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I Propositos del Manual, Siglas y Definiciones

1 Propdsitos

El presente manual guia da a conocer en resumen la mision, politicas, estructura
organizativa, procedimientos, menu y ciclo de proyectos de los diferentes programas del
FHIS; el Programa de Desarrollo Local, el Programa de Infraestructura Sectorial y el
Programa de Asistencia Social, orientados a reducir la pobreza, fortalecer las capacidades
de la poblacién mas vulnerable, involucrar a los beneficiarios en la realizacién de sus propias
soluciones y transferir gradualmente las responsabilidades y recursos al nivel local. El mismo
responde a los nuevos procesos que se estan implantando para lograr la sostenibilidad de
las obras. EI manual se complementa por manuales existentes para las actividades
principales mas importantes del ciclo de proyectos, que son actualizados oportunamente en
respuesta a las lecciones aprendidas en la practica de cada dia y los acuerdos que para tal
efecto se firmasen con las fuentes financieras de la institucion, asi como a las consultorias y
los programas pilotos que se estan realizando.

2 Siglas y Definiciones Principales
ACDI Agencia Canadiense para el Desarrollo
Adjudicacion Proceso especifico mediante el cual se selecciona entre varias a la

persona natural o juridica que sera contratada para la ejecucion de
un proyecto, la prestacion de un servicio o la entrega de un bien.

AECI Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional
AMHON Asociacion de Municipalidades de Honduras
ASDI Asociacion Sueca para el Desarrollo Internacional

Asignacién Municipal Distribucion por municipio de los recursos en los Programas que
ejecuta el FHIS para focalizar sus intervenciones hacia los mas
pobres, la cual es elaborada en funcién del Mapa de Pobreza.

Banco de Registro de personas naturales y juridicas calificadas para ofrecer

Contratistas servicios y bienes a FHIS para la realizacion de los proyectos.

BID Banco Interamericano de Desarrollo

Bitacora Cuaderno de hojas numeradas de forma secuencial que sirve de
diario de visitas y ocurrencias durante la ejecucion de un proyecto.

BM Banco Mundial

CESAMO Centro de Salud Médico Odontolégico

CESAR Centro de Salud Rural

Comunidad Conjunto de familias que habitan en un mismo territorio y estan

unidas por vinculos de vecindad

Contralores Sociales Delegados Comunitarios que ejercen la contraloria social.



Contraloria Social

Contratacion

Contratistas o
proveedores de
bienes y servicios

Convenio

COSUDE
DOCP
ERP
FHIS

Fondo Municipal de

Mantenimiento
(FMM)

Grupo Colaborativo

Gobierno Local
IHNFA
Kfw

Mantenimiento
preventivo

Manual Operativo

Mapa de Pobreza

oIT
OPEP
OPS

Participacion organizada de la comunidad beneficiaria en la
supervision de la calidad de su proyecto

Proceso especifico mediante el cual se formalizan por escrito las
obligaciones y condiciones entre las partes para la para la ejecucion
de un proyecto, la prestacion de un servicio o la entrega de un bien

Personas naturales o juridicas debidamente calificadas y registradas
en el Banco de Contratistas para la prestacidbn de servicios de
Microplanificacion Participativa (facilitadores), para la formulacion,
ejecucion y supervision de proyectos (ejecutores, capacitadores,
supervisores) y suplidores de bienes para el equipamiento de
proyectos.

Documento firmado entre el FHIS y otros organismos que permiten
una relacion legitima para lograr objetivos compartidos.

Cooperacién Suiza de Desarrollo

Delegacion Operacional del Ciclo de Proyectos
Estrategia de Reduccion de la Pobreza

Fondo Hondurefio de Inversion Social

Fondo creado con recursos provenientes de los Municipios, de las
comunidades, de FHIS y otras entidades publicas o privadas con la
finalidad de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los
proyectos. Su sigla es FMM.

El Grupo Colaborativo define las politicas sectoriales a nivel nacional
en el sector Agua y Saneamiento. Esta integrado por la Secretaria
de Salud Publica, quien lo preside, SANAA, AMHON, OPS vy las
ONGes, trabajando en el sector.

Municipalidad con sus respectivas instancias y autoridades.
Instituto Hondurefio de la Nifiez y la Familia
Kreditanstalt fir Wiederaufbau — Banco Aleman de Desarrollo

Labores de limpieza, ornato y reparaciones menores

Normas, procedimientos y herramientas que regulan el FHIS para su
gestion y administracién y manejo de sus recursos Yy financiamiento
de proyectos. El Manual esta constituido por el Manual Guia de
Operaciones y sus respectivos Manuales Complementarios.

Documento sobre la pobreza elaborado por el FHIS, el cual ayuda a
la preasignacion de los recursos financieros por Municipio.

Organizacioén Internacional del Trabajo
Organizacién de Paises Exportadores de Petrdleo

Organizacién Panamericana para la Salud



ORMA

Participacion
Comunitaria

PDM

Plan de Inversion
Social Municipal
(PISM)

Planificaciéon
Participativa (PP)

PMA
PNUD

Programa

Proyecto

SANAA
SCAD
SEFIN
SEP
SERNA
SGJ

Solicitante

Sostenibilidad

SSP
UAM
UNICEF
USAID

Organizacién de Responsables de Mantenimiento

Intervencién organizada de las comunidades y sus municipalidades
en la identificacidon y priorizacion de ideas de proyectos y luego en
todo el ciclo de proyecto, incluyendo la operacién y mantenimiento
preventivo.

Programa de Desarrollo Municipal

Resultado de una PP y que sirve de base para las inversiones del
FHIS a nivel municipal.

Proceso por el cual, las comunidades con sus Gobiernos Locales
identifican y priorizan sus necesidades.

Programa Mundial de Alimentos
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

Conjunto de proyectos de inversion social, ambiental y econémica
gue se realizan en un periodo de tiempo y con montos de recursos
previamente determinados, basdndose en un convenio firmados
entre el FHIS y un Organismo Financiero

Objetivo especifico a favor de las comunidades pobres financiado
por el FHIS, el cual cuenta con los datos, documentos e insumos
para ser ejecutado.

Servicio Auténomo Nacional de Acueductos y Alcantarillado
Secretaria de Cultura Artes y Deportes

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Educaciéon Publica

Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente

Secretaria de Gobernacion y Justicia

Comunidad y/o Municipalidad que presenta una idea de proyecto al
FHIS.

Capacidad que se articula para asegurar que los proyectos puedan
cumplir con sus funciones en forma eficaz y por el tiempo para el
gue fueron disefiados.

Secretaria de Salud Publica
Unidad Ambiental Municipal
Fondo de Naciones Unidas para la Infancia

Agencia de los EEUU para el Desarrollo Internacional



I Misidn y Objetivos Especificos, Marco institucional
y Politicas del FHIS

1 Mision del FHIS

En un contexto signado por la implementacion de un nuevo modelo econémico, de reforma
del Estado y por la decision politica de construir una nueva institucionalidad social es que
surge el Fondo Hondurefio de Inversién Social (FHIS), en un primer momento como un
instrumento de compensacion para paliar los duros efectos del Programa de Ajuste
Estructural en los sectores mas pobres y asegurar la gobernabilidad.

El FHIS-I puso en ejecucion una politica social de emergencia. Su misién se define como “la
de promover el mejoramiento de las condiciones de vida de los grupos sociales marginales
en el area rural y urbana, mediante el otorgamiento de financiamientos para programas y
proyectos de desarrollo social o econémico, con el propésito de aumentar su productividad,
sus niveles de empleo y de ingreso y de contribuir a la satisfaccion de sus necesidades
basicas” (Decreto No. 12-90).

En el FHIS-II esta misidn es redefinida como la de invertir en “respuesta a las necesidades
urgentes de las comunidades mas pobres en materia de salud, educacién, saneamiento
basico, micro produccion y medio ambiente (FHIS Il, Descripcion Institucional, junio 1994).
Se logr6 un alto grado de modernizacion y eficiencia mediante el desarrollo y la
implementacion de nuevas politicas haciendo especial énfasis en una mayor participacion
comunitaria en la identificacién y priorizacién de sus proyectos, una mayor sostenibilidad de
los mismos, una estrecha coordinaciéon con los ministerios de linea, el fortalecimiento de las
relaciones con los gobiernos municipales, la proteccion del medio ambiente y la priorizacién
de proyectos para grupos especialmente vulnerables.

La nueva mision del FHIS-3 es dar acceso a la poblacién pobre a servicios basicos,
fortaleciendo las capacidades de la poblacion mas vulnerable para que sean gestores de su
propio desarrollo y ejecutando programas masivos de capacitacion y asistencia técnica,
proceso enmarcado dentro de la Estrategia para la Reduccién de la Pobreza del pais. El
FHIS se orienta a apoyar el proceso de descentralizacion y fortalecimiento municipal por
medio de la promocién y financiacion de programas y proyectos vinculados al desarrollo
urbano y rural que favorezcan el auto-empleo productivo, la organizacion y mejoramiento de
pequefias empresas, microempresas, mediana cooperativas, bancos comunales, cajas
rurales, patronatos y asociaciones de desarrollo comunal, empresas campesinas y etnias.

Para apoyar la politica de descentralizacion del Estado y crear espacios para facilitar la
gestion y el desarrollo que emprenda cada Municipio, el FHIS transfiere, de acuerdo con lo
aprobado por el Consejo Superior de Administracion, las funciones y responsabilidades
operativas, técnicas y financieras del Fondo a las municipalidades, segun la capacidad de
cada una.

2 Objetivos Especificos

Los objetivos que el FHIS persigue son los siguientes:

1. Mejorar las condiciones de vida de la poblacion pobre brindandole mayor acceso a
los servicios sociales basicos.

2. Procurar la sostenibilidad de las inversiones sociales, mediante una éptima calidad en
obra civil y ambiental de los proyectos y el fomento de la participacion comunitaria y
municipal.



3. Fomentar la equidad de género y fortalecer la participacion de las mujeres en la toma
de decisiones.

4. Fortalecer la capacidad de gestién de los gobiernos locales y sus comunidades,
transfiriendo en forma gradual el proceso de planificacion participativa, el manejo
operativo del ciclo de proyectos y el mantenimiento preventivo de las obras.

5. Fortalecer las capacidades técnicas y empresariales locales incentivando la
participacion de las ONG y empresas locales en el ciclo de proyectos y actividades
relacionadas.

3 Marco Institucional y Politicas del FHIS

3.1 Marco Institucional

El Fondo Hondurefio de Inversion Social, FHIS, se credé mediante Decreto Ley No.12-90 del
22 de febrero de 1,990, que lo define como un organismo desconcentrado de la Presidencia
de la Republica, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa,
técnica y financiera. Esta situacion lo distingue del resto de las instituciones del Estado, en
tanto no esta sujeto a la Ley de Compras y Contrataciones, a la Ley de Servicio Civil y a la
Ley General del Presupuesto del Gobierno Central.

Estas grandes excepcionalidades, de acuerdo con el disefio de la Ley, se compensan con la
periddica auditoria interna y externa que garantizan confiabilidad y transparencia en el uso de
los recursos financieros y en la ejecucion de los proyectos (Decreto No. 12-90).

El marco legal en el cual el FHIS desarrolla su gestion es: su ley constitutiva, el reglamento,
manuales operativos y los convenios internacionales suscritos con las fuentes de
financiamiento. En diciembre del 1999 se prorrogé a través del Decreto 1999-166 la vida
institucional del FHIS hasta 2012.

3.2 Las Politicas de la Institucion

Reconociendo que la lucha contra la pobreza involucra a todas las instituciones del
Gobierno, el sector privado y las ONGes, las estrategias y politicas mas importantes del
FHIS se concentran en:

3.2.1 Focalizacion de recursos hacia los grupos mas vulnerables para dar
acceso a servicios basicos y actividades productivas

El sistema de focalizacién de los recursos para el Programa de Desarrollo Local se basa en
el indice de Pobreza y la Poblacion a nivel municipal, utilizando los mecanismos de
calibracion basada en la Inversién Ideal, una Asignacién Minima por municipio y un factor de
correccion de acuerdo al precio de construccion por departamento (ver detalles en VII-1).

El FHIS ha utilizado el indice de Pobreza, Ip, como instrumento basico para focalizar sus
inversiones, garantizando de esta forma que la inversion se destina a la poblacion més
marginada. Este indice, compuesto por los indicadores: falta de acceso de agua (1988),
analfabetismo (1988), desnutricion entre escolares (1995) y falta de acceso a saneamiento
bésico (1996), se han considerado como indicadores representativos para determinar el
grado de atraso de cada municipio, situacion que se refleja a nivel nacional en el Mapa de
Pobreza. Este mapa agrupa todos los municipios del pais en cinco categorias: muy mal, mal,
deficiente, regular y aceptable.



3.2.2 Sostenibilidad y Desarrollo Local

Con la finalidad de impulsar la sostenibilidad de las inversiones y fomentar el Desarrollo
Local, el FHIS ha establecido una serie de politicas y estrategias, entre las que se
encuentran:

a.) Planificacion Participativa

El FHIS contribuye al fortalecimiento local y comunitario, fomentando una conciencia de co-
responsabilidad por parte de los diferentes actores del Estado y la Sociedad Civil, a través de
la delegacién de la identificacion y priorizacién de proyectos sociales a los municipios y las
comunidades beneficiarias, para lo cual existe una capacitacion a los diferentes actores. Este
proceso metodoldgico es la planificacion participativa, que culmina en Cabildos Abiertos con
la definicién del Plan de Inversion Social Municipal, PISM, acordado y concertado de una
manera democratica y participativa entre la poblacion del municipio.

b.) Delegacion Operacional del Ciclo de Proyecto (DOCP)

Como un apoyo a las politicas gubernamentales de descentralizacion, el FHIS busca
impulsar la participacion de las municipalidades y las comunidades en el proceso de
identificaciéon, evaluacion, formulacion, contratacion, co-financiamiento, ejecucion,
supervision y sostenibilidad de los proyectos. Para esto, se prepara técnica y
metodoldgicamente a las comunidades y municipalidades, desarrollando componentes de
capacitacion diferenciados que permita una gradual Delegaciéon Operativa del Ciclo de
Proyecto (DOCP), fortaleciendo, de esta manera, las capacidades técnicas de gestion de las
municipalidades.

c.) La Cofinanciamiento de Proyectos

La esencia misma del concepto de desarrollo local implica que el FHIS y las Municipalidades
acuerden politicas, procedimientos y modalidades especificas para cofinanciar proyectos que
aceleren el desarrollo local. Los objetivos de la cofinanciamiento son: (i) fortalecer las
condiciones de apropiacion de los proyectos por parte de los Gobiernos Locales y sus
comunidades; (ii) incrementar los esfuerzos financieros dedicados a la inversion social que
tienda a reducir la pobreza y estimule el desarrollo local; (iii) asegurar el financiamiento de
los costos de mantenimiento preventivo; y (iv) incrementar los esfuerzos de proteccion y
mejoramiento ambiental. Esta importante estrategia se encuentra en proceso de validacion.

d.) Constitucion del Fondo Municipal de Mantenimiento (FMM)

El FHIS cuenta con un programa piloto para impulsar una cultura practica de cuidado y
mantenimiento preventivo de las instalaciones y los equipamientos asociados a los proyectos
gue el FHIS y las Municipalidades realicen en las diferentes comunidades. EI FMM funciona
en el &mbito municipal con base en un convenio-reglamento a ser suscrito entre las partes
gue impulsan, financian y administran el FMM. Puede financiar el mantenimiento preventivo
para cualquier proyecto cofinanciado por el FHIS sobre la base de un programa de
mantenimiento preventivo. EI FMM se constituye con fondos de la municipalidad
correspondiente, entidades sectoriales y otras fuentes. Se analizar4 si el FHIS podra
alimentar temporalmente los FMM. En este caso, los aportes del FHIS deben ir decreciendo
hasta desaparecer, y las municipalidades, entidades sectoriales y las otras fuentes deberan
alimentar al FMM de sus presupuestos propios.

El aporte de las comunidades para el FMM es principalmente en la forma de mano de obra
requerida para el mantenimiento preventivo de sus proyectos. Para los proyectos de agua y
saneamiento existen consideraciones especiales.



e.) Contraloria Social

La Contraloria Social es la participacion de la municipalidad y de la comunidad organizada en
la vigilancia y la supervisién de la ejecucion de su proyecto. Con ello, el FHIS busca el
empoderamiento de las comunidades y la apropiacién de los proyectos por parte de la
poblacion local y la corresponsabilidad en la supervision de la obra, en aras de lograr una
Optima calidad del proyecto.

f.) Capacitacion para la capitalizacién social

Los proyectos a ser financiados por el FHIS son un instrumento para favorecer el desarrollo
local y el proceso de autogestién en el ambito comunitario y municipal. El objetivo de las
actividades de la capitalizacion social impulsada por el FHIS consiste en crear o reforzar
conocimientos, actitudes, reflexiones y practicas necesarios para promover la sostenibilidad
tanto de los procesos organizativos de las comunidades y municipios como de los proyectos
mismos. La capacitacion para la capitalizacidon social esta estrechamente vinculada con la
participacion activa y organizada de las comunidades y municipalidades, la promueve y la
refuerza, a partir de la valoracién y apropiaciéon de las obras y procesos, como parte de su
patrimonio.

Se desarrollaran actividades de capacitacion para la capitalizacion social en varios ambitos:

e La capacitacion comunitaria, cuya finalidad consiste en garantizar la sostenibilidad tanto
de los proyectos como de los procesos sociales vinculados con los proyectos.

e Capacitacion a municipalidades, con la finalidad de que éstas, cada vez mas, estén en
condiciones de asumir, de forma gradual, el ciclo de proyectos, total — o parcialmente y
gue puedan asumir responsabilidades de mantenimiento preventivo.

e Eventos de capacitacion y perfeccionamiento a los capacitadores, facilitadores de la
planificacion participativa y otros contratistas, con la finalidad de incrementar la calidad de
los servicios que éstos puedan brindar al FHIS y a las comunidades.

3.23 Protecciéon del Medio Ambiente

El FHIS trabaja en dos sentidos para lograr efectos favorables para el medio ambiente: a) La
prevencion de efectos negativos sobre el medio ambiente a través de procedimientos
especificos por tipo de proyecto; y b) Financiando proyectos que vayan dirigidos a la
conservacion de los recursos existentes y rehabilitacion de las areas degradadas.

3.24 Enfoque de género

Si bien el grupo meta del FHIS son todos los hondurefios que viven por debajo de la linea de
pobreza, las mujeres y los nifios son los principales beneficiarios de la inversion. El FHIS ha
establecido medidas que promueven la participacion de las mujeres en la toma de decisiones
en el ambito comunitario y municipal. Algunas de ellas son: participacion de las mujeres
como delegadas de sus respectivas comunidades en el &mbito comunitario, zonal, barrial y
municipal en la Planificacion Participativa, participacion de las mujeres en la Contraloria
Social y en las ORMAS, asi como en la capacitacion comunitaria.

Ademas, el FHIS ejecuta proyectos de capacitaciéon a la mujer para su integracion como
obreras en la construccion de infraestructura, que utiliza mano de obra de mujeres de las
comunidades beneficiarias, teniendo un impacto importante en el ingreso y bienestar de las
familias.



3.25 Transparencia

Todos los proyectos financiados por el FHIS deben someterse al ciclo de proyectos (etapas
secuenciales, normas y procedimientos establecido en el Manual Operativo) acordados con
las instituciones cooperantes, no obstante ante el consenso nacional de buscar la mayor
transparencia en las actividades en el sector publico, las excepcionalidades legales, la
magnitud de los recursos que maneja y la naturaleza de sus funciones, el FHIS ha
incorporado nuevas medidas y procedimientos que aseguran una mayor transparencia en las
acciones que desarrolla. La asignacion de recursos con base en el mapa de pobreza, las
auditorias interna y externa, un Banco de Contratistas calificados, procesos de seleccién con
reglas claras, la contraloria social y el monitoreo por parte de las agencias financieras
internacionales, constituyen algunos de los medios que fortalezcan la objetividad vy
transparencia de las acciones.

3.2.6 Masividad e Impacto

La institucion tiene un grupo meta de mas de tres millones de pobres y pretende llegar de
manera efectiva con programas, proyectos, procesos masivos y de gran impacto al mayor
namero de ellos, provocando reduccion en los indicadores de pobreza. Comparado con el
sector publico tradicional, el modelo institucional del FHIS ha mostrado una adecuada
capacidad de captacién de recursos asi como de contratacion y gestion de proyectos.

3.2.7 Captaciéon de Recursos para Ejecucion de Proyectos por Terceros

El FHIS no es un organismo dedicado a ejecutar proyectos, su funcién es la de, formulacion,
evaluacion, financiamiento y supervision de los proyectos, realizados directamente o a través
de las municipalidades. La ejecucion fisica de los proyectos se da a través de la contratacion
de terceros como: profesionales independientes, empresas constructoras, alcaldias
municipales, ONGes y otros, que demuestren capacidad para ejecutar el proyecto, tal como
esta pactado en los contratos de ejecucion.

3.2.8 Coordinacion con los Ministerios, instituciones descentralizadas y la
asociacion de municipalidades, AMHON

El FHIS fue creado para suplir las limitaciones de los ministerios de linea y complementar
labores de instituciones descentralizadas y municipales, realizando su trabajo en estrecha
coordinacion con estos y contribuyendo a su vez a su modernizacion institucional,
racionalizando el uso de los recursos y respetando los planes sectoriales y normas vigentes.

En los convenios de coordinacion con los Ministerios de Linea, especialmente Educacién y
Salud, el FHIS se compromete a desarrollar en sus programas de inversion, la realizacion
proyectos identificados en los PISM o determinados en los convenios de financiamiento
especificos, segun las normas de construccion de cada uno y promover la sostenibilidad de
estos proyectos. Por su parte, los ministerios se obligan a presentar oportunamente sus
prioridades de proyectos, proporcionar los disefios tipo y presentar constancia de
disponibilidad de recursos para el funcionamiento normal de las obras construidas.

3.2.9 Enfoque Intercultural

El FHIS, en su empefio de llegar con su atencion a los sectores mas marginados de pais,
promueve el programa Nuestras Raices, el mismo que esta dirigido a impulsar el desarrollo
de nuestros Pueblos Indigenas y Negros. Este programa considera el ambito étnico, busca



en base a un enfoque Intercultural, reconocer sus caracteristicas sociales y culturales que
marcan la diferencia con la poblacion mestiza de nuestro pais. Nuestras Raices ademas
busca impulsar el reconocimiento nacional de sus condiciones sociales y culturales
basdndose en el respeto de éstas y el impulso a su autoestima, asi como al de sus
Organizaciones que son la base del desarrollo de un trabajo conjunto con el FHIS.



1] Programas que impulsa el FHIS

El Fondo Hondurefio de Inversion Social ha venido apoyando las politicas sociales de
desarrollo humano del gobierno siguiendo una eficiente estrategia de disminucién de la
pobreza a través de la ejecuciéon de tres programas basicos que posibilitan a los grupos
sociales vulnerables el desarrollo de sus potencialidades y mejoramiento de su calidad de
vida e insercién a un proceso de desarrollo integral sostenible.

Para poder operar cada uno de estos programas, que se resumen a continuacion, se
negocian recursos especiales para cada uno de ellos con las fuentes de financiamiento y
se recibe recursos nacionales para su implementacion. EI FHIS prevé una estrecha
interrelacién entre cada uno de ellos o, si éste no fuera posible por tener objetivos diferentes,
se busca que un programa complemente al otro a fin de lograr el beneficio del mismo grupo
meta de la institucion, la poblacién mas vulnerables del pais.

Todos los proyectos que componen los diferentes programas del FHIS siguen las diferentes
etapas del Ciclo de Proyectos, sin embargo, eventualmente los requisitos de algunas etapas
varian ligeramente de acuerdo a los objetivos y la metodologia de cada programa. Las
particularidades se especifican en los manuales especificos de cada programa.

A continuacioén se describen de manera sumaria los tres programas que impulsa el FHIS:

1 Programa de Desarrollo Local (PDL)

Este Programa tiene como finalidad la facilitacion de capacidades locales de auto desarrollo
entre los gobiernos municipales y sus respectivas comunidades. ElI PDL, por su magnitud e
importancia, representa el ndcleo de las actividades de la institucion. Mediante este
programa, el FHIS promueve y financia proyectos de infraestructura y de fortalecimiento
institucional municipal y comunitario orientados a favorecer y fortalecer a los grupos mas
vulnerables del pais a través de un mayor acceso a los servicios sociales basicos de salud,
educacion, saneamiento, ingenieria vial y sistemas de agua potable.

Elemento sustancial de este programa es la existencia de un Plan de Inversion Social
Municipal (PISM) en todas y cada una de las municipalidades del Pais. El programa incluye
la asistencia técnica y capacitacion a los municipios y comunidades beneficiarios y promueve
la participacion ciudadana para dar sostenibilidad a los proyectos.

Los proyectos desarrollados por este programa se traducen en obras de gran impacto que
mejoran la calidad de vida de los beneficiarios. Adicionalmente constituyen una fuente de
empleo con un alto grado de rentabilidad social.

En el marco del PDL actualmente el FHIS realiza una serie de Programas Piloto, con la
finalidad de convertir a la institucién en un Fondo de Inversion de Tercera Generacion y para
transferir el ciclo de proyectos parcial o totalmente a las manos de las municipalidades del
pais, segun la capacidad de cada una: 1. Planificacién Participativa; 2. Mantenimiento
Preventivo; 3. Descentralizacion Operativa del Ciclo de Proyectos; y 4. Agua Rural Disperso.

2 Programa de Inversiones Sectoriales (PIS)

Este Programa tiene como finalidad de desarrollo, colaborar con los diferentes ministerios de
linea y organismos de estado en la ejecucion de obras de infraestructura sectorial de calidad
ejecutada con oportunidad y eficiencia. Este Programa cuenta con los siguientes
subprogramas:



2.1 Infraestructura Mayor (IM),

El subprograma de Infraestructura Mayor (IM) es ejecutado por la Direccién de
Infraestructura Mayor (DIM). Con fondos provenientes de la Agencia para el Desarrollo
Internacional de los Estados Unidos (USAID) se realizan actualmente proyectos de mayor
envergadura de abastecimiento de agua, alcantarillado sanitario, drenaje pluvial, rellenos
sanitarios, mercados y rastros municipales. La USAID ha seleccionado en su Programa de
Desarrollo Municipal a 40 municipalidades grandes, que pueden acceder al financiamiento
para la dotacion de estos servicios basicos. Se brinda asistencia técnica a los municipios
beneficiados y se propone lograr la participacién ciudadana para dar sostenibilidad a los
proyectos. En este momento, el programa recibe ademéas fondos del BCIE para financiar
obras de infraestructura de agua y saneamiento.

2.2 RECAP

El subprograma de reconstruccion de carreteras, puentes, vados e infraestructura menor
para control de inundaciones (RECAP) tiene como objetivo general el acelerar y hacer mas
duradera la reactivacion econémica de las familias directamente afectadas por el Huracan
Mitch, y crear condiciones conducentes a mas trabajo, aumento de ingresos y mayor
desarrollo social y econémico para las generaciones futuras. Esto se hace principalmente
mediante la reconstruccion y mejoramiento sostenible de caminos, puentes rurales y vados,
lo que, en lo posible, asegura el paso ininterrumpido entre los centros de produccién y sus
mercados. El programa esta dirigido a incorporar a las comunidades en el mantenimiento
preventivo de las obras y por consiguiente a reforzar la sostenibilidad durante los cinco afios
siguientes a la terminacién de las actividades. Por otro lado, mitigan el dafio potencial que
pueden causar las fuertes lluvias e inundaciones.

2.3 Proyectos Sectoriales

El subprograma de proyectos sectoriales promueve y financia proyectos de Infraestructura
orientados a incrementar la cobertura y mejorar el servicio sectorial de los servicios sociales
basicos de salud, educacién, cultura, deporte, saneamiento basico, vialidad y sistemas de
agua potable, entre otros. Los diferentes ministerios de linea definen los proyectos a ejecutar
por el FHIS y su ubicacidén, proporcionando ellos mismos el presupuesto a la institucion
(fondos nacionales o préstamo y/o financiamiento no reembolsable internacional).

3 Programa de Asistencia Social (PAS)

El programa de Asistencia Social esta focalizado hacia los grupos vulnerables que requieren
soluciones distintas de los beneficiarios generales del FHIS. ElI PAS esta constituido por tres
subprogramas:

3.1 Infraestructura de Asistencia Social

El subprograma de Infraestructura de Asistencia Social esta focalizado hacia los grupos
vulnerables que requieren soluciones distintas de los beneficiarios generales del FHIS. Estos
grupos sociales postergados y/o excluidos en las areas urbanas y rurales, incluyen
ancianos, nifios en riesgo social, madres solteras, madres jefas de hogar, discapacitadas,
indigentes y grupos étnicos. Contribuye a la satisfaccion de las necesidades bésicas a través
de la ejecucion de proyectos de infraestructura, capacitacion y asistencia técnica en salud,
sanidad, nutricion y educacion.



3.2 Fondo Innovador para el Desarrollo y la Asistencia Social (FIDAS)

En atencién a los grupos indicados y con fondos negociados con diferentes instituciones, el
FHIS desarrolla proyectos innovadores para el desarrollo y la asistencia social con el FIDAS,
Fondo Innovador para el Desarrollo y la Asistencia Social, para mejorar la atencién a la
problematica social, focalizar mejor los recursos y coordinar el trabajo con las instituciones
trabajando en el area social. Las normas y procedimientos se presentan en el
correspondiente anexo de este manual guia.

3.3 Nuestras Raices

El subprograma, denominado Nuestras Raices, presta atencion especial a las necesidades
particulares de los grupos étnicos y financia proyectos con especificaciones y de una
naturaleza consistente con las realidades culturales de esos grupos. Nuestras Raices
contribuye a mejorar las condiciones de vida de los pueblos indigenas y negros de Honduras,
mediante la ejecucién de proyectos comunitarios de infraestructura basica, en cuya ejecucion
se requiera el uso intensivo de mano de obra local y en el producto de ellos se fomenta la
cultura del ahorro y la inversion a través del emprendimiento de actividades productivas que
se acompafan con proyectos de capacitacion y asistencia técnica que se ejecutan en las
comunidades beneficiarias. El programa trabaja en estrecha relacion con las federaciones de
los diferentes grupos étnicos.

Con el propoésito de que los proyectos seleccionados por las comunidades beneficiarias
tengan un fuerte impacto comunitario, se asegura una mayor participacion directa de los
beneficiarios debidamente organizados, lo que contribuye en la sostenibilidad tanto del
proyecto de beneficio comunitario como del proyecto productivo. Con estos proyectos se
promueve y facilita el desarrollo de actividades productivas no tradicionales (micro
emprendimientos) y la participaciéon activa de la mujer en todo el proceso, asi como la
sostenibilidad econémica, social, cultural y ambiental.

Nota Final.

Vale mencionar que el FHIS, con el apoyo de varias fuentes, esta en proceso de definicion
de la estrategia, las politicas y los procedimientos de los proyectos de agua y saneamiento a
ser evaluados y ejecutados en los diferentes programas y pilotos de la institucién, en caso
gue cumplen con los requisitos a detallar.

Se ha creado una Unidad de Agua, que toma el liderazgo al respecto y que, en conjunto con
los involucrados de la institucion, la Direccion Ejecutiva y la UPEG, es el responsable para
el establecimiento, prueba y andlisis de criterios de prefactibilidad, evaluacion exante y
evaluacién, modelos de intervencion, célculo de tarifas y mecanismos de operar los
proyectos de abastecimiento de agua y saneamiento basico etc. para incrementar el acceso
y uso sostenible de los servicios de los proyectos de este sector. Ademas, coordina la
implementacion del Programa Piloto de Agua Rural Disperso con el objetivo de proporcionar
asistencia técnica, capacitacion y financiamiento suplementario a las municipalidades
participantes y poner a prueba metodologias innovadoras y asociaciones creativas
orientadas a mejorar la atencion a las necesidades de las comunidades rurales en cuanto a
sistemas de agua y la sostenibilidad de tales inversiones, y extraer lecciones para mejorar la
atencion, y la coordinacién sectorial en el sector agua.



AV Los Actores en el Ciclo de Proyectos

Las comunidades y sus organismos representativos son objeto y sujeto del proceso de
planificacion, analisis, ejecucion y puesta en marcha de un proyecto. Las comunidades no
requieren de ningun reconocimiento oficial, siendo suficiente para el FHIS la realizacion de
una asamblea general legitima en la cual se hubieren escogido o confirmado
democraticamente a los representantes.

La ORMA y los Contralores Social, quienes en representacion de su comunidad velan por
la correcta ejecucion, el buen uso y el mantenimiento preventivo de su proyecto.

Las autoridades e instancias locales de gobierno, entre las que merece mencionarse a
los Municipalidades (Alcaldes y Corporacion Municipal) y su Asociacion AMHON.

Los Ministerios de Linea y entidades publicas, los que por mandato institucional dictan las
politicas sectoriales, aseguran gastos recurrentes bdasicos y norman los disefios y
especificaciones de los proyectos de su area o sector.

Las Representaciones Locales de los Ministerios de Linea, Direcciones Generales y otras
entidades publicas.

El Grupo Colaborativo, como rector de la politica sectorial de agua y saneamiento, apoya al
FHIS en la definicién de la estrategia, las politicas y los procedimientos de los proyectos de
agua y saneamiento, tanto en el Piloto de Agua para el Rural Disperso como para los demas
proyectos del sector a ser evaluados y ejecutados, en caso que cumplen con los requisitos
establecidos.

El solicitante es la persona natural o juridica que solicita el financiamiento de una obra.
Este puede ser: Alcaldia, ONG, Iglesia, Patronato, Institucion del Gobierno 6 cualquier grupo
organizado. En el caso del Programa de Desarrollo Local, la instancia solicitante es la
municipalidad, que formaliza el resultado del proceso de Planificacion Participativa en el
municipio.

El FHIS es el organismo que financia la realizacién de una obra y es el mentor principal
del contrato en su calidad de ente financiador.

Los contratistas 0 ejecutores son personas naturales o juridicas con comprobada
capacidad técnica, operativa y solvencia financiera y registradas en el Banco de Contratistas
gue prestan servicios como formuladores de proyectos ejecutores de obras y como
proveedores de bienes.

Los capacitadores, en calidad de contratistas inscritos en el Banco de Proveedores, tienen a
su cargo la capacitacion de grupos comunitarios y municipalidades, con la finalidad de
fortalecer la sostenibilidad tanto de las obras financiadas por el FHIS como los procesos que
les dieron origen.

Los facilitadores de la Planificacion Participativa apoyan a comunidades y municipalidades
en la aplicacion del método correspondiente, con la finalidad de identificar y priorizar
proyectos de desarrollo comunitario y municipal de una manera democratica y participativa.

Los inspectores FHIS y supervisores externos, quienes, mediante sus visitas al proyecto,
deben garantizar una calidad 6ptima de los proyectos, sean de infraestructura o de los
proyectos sociales. Su labor contribuye al cumplimiento de los contratos, asegurando una
correcta ejecucion, la calidad y por ende un aporte a la sostenibilidad de los proyectos.



V Aspectos Organizativos

1 Organizacion Interna del FHIS

La estructura interna del FHIS esta conformada en cinco niveles que son:
NIVEL SUPERIOR 'Y DE CONTROL

e Consejo Superior

e Auditoria Interna

NIVEL EJECUTIVO

e Direccioén Ejecutiva

e Direccién Adjunta

e Unidad de Planificacién, Evaluacion y Gestion

e Promocién y Relaciones Publicas

e Preintervencion

e Comité de Operaciones y otros comités

NIVELES DE APOYO ESPECIALIZADO Y SERVICIOS INTERNOS
e Direccién de Métodos y Sistemas

e Direccién de Finanzas y Administracion

e Direccién Legal

¢ Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion

NIVEL NORMATIVO Y OPERATIVO

e Direccién de Programacion y Verificacion

e Direccién de Formulacién y Evaluacion de Proyectos
e Direccioén de Infraestructura Mayor

e Direccién de Fortalecimiento Municipal y Comunitario
e Direccion de Contrataciones

e Direccién de Control y Seguimiento

e Programas Especiales

NIVEL DE UNIDADES DE TRABAJO

En la descripcion de cada direccion se detallan las unidades de trabajo que conforma su
estructura interna (ver anexo).

En la pagina que sigue se muestra el organigrama del FHIS.
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La organizacion interna del FHIS esta regulada por su Ley Constitutiva (Decreto No. 12-90) y
por su Reglamento General (Acuerdo Ejecutivo No. 261-91), reglamento que sera
actualizado y legalizado una vez acordado el presente Manual. Son sus 6rganos: el Consejo
Superior de Administracion, la Auditoria Interna y la Direccion Ejecutiva.

1.1 Nivel Superior y de Control

1.1.1 El Consejo Superior de Administracion

El Consejo Superior de Administracion es el maximo organismo de direccion, integrado por el
Presidente de la Republica, cuyo suplente serd el Designado a la Presidencia que él
seleccione; el Presidente del Congreso Nacional, cuyo suplente sera el Vicepresidente que él
designe; el Secretario de Estado en el Despacho de la Presidencia o el Subsecretario
respectivo; el Secretario de Estado en el Despacho de Finanzas o el Subsecretario que él
designe; el Secretario de Estado en el Despacho de Salud Publica o el Subsecretario
respectivo; el Secretario de Estado en el Despacho de Educacién Publica o el Subsecretario
respectivo; el Ministro del Fondo; un representante propietario y un suplente de las
organizaciones privadas de desarrollo; un representante propietario y un suplente del
movimiento cooperativo; y un representante propietario y un suplente por el sector
empresarial.

Las funciones del Consejo Superior de Administracion son las de aprobar la politica y
lineamientos generales que regiran las actividades del Fondo; aprobar el Presupuesto Anual
del Fondo y sus modificaciones, tanto de inversion como de funcionamiento; autorizar la
negociacion y contrataciéon de los préstamos que requiera el Fondo para sus operaciones
crediticias y aceptar donaciones; emitir y reformar los reglamentos de Ley; aprobar los
Manuales Operativos; solicitar, aprobar o improbar los informes del Ministro; y aprobar la
contratacion de los Auditores Externos.

El Consejo Superior de Administracion se retine al menos cuatro veces por afio.

1.1.2 Auditoria

La Auditoria Interna es la instancia responsable de fiscalizar la ejecucién presupuestaria y los
proyectos y/o obras en proceso de implementacion y vigilar el buen funcionamiento del FHIS
a través de evaluaciones ex post periddicas de las actividades financieras, contables,
operativas, administrativas, de procesamiento electrénico de datos y otras relacionadas con
el cumplimiento de los objetivos y mision del Fondo, aplicando las normas de auditoria
generalmente aceptadas.

La Unidad de Auditoria Interna del FHIS estard integrada por: un Auditor General, nombrado
por el Contralor General de la Republica de conformidad con la Ley General de la
Administracion Publica; auditores financieros; auditores técnicos, especificamente en
aspectos relacionados con procesos de adjudicacion, contratacion, construccion, costos,
medio ambiente y sostenibilidad de proyectos; y personal de apoyo, vigilando y determinando
el cumplimiento del manual operativo.

Auditoria Interna depende de la Contraloria General de la Republica y ante éste se reporta
en todos sus aspectos. Los aspectos funcionales de la oficina son coordinados con la
Direccion Ejecutiva con quien la unidad mantiene una comunicacion directa.

El Fondo Hondurefio de Inversion Social, ademas de contar con una unidad de auditoria
interna, cuenta con controles externos de sus actividades. Las operaciones financieras que
realiza el FHIS son revisadas por una firma independiente, seleccionada por el Consejo
Superior y deben contar con la no objecion de las fuentes financieras que asi lo requieran.



La auditoria financiera incluye en su alcance la auditoria de las etapas de los proyectos
desde su identificacion hasta la recepcion o cierre final de los mismos.

La Contraloria Social es otra herramienta de control externo con que cuenta el FHIS,
ejecutada por medio de contralores sociales nombrados por la comunidad beneficiaria de los
proyectos. [Estos actian con total independencia y velan porgue los proyectos sean
ejecutados de acuerdo con las normas técnicas y administrativas convenidas con los
ejecutores de los mismos y que la municipalidad cumple con los compromisos adquiridos.

1.2 Nivel Ejecutivo

1.2.1 La Direccion Ejecutiva

La Direccidn Ejecutiva es la responsable de coordinar, planificar y supervisar los recursos del
FHIS de tal forma que éste cumpla con sus objetivos y mision. La Direccion Ejecutiva
depende jerarquicamente del Consejo Superior del FHIS y ante éste se reporta en todos
sus aspectos. Ademas, puede reportar en forma directa al Presidente de la Republica.

La Direccidon Ejecutiva estd conformada por: un Director Ejecutivo con titulo de Ministro
Director, quien la dirige; el Comité de Operaciones; y Unidades de Apoyo y Direcciones.

1.2.2 El Ministro/ Director Ejecutivo

El Ministro/ Director Ejecutivo es nombrado o removido por el Presidente de la Republica,
siendo la mas alta autoridad del Fondo. Esta dotado de amplias y absolutas facultades como:
ejercer la representacién legal del Fondo; dirigir el funcionamiento de la Institucién y ejecutar
las decisiones del Consejo; seleccionar el personal y suscribir los respectivos contratos de
servicios profesionales y técnicos; transferir, de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
Superior de Administracién, las funciones y responsabilidades operativas, técnicas y
financieras del Fondo a los municipios para apoyar la politica de descentralizacion del Estado
y crear espacios para facilitar la gestién y el desarrollo que emprenda cada Municipio;
elaborar y proponer al Consejo, el Reglamento de esta Ley; someter a la aprobacién del
Consejo el proyecto del Presupuesto Anual del Fondo, tanto de inversibn como de
funcionamiento; y, las demas que se le asignen en esta Ley y su Reglamento.

El ministro cuenta con el apoyo directo de los siguientes cargos y unidades de trabajo.
a.) Direccion Adjunta

Coordinada y dirigida por un Director Adjunto, quien asiste y apoya al Ministro en desarrollar
un programa de mejora continua dentro de la institucion y a realizar otras funciones que se le
delegue.

b.) Unidad de Planificacion, Evaluacion y Gestion (UPEG)

Es la Unidad dentro del FHIS responsable de la planificacion general de la institucion, la
elaboracion y uso del mapa de pobreza que garantiza una buena focalizacién de recursos, la
relacion y comunicaciéon con los organismos internacionales de financiamiento, los gobiernos
cooperantes y las fuentes internas de financiamiento, y el monitoreo institucional a través de
los indicadores de desempefio y la evaluacién ex post. Disefia y aplica indicadores y esta a
cargo de la elaboracion de informes al Gobierno Central y a las fuentes de financiamiento.

c.) Promocidon y Relaciones Publicas

Coordinada y dirigida por un especialista en promocion y relaciones publicas quien lo
asesora, apoya y asiste en ejecutar un proceso de promocion institucional del FHIS y en el
manejo de las relaciones publicas asi como en la coordinacién del protocolo.



d.) Preintervencién

Esta formada por uno o mas especialistas en la preintervencion del gasto y del compromiso,
quienes apoyan directamente a la Direccion Ejecutiva en verificar si las politicas, normas y
procedimientos requeridos en los documentos que firma el Director Ejecutivo se han
cumplido a satisfaccién.

1.2.3 El Comité de Operaciones

El Comité de Operaciones tiene entre sus funciones aprobar o improbar las solicitudes de
financiamiento que se presenten al Fondo, asi como aprobar las condiciones operativas de
financiamiento de cada proyecto, sin perjuicio de las demés que se le atribuyan en el
Reglamento. Aprueba addenda y 6rdenes de cambio de hasta el 30% del monto original del
contrato, ademas lleva actas de sus sesiones. Este organismo es presidido por el Director
Ejecutivo y esta integrado por: el Director Legal, quien actia como Secretario y quien
convoca el Comité; el Director de Finanzas y Administracion; el Director de Programacion; el
Director de Formulacién y Evaluacion de Proyectos; el Director de Control y Seguimiento de
Proyectos; el Director de Contrataciones y Adjudicaciones; el Director de Infraestructura
Mayor; y, otros miembros, que el Director Ejecutivo invite, quienes actuaran con voz, pero
sin voto. El Comité se reline semanalmente y puede ser convocado de manera extraordinaria
en el momento que urge la aprobacion de nuevos proyectos.

1.3 Nivel de Apoyo Especializado y Servicios Internos

1.3.1 Direccién de Métodos y Sistemas

El objetivo de la Direccion de Métodos y Sistemas es de brindar apoyo oportuno a la
Direccién Ejecutiva y a las demas direcciones y unidades del FHIS en cuanto al andlisis,
disefio e implementacion de los mddulos del sistema, capacitacion del personal y
consolidacion de informacién gerencial por medio de la sistematizacién de sus operaciones.

1.3.2 Direccion de Finanzas y Administracion

Es la direccién responsable de coordinar y ejecutar los servicios administrativos y el control
financiero del FHIS; registrar y controlar las operaciones economicas, administrativas y
financieras de los proyectos, con el fin de generar informacién confiable para la toma de
decisiones; realizar los cierres contables; llevar al dia los estados financieros de los
convenios de préstamo y donaciones; y de verificar la existencia de fuentes de
financiamiento para proyectos. Mediante la Unidad de Cierre de Proyectos, es la instancia
responsable del cierre de los mismos.

1.3.3 Direccion Legal

La Direccion Legal es la responsable de asesorar y apoyar a la Direccién Ejecutiva del FHIS
en asuntos relacionados con el marco legal y juridico en que debe operar el Fondo. Esta a
cargo de administrar las fianzas, contestar las demandas y rescindir los contratos, en caso
que sea necesario.

1.34 Unidad de Recursos Humanos

El objetivo de la Unidad de Recursos Humanos es el de apoyar a la Direccién Ejecutiva en la
administracion oportuna y eficiente del recurso humano del FHIS de acuerdo a las normas,
politicas y procedimientos para el manejo de personal consolidados en el Manual Operativo
de Trabajo, Manual de Beneficios Sociales y el Manual de Administracibn de Recursos
Humanos (ver anexo).



1.4 Direcciones a nivel Normativo y Operativo

1.4.1 Direccion de Programacion y Verificacion

Es la direccién responsable de atender al cliente/ usuario, que requiere los servicios de la
institucion y que recibe y revisa las solicitudes de proyectos identificados por las
municipalidades, comunidades, ministerios y otros interesados. Registra y clasifica toda
solicitud, asegurando que se cumplan los requisitos del FHIS y de las fuentes de
financiamiento, pasando aquellos proyectos que cumplen con los requisitos establecidos a
evaluar y formular. Ademas, atiende reclamos que los usuarios del FHIS puedan tener.

1.4.2 Direccion de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Es la direccién dentro del FHIS responsable de realizar a los proyectos identificados y
seleccionados, la preinversion de los proyectos que requieran dicho cumplimiento, la
evaluacién técnica, la evaluacion del impacto ambiental, el analisis de la participacion
comunitaria y municipal, el andlisis de la sostenibilidad, la formulacion y la determinacion del
costo de ejecucion. Se encarga de convertir una solicitud en un proyecto debidamente
formulado, que cumpla las condiciones de elegibilidad, viabilidad, econémicas, sociales,
ambientales y de género.

La Unidad de Planificacion de ésta Direccion es la encargada de planificar y programar la
evaluacion y formulacion de proyectos, ordenando y orientando las acciones de la Direccién
con el propdsito de minimizar esfuerzos, sistematizar los procesos y reducir gastos
operativos.

La Unidad de Sostenibilidad busca un adecuado involucramiento de la comunidad y de las
municipalidades en los proyectos para garantizar su sostenibilidad y determina la necesidad
de capacitaciéon en coordinacién con el evaluador del proyecto, en base a la informacion
recopilada en la visita de campo y los formularios y actas de compromiso enviados por los
beneficiarios. La capacitacion para la sostenibilidad permitird a los miembros de la ORMA,
contralores sociales y los demas beneficiarios adquirir los conocimientos basicos sobre
participacién, comunitaria, administracion, ejecucion, operacién, mantenimiento preventivo y
medio ambiente, que permite encontrar soluciones a los problemas que se presenten y
facilite la realizacion y la sostenibilidad de la obra. De acuerdo a las necesidades planteadas,
se define los médulos a impartir en el componente de capacitacion para la sostenibilidad del
mismo proyecto de infraestructura y se incluye el presupuesto aparte con costos detallados.
En todo el proceso se buscara una estrategia que permita una real participaciéon de la mujer,
facilitar su presencia, acordando previamente con ellas, el tiempo y los momentos 6ptimos
gue garanticen su participacion.

Mediante la Unidad de Control de Calidad, la Direccién de Evaluacién y Formulacion de
Proyectos busca una éptima calidad técnica de los expedientes de los proyectos, como uno
de los primeros pasos para garantizar una buena calidad y la sostenibilidad de los mismos.

La Unidad de Medio Ambiente elabora las fichas de evaluacion de los diferentes tipos de
proyectos, capacita a los evaluadores de la institucién en su uso, ayuda en la evaluacion
ambiental, si fuese necesario, y participa en la elaboracién de términos de referencia para
evaluaciones ambientales de proyectos no-tipo. Ademas, verifica el cumplimiento de los
alcances ambientales descritos en las mismas fichas a través de un monitoreo aleatorio de
aproximadamente 5% de los proyectos tipo y un 15% de los proyectos no — tipo.

La Unidad de Agua es el responsable en el establecimiento, prueba y analisis de modelos de
intervencion de abastecimiento de agua y saneamiento basico para incrementar el acceso y
uso sostenible de los servicios de los proyectos de este sector en las comunidades



focalizadas. Ademds, coordina la implementacién del Programa Piloto de Agua Rural
Disperso con el objetivo de proporcionar asistencia técnica, capacitacién y financiamiento
suplementario a las municipalidades participantes y poner a prueba metodologias
innovadoras y asociaciones creativas orientadas a mejorar la atencion a las necesidades de
las comunidades rurales en cuanto a sistemas de agua y la sostenibilidad de tales
inversiones, y extraer lecciones para mejorar la atencion, y la coordinacion sectorial en el
sector agua.

1.4.3 Direccidon de Infraestructura Mayor

Esta Direccion es la encargada de impulsar el desarrollo de obras de Infraestructura de
envergadura mayor, especialmente en: agua, alcantarillado sanitario, drenaje, caminos y
puentes, impulsando una cultura de participacibn comunitaria y desarrollo municipal.
Actualmente, la mayoria de los proyectos es financiada con fondos USAID.

1.4.4 Direccion de Fortalecimiento Municipal y Comunitario

Es la direccion responsable para desarrollar estrategias y politicas dirigidas al fortalecimiento
municipal y comunitario y disefiar las normas para capacitar a las comunidades en la
identificacion, planificacién, priorizacibn y seguimiento de los proyectos y a las
municipalidades en las diferentes etapas del Ciclo de Proyectos para asi poder transferir
gradualmente, segun la capacidad de cada una de las municipalidades, las funciones de
identificacion, formulacién, ejecucién, control y seguimiento y mantenimiento preventivo de
proyectos. Es responsable de la implementacién en el ciclo de proyectos, revisando
periddicamente el impacto obtenido y reorientando con las experiencias encontradas, hasta
obtener procesos especializados y probados.

En esta Direccién se establecen los mecanismos y métodos de identificacion y priorizacion
de proyectos y los apoyos a las municipalidades y comunidades para establecer los Planes
de Inversion Social Municipales de manera periddica, gerenciando el proceso de
Planificacion Participativa.

La Direccion también esta a cargo del desarrollo de materiales de apoyo requeridos para los
diferentes tipos de capacitacion.

145 Direccién de Contrataciones

Es la Direccion responsable de coordinar el proceso de adjudicacién y contratacion de obras,
proyectos sociales, adquisicion de bienes y contratacion de estudios requeridos para la
ejecucion de los proyectos de inversion y de asistencia técnica aprobados por el Comité de
Operaciones. Verifica la calidad documental del proyecto y se encarga de la contratacion de
ejecutores de proyectos, supervisores de proyectos, consultores de preinversion,
facilitadores de la Planificacién Participativa y capacitadores y, ademas, de la adquisicion de
bienes y otros servicios para la institucién. Mediante la Unidad Banco de Contratistas registra
y califica a ejecutores de proyectos y proveedores de bienes y servicios, manteniendo una
base de datos con esta informacion. El Banco de Contratistas esta reglamentado por el
respectivo manual complementario. En caso de licitaciones, el ministro nombra una comision
para la evaluacion de ofertas y la adjudicacion, una vez realizada la apertura por esta
Direccion.

1.4.6 Direccion de Control y Seguimiento de Proyectos

Es la direccion responsable de administrar los contratos a terceros de ejecucién y
supervisién de las obras y de los proyectos sociales a financiarse por el FHIS, mediante la
implementacién de un sistema de inspectoria que por monitoreo lleva el control vy



seguimiento de los proyectos. Para realizar su trabajo, la Direccién cuenta con Supervisores
Externos, Inspectores, Fiscales y Contralores Sociales.

1.4.7 Unidades de Programas Especiales

Son las unidades que la Direccion Ejecutiva constituye por un periodo determinado para
ejecutar un proyecto con una finalidad especifica, como es FIDAS o Nuestras Raices. Entre
sus funciones se encuentra proponer y establecer politicas, normas y procedimientos para la
ejecucion de los proyectos basados en las convenciones de los convenios suscritos con las
fuentes financieras. Disefia y asegura la ejecucién de los proyectos especiales de acuerdo a
las politicas de sostenibilidad y de participacion comunitaria que impulsa el FHIS.

15 Comités y Comisiones

Ademés del Comité de Operaciones, la Direccion Ejecutiva del FHIS ha puesto en practica la
creacion de comités y comisiones con el objeto de hacer més transparente y participativa la
Gerencia Operativa del Fondo. Detallamos los siguientes:

15.1 Comité de Adjudicaciones

En el caso de Concurso por Méritos actla este Comité y su objetivo es el de seleccionar a
gué contratista y supervisor, facilitador, capacitador o consultor, sea persona natural o
juridica, debe adjudicarse el contrato, aplicando los procedimientos legales establecidos. Su
conformacion esta estructurada por un representante de las siguientes Direcciones: la
Direccién de Contrataciones; la Direccion de Programacién y Verificacion; y la Direccién de
Control y Seguimiento. El Ministro corrobora las determinaciones del Comité que constan en
las respectivas actas.

15.2 Comité Técnico de Preinversion

Es el érgano de apoyo a la Direccion Ejecutiva responsable de analizar las propuestas de
contratacion de consultorias para la formulacion de proyectos de mayor complejidad,
autorizando a la Unidad de Preinversion de presentarlas a la Comisién de Revision de
Proyectos para su posterior aprobacion en Comité de Operaciones y en base a lo que ahi se
resuelva, enviar a la Comisioén de Adjudicacion para negociar el contrato de la consultoria.

1.5.3 Comision de Revisiéon de Expedientes de Proyectos

Es el érgano creado por la Direccion Ejecutiva para que le brinde apoyo en revisar y
proponer los proyectos que son financiados por la institucion de acuerdo a los criterios
establecidos en los convenios suscritos con las fuentes de financiamiento, a la ley de
creacion de la institucion, su Reglamento Operativo y Manuales Operativos. Esta comision
esta integrada por el Director de Evaluaciény Formulacién de Proyectos, el Director de
Programacion y Verificacion y otros directores que la Direccién Ejecutiva asigne y se retne
un dia antes del Comités de Operaciones.

154 Comisién de Evaluacion de Ofertas

Su actuacién es especifica en caso de licitaciones. Estd integrada por miembros de tres
direcciones del FHIS, que son rotados por la Direccion Ejecutiva después de determinado
periodo de tiempo y que puede variar segun el tipo de contratacion (obra, consultorias 6
servicio) para asegurar una mayor transparencia al momento de revisar las diferentes ofertas
presentadas por los licitantes y recomendar la adjudicacién del contrato.



155 Comision de Addenda y Ordenes de Cambio

Esta integrada por representantes de las direcciones de Finanzas y Administraciéon, Control y
Seguimiento y Evaluacién y Formulacion de Proyectos (Unidad de Costos) con el fin de
revisar y recomendar la aprobacion o improbacion de addenda y érdenes de cambio al
Comité de Operaciones (cuando el monto accumulado no excede el 30% del monto original
del contrato), cumpliendo con el procedimiento y los requisitos estipulados en éste Manual.

1.5.6 Comision de Compras Menores

La Comisién funciona al interno de la Direccién de Contrataciones para las compras menores
de hasta Lps. 100.000 para la institucion. Est4 integrada por el Director, Subdirector y
Encargado de Cotizaciones y tiene el fin de cotizar, analizar, seleccionar y recomendar al
proveedor o suplidor del bien o servicio segun el Proceso Administrativo establecido. La
adjudicacion se hara a la oferta global de menor precio que cumpla los requisitos solicitados.

2 Relaciones con Organismos Sectoriales y Otras Entidades.

El FHIS es una entidad de caracter ‘temporal’ (inicialmente fue creado para 4 afos, sin
embargo posteriormente se amplio la vida institucional a 2002 y luego a 2012), que atiende
demandas comunitarias y municipales de financiamiento de proyectos dentro del marco de la
politica de reduccion de la pobreza del Gobierno Hondurefio. Esto significa que sus
actividades se encuentran reguladas por los organismos rectores, asegurando una politica
nacional coherente y la sostenibilidad de las acciones iniciadas y los proyectos financiados
en los diferentes sectores. El presente Manual Guia de Operaciones y sus respectivos
manuales complementarios, recogen las normas técnicas y criterios establecidos de cada
entidad rectora para cada clase de proyecto. El FHIS suscribe los convenios
interinstitucionales necesarios para asegurar la sostenibilidad social y ambiental de los
proyectos financiados, cumpliendo con las normas técnicas establecidas por los organismos
sectoriales.

La relacion interinstitucional del FHIS con organismos del Sector Publico, los que
técnicamente establecen las normas de disefio de los proyectos y en ciertos casos avalan la
operacion y mantenimiento de los proyectos ejecutados, se asegurara mediante la
suscripcién de Convenios Interinstitucionales que garanticen que: (i) los proyectos estan de
acuerdo con las politicas sectoriales; (ii) no se presentan duplicaciones ni superposiciones de
acciones o proyectos; (iii) se institucionaliza la relacion entre las partes; (iv) se cumple con
las normas técnicas del sector; y (v) existen garantias suficientes para la operacién y
mantenimiento de los proyectos; entre otros.

El FHIS suscribe convenios interinstitucionales con la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), la Secretaria de Salud Publica (SSP), la Secretaria de Gobernacion y Justicia (SGJ),
la Secretaria de Cultura Artes y Deportes (SCAD), la Secretaria de Recursos Naturales y
Ambiente (SERNA), Instituto Hondurefio de la Nifiez y la Familia (IHNFA), Servicios
Autonomos Nacionales de Agua y Alcantarillado (SANAA), entre otras, los cuales, en adicion
a las caracteristicas antes mencionadas, deberan incluir el &mbito de accion del FHIS en el
sector respectivo, y establecer la forma de materializar esta coordinacion, precisando un
responsable en cada institucién y fijando plazos para responder a las consultas hechas por el
FHIS con relacion a la aprobacion y ejecucion de los proyectos.

El FHIS establece un acuerdo marco con la Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON)
y convenios especificos con las Municipalidades para definir sus derechos y obligaciones en
el proceso de financiamiento de proyectos con relacion a los siguientes temas: 1)
Planificacion Participativa (PP); 2) la Descentralizacion Operativa del Ciclo de Proyectos
(DOCP); 3) el mantenimiento preventivo de los proyectos, en particular la formacion y



operacién de los Fondos Municipales de Mantenimiento (FMM); vy (4) la realizacién de
actividades de capacitacion y fortalecimiento de las comunidades y de las instancias de
desarrollo local.

2.1 Fuentes de Financiamiento.

El patrimonio del Fondo estard constituido por los recursos que provengan de créditos;
recursos que se le asignen por organismos extranjeros o internacionales, en concepto de
cooperacion financiera no reembolsable; las recuperaciones de capital de los préstamos que
otorgue Yy los intereses que éstos devenguen; las aportaciones que le transfiera el Gobierno
Central y las instituciones autbnomas; y, cualesquiera clase de aportes, inclusive herencias,
legados y donaciones que el Fondo acepte y que provengan de fuentes licitas.

El FHIS se propone mantener y alin mejorar la capacidad instalada de gestién y satisfacer
con el apoyo internacional las principales necesidades de infraestructura social y econémica
del pais, para lo cual capta recursos de agencias como: Banco Mundial (BM), el Banco
Interamericano de Desarrollo (BID), el Banco Aleman de Desarrollo (KfW), la Agencia
Internacional de Desarrollo de los EEUU (USAID), la Asociacion Sueca de Desarrollo
Internacional (ASDI) y la Organizacion de Paises Exportadores de Petroleo (OPEP).
También, cuenta con el respaldo del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(PNUD), la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), el Fondo de las Naciones Unidas
para la Infancia (UNICEF), el Programa Mundial de Alimentos (PMA), la Agencia Espafiola
de Cooperacion Internacional (AECI), la Agencia Canadiense para el Desarrollo (ACDI), la
Cooperacién Suiza de Desarrollo (COSUDE), el Gobierno de los Paises Bajos, el Gobierno
de Japon y otras fuentes bilaterales.



VI Menu de Proyectos y Discrecionalidad para
Autorizar el Registro de Proyectos

1 Menu de Proyectos

El menad del FHIS es el catalogo de los proyectos considerados en los tres Programas que la
Instituciéon maneja y financia. En los diferentes cuadros de proyectos elegibles por sector,
estd indicado a nivel de programa, de sector de intervencion y de naturaleza de proyecto, las
diferentes posibilidades de financiacion del FHIS. Ademas, esta reflejado en la columna de
preinversion, si por condiciones de complejidad y particularidad se necesita un estudio
especifico. Los criterios de elegibilidad, los términos y condiciones de financiamiento de los
proyectos se encuentran en el Manual Complementario de Evaluacién, sin embargo estos
obedecen a criterios técnicos, ambientales, legales y de garantia de funcionamiento, servicio
y sostenibilidad.

Las definiciones que permiten una mejor comprensién del catdlogo del FHIS son las
siguientes:

Sector:

Es el &rea ministerial de influencia

Caddigo:

Numero de identificacién correlativo, cuyos digitos indican programa y sector.
Construccioén:

Se aplica a proyectos que mediante la ejecucién de una obra nueva, se incrementa la
cobertura sectorial en el servicio prestado.

Ampliacién:

Se aplica a proyectos donde existiendo una infraestructura que ya presta servicio, se
requiere desarrollar obra adicional para incrementar la cobertura del servicio.

Reparacion:

Se aplica a proyectos donde existe infraestructura con un grado alto de deterioro que
requiere un mantenimiento correctivo mayor.

Reposicion:
Se aplica a servicios existentes que requieren de una sustituciéon completa.

En general el presente Menu de Proyectos cubre sectores considerados estratégicos para el
desarrollo social comunal como es el de: i) Educacién, considerando el nivel preescolar,
escolar primario y medio, y dentro de éstos lo que es la preinversién, obra fisica, la
capacitacion para apoyar a la sostenibilidad; equipo, mobiliario y material didactico entre lo
mas importante. ii) Salud, considerando los centros de salud rural (CESAR), los centros de
salud médico odontolégico (CESAMO), centros hospitalarios de emergencia, capacitacion
para apoyar a la sostenibilidad y en mejoramiento de la salud basica, dotacion de equipo
basico, letrinas y capacitacion para su correcto uso. iii) Agua y Saneamiento Basico,
considerando el abastecimiento de agua domiciliario y no domiciliario, el sistema de
tratamiento, dentro de éstos lo que es la preinversion, obra fisica, la capacitacion para
apoyar a la sostenibilidad, en los sistemas de alcantarillado se incluye ademas los sistemas
de depuracion. iv) El Sector Municipal, con obras de drenaje, cunetas, alcantarillas y
canales, calles, caminos y accesos, huellas, gradas de acceso, mercados, rastros, servicios
comunitarios varios, canchas, incluye los dmbitos culturales y centros de capacitacion. v)



Asistencia Social, considera los hogares y albergues, los centros de atencién infantil,
dentro de éstos la obra fisica, su mobiliario, programa de empresas maternales; el apoyo
alimentario, con desayunos escolares, micro granjas y huertos familiares y escolares,
atencion integral a niflos de la calle, entre otros; ademas estan los proyectos especiales
como el fondo rotatorio de emergencia, apoyo a la poblacion en situaciones dificiles, apoyo al
desarrollo de la familia, étnico cultural, etc. vi) Medio Ambiente, con reforestacion,
proteccion y conservacion de cuencas, manejo de desechos solidos, reutilizacion de aguas
grises, capacitacion. vii) Otros Sectores considerados como fortalecimiento institucional,
pisos seguros, bombas Hondu Flexi, dotacién de laminas y otros (ver anexo con tipo de
proyectos por programa).

En el anexo 1, se detallen los diferentes tipos de proyectos que podran ser ejecutados bajo
cada programa, sin que este implica que las fuentes de los diferentes programas permiten
financiar todos los indicados. Los detalles de financiamiento, condiciones y requerimientos
estdn definidos en cada uno de los convenios de préstamo y de donaciones no-
reembolsables.

2 Discrecionalidad para Autorizar el Registro de Proyectos

Tanto el Consejo Superior como la Direccién Ejecutiva estan facultados para autorizar la
preparacion, con recursos del Estado Hondurefio provenientes del Tesoro Publico, de
proyectos considerados de interés o estratégicos y que respondan a su Mandato
Institucional. EIl costo de estos proyectos no sera imputado a la preasignacion municipal, ni
tiene que ser el resultado de un proceso de Planificacion Participativa.

La discrecionalidad mencionada no se extiende a los otros criterios, como normas de
adjudicacion, politicas de medio ambiente y género, criterios de sostenibilidad y el
cumplimiento de normas técnicas sefaladas en el Manual Guia de Operaciones.



Vi Modulos de servicio al ciclo de proyectos

1 Sistemas de Informacién

Es el conjunto de herramientas que pone a disposicién de las diferentes direcciones la
informacion necesaria para facilitar y monitorear el flujo de los proyectos en la aplicacion de
su ciclo de proyecto.

1.1 Sistema de Informacién Gerencial

Esta formado por tres médulos automatizados que conforman un poderoso instrumento para
la medicion de la eficiencia y eficacia de la institucion.

1.1.1 Sistema de Informacién Geografico Social

El SIGES, es un sistema de informacién geo-referenciado, cuyo propdsito es el de apoyar al
FHIS, y a otras instituciones publicas en la orientacién de sus actividades y su asignacion
presupuestaria.

1.1.2 Sistema de Administracion
Esta funcionalmente constituido por:

a) Presupuesto; realiza de forma automatizada y conectado a la base de datos de
contabilidad, donde los registros contables son los que alimentan estos reportes

b) Programacion Financiera; muestra el ritmo de ejecucion financiera en base al monto
contratado y al comportamiento histérico de la duracién promedio de los proyectos; da el
seguimiento a las solicitudes de reembolso; revisa la liquidez de la institucion y relacion
gastos versus recuperacion de fondos; permite conocer las necesidades de recursos para
cumplir con las erogaciones totales de la institucion; y determina la liquidez necesaria
para satisfacer las operaciones del FHIS.

c) Administracion de Convenios: se realiza automaticamente mediante tres herramientas:
1. Asignacion de Recursos
2. Cambio de Fuente
3. Control de las Disponibilidades

1.1.3 Sistema del Ciclo de Proyectos (SIPRO).

Para el desarrollo del trabajo y el control instantdneo de la gestion de cada proyecto, el FHIS
cuenta con el Ciclo de Proyectos, definido como la ruta que deberd seguir todo proyecto
desde su ingreso en la etapa 1 hasta su cierre final en etapa 600. Este sistema es medido
en base de dos instrumentos:

a) Indicadores de Gestion. Serie de indices que monitorean la tendencia de las inversiones
y el avance y cumplimiento de las metas establecidas por direccion.

b) Cuadros de Reportes Gerenciales. Formado por una serie de cuadros que contienen
combinaciones de variables que permiten el andlisis detallado de la gestiébn de cada
direccion. Este permite desplegar la informacion por pantalla, reportes impresos o
grabados magnéticamente y cualquier otra consulta.



2 La Unidad de Costos

De acuerdo a la politica adoptada para la evaluacion de proyectos, la Unidad de Costos
avala la evaluacion de los presupuestos de todos los proyectos, ya sean estos tipo 0 no -
tipo. El producto de esta operacién es certificado por la Unidad de Costos mediante la
actualizacion de los precios de insumos, mano de obra, rendimientos y materiales que sean
modificados en la base de datos.

La Unidad de Costos elabora periédicamente una tabla de precios unitarios de las
actividades de los proyectos tipo y de las actividades que mas inciden en los proyectos no-
tipo, calculados con precios de insumos a nivel municipal y regional. Dicha tabla es utilizada
por el evaluador para establecer un costo de proyecto, elaborado a nivel de componentes.

La base de datos del sistema de andlisis de costos es actualizada en forma trimestral y
eventualmente cuando se produzcan en el mercado alzas importantes en los precios de
insumos, sirviendo de base a la Institucién en el monitoreo vigilancia y comparacion de
precios, escalamiento de los mismos, revisibn de 6rdenes de cambio y presupuestos de
proyectos. Los manuales de evaluacion de proyectos y de rendimientos se actualizan una
vez al afo.

Los presupuestos de los proyectos que requieren licitacion y los de la Direccion de
Infraestructura Mayor, son evaluados externamente y revisados por la Unidad de Costos
para servir de base para las licitaciones a convocarse.

3 El Banco de Contratistas

El FHIS tiene un Banco de Contratistas con el fin de facilitar el acceso de recursos técnicos
locales (no necesariamente profesionales), poder controlar las cargas maximas y verificar
habilitaciones. Podran ser contratistas: i). Empresas constructoras para realizar el estudio y
disefio, ejecutar o supervisar cualquier tipo de obra fisica bajo todas las modalidades de
contratacion; ii). Profesionales Colegiados para realizar el estudio y disefio, ejecutar o
supervisar todo tipo de obra fisica bajo todas las modalidades de contratacion; iii).
Contratistas no Colegiados (maestros de obra y otros), podran ejecutar obras con un grado
de especializacion y dificultad menor bajo la modalidad de Concurso de Méritos, mismos que
segun la especialidad requerida recibiran su respectiva capacitacion; y iv) ONG y técnicos
sociales para realizar la capacitacion.

Se tiene una Ficha Técnica de Inscripcién y Actualizacion de Contratistas, la que puede ser
obtenida directamente en la ventanilla de contrataciones del FHIS, o puede ser llenado el
ejemplar que sale publicado en los principales diarios locales y entregarla en las oficinas del
FHIS o ser enviada por correo.

Al ingresar esta ficha, se somete a la evaluacion por la Unidad Banco de Contratistas, y se
descarta asi, los que no retnan los requisitos basicos para ser ejecutores. Esta informacion
ya evaluada, es ingresada al Sistema en el Banco de Contratistas, el cual cuenta con los
criterios para su categorizacion, en procura de facilitar la tarea de seleccién de los mismos,
de acuerdo a la complejidad y tipo de proyecto y carga de trabajo.

Los diferentes contratistas precalificados se clasifican por areas de trabajo y por capacidad
de ejecucion de proyectos, para ello se emiten las constancias que corresponden, las que
son actualizadas cada seis (6) meses en base a la capacidad que vayan evidenciando los
interesados.

El Banco de Contratistas cuenta con su respectivo Manual.



Vil El Pre-Ciclo

1 Focalizacion y Preasignacion de Recursos mediante el
Mapa de Pobreza

Una de las principales politicas del FHIS es la equitativa distribucion de los recursos del
Programa de Desarrollo Local a través de su sistema de focalizacion. ElI FHIS utiliza como
instrumento basico para focalizar sus inversiones el Indice de Pobreza, Ip, y la poblacion a
nivel municipal, utilizando los mecanismos de calibracion basada en la Inversion Ideal, una
Asignacion Minima por municipio y un factor de correccion de acuerdo al precio de
construccion por departamento (por las Islas de Bahia y Gracias a Dios, donde los precios de
construccion superan los promedios del pais con 40 a 50%). Este Indice se considera
representativo para determinar el grado de atraso de cada municipio, situacién que se refleja
a nivel nacional en el Mapa de Pobreza.

El FHIS utiliza el Indice de Pobreza, Ip, como instrumento béasico para focalizar sus
inversiones. Este Indice esta compuesto por los indicadores: la, falta de acceso de agua
(1988), lan, analfabetismo (1988), Id, desnutriciébn entre escolares (1995) y Isb, falta de
acceso a saneamiento basico (1996), indicadores que se consideran representativos para
determinar el grado de atraso de cada municipio. La formula para calcular el Indice de
Pobrezaes: Ip=0.40*la+ 0.20 *Id + 0.20 * Isb + 0.20 * lan

La situacion a nivel nacional de éste Indice se refleja en el Mapa de Pobreza. Este mapa
agrupa todos los municipios del pais en cinco categorias: muy mal, mal, deficiente, regular, y
aceptable.
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Como puede observarse, la formula otorga la ponderacién mas alta al indicador “Acceso
inadecuado a la dotacién de agua” (40%), mientras que los otros indicadores se ponderan
con un valor menor (20% cada uno). La hipétesis subyacente es que el agua es tan vital para
la vida humana que solo los verdaderamente pobres tendrian problemas para su acceso; por
tanto, el acceso inadecuado a la dotaciéon de agua no solo resulta un buen indicador sino
también el indicador mas fuerte de dicha situacion.

Como resultado de este sistema de focalizacion, los municipios disponen de una asignacion
municipal para un periodo definido (normalmente el periodo de gobierno) con la cual pueden
financiar los proyectos que se identifican en el proceso de Planificaciébn Participativo. Este
proceso permite a las autoridades municipales, conjuntamente con las comunidades de su
territorio, identificar problemas, analizar alternativas para su solucion y establecer un orden
de prioridad para la solucién de los problemas en forma participativa y democratica.

El FHIS financia con la asignacién de cada municipio los proyectos priorizados en el proceso
de Planificacion Participativa hasta donde alcanza la asignacién municipal del periodo. El
costo de preinversion, si es necesaria, la capacitacion y la supervisiéon también es financiado
con la misma asignacion.

En el caso que algun municipio, por razones imputables al FHIS, no ha podido ejecutar todos
los proyectos priorizados y cuenta al final del periodo de la asignacion con un saldo mayor de
US$ 5,000, el municipio dispondra de este saldo de asignacion en el periodo siguiente.

La falta de datos censales actualizados, impide ser categorico en juzgar si la formula para el
calculo del Indice de Pobreza resulta pertinente en la actualidad, vacio que se espera que
llene el préximo Censo de Poblacién. Sin embargo, una vez se disponga de los datos del
nuevo Censo, se presenta un procedimiento para revisar la formula. Una nueva féormula para
calcular el IP debe resultar exhaustiva en la integracion de distintos factores que influyen en
la pobreza sobre la base de las regularidades empiricas que emergen de los datos
disponibles (por el Censo de Poblacién y por las Encuestas de Hogares y de Ingresos y
Gastos).

2 La Planificacién Participativa.

2.1 Identificacion, seleccion y priorizacién de Proyectos

Este proceso se fundamenta en el principio que la participacién Social y la descentralizacion,
son los mejores instrumentos para fortalecer la sociedad y encaminarla hacia el desarrollo
autogestionario. Con su implementacién se pretende canalizar de manera ordenada una
masiva participacion de la poblacion y de manera significativa el de la mujer, en la
identificacién, seleccién y priorizacion de los proyectos que desean realizar, tomando en
consideracioén factores que posibiliten su ejecucion real.

Este proceso constituye una herramienta efectiva para que las comunidades, a través de sus
lideres naturales, representantes de la sociedad civil organizada, de los sectores
gubernamentales y en coordinacién con los gobiernos locales, logren en asambleas
comunales, asambleas zonales y cabildos abiertos reconocer en el contexto municipal las
necesidades de inversion social mas ingentes y programar con los recursos disponibles la
inversién en sus propios municipios.

Como insumos para la elaboracion de estos planes de inversién social municipal el FHIS
pone a disposicion de las municipalidades y comunidades la asignacion financiera municipal,
su menu de proyectos, los criterios de elegibilidad de proyectos, y la cartera activa de
proyectos municipales existentes en la institucién de los ultimos 24 meses.



Como resultado de este proceso el gobierno local cuenta con un plan concertado de
inversion social municipal y de éste se obtiene el listado priorizado de proyectos que seran
presentados al FHIS para su financiamiento, el que incluye el compromiso comunitario y
municipal de mantenimiento preventivo.

Ademads, el FHIS financia de manera directa la ejecucién de proyectos que tienen como
fundamento convenios interinstitucionales los que para su ejecucion, obedecen a politicas,
normas y procedimientos definidos por los ministerios de linea correspondientes, y los
programas especiales de asistencia social y nuestras raices que cuentan con un sistema
particular de priorizacion.

2.2 Fases de Planificacién Participativa

En el marco de la politica del Gobierno, se define que seran los ciudadanos con el apoyo de
los gobiernos locales, los responsables de planificar los proyectos y acciones de desarrollo
social de sus municipios.

La planificacién participativa es una herramienta para organizar y planificar el desarrollo
social y sostenible de proyectos y permite a las instituciones y beneficiarios, interactuar y
asumir responsabilidades en todo el proceso de identificacion y priorizacion de necesidades,
la planificacion de acciones y la ejecucién de proyectos.

El FHIS apoya a las municipalidades y comunidades para elaborar con la participacion de los
patronatos u organizaciones existentes los Planes de Inversién Social Comunal, los que
luego son concertados con los gobiernos municipales en cabildo abierto, elaborando el Plan
de Inversion Social Municipal.

El FHIS considera a las comunidades de base (ubicadas en una zona, aldea, caserio, colonia
0 barrio) como la instancia primaria para analizar y priorizar todas las necesidades de tipo
social que demandan en su ambito territorial y a las corporaciones municipales como el ente
gue concierta de forma participativa la priorizacién y ejecucién de proyectos sociales que
responderan a estas necesidades.

De este Plan se extrae los proyectos a ser financiados por el FHIS. También se identifica las
necesidades de mantenimiento preventivo de las obras sociales construidas en todo el
municipio, estableciéndose las responsabilidades de financiamiento en las comunidades y el
municipio de acuerdo a los recursos recibidos de la transferencia del Gobierno Central, otros
ingresos y los aportes comunitarios. En este mismo proceso las comunidades de manera
participativa establecen cuales son los recursos que aportaran en la ejecucion de nuevos
proyectos.



2.3 Procedimiento para la Elaboracion de los Planes de Inversion Social
Municipal (PISM)

e Preparacion

Se inicia con la planificacion y desarrollo de actividades orientadas a preparar las
condiciones politicas, metodoldgicas y técnicas que facilitan y garantizan que los diferentes
actores involucrados en el proceso asuman responsablemente su rol en las tareas de
planificacion participativa.

e Guia/ manuales para obtener el Plan de Inversion Social Municipal

El FHIS remite a los alcaldes una guia/ manuales que contiene en términos generales el
propésito del Plan de Inversion Municipal, los procedimientos que deberan observar los
municipios para elaborarlo, la asignacion municipal y lineamientos para la distribucion
urbana-rural de la misma.

e Seleccién y Capacitacion de Facilitadores Municipales y Comunitarios

Para las municipalidades que solicitan apoyo para realizar los ejercicios de la planificacion
participativa, con base a la estrategia metodolégica propuesta por el FHIS, por medio de la
Direccion de Fortalecimiento Municipal y Comunitario, se selecciona y capacita a
facilitadores, que apoyan y capacitan a las municipalidades y sus técnicos, a efecto que
puedan actualizar de forma concertada y con el liderazgo de la municipalidad el Plan de
Inversion Social Municipal.

e Celebracién de Asambleas Comunales

Las asambleas comunales se desarrollan con amplia participacion de los diversos sectores y
organizaciones de pobladores para discutir los proyectos a ser presentados en cabildo
abierto. Ademas, se elige los delegados quienes representan a la comunidad en la asamblea
zonal, que tienen como responsabilidad plantear los proyectos priorizados por sus aldeas,
barrios o colonias.

e Las Asambleas Zonales

Las Asambleas Zonales son instancias de priorizacion de proyectos identificados a nivel
comunitario, para determinar aquellos mas importantes para una zona, que €S una
subdivisién del municipio realizado para fines de Planificacion Participativa. Los proyectos
prioritarios son llevados al Cabildo Abierto, por representantes de la zona democraticamente
elegidos.

e Cabildo Abierto

El Cabildo Abierto es un mecanismo de comunicacién, concertacion y decision entre el
gobierno municipal y los pobladores. El Cabildo es responsabilidad directa del alcalde para
hacer participar a la comunidad y las fuerzas vivas del municipio para que con el esfuerzo de
todos se generen alternativas para el desarrollo municipal.

En el Cabildo se expone los listados de proyectos de las Asambleas Zonales y se les
ordenan de acuerdo a los criterios expuestos en las asambleas comunales y las situaciones
criticas, mal o regular de las comunidades para definir un orden de prioridades del municipio.
Pensando en las soluciones que provoque Yy favorezca el desarrollo municipal, es importante
la participacion y el consenso de todos.



e Listado de Proyectos a ser financiados por el FHIS.

En el Cabildo Abierto se elabora el listado de proyectos a ser financiados por el FHIS, que
forma parte del Plan de Inversién Social Municipal. El listado se genera del Plan de Inversion
Social Municipal y de acuerdo a la asignacion municipal, menu de proyectos, requisitos de
elegibilidad y de indicadores de importancia por proyecto y el area de atencion.

¢ Reconocimiento de Planes de Inversion Existentes

El FHIS reconoce Planes de Inversion Municipal existentes y asesorados por otros
organismos como base de sus inversiones, siempre y cuando se hayan realizado cumpliendo
criterios minimos, como son: utilizacion de metodologias participativas, que abarquen todo el
territorio municipal, que no tengan mas de un afio y medio de elaboracion, que contengan
proyectos especificos, claramente identificados y que cuenten con el reconocimiento
corporativo municipal.

e Proceso de Actualizacion de Planes de Inversién Social Municipal

Si fuese necesario, el FHIS podra apoyar a las municipalidades a actualizar sus planes de
inversion. En este caso, los facilitadores contratados proceden a coordinar y desarrollar el
proceso de capacitar a los técnicos de las municipalidades, para que elaboren en conjunto
con los dirigentes comunitarios sus Planes de Inversién Social Comunal y Municipal. Se
incorporan a las Unidades Ambientales, donde existen, en el proceso de elaboracion de
PISM y posteriormente en la evaluacion ambiental de los proyectos priorizados.

2.4 Herramientas

2.4.1 Documentos que avalan el proceso de la Planificacion Participativa
e Convenio marco entre la alcaldia y el FHIS

e Propuesta de Trabajo para la Elaboracién del PISM

e Lista de conductores de asambleas comunitarias

¢ Formato de acta de asamblea comunitaria de Planificacién Participativa

e Acta de Asamblea Zonal

e Acta del Cabildo Abierto para la elaboracion del Plan de Inversion Municipal

e Acta de Reunion para la clasificacion de los proyectos priorizados por fuentes de
financiamiento

e Solicitud de proyecto

2.4.2 Documentos de apoyo

e Instructivo para el conductor de la asamblea comunitaria

e Afiches para la convocatoria de la asamblea comunitaria

e Afiches para anotar los proyectos propuestos en asamblea comunitaria
e Manual del Facilitador de la Planificacion Participativa

e Formato del Afiche de Difusion de Resultados



IX El Ciclo de Proyectos

El presente Ciclo de Proyectos permite de manera general procesar los proyectos de los
diferentes programas del FHIS, éstos siguen las etapas establecidas, sin embargo,
eventualmente los requisitos de algunas etapas varian ligeramente de acuerdo a los
objetivos y la metodologia de cada programa. Las particularidades se presentan en los
manuales especificos de cada uno. Los detalles del ciclo que sigue a continuacion, reflejan
de manera especifica el procedimiento del Programa de Desarrollo Local.

A continuacion se describen las etapas del Ciclo de Proyectos, agrupados por direccion. El
nombre de la etapa refleja el estado del proyecto, resultado de las actividades realizadas en
la etapa anterior. El responsable de la etapa es la (Sub)Direccién, la Unidad, la Comision 6 el
funcionario que ‘ejecutd’ la etapa y pone el proyecto en la siguiente etapa. Es también
responsable, por si solo 6 en conjunto con otros involucrados de la institucién, para llevar a
cabo las actividades descritas en el procedimiento de la misma etapa, la cual afiade un valor
agregado significativo al proyecto. Las actividades a realizar por cada uno de ellos estan
descritas en el procedimiento en una forma resumida. Los manuales complementarios de las
diferentes Direcciones describen en detalle.

1 Registro y Calificacion de la Solicitud

1.1 Responsable
Direccion de Programacion y Verificacion

1.2 Definiciones

La Solicitud es una idea de proyecto presentada oficialmente al FHIS mediante una carta,
una peticiéon escrita, conforme a una “ficha de solicitud de proyecto” en un formato
preestablecido por el FHIS.

El Registro y la Calificacién de Solicitudes de Proyectos es el conjunto de actividades y
procedimientos, cuyo objetivo primordial es que las municipalidades, comunidades y el FHIS,
inicien una relacion oficial para la ejecucion de proyectos especificos que permita cumplir con
expectativas comunitarias y que a la vez llenen los requisitos de calidad y elegibilidad de los
proyectos, exigidos por el FHIS. La Solicitud de un proyecto es la consecuencia del proceso
previo de la Planificacion Participativa ejecutada en las comunidades, zonas municipales y
cabildos abiertos, que concluye con la priorizacion de proyectos por parte de las
comunidades, sus lideres y sus autoridades.

Ademas, pueden presentarse solicitudes adicionales a financiarse mediante fondos no
comprendidos en las asignaciones municipales, que son de indole sectorial y de otros
Programas del FHIS.

1.3 Objetivos

a) Comenzar formalmente el Ciclo de Proyectos y por lo tanto iniciar las responsabilidades
del FHIS, del municipio y de la comunidad con el proyecto.

b) Determinar si las solicitudes de proyectos estén incluidos en la lista corta de los
generados en la Planificacion a ser financiados por el FHIS.

¢) Procesar solicitudes cuya financiacidbn est4 prevista a ser asumida con recursos
especificos que no formen parte del programa financiero regular de la institucion.



d) Proveer de informacion al Director de Programacion y Verificacion y la Direccidn
Evaluacién y Formulacién de Proyectos para programar sus actividades, las visitas de
campo y el proceso de evaluacion.

1.4 Normas Generales

a) Las Municipalidades y/o comunidades someterdn su solicitud de financiamiento de
proyecto a la consideracién del FHIS conforme a una “ficha de solicitud de proyecto” en
un formato preestablecido por el FHIS. Se reciben solicitudes de proyectos que estén
incluidos en la lista de proyectos FHIS priorizados que resulta del proceso de la
Planificacion Participativa. También se reciben solicitudes cuyo financiamiento esté
previsto a ser asumido con recursos especificos que no formen parte del programa
financiero regular de la institucién. La Direccién de Programacion y Verificacion es la
Unica autorizada para ingresar solicitudes al sistema.

b) Las solicitudes de proyectos priorizados en la lista corta de los PISM, que pueden ser
financiados con la asignacién del municipio, y las solicitudes que califican para los demas
programas, pasan a ser consideradas como proyectos calificados. Las solicitudes que no
constan en la lista corta indicada pasan a formar parte del bolsén de proyectos
descalificados, que manteniendo un cédigo son procesados a fin de lograr establecer
nuevas demandas que pueden ser canalizadas a escala sectorial, municipal o
financiados por parte del FHIS, sobre la base de fuentes alternativas de financiamiento.

c) A fin de permitir un monitoreo del total de solicitudes y conocer detalles sobre la demanda
general de proyectos de inversion social, se registran en una base de datos dedicada las
solicitudes que en principio no califican y que no tienen toda la informacién formalmente
necesaria para ingresarla en el sistema regular.

15 Etapas del Registro de la Solicitud

ETAPA 1: Solicitud recibida

Responsable

Direccién de Programacion y Verificacion

Definicion

En esta etapa, se inicia de manera formal la relacion FHIS — Solicitante con la recepcion de
la solicitud. Ademas, se revisan y se separan las solicitudes de proyectos financiables bajo
los diferentes programas del FHIS de otras solicitudes, que pueden ser generadas de

manera espontanea por las diferentes instancias de la sociedad, mismas que se les da un
tratamiento diferenciado.

Procedimientos

Se recibe el documento que trae el solicitante y se revisa si tiene la informacion completa de
acuerdo al formato establecido por el FHIS. De no ser asi, se le indica que se lamenta no
poder recibir la solicitud. Si la peticion vino por correo o fax, por la misma via se le hace
conocer la imposibilidad de registrarla, explicando los motivos.

De estar elaborada de manera correcta, se ingresa los datos de la solicitud en el sistema del
FHIS y se otorga a la peticién un codigo. El sistema tiene definidos los requisitos y datos
necesarios para la correcta conformacién de cada proyecto, como son programa y tipo de
proyecto, ubicacién, nombre del proyecto, solicitante y costo solicitado, monto perfil 6 monto



formulado. En el caso, que el proyecto ya esté formulado, se ingresan también los datos del
formulador.

Ademas, se verifica en esta etapa si las solicitudes de proyectos califican para alguno de los
programas del FHIS. Las solicitudes que califican, pasan a la siguiente Etapa 10, y los
demas a la Etapa 5.

A fin de permitir un monitoreo del total de solicitudes y conocer detalles de la demanda
general de proyectos de inversion social, se reciben y registran en una base de datos
dedicada las solicitudes que en principio no califican y que no tienen toda la informacion
formalmente necesaria para ingresarla en el sistema regular.

Se le entrega una respuesta escrita a cada uno de los solicitantes de proyectos, indicando el
ingreso de la solicitud en el sistema y explicando la probabilidad o imposibilidad de
financiamiento de la misma.

Etapas de salida

Etapa 5: Solicitud descalificada
Etapa 10: Solicitud calificada
Instrumentos

Ficha de solicitud de proyectos

ETAPA 5: Solicitud descalificada

Responsable

Direccion de Programacion y Verificacion.

Definicion

Se revisan periédicamente las solicitudes descalificadas y las califican, si procede, los
proyectos para los cuales se dispone de fondos adicionales.

Procedimientos

Las solicitudes que no pueden ser atendidas por el FHIS permanecen en la etapa 5 y son
procesadas como una demanda que puede ser canalizada y satisfecha por otras
instituciones en el ambito sectorial, municipal. En otro momento puede ser financiada por
parte del FHIS, siempre y cuando disponga de fondos adicionales.

Etapas de salida
Etapa 10: Solicitud calificada
Instrumentos

Solicitudes de Proyectos



ETAPA 10: Solicitud calificada

Responsable

Direccion de Programacion y Verificacion

Definicion

En esta etapa se revisa toda solicitud que obedece a los programas FHIS y se analiza si el

proyecto solicitado se encuentra con la documentacion legal requerida y con la prioridad para
iniciar su evaluacion y formulacion.

Procedimientos

Una vez que se encuentra el proyecto en esta etapa, se instruye al representante
comunitario o municipal sobre los pasos siguientes en el ciclo segun la naturaleza del
proyecto y, en el caso de nuevas construcciones y ampliaciones, se exige una nota de la
municipalidad que afirma contar con el terreno y una constancia del ministerio de linea
correspondiente, donde se asigna el personal nuevo responsable de prestar el servicio para
el funcionamiento del proyecto.

Se revisa el tipo de proyecto, la disponibilidad de la asignacién municipal, el cumplimiento de
los requisitos antes descritos y la prioridad del proyecto para pasar el mismo a la siguiente
etapa 20 donde la Direccién de Evaluacion y Formulacion de Proyectos puede iniciar el
proceso respectivo. No necesariamente son los primeros proyectos que se encuentran
registrados en la lista corta del PISM, sin embargo siempre son proyectos que cuentan con
presupuesto dentro de la asignacién del municipio.

Se pasa la solicitud a la etapa 110 (no realizable), cuando el solicitante no consigue la
constancia del terreno y/o la constancia del ministerio de linea correspondiente, donde se
asigna el mencionado personal nuevo para el funcionamiento del proyecto. Si, al momento
de querer pasar la solicitud a la etapa 20, ya no hay fondos, se pasa la solicitud a la etapa 5,
Solicitud descalificada, hasta que se cuenta con fondos adicionales.

A esta etapa ingresa todo proyecto que se encuentra con la documentacion requerida y con
la prioridad para iniciar su evaluacién y formulacion.

Instrumentos

PISM

Memorando

Etapas de salida

Etapa 5: Solicitud descalificada
Etapa 20: Solicitud priorizada
Etapa 110: Proyecto no realizable



2 Formulacion y Evaluacién de Proyectos

2.1 Responsable

Direccién de Evaluaciéon y Formulacion de Proyectos

2.2 Definiciones

Una vez recibida la ficha de solicitud de proyecto, la Direccion de Evaluacion y Formulacién
de Proyectos procede a constatar su prefactibilidad social, financiera, ingenieril y ambiental
a través de una visita de campo y determina si es razonable invertir recursos humanos y
financieros en el proyecto solicitado, mediante la recopilacién y analisis de informacion
técnica, ambiental y social a fin de poder definir el alcance y la viabilidad del proyecto.

La formulacién es un andlisis social, ingenieril, econémico y ambiental, posterior a la visita de
campo, que tiene por finalidad fundamental dejar constituido el expediente del proyecto. El
FHIS dispone de fichas que apoyan a la formulacién, segun tipologia de proyecto y que
aseguran la recoleccion y el andlisis de datos necesarios. El expediente recopila
documentos, constancias o certificaciones requeridas para cada caso. Cada expediente de
proyecto se acompafa de una lista de verificacion debidamente completada segun la clase
de proyecto.

2.3 Objetivos

a) Disponer de un proyecto formulado que cumpla con las expectativas municipales y
comunitarias y que a la vez llene los requisitos de calidad y elegibilidad exigidos por el
FHIS, como un primer paso hacia su sostenibilidad.

b) Que la comunidad y su municipio inicie o fortalezca su proceso de autodesarrollo, bajo
mecanismos estableciendo para lograr la apropiacion del proyecto por estos actores
principales.

¢) Comprobar a nivel comunitario si la solicitud del proyecto que esta incluida en la lista
corta del PISM o en los Programas Sectoriales, obedece a la real demanda y prioridad
comunitaria.

2.4 Normas Generales

Sin ninguna excepcion, todos y cada uno de los proyectos a ser evaluados deben contar con
una visita de campo realizada por un profesional de la ingenieria 6 arquitectura, quien es el
encargado de los aspectos técnicos del proyecto y del componente de sostenibilidad de la
obra a ejecutar.

El evaluador inicia sus actividades con una visita y entrevista preliminar con el Alcalde
Municipal, en la cual explica los objetivos de su trabajo y le solicita que asigne un técnico de
la municipalidad que lo acompafie en la evaluacion de los proyectos con el fin de fortalecer
las capacidades técnicas del personal municipal. Ademas, se obtiene del alcalde parte de la
documentacion legal requisito indispensable para tramitar el proyecto.

El evaluador se redne con representantes de la comunidad beneficiaria y confirma la
prioridad de la solicitud; informa a la comunidad sobre los compromisos, deberes y derechos
relacionados con la realizacion del proyecto y acuerda los compromisos comunitarios de:
formacion de la ORMA, nombramiento de los contralores sociales, mantenimiento preventivo
del proyecto y su cofinanciamiento, ademas se establece un listado preliminar de personas
participantes en la capacitacion.



La visita técnica al proyecto involucra la medicion del terreno y la definicién de los alcances
del mismo. Se realiza la investigacion de precios y acarreos que se lleva a cabo en dos
partes, una que son la de agregados y acarreos en el sitio del proyecto y otra los precios de
una ferreteria de referencia, cuando el proyecto es en un sitio donde no existe ferreteria
cercana.

Mientras se trabaja en la parte técnica, el evaluador da tiempo a la comunidad para que se
reuna, una vez reunida la misma explica los alcances del proyecto asi como la importancia
de la documentacion que van a firmar y su objetivo.

Se realiza una Evaluacién Ambiental de cada proyecto para prevenir que éste tenga efectos
colaterales negativos sobre el medio ambiente. En los proyectos tipo (Escuelas, Centros de
Salud y Letrinas) se desarrolla la evaluacion a través de la incorporacion de criterios
ambientales en la formulacién y evaluacion de los mismos.

En el caso de los proyectos no-tipo (Manejo de desechos liquidos, manejo de desechos
sélidos, agua potable, rastros municipales, puentes, cajas, vados y otros), en los cuales el
FHIS formula el proyecto por medio de consultores externos, el informe de evaluacion de
campo, elaborado por los evaluadores FHIS, generara los criterios ambientales que deben
considerarse a través de fichas disefiadas por la Unidad de Medio Ambiente del FHIS.

La formulacién del proyecto comprende la elaboraciéon de la memoria de calculo, dibujo de
planos de distribucién y de acceso, preparacion del listado de actividades codificado
(alcances del proyecto), el presupuesto y la conformacién del expediente.

Dentro del presente proceso, el FHIS ha establecido estrategias que permiten un trabajo bajo
un enfoque de género, permitiendo una real participacién/ decisién por parte de la mujer. De
esta manera, la ORMA, los Contralores Sociales y el grupo de personas designadas para ser
capacitadas mantendran una cuota significativa de mujeres. Al menos uno de los tres
Contralores Sociales debe ser mujer y de igual forma en las otras representaciones.

La participacion comunitaria durante el presente proceso es un imperativo para lo cual el
técnico evaluador realizara su visita de campo manteniendo un intercambio fluido de
informacion.

La asignacion de proyectos al evaluador se realiza sobre la base del andlisis de las
actividades que comprende la formulacién y evaluacion de proyectos tipo y considera el
tiempo que éste necesita para: el transporte a al zona del proyecto; la visita a la
municipalidad y su alcalde; el trabajo técnico en la comunidad; la reunién con la comunidad;
la formulacién del proyecto en gabinete. Sumadas las actividades de campo y las de
gabinete, y considerando actividades complementarias como despejar dudas, obtener
documentos faltantes, fotocopiados, etc. el nimero de proyectos promedio asignados
mensualmente a cada evaluador es de siete.

2.5 Etapas de Evaluacion y Formulacion

ETAPA 20: Solicitud Priorizada

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulaciéon de Proyectos/ Subdirecciéon de Planificacion
Definicion

En esta etapa, se planifica la evaluacion de los proyectos de acuerdo a prioridades, criterios
institucionales, acciones puntuales de emergencia y condiciones climatoldgicas. Los



proyectos se agrupan de acuerdo a las zonas establecidas y se remiten a los Coordinadores
de zona, quienes asignan los evaluadores.

Procedimientos

La Subdireccion de Planificacion revisa los proyectos que han sido ingresados y remitidos en
la etapa 20 por la Direccién de Programacion y Verificacion y elabora su plan de evaluaciéon
de acuerdo a la carga de trabajo por Coordinador y las metas institucionales, aplicando
criterios como: municipios menos atendidos, asignacion municipal, indicador de pobreza,
fuente de financiamiento, tipos de proyectos y de acuerdo a aspectos climatolégicos, tipo de
acceso y corredores, cumplimiento de convenios con Ministerios de Linea, orden de prioridad
o de urgencia, cobertura geogréfica etc.

Se presenta la planificacion al Ministro, al Director de Evaluacion y Formulacion de Proyectos
y al Director de Programacioén y Verificacion. Una vez aprobado el plan de la Evaluacién, se
registra el cédigo del coordinador responsable.

Los proyectos no tipo se les puede pasar a la etapa 40 Ciclo de Prefactibilidad, si es
necesario el estudio de prefactibilidad, o directamente a la etapa 45 Definicion de Estudio,
cuando no se requiere de la prefactibilidad.

Etapas de Salida

Etapa 25: Evaluacién Planificada

Etapa 40: Ciclo de Prefactibilidad

Etapa 45: Definicion de Estudio
Instrumentos

Solicitud de Financiamiento

Prioridad de proyecto

Plan de Inversion Social Municipal.
Convenios Interinstitucionales y Ministeriales.

Programa de visita.

ETAPA 25: Evaluacién Planificada

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Coordinadores de Zona

Definicion

En esta etapa se asigna evaluador, le aprueban viaticos y le asignan vehiculo para realizar la
visita de campo.

Procedimientos

Los Coordinadores de zona preparan el listado definitivo de los proyectos a evaluar, segun
los recursos humanos y de equipo disponibles. Asignan el proyecto a un evaluador, tomando
en cuenta la carga maxima por evaluador y la experiencia y especialidades del mismo.
Presentan al Director de Evaluacién y Formulacion de Proyectos la solicitud de viaticos de
cada evaluador, junto con la programacion de las giras. Una vez que se cuenta con el visto
bueno del Director y que el evaluador asignado tiene los viaticos aprobados y las llaves del
vehiculo para la evaluacion de campo, se le pasa el proyecto a la etapa 35 Evaluador
asignado.



Etapas de Salida

Etapa 35: Evaluador asignado
Instrumentos

La solicitud de viaticos

Programa de visita.

ETAPA 35: Evaluador asignado.

Responsable

Direccién de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Coordinadores de Zona

Definicion

En esta etapa se evalla el proyecto en campo. El objetivo es definir su alcance y evaluar los
aspectos de organizacion social, las consideraciones técnicas, implicaciones y requisitos

ambientales y de tipo legal; éstos a fin de poder determinar la elegibilidad y viabilidad del
proyecto.

Procedimientos

El evaluador asignado, quien es un profesional de la ingenieria 6 arquitectura, es el
encargado de determinar los aspectos técnicos del proyecto y los componentes de
sostenibilidad de la obra a ejecutar, realiza una visita de campo del proyecto a ser evaluado.

Para que los evaluadores recopilen la informacion necesaria durante la visita de campo, se
ha disefiado un Informe de Evaluacién para cada tipo de proyecto, que sirve como guia para
gue no omitan las averiguaciones o verificacion de la informacion social, técnica, ambiental y
legal que pueda ser relevante en el andlisis del proyecto y en la toma de decisiones
respectivas.

El evaluador iniciara sus actividades, con una visita y entrevista preliminar con el Alcalde
Municipal, en la cual explicara los objetivos de su trabajo y le solicitara que asigne un
empleado de la municipalidad que lo acompafie en la evaluaciéon de los proyectos en el
sentido de que vaya conociendo los procedimientos de la evaluacién y el alcance del
proyecto.

En el &mbito técnico el evaluador, establece el alcance del proyecto, precios de insumos y
fletes, efectla un levantamiento del terreno propuesto para el proyecto, toma niveles y
localiza el norte magnético.

En el ambito social, se reune con los representantes del patronato y pobladores a ser
beneficiados y, de ser posible, convoca una asamblea comunal para dar a conocer los
alcances del proyecto, informar de la solucion mas adecuada. Ademéas obtiene toda la
informacion necesaria para la oficializacion de los compromisos comunitarios para la
ejecucion y mantenimiento de la obra. Se solicita y asesora a los responsables comunitarios
el llenado de la documentacion legal que permite legalizar los compromisos de aporte
comunitario y municipal, el nombramiento de los tres contralores sociales y de las dos
mujeres a intervenir en los procesos constructivos, como un elemento importante de apoyo
para lograr la sostenibilidad.

En los proyectos que fueron identificados y priorizados por las comunidades en el Plan de
Inversién Social Municipal (PISM) y que serdn objeto de financiamiento con la asignacion
municipal del FHIS, el evaluador verifica el nivel organizativo existente en la comunidad
para definir la necesidad de formar o fortalecer la Organizacion Responsable del



Mantenimiento (ORMA) a través del componente de capacitacion. Como parte integral de
esta ORMA se designan también los tres contralores sociales, las dos mujeres a intervenir en
los procesos constructivos; se establece un listado preliminar de personas participantes en la
capacitacion, quienes son seleccionadas de manera democratica en una asamblea
comunitaria. En las diferentes representaciones y directivas electas, la mujer estard
representada conformando las mismas. En esta asamblea ademdas se establecen las
condiciones de la operacion y mantenimiento preventivo y se compromete formalmente a
éste Ultimo. Se informa a la comunidad sobre los compromisos, deberes y derechos
relacionados con la realizacion del proyecto.

Se realiza una Evaluacion Ambiental de cada proyecto para prevenir que éste tenga efectos
colaterales negativos sobre el medio ambiente. En los proyectos tipo (Escuelas, Centros de
Salud y Letrinas) se desarrolla la evaluacién a través de la incorporacion de criterios
ambientales en la formulacion y evaluacién de los mismos. El evaluador del FHIS busca
coordinar el trabajo de evaluacion al respecto con la Unidad Ambiental Municipal, en caso
gue existe.

Los proyectos no-tipo (Manejo de desechos liquidos, manejo de desechos sdélidos, agua
potable, rastros municipales, puentes, cajas, vados y otros), en los cuales el FHIS formula el
proyecto por medio de consultores externos, pueden requerir un Diagndstico Ambiental. El
informe de evaluacién de campo, elaborado por los evaluadores FHIS, generara los criterios
ambientales que deben considerarse.

Si el Diagnostico Ambiental indica que es necesaria una Estudio de Impacto Ambiental (EIA)
(de acuerdo a aquellos parametros que indiqgue impactos significativos o altamente
significativos), la Unidad Ambiental de la Direccion generara los términos de referencia
especificos del componente del proyecto en cuestion para ser elaborados por un consultor
externo, debidamente inscrito en el Registro Nacional de Consultores de la SERNA.

En el caso de los proyectos no-tipo (Manejo de desechos liquidos, manejo de desechos
sélidos, agua potable, rastros municipales y otros) en los cuales el FHIS formula el proyecto
por medio de consultores externos, se genera los criterios ambientales que deben
considerarse por el consultor externo a través de fichas disefiadas por la Unidad de Medio
Ambiente del FHIS. Para los proyectos no-tipo de agua, el estudio de evaluacion sera un
proceso mas profundo con relacién a los proyectos tipo, aparte del estudio y disefio final se
puede contratar ademas un estudio de prefactibilidad.

Al regresar de la visita de campo el evaluador entrega las llaves del vehiculo, liquida sus
viaticos y entrega un Informe de la Gira de Evaluacion y el proyecto pasa a la etapa 65,
Evaluado en campo.

En caso de no ser elegible el proyecto, el evaluador explica las razones que lo justifican y
se le manda el proyecto a la etapa 110.

Etapas de salida

Etapa 45: Definicion del estudio

Etapa 65: Evaluado en campo

Etapa 110: Proyecto no realizable

Si el proyecto no pudo ser evaluador por razones de fuerza mayor, regresa a la etapa 25.
Instrumentos

Solicitud de financiamiento

Informe de evaluacion segun tipo de proyecto.



Constancia de propiedad del terreno

Solicitud de financiamiento, supervision y mantenimiento.
Guia Comunal para el mantenimiento.

Constancia de Operacion.

Acta de Compromiso Comunitario.

Compromiso de aportes Municipales o comunales.

ETAPA 40: Ciclo de Prefactibilidad

Responsable

Direccién de Evaluacién y Formulacion de Proyectos/ Unidad de Preinversion

Definicion

La Unidad de Preinversion elabora los términos de referencia, que incluye parametros a ser
necesariamente considerados para validar si procede o no la factibilidad del proyecto, y
calcula un monto de referencia, que debe ser avalado por la Unidad de Costos. Una vez

aprobado el estudio de prefactibilidad, se monitorea la ejecucién de cada uno de las fases
del estudio y los pagos correspondientes hasta llegar a la recepcién y aprobacion del mismo.

Procedimiento

A esta etapa se pasan los proyectos de Abastecimiento de Agua, Alcantarillado Sanitario,
obras de Drenaje Mayor, entre otros que, por su complejidad y/o particularidad son
considerados No Tipo y que requieren la contratacién de consultores externos para realizar
los estudios de prefactibilidad.

Después de haber recibido el perfil del proyecto que requieren Prefactibilidad, se asigna un
evaluador para preparar los Términos de Referencia y calcular un monto de referencia, que
debe ser avalado por la Unidad de Costos. El evaluador asignado, mas adelante, actia como
contraparte del FHIS, para los procesos de revision, cumplimiento de los términos de
referencia y contrato, y la aceptacion del estudio.

Se solicita la aprobacion de los términos de referencia y la contratacién del mismo al Comité
Técnico de Preinversion, que una vez aprobada, pasa los Términos de Referencia a la
Comisiéon de Proyectos y el Comité de Operaciones. Una vez aprobado por el Comité de
Operaciones, se remite los Términos de Referencia del estudio de prefactibilidad a la
Direccion de Contrataciones, la cual selecciona y recomienda el Consultor segun la
modalidad de contratacion y los procedimientos establecidos y le entrega la nota de
adjudicacion, una vez que la firma el ministro. El consultor presenta garantias y firma el
Contrato y posteriormente el Ministro firma el mismo, previo a la revision de Preintervencion.

El expediente después de la firma del contrato, es remitido a la Unidad de Preinversion para
tramitar el pago de anticipo con el apoyo de la Direccion de Finanzas y Administracion. Se
evacuan consultas relacionadas con el estudio. De acuerdo a los avances del estudio
presentados por el consultor y a lo establecido en el contrato, se tramitan los pagos
parciales, los que pasan por el Comité Técnico de Preinversion, y se evacuan solicitudes de
addendum de estudio y de tiempo, cuando correspondan. Se hace la revision final del
estudio de prefactibilidad. Todo este proceso se registra y se monitorea en la misma etapa
40. Cuando el proyecto es no realizable, se le consigna el estudio en etapa 110, en el caso
contrario se le pasa a la etapa 45 para el estudio y disefio final del proyecto.



Etapas de salida

Etapa 45: Definicion del estudio.
Etapa 110: Proyecto no realizable
Instrumentos

Perfil del Proyecto

Términos de Referencia.

Tabla de Pagos para Prefactibilidad
Contrato

ETAPA 45: Definicion del estudio

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Unidad de Preinversion

Definicion

La Unidad de Preinversion elabora los términos de referencia del estudio y disefio final del
proyecto y calcula un monto de referencia, que debe ser avalado por la Unidad de Costos.

Una vez aprobado por el Comité de Operaciones, la Direccion de Contrataciones selecciona
el Consultor y se procede la contratacién del mismo.

Procedimiento

En esta etapa, se pasan los proyectos que, por su complejidad y/o particularidad son
considerados no tipo y que requieren la contratacién de consultores externos para realizar el
estudio y disefio final y ademas los proyectos a ser ejecutados por el FIDAS.

Después de haber recibido el perfil del proyecto que requiere estudio y disefio final, en
algunos casos junto con el estudio terminado de prefactibilidad, se asigna un evaluador para
preparar los Términos de Referencia del mismo con la participacion directa de la Unidad
Ambiental. Los estudios involucran aspectos legales, consideraciones sociales para la
sostenibilidad y aspectos ambientales, técnico hidraulicos y constructivos. El evaluador
asignado, mas adelante, actia como contraparte del FHIS, para los procesos de revision,
cumplimiento de los términos de referencia y contrato, y la aceptacion del estudio.

Para la contratacion del estudio y disefio final, se solicita aprobacion al Comité Técnico de
Preinversion. La Direccion de Finanzas y Administracion, una vez aprobado el estudio,
asigna fuente, verificando que cumpla con los requisitos de elegibilidad dentro del Convenio
de Financiamiento y a la vez la disponibilidad de fondos. Una vez aprobado por el Comité de
Operaciones, se remite los Términos de Referencia del estudio y disefio final a la Direccion
de Contrataciones, la cual selecciona y recomienda el Consultor segin la modalidad de
contratacion y los procedimientos establecidos y le entrega la nota de adjudicacion, una vez
gue la firma el ministro. El consultor presenta garantias y firma el Contrato y posteriormente
el Ministro firma el mismo, previo a la revisién de Preintervencion. El expediente después de
la firma del contrato, es remitido a la Unidad de Preinversion, que lo pasa a la etapa siguiente
(etapa 50 Estudio Contratado).

Etapas de salida
Etapa 50: Estudio Contratado.



Instrumentos

Perfil del Proyecto

Términos de Referencia.

Informe de Prefactibilidad.

Tabla de Pagos para Estudio y disefio final

Contrato.

ETAPA 50: Estudio Contratado

Responsable

Direccién de Evaluacién y Formulacion de Proyectos/ Unidad de Preinversion

Definicion

Se realiza el estudio y disefio final del proyecto por una empresa consultora o consultor
externo, con el objeto de poder establecer el alcance, elaborar planos, presupuestos,

memoria de célculo y dar cumplimiento al contrato y Términos de Referencia establecidos
para el caso.

Procedimiento

Una vez que el Consultor ha sido contratado, la Direccion de Contrataciones remite el
expediente del proyecto a la Unidad de Preinversion para tramitar el pago de anticipo con el
apoyo de la Direccion de Finanzas y Administracion.

Se evacuan consultas relacionadas con el estudio. De acuerdo a los avances del estudio
presentados por el consultor y a lo establecido en el contrato, se tramitan los pagos
parciales y se evacuan solicitudes de addendum de estudio y de tiempo, cuando
correspondan.

La Unidad de Preinversion hace la recepcion y la revision final del estudio. Revisa los costos
propuestos del estudio en conjunto con la Unidad de Costos, verifica la presencia o no de
pardmetros determinantes y se efectla una validacion con la matriz de medio ambiente,
dando por aceptado a satisfaccion el estudio, cuando corresponde. Si fuera necesaria, la
misma solicita las correcciones que ameriten y estén amparadas en el contrato y los
Términos de Referencia.

Cuando por causas de incumplimiento de contrato o por fuerza mayor, cualquiera de las
partes se ve obligado a rescindir el contrato, la Direccion de Evaluacion y Formulacion de
Proyectos solicita simultdneamente a la Direccion Legal y la Direccién de Finanzas y
Administracion la rescision del contrato para la liquidacion del proyecto, remitiendo el formato
de Estado de Avance del Estudio y el informe técnico, detallando los pormenores del caso e
indicando el monto por pagar o por reclamar, y se pasa el proyecto a la etapa 55.

Etapas de salida

Etapa 55: Estudio rescindido

Etapa 60: Estudio terminado

Instrumentos

Tabla de Pagos para Estudio y Disefio Final.

Perfil del Proyecto.



Términos de Referencia.

Contrato.

ETAPA 55: Estudio rescindido

Responsable

Direccién de Evaluacién y Formulacion de Proyectos/ Unidad de Preinversion

Definicion

Es una actividad legal / administrativa, donde se establece la rescision contractual FHIS —
Consultor, quedando la relacién contractual sin efecto.

Procedimientos

Sobre la base de la informacién recibida en el formato de Avance del Estudio y el informe
técnico que establece la necesidad de rescindir el contrato, la Direccion Ejecutiva emite una
resolucion indicando las penalidades o acciones a tomar y la Direccién Legal extiende la
respectiva Cédula de Notificacion.

Existen dos formas de resolucion: a) de mutua acuerdo, que queda en firme con la firma de
ambas partes; y b) por incumplimiento, que queda firme después de notificarse al consultor o
tablearse por el término de 15 dias. En el caso de rescisién por incumplimiento, el FHIS se
reserva el derecho de rematar las garantias.

La Direccion de Finanzas y Administracion es la responsable de cancelar el monto a pagar al
consultor o recibir el monto a recuperar del mismo, en base al informe técnico de la Unidad
de Preinversion.

La Direccion de Evaluacién y Formulacion de Proyectos queda habilitada para que realice la
reformulacién del estudio y se continGe con los tramites para contratar su conclusion.

Etapas de Salida

Etapa terminal

Instrumentos

Formato de Avance del Estudio
Informe Técnico

Resolucion Legal

Cédula de Noaotificacién

ETAPA 60: Estudio Terminado

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Unidad de Preinversion

Definicion

Una vez establecido el cumplimiento de los Términos de Referencia normas vy
especificaciones técnicas, se prepara la Nota de Remision y se lo remite junto con el

expediente del proyecto a la Direccidbn de Evaluacién y Formulacién de Proyectos o al
Solicitante. Luego se efectla el Gltimo pago para el consultor.



Procedimiento

Al haber terminado la revisién técnica ambiental, verificado la documentacién legal, social y
técnica, y después de calcular los ajustes de costos que pudieran haberse presentado
durante el estudio y disefio final del proyecto, se efectua el ultimo pago para el consultor. Al
contar con la autorizacion del Comité Técnico de Preinversion, y se prepara la Nota de
Remisién y se lo remite junto con el expediente del proyecto a la Direccién de Evaluacion y
Formulacion de Proyectos. En el caso que el estudio es un producto final, solicitado por la
comunidad en el ejercicio de Planificacién Participativa, se entrega al Solicitante, Por no
haber suficiente asignacion municipal del FHIS para ejecutar el proyecto, se le coloca en
etapa 100 (Proyecto sin Fondos) y se le envia una copia al solicitante.

Etapas de Salida
Etapa 75: Preformulado
Etapa 100: Proyecto sin Fondos

ETAPA 65: Evaluado en Campo

Responsable

Direccién de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Coordinadores de Zona

Definicion

Se inicia la formulacion del proyecto, la conformacién del expediente con los datos de la

evaluacién del campo y se define el alcance de acuerdo a estandares de disefio, criterios
técnicos y especificaciones.

Procedimientos

El evaluador procede a estructurar el expediente del proyecto, incorporando la
documentacion legal, el informe del proyecto, la memoria de calculo, el alcance de las
actividades del proyecto, el calculo de acarreos, el cronograma de actividades, la
preparacion de planos de localizacion, la distribucion, la incorporaciéon de planos tipos, las
fotografias, basado en las normas y procedimientos detallados en el “Manual de Evaluacion
y Formulacion de Proyectos”.

Aspectos Sociales.

El evaluador valida la priorizacion del proyecto, la colaboracion de la comunidad para la
ejecucion y el mantenimiento, la participacion de la mujer y el nombramiento de los
contralores sociales y remite la documentacién Social y Compromisos Comunitarios al
personal técnico de Sostenibilidad para elaborar el proyecto de Capacitacion. Se valora la
capacidad instalada de organizacion comunitaria y se establece el alcance de los médulos de
Capacitacion para la Sostenibilidad, que seran desarrollados por el capacitador. Se conforma
el expediente de capacitacion para la Sostenibilidad. El codigo del proyecto de capacitacion
es el mismo que el de infraestructura, sin embargo el ejecutor de la Capacitacion para la
sostenibilidad son las ONGes o personas calificadas para esta tarea.

En el caso que hace falta alguna documentacién social, el proyecto puede seguir
normalmente las etapas del Ciclo de Proyectos hasta llegar a la etapa 95, donde la
Subdireccién de Control de Calidad hace una revision técnica. Si en ésta etapa la
documentaciéon faltante ain no ha sido entregada, pasa el proyecto a la etapa 90,
documentacion incompleta.



Aspectos Técnicos y Ambientales

Se elabora planos de distribucién existente y/o propuesto y el croquis de localizacién del
proyecto; se prepara el cronograma de ejecucion de la obra; se efectia la memoria de
calculo de cantidades de obra de acuerdo al alcance del proyecto y estdndares técnicos; se
calcula los costos de acarreo de los insumos basicos; se prepara el listado de actividades
para el presupuesto del proyecto, con sus cddigos y cantidades de obra; y se incorpora
fotografias y planos tipo del proyecto.

El evaluador consigna mediante firma y sello la revisién de calidad técnica que se solicita en
el formato respectivo, indica en el mismo formato la documentacion faltante y pasa el
expediente al coordinador. El coordinador revisa el expediente, si las variables de revision
establecidas por Control y Calidad estan correctas, se firma y sella el formato
correspondiente, se ingresa fecha de revision y clave del coordinador y automaticamente el
proyecto pasara a la etapa 75, proyecto preformulado. Si en la revision se detectan errores
se devuelve el expediente al Evaluador para que haga las correcciones.

Etapas de Salida

Etapa 75: Preformulado

Etapa 110: No realizable
Instrumentos

Reporte de proyectos evaluados
Informe de evaluacion

Célculo de cantidades de obra
Hoja de calculos de acarreo
Listado de actividades codificadas
Cronograma de actividades

Plano de Distribucién y croquis de ubicacién
Fotografias

Planos constructivos

Formato de Liquidacién de viaticos.

ETAPA 75: Preformulado

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacién de Proyectos/ Unidad de Digitacion

Definicion

Se procede a digitar actividades y cantidades de obra, asi queda preparando el ingreso del
presupuesto a la base de datos de costos.

Procedimientos

Al recibir el expediente, la Unidad de Digitadores proceda a preparar el presupuesto. Ingresa
el codigo del proyecto al centro de costos y digita las actividades y cantidades de obra del
proyecto. Se imprime el presupuesto con las actividades y se lo remite al evaluador para que
lo revise, lo avale o lo corrija. Si el evaluador esta evaluando proyectos en el campo, la
revision la efectla el coordinador. Posteriormente, se firma y sella el formato de presupuesto



y de Control de Calidad para validar que el presupuesto preformulado esta correcto y se los
remite a los digitadores quienes consignan la fecha en que fue revisado, hacen las
correcciones, si fuera necesario. Al ingresarla al sistema, el proyecto cambia
automéaticamente a la etapa 85.

Etapas de Salida

Etapa 85: Con formato de presupuesto.

Instrumentos

Expediente del proyecto con formato de presupuesto elaborado por el evaluador.
Estandares Técnicos.

Formato de Presupuesto que contiene las actividades y cantidades de obra, firmado y
sellado.

ETAPA 85: Con formato de presupuesto.

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Subdireccion de Control de Calidad
Definicion

En esta etapa el expediente del proyecto es revisado por la Subdireccion de Control de

Calidad para determinar si su documentacién permite la viabilidad social, técnica, ambiental y
legal del proyecto.

Procedimientos

La Subdireccion de Control y Calidad revisa el expediente del proyecto para determinar que
toda la documentacioén, legal, de sostenibilidad, ambiental y técnica esta completa. Se
verifica que se cumpla con los estandares técnicos y revisa que el informe del proyecto
contenga toda la informacién solicitada. Ademas verifica que estén consideradas todas las
actividades de obra que corresponden a los diferentes modulos del proyecto, para lo cual
utiliza los estandares del FHIS contenidos en el Manual de Rendimientos.

Se revisa que hayan sido incluidos todos los planos tipo del proyecto y cuando se trata de
proyectos en los cuales hay obras de reparacion, se verifica que estén los planos necesarios
para que el ejecutor, supervisor e inspector puedan interpretar e identificar rapidamente las
diferentes actividades a ejecutar en la obra.

Después de verificar que el documento del proyecto esta completo y correcto, la
Subdireccién de Control de Calidad firma y sella la Ficha de Control y Calidad y remite el
expediente a la Unidad de Costos (Etapa 95, Formulacion sin Costos con sello de Calidad).
Al faltar alguna documentacion, el proyecto pasa a la etapa 90, documentacion incompleta.

Etapas de Salida

Etapa 90: Documentacién Incompleta

Etapa 95: Formulacion sin Costos con sello de Calidad.

Instrumentos

Expediente del Proyecto.

Presupuesto parcial con actividades y cantidades firmado y sellado por el evaluador.

Ficha De Control y Calidad firmada y sellada por el responsable de Control y Calidad.



Manual de rendimientos.

Estandares Técnicos por tipo de proyecto.

ETAPA 90: Documentacién Incompleta.

Responsable

Direccién de Evaluacién y Formulacion de Proyectos/ Coordinadores de Zona

Definicién

Se remite el expediente con un formato donde consta la documentacion faltante para

complementar El personal asignado efectla las gestiones para completar la misma.

Procedimientos

En esta etapa se consignan aquellos proyectos, que durante la visita de campo y en el
tiempo de la formulacién en gabinete, no se ha podido completar la documentacion que
requiere el proyecto. Esto se presenta mediante en el formato respectivo, que es firmado y

sellado por el evaluador.

El Coordinador remite dicho formato al personal asignado, para que efectie las gestiones
para completar la documentacion. Una vez completada ésta, el proyecto pasa a la etapa 95

Con Formato de Presupuesto.

SOCIALES

Plan de Inversion Municipal

Acta de Compromiso Comunitario

Constancia y Cronograma de Cofinanciamiento Comunal y Municipal

Plan de Mantenimiento Comunal y Municipal

LEGALES

Solicitud de financiamiento y constancias de supervisién y mantenimiento.
Constancia de Propiedad del Terreno por la Alcaldia Municipal
Constancia del nombramiento del Personal que Opera los Centros

Constancia De Merienda Escolar, solo si el proyecto incluye merienda escolar.

Etapas de Salida

Etapa 85: Con formato de presupuesto.

Etapa 95: Formulacion sin costos con sello de calidad
Etapa 110: No Realizable.

Instrumentos

Juego de constancias por tipo de proyecto.

Formato de informe



ETAPA 95: Formulacion sin Costos con sello de Calidad.

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Unidad de Costos

Definicion

Se establece el centro de costos de los proyectos tipo y los proyectos no tipo, se valida los

precios de insumos y acarreos, se revise las fichas de rendimientos y se determina el costo
directo del proyecto.

Procedimientos

La Unidad de Costos recibe el expediente del proyecto. Verifica si se presentan fichas de
rendimientos nuevas, para revisarlas, aprobarlas e ingresarlas al centro de costos. Revisa el
centro de acopio (Ferreteria) y los bancos de agregados que se utilizaran en el proyecto,
para poder establecer y determinar los precios que se aplicaran para el célculo del costo
directo. Cualquier cambio en precios, banco o fletes, que resulte del analisis de la Unidad de
Costos, es analizado y concertado con el evaluador.

Crea el Centro de Costos del proyecto y verifica que no existan insumos faltantes para
incluirlos cuando se requiere. Imprime el presupuesto por actividades, presupuesto por
insumos y resumen de actividades. Después efectia una revisiébn general de los costos
unitarios de las actividades del proyecto y de los precios unitarios basicos, para asegurar la
posibilidad de eliminar errores de digitacién. Firma y sella el presupuesto con el costo directo
del proyecto.

Se consigna en el campo correspondiente, la fecha de Costo Directo y el sistema hace el
cambio automatico a etapa 125.

Etapas de Salida

Etapa 125: Formulado con costos directos
Instrumentos

Sistema de Costos.

Expediente

Presupuesto

Formato de control y calidad, validando la revisién de la memoria de calculo, alcance del
proyecto, presupuesto parcial con actividades y cantidades de obra, firmado y sellado por la
Subdireccién

Formato para calculo de acarreos.

Informe de Evaluacion del proyecto con precios bésicos de insumos y condiciones de
accesibilidad al proyecto.

Manual de Rendimientos.



ETAPA 100: Proyecto Sin Fondos

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ varios

Definicion

En esta etapa se registra los proyectos que no cuentan con financiamiento disponible o sin
asignacion municipal disponible para efectuar el estudio y/o la obra fisica.

Procedimientos

A esta etapa el proyecto ingresa por tres vias: a través de i) la Unidad de Preinversion al
terminar un estudio solicitada por la comunidad en los PISM, ii) la Comision de Revision de
Proyectos que al verificar la asignacion municipal encuentra que ya no hay asignacion
disponible o iii) a través de la Direccion de Finanzas y Administracion, que al asignar fuente
se encuentra con la fuente agotada.

En los tres casos, se registra en el sistema la causa del ingreso a esta etapa y de forma
automdtica pasa a etapa 100 (Sin Fondos Disponibles). Para salir de esta etapa, se deben
asignar nuevos fondos al Municipio o conseguir fondos frescos. Una vez verificada dicha
condicién se regresa el proyecto a la etapa de origen.

Etapas de Salida

Etapa 60: Estudio terminado

Etapa 265: Evaluado y formulado
Etapa 295: Revisado por Comision
Instrumentos

Disponibilidad Asignacién Municipal

Saldos por Fuente de Financiamiento

ETAPA 110: No Realizable

Responsable

Direccién de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Coordinadores de Zona

Definicion

El proyecto se registra en esta etapa cuando existen razones permanentes o temporales que

justifiqguen la no ejecucion del mismo. Esta etapa no es necesariamente terminal, pueden
existir justificaciones para salir de la misma.

Procedimientos

El proyecto ingresa a esta etapa cuando se han encontrado razones de tipo letal, cuando la
obra ya fue ejecutada o cuando existen condiciones temporales que lo hacen no viable. El
proyecto no continuara su ciclo normal y para ello debe llenarse el campo de justificacion y la
fecha, estas seran las condiciones para pasar de forma automatica a la etapa 110. El
expediente del proyecto sera remitido al coordinador de la zona, quien lo archivara mientras
su salida de esta etapa no sea justificada, y permanecera ahi si definitivamente no es
realizable.

Etapas de Salida

Etapa 65: Evaluado en campo



Instrumentos

Constancia.

indices de Letalidad.

Condiciones temporales de letalidad.

ETAPA 125: Formulado con Costos Directos

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacién de Proyectos/ Unidad de Digitacion

Definicion

En esta etapa se migra el presupuesto con los costos directos al ciclo de proyectos, se
ingresa los costos indirectos y de capacitacion y se imprime el reporte que va a la Comision

de Proyectos, que incluye el numero correlativo del acta, nombre del proyecto, ubicacion y
duracién, y la fecha probable de la reunién de la comision.

Procedimientos

Cuando esté establecido el presupuesto y cuando el expediente esta totalmente conformado
con la documentacién legal, técnica y, ademas, cumple con los requisitos de elegibilidad y
viabilidad establecidos por la Institucion, el expediente del proyecto es recibido en la Unidad
de Digitadores, donde se ingresan los costos indirectos (gastos generales, utilidades,
supervisiéon, inspectoria) y el monto de capacitacion. Se determina el Monto Contratado y el
Costo total del proyecto. Ademas, se ingresan beneficiarios, empleos generados, meses
hombre, indicadores sociales, duracion e indicadores estadisticos.

Se prepara e imprime el listado, lo cual se presenta junto con los expedientes de proyectos a
la Comisién de Proyectos

Etapas de Salida

Etapa 265: Evaluado y formulado

Instrumentos

Expedientes de los Proyectos.

Firmay sello de la Unidad de Costos en el Formato de Control y Calidad.

Listado de proyectos para la Comision.

ETAPA 165: Proyecto para Reformulacién

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Coordinadores de Zona

Definicion

En esta etapa se reformulan los proyectos que se encontraban en i) la revisién por la
Comisiéon de Proyectos, ii) la discusion en el Comité de Operaciones vy iii) en proceso de

adjudicacion y contratacion, por tener problemas en la parte legal, técnica, social y/o
ambiental por lo cual tienen que reformularse.



Procedimientos

Una vez ingresado el proyecto en esta etapa, la Subdireccion de Evaluacion y Formulacion lo
remite al coordinador responsable quien a su vez lo entrega al evaluador para que proceda a
realizar las correcciones pertinentes. Si el evaluador ya no labora para el FHIS, se incluye el
proyecto dentro de la programacion de las siguientes giras a realizarse en la zona.

En el primer caso la reformulacion del proyecto dura aproximadamente una semana y caso
contrario dos semanas. Luego el proyecto pasa a la Unidad de Costos donde se ingresan los
nuevos precios de los diferentes rubros y de ser el caso se completan actividades y
cantidades, se imprime y sella este nuevo presupuesto y se remite a la Unidad de Digitacién
y se emigra del sistema de costos el nuevo presupuesto, continuando de esta forma con el
proceso normal. El proyecto pasa igualmente a Comité para la aprobacion del nuevo monto,
sin embargo no se le remite dentro de los listados acostumbrados sino se acompafia con un
memo que justifica su reformulacion.

Etapas de Salida

Etapa 125: Formulado con costos directos
Instrumentos

Expediente del Proyecto.

Presupuesto Firmado y sellado por la Unidad de Costos

ETAPA 265: En Comision de Proyectos

Responsable

Direccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Comision de Revision

Definicion

La Comision de Revision de Proyectos revisa si los proyectos cumplen con los criterios
establecidos en los Convenios suscritos con las fuentes de financiamiento, la Ley de
creacion de la institucion, su Reglamento y Manual Operativo, revisa si el proyecto esta en la
lista corta de proyectos priorizados en el proceso de Planificacibn Participativa y la

disponibilidad de asignacion del municipio (en caso de proyectos PISM) y se los propone al
Comité de Operaciones.

Procedimientos

La Comisidon de Revision de Proyectos verifica si los proyectos califican de acuerdo a los
criterios establecidos en los Convenios suscritos con las fuentes de financiamiento, la Ley de
creacion de la institucion, su Reglamento y Manual Operativo, revisa si el proyecto esta en la
lista corta de proyectos priorizados y la disponibilidad de asignacion del municipio (en caso
de proyectos PISM) y propone los proyectos al Comité de Operaciones para su discusion. De
no ser aprobado se remite el proyecto a 110 Proyecto no Realizable. De no contar con
suficiente asignacién municipal, se remite el proyecto a 100 Sin Fondos.

Etapas de Salida
Etapa 100: Proyecto Sin Fondos
Etapa 110: No Realizable

Etapa 295: Revisado por Comision



Instrumentos

Expediente completo del proyecto.

Listado de Proyectos para comision en etapa 265.
Disponibilidad Asignacion Municipal

ETAPA 295: Revisado por Comision.

Responsable

Direccion de Finanzas y Administracion

Definicion

La Direcciéon de Finanzas y Administracién asigna la fuente de financiamiento al proyecto.
Procedimientos

La Direcciébn de Finanzas y Administracion procede a la asignacion de la fuente de
financiamiento al proyecto de acuerdo a los requerimientos de elegibilidad establecidos en el
Convenio de Financiamiento y a la vez a la disponibilidad de fondos.

Se remite los expedientes a de la Direccién de Evaluacion y Formulacion de Proyectos.
Luego de la asignacion de fuente, el expediente es remitido a la Unidad de Digitacion de la
Direcciébn de Evaluacién y Formulacién de Proyectos para la impresion del listado de
proyectos con fuente de financiamiento a ser considerados para su aprobacion por parte del
Comité de Operaciones. Este reporte con el expediente se lo remite a éste y el proyecto pasa
a etapa 300.

Si el proyecto no cuenta con fondos disponibles (caso excepcional), se registra de forma
automatica en etapa 100.

Etapas de Salida

Etapa 100: Sin Fondos Disponibles
Etapa 300: Fuente asignada
Instrumentos

Listado de proyectos a presentar a la Comision de Proyectos.



3 Aprobacién de Proyectos

3.1 Responsable

Comité de Operaciones

3.2 Definiciones

La Aprobacion de proyectos constituye el acto por medio del cual se determina que el
proyecto cumple con las condiciones sociales, técnicas, ambientales y econdmicas
satisfactorias, determinando la disponibilidad financiera y el compromiso institucional para su
ejecucion.

3.3 Objetivos

Aprobar proyectos de acuerdo con los criterios y politicas vigentes del FHIS.

Aprobar aquellos proyectos que aseguren las condiciones de sostenibilidad del mismo

3.4 Normas generales

Las normas fundamentales del Comité de Operaciones respecto a las aprobaciones de
proyectos, son:

Aprobaciéon agil y oportuna de proyectos de alta calidad e impacto significativo en el
desarrollo de las comunidades, que han sido evaluados satisfactoriamente.

No se podran aprobar proyectos que no disponen de la debida seguridad de financiamiento.

3.5 Etapas de la Aprobacién de Proyectos

ETAPA 300: Fuente asignada

Responsable

Direccién Legal (actuando como Secretario del Comité)

Definicion

El Comité de Operaciones aprueba o imprueba los proyectos, su fuente de recursos y las
condiciones operativas de financiamiento.

Procedimientos

La Direccion de Evaluacion y Formulaciéon de Proyectos remite al Comité de Operaciones el
listado y los expedientes de proyectos para su aprobacién o improbacion, la definicién de su
fuente de recursos y las condiciones operativas de financiamiento.

Todo proyecto del Programa de Desarrollo Local es acompafiado de un proyecto de
capacitacion para la sostenibilidad. EI componente de capacitacion para la sostenibilidad,
gue incluye los médulos a impartir y el presupuesto aparte con costos detallados, se discute
en el Comité de Operaciones en conjunto con los de ejecucién de la obra fisica y se los
aprueban en conjunto, lo que permite que la capacitacion inicie antes de o simultaneamente
con la ejecucion de la obra fisica.

Todos los proyectos aprobados pasan a ser registrados en Etapa 320 (aprobado).
Seguidamente el sistema imprime el Acta de Proyectos Aprobados y Rechazados para las
firmas correspondientes.



Etapas de Salida

Etapa 320: Aprobado por Comité
Etapa 380: Rechazado
Instrumentos:

Expediente del proyecto completo
Acta del Comité con los proyectos aprobados y rechazados

ETAPA 320: Aprobado por Comité

Responsable

Direccion Legal (actuando como Secretario del Comité)

Definicion

En esta etapa el Secretario del Comité remite los expedientes a la Direcciéon de
Contrataciones.

Procedimiento

En la sesion del Comité de Operaciones se hace la remision de los expedientes de los
proyectos aprobados a la Direccion de Contrataciones y se pasa el proyecto a la etapa 390.

Etapas de salida
Etapa 390: Remitido a contrataciones

Instrumentos
Expediente del proyecto completo
Acta del Comité con los proyectos aprobados y rechazados

ETAPA 380: Rechazado

Responsable

Direccién Legal (actuando como Secretario del Comité)
Definicion

En esta etapa se consignan los proyectos rechazados.
Procedimiento

En la sesion del Comité de Operaciones se hace la remision de los expedientes de los
proyectos rechazados a la Direccién de Finanzas y Administracion para su archivo y se pasa
el proyecto a la etapa 380.

Etapas de salida
Es una etapa terminal

Instrumentos
Expediente del proyecto
Acta del Comité con los proyectos aprobados y rechazados



4 Adjudicacién

4.1 Responsable

Direccion de Contrataciones

4.2 Definiciones

La Adjudicacién de proyectos es el conjunto de actividades y procedimientos técnicos y
legales que, tomando en cuenta las normas de adjudicacion y contratacion vigentes, son
utilizados para definir el ejecutor, supervisor y capacitador del proyecto. La Adjudicacion
para el FHIS da inicio con la recepcidon de un proyecto con aprobacion financiera en la
Direccién Contrataciones y termina con el proyecto adjudicado. La adjudicacién del proyecto
es el resultado de un proceso técnico y legal que concluye con la contratacion del mismo.

4.3 Objetivos

Por medio de estos procedimientos se pretende:

e Asegurar la participacion, en igualdad de condiciones, de todos los proveedores de
obras, bienes y servicios a ser contratados por el FHIS;

e Propiciar la transparencia en los procesos de adjudicacion;

4.4 Normas

e Utilizacion de procedimientos de aplicacion simple.
e Consolidacién de procesos transparentes.

e Agilizacion de la adjudicacion de proyectos.

e Utilizacion intensiva del Centro de costos.

¢ Observancia de las politicas institucionales.

4.5 Modalidades de Adjudicacion

El FHIS tiene cuatro procedimientos de adjudicacion que son:

45.1 Adjudicacion por Concurso de Méritos

Se solicita a la Alcaldia del Municipio donde esta ubicado el proyecto, una propuesta para el
nombramiento del ejecutor, la cual consiste en una lista corta de por lo menos cinco nombres
de posibles ejecutores para la obra fisica. Los ejecutores propuestos (ingenieros, compafiias
constructoras, arquitectos o maestros de obra) deberan estar calificados en el Banco de
Contratistas del FHIS. Si no lo estan, tienen la opcion de calificarse, caso contrario la lista
corta sera completada por el FHIS.

La Comision de Adjudicaciéon de Ejecutores analiza y pondera los ejecutores de la lista corta
con el apoyo de una matriz automatizada que analiza: i) la capacidad técnica y financiera,
tomando en cuenta el tipo y tamafio del proyecto, ii) la carga de trabajo que mantiene, iii) la
calificacion como ejecutor dentro del FHIS, para lo cual el FHIS mantiene un sistema que
permite una retroalimentacion del Banco de Contratistas sobre la calidad de los bienes y/o
servicios prestados por los contratistas, proceso que se desarrolla a la conclusiéon de la
entrega de los productos y servicios, donde los beneficiarios, contralores sociales,
responsables municipales y supervisores expresan su satisfaccidon o no sobre el producto



recibido. La Comision no analiza ninguna oferta econémica, pues el precio es establecido por
la Unidad de Costos del FHIS. Se recomienda el ejecutor con mas méritos al Ministro para su
contratacion.

Este mismo proceso es considerado también para la adjudicacion de consultorias, bienesy
servicios, si el monto del contrato lo permite, utilizando el Banco de Contratistas para la
definicion de la lista corta.

452 Licitacion Privada

El Comité de Adjudicaciones invita por lo menos tres (3) y un maximo de ocho (8)
proveedores, inscritos en el Banco de Contratistas a someter ofertas para la ejecucion de la
obra, consultorias, bienes y servicios. La decision sobre a quiénes invitar a presentar ofertas
es realizada por la modalidad de sorteo ante la presencia del Comité de Adjudicaciones.
Dicho sorteo se hace considerando la lista obtenida del Banco de Contratistas, clasificados
de acuerdo a criterios de carga de trabajo actual con FHIS, especialidad y area geografica de
preferencia, si fuera el caso. Se elabora un acta al respecto.

La Direccién de Contrataciones del FHIS pondra a disposicién de los proveedores invitados
la siguiente informacion: especificaciones técnicas, ubicacion de la obra, plazo de ejecucion,
cantidad estimada de obra, planos y modelo del contrato.

El Comité de Evaluacion de Ofertas evalla las ofertas presentadas con el apoyo de la
Unidad de Costos y adjudica el contrato a la oferta que siendo técnicamente factible
garantice la calidad especificada y asi mismo presente el precio evaluado mas bajo.

Para la contratacion de consultorias se toma en cuenta los diferentes procedimientos
acordados con las fuentes financieras.

453 Licitaciéon Publica Nacional

El FHIS publicara un aviso de invitacion para participar en la licitacién de obras, consultorias,
bienes y servicios en por los menos cuatro periddicos de circulacion nacional. El aviso
debera contener nombre del proyecto y la ubicacion, la descripcion de los bienes con sus
cantidades, fecha de apertura y el tipo de servicio que se licita. Se indicara en este mismo
aviso el plazo otorgado para retirar los documentos de licitacion y el precio de dicha
documentacion.

La documentacion para la Licitacion Nacional contiene todas las especificaciones técnicas de
los proyectos o los bienes y servicios a licitar, comunidad solicitante, ubicacion, plazo de
entrega, fecha limite para recibir ofertas, lugar, fecha y hora exacta para conocer las ofertas
presentadas y fecha en que sera dado a conocer el proveedor seleccionado.

El Comité de Evaluacion de Ofertas evalGa las ofertas presentadas con el apoyo de la
Unidad de Costos y recomienda su adjudicacion a la oferta que siendo técnicamente factible
garantice la calidad especificada y asi mismo presente el precio evaluado mas bajo.

Para la contratacion de consultorias se toma en cuenta los diferentes procedimientos
acordados con las fuentes financieras.
45.4 Licitacién Pablica Internacional

En el caso de adjudicacion y contratacion de obras, bienes y servicios y consultorias
mediante Licitacion Publica Internacional, el FHIS utilizara los procedimientos acordados con
los Organismos Financieros.



Las diferentes modalidades de adjudicacién antes descritas, se pueden aplicar de acuerdo al
valor para el contrato, segun el cuadro siguiente, tomando en cuenta para la contratacion de
una obra de US$ 10,000 FHIS tiene la opcién y no la obligacion de utilizar la modalidad de
Concurso de Meritos. En areas de concentracién de proyectos, la idea es empaquetar los
proyectos del mismo tipo v licitarlos de esta manera.

uss uss Uss Us$

Obras a) | Hasta 37,000 BID

b) | Hasta 50,000 BM y KW
c) Hasta 75,000 Banco Mundial,

KfW y BID
d) Hasta 250,000 BM y KiwW

Hasta 1,500,000 BID
€) Mayora 250,000 | BM y KfwW

Mayor a 1,500,000 | BID
Bienes Hasta 50,000 Hasta 150,000 Mayora 250,000 | BM y KfwW

Consultorias y | Hasta 25,000* Hasta 50,000 Hasta 200,000 Mayor a 250,000 | Banco Mundial
Servicios

Consultores Consultores Empresas Empresas y KfwW
Individuales Individuales Consultoras Consultoras

requieren no requieren no

Objecioén. Objecion

Hasta 100,000

Empresas

Consultoras
requieren no
Objecion

Hasta 37,000 Hasta 75,000 Hasta 200,000 Mayor a 200,000 | BID

* Para Consultorias y Servicios, que sobrepasan los limites indicados, existen varias metodologias detalladas en los convenios
correspondientes

Nota: Las adquisiciones de bienes, obras y servicios bajo la responsabilidad de las
municipalidades se regira por la legislacién nacional, siempre que no se contravengan los
principios basicos de las Fuentes Financieras.

El proyecto que ya ha sido adjudicado, dispone de los datos concernientes a: Ejecutor,
anticipo, garantias, montos licitados, montos adjudicados, montos de anticipos, tiempos de
ejecucion, y pasa a Contratacién. Se imprime la notificaciéon de adjudicacién para ser



entregada al contratista. Una vez completada esta accion, queda listo para la emision del
respectivo contrato de ejecucion.

El proceso de adjudicacién de las obras fisicas serd acompafiado por la adjudicacion de la
Supervision y de la Capacitacion.

4.6 Politicas de Seleccion de Ejecutores

e La creacién de las Comisiones de Evaluacion de Ofertas y de Adjudicaciones, se da para
gque apoyen el proceso de adjudicacién e incrementa su transparencia.

¢ Nombramiento de una comision responsable de revisar los requisitos necesarios para
formar parte del Banco de Contratistas.

e SéOlo se podra realizar contratos con ejecutores que tengan su documentacion
actualizada y se encuentren en el Registro de contratistas.

e En caso de que el ejecutor a quien se le adjudicé el contrato no cumpla con la obra por
causas imputables al ejecutor, se le sancionara con la suspension temporal o definitiva
del Banco de Contratistas.

e Cuando el contrato exija los servicios de un profesional, el ejecutor debera estar
certificado como tal y contar con la suficiente experiencia demostrada.

e En el caso de contratacion por concurso de méritos, se establece un techo de proyectos
por ejecutor considerando la capacidad técnica, operativa y financiera del mismo.

e Las contrataciones por concurso de meritos se adjudicaran atendiendo el listado de por lo
menos cinco ejecutores que las Corporaciones Municipales propongan, a través de una
nota enviada al Ministro Director.

Cambio de Ejecutor para la modalidad de Concurso de Méritos. Una vez cumplido el
procedimiento de adjudicacién, se publica en los medios de prensa escrita el listado de los
proyectos aprobados con sus respectivos ejecutores, supervisores y capacitadores. Son
causales de cambio de ejecutor las siguientes: i) Si en un plazo de tres dias el ejecutor
adjudicado no se presenta a recibir su notificacion escrita. ii) Si una vez entregada la
notificacion escrita al ejecutor seleccionado, éste en un plazo de 8 dias calendario no
presenta las garantias de anticipo y fiel cumplimiento. iii) Cuando el ejecutor seleccionado
expresa su voluntad de no realizar la ejecucion del proyecto de manera verbal o escrita. iv)
Cuando la comunidad no lo acepta como ejecutor del proyecto.

De estar inmerso en cualquiera de las causales antes descritas se procede a poner el
proyecto en etapa de cambio de ejecutor (455) y se repite nuevamente el proceso de
adjudicacion de manera normal.

El FHIS mantiene un sistema que permite una retroalimentacion del Banco de Contratistas
sobre la calidad de los bienes y/o servicios prestados por los contratistas. Este proceso se
desarrolla a la conclusion de la entrega de los productos y servicios, donde los beneficiarios,
responsables municipales y supervisores expresan su satisfaccion o no del producto
recibido.

Devolucion de Proyectos a Evaluacion, durante el desarrollo de las diferentes etapas del
ciclo del proyecto que se realizan para la adjudicacion y contratacion, de ser el caso se
procede a la devolucion del expediente de proyecto a la Direccién de Evaluacion y
Formulacion, debido a las siguientes causales:



a) Si se considera que el proyecto esta mal formulado, debido a que los precios, por
errores en las estimaciones de los costos de acarreos o factores técnicos no
considerados, no estan actualizados

b) Precios no actualizados debido al tiempo transcurrido entre la evaluacién y la
contratacion.

¢) Cuando no se incluyen gastos generales y utilidades.

d) Cambio en las condiciones de acceso al proyecto por lluvias y deterioro de las vias.
e) Falta incluir alguna actividad en el presupuesto.

f) Cuando hay problema en lograr el aporte comunitario.

g) Cuando se dan problemas legales respecto a la tenencia de la tierra.

4.7 Las etapas en la Adjudicacién de Proyectos

ETAPA 390: Remitido a Contrataciones

Responsable

Direccién de Contrataciones/ Unidad de Control y Calidad.

Definicion

Se establece si el expediente cuenta con los documentos que permiten calificar a éste desde
el punto de vista legal — contractual y documental.

Procedimientos

La Unidad de Control y Calidad determina si se encuentra con la documentaciéon completa y
revisa el contenido de la misma para evacuar cualquier duda. La principal actividad que aqui
se realiza es la revision de la existencia del Acta de Comité, verificacidon de cronograma de
ejecucion, presencia de planos y especificaciones, gastos generales, utilidades, etc.

Se ingresa el formato del Check List (Control de Calidad de Expedientes), para procurar que
en las diferentes etapas del proceso de adjudicacion se cumpla lo preestablecido y pasa el
proyecto a la etapa 400, Documentacién revisada.

Si el expediente no se encuentra completo con los documentos que habilitan al proyecto para
ser adjudicado, se le devuelve el proyecto a la Direccién de Evaluacién y Formulacién de
Proyectos para su correccion.

Etapas de salida

Etapa 400: Documentacion Revisada
Etapa 410: Devuelto a Evaluacion
Instrumentos

Check List para el Control de Calidad de los Expedientes



ETAPA 400: Documentacion revisada

Responsable

Direccion de Contrataciones.

Definicion

Se determina la modalidad de adjudicacién del proyecto.
Procedimiento

Se define la modalidad de adjudicacion del proyecto utilizando una pantalla en la cual
aparecen las cuatro modalidades establecidas: 1) Concurso de Méritos; 2) Licitacion Privada;
3) Licitacion Puablica; y 4) Licitacion Internacional.

En el caso de Concurso de Méritos (1), el proyecto pasa a la etapa 405, en el caso de
licitacién (2, 3 0 4) el proyecto pasa a la etapa 425.

Etapas de salida

Etapa 405: A Concurso de Méritos
Etapa 425: A Licitacion
Instrumentos

Expediente y presupuesto

ETAPA 410: Devuelto a Evaluacion
Responsable

Direccibn de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Subdireccion de Evaluacion y
Formulacién de Proyectos

Definicion
A esta etapa se ha transferido un proyecto cuando por alguna razén éste no ha reunido
todos los requisitos de la revisibn documental o presenta errores de alguna indole. La

Subdireccién de Formulacion y Evaluacion de Proyectos recibe el proyecto en esta etapa y lo
pasa a etapa 385 para su revision.

Procedimientos

Durante el desarrollo de las diferentes etapas del ciclo del proyecto que se realizan para la
adjudicacion y contratacion, de ser el caso, se procede a la devolucion del expediente de
proyecto a la Direccion de Formulacion y Evaluacion de Proyectos para su correccion, debido
a las siguientes causales:

a) Si se considera que el proyecto estad mal formulado, debido a que los precios no estan
actualizados, por errores en las estimaciones de los costos de acarreos y/o por factores
técnicos no considerados.

b) Precios no actualizados debido al tiempo transcurrido entre la evaluacién y la
contratacion.

¢) Cuando no se incluyen gastos generales, de supervision, inspectoria y capacitacion y/o
utilidades.

d) Cambio en las condiciones de acceso al proyecto por lluvias y deterioro de las vias.

e) Falta incluir alguna actividad en el presupuesto.



f) Cuando hay problema en lograr el aporte comunitario.
g) Cuando se dan problemas legales respecto a la tenencia de la tierra.

La Subdireccion de Evaluacion y Formulacion de Proyectos pasa el proyecto de la etapa 410
a 385 para revisar el reclamo.

Etapas de salida
Etapa 385: Reclamo en revision
Instrumentos

Expediente del proyecto

ETAPA 385: Reclamo en revisiéon
Responsable

Direccibn de Evaluacion y Formulacion de Proyectos/ Subdireccion de Evaluacion y
Formulacion de Proyectos

Definicion
Se revisa el expediente devuelto por la Direccion de Contrataciones y decide si el caso

necesita reformulacion. Si no es necesario la reformulacion, se resuelve el problema para
poder seguir el proceso de adjudicacion.

Procedimientos

Si el expediente no se encuentra completo con los documentos que permiten su
adjudicacion, la Subdireccién de Evaluacion y Formulacion de Proyectos se encarga de
conseguir la informacion faltante. La misma subdireccién revisa y rectifica los errores y/o
problemas indicados en la parte social, técnica, ambiental o econ6mica de la evaluacion y
formulacion. Una vez resuelto el asunto, se le pasa el proyecto a la etapa 395, Reclamos
rectificados.

Cuando el proyecto se encuentra con problemas en lograr el aporte comunitario se saca el
aporte comunitario de la ruta critica, cuando son problemas de la tenencia de la tierra se da a
la comunidad un tiempo prudencial a que legalice la tenencia de la tierra.

En el caso que se decida que es necesario reformular el proyecto, se lo pasa a la etapa 165,
Proyecto para Reformulacion.

Etapas de salida

Etapa 165: Proyecto para Reformulacion
Etapa 395: Reclamo Rectificado
Instrumentos

Expediente del proyecto



ETAPA 405: A Concurso de Méritos

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Comision de Adjudicaciones - Director

Definicion

La Comision de Adjudicaciones analiza y califica los ejecutores de la lista corta y emite el

Acta de Adjudicacion en el cual recomienda el ejecutor con mas méritos para su
contratacion.

Procedimientos

Cuando la modalidad de contratacion es Concurso de Méritos, la Comision de Adjudicacion
analiza y pondera a los ejecutores con el apoyo de una matriz automatizada que revisa i) la
capacidad técnica y financiera, tomando en cuenta el tipo y tamafio de proyecto, ii) la carga
de trabajo en el FHIS y iii) la calificacién histérica de cada uno dentro del FHIS. La Comision
emite el Acta de Adjudicacion en el cual recomienda el ejecutor con mas méritos al Ministro
para su contratacion.

Etapas de salida

Etapa 440: Ejecutor Recomendado
Instrumentos

Expediente del proyecto

Acta de Adjudicacion.

ETAPA 425: A Licitacion

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Unidad de Licitaciones

Definicion

Es la etapa en la que se procede a cumplir con los requisitos documentales para preparar y

realizar el proceso de la licitacion (documentos habilitantes). Ademas, se analiza si el
proyecto necesita la no-objecién de la fuente en las diferentes etapas del proceso.

Procedimientos

A esta etapa es transferido cuando la modalidad de contratacién es de licitacién privada,
publica o internacional. Es en esta etapa donde se preparan los términos de referencia y
bases para la licitacién, los avisos para los periodicos, etc. Cuando ya se tenga todas las
bases de licitacion, el proyecto es licitado siguiendo los procedimientos establecidos para
ello.

Segun el caso se realiza: 1) La publicacion o notificacion del aviso, 2) Desglose de
presupuestos, materiales y mano de obra, etc. 3) Preparacion de las bases (parte legal y
técnica), 4) Venta y entrega de Bases de licitacion, 5) Proceso de Consulta, 6) entrega de
addendum, 7) recepcién de ofertas, 8) Apertura, 9) Nombramiento de la Comision
Evaluadora y 10) Entrega de Ofertas a la Comision Evaluadora. Una vez que se entregan las
ofertas a la Comision, se le pasa el proyecto a la etapa 435, Con documentos habilitantes.

Si el proyecto necesita la no-objecion de la fuente en las diferentes etapas del proceso, se
pasa el proyecto a la etapa 430, Ciclo de No-objecion.



Etapas de salida

Etapa 410: Devuelto a Evaluacion

Etapa 430: Ciclo de no-objecion

Etapa 435: Comision de Evaluacion Nombrada
Instrumentos

Expediente del proyecto

Bases de licitacion.

Acta de apertura.

ETAPA 430: Ciclo de No-objecién

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Unidad de Licitaciones

Definicion

Es la etapa en la que se procede a cumplir con los requisitos documentales para preparar y

realizar el proceso de la licitacién, para lo cual se necesita la no-objecion de la fuente en
diferentes etapas del proceso.

Procedimiento

Es en esta etapa donde se preparan los términos de referencia, bases para la licitacion, los
avisos para los periddicos, se reciben las ofertas etc. siguiendo los procedimientos
establecidos para ello por la fuente y se presentan los documentos requeridos para la no-
objecion de la misma.

Una vez que se recibe la no-objecién de los diferentes pasos del procedimiento, la Direccion
de Contrataciones realiza el Acta de Apertura, el Ministro nombra la Comisién de Evaluadora
y se entregan las Ofertas a la Comision para su revision.

Etapas de salida
Etapa 435: Comision de Evaluacién Nombrada.
Instrumentos

Expediente del proyecto

Acta de apertura.

Cartas de no-objecion de la fuente
Documentacién habilitante
Ofertas presentadas

ETAPA 435: Comision de Evaluacion Nombrada

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Unidad de Licitaciones

Definicion

Se verifica si la licitacion ha cumplido con los requerimientos establecidos para el proceso,

se determina de manera comparativa la bondad de cada oferta y se establece la mas
conveniente a los intereses institucionales del FHIS.



Procedimiento

La Comision Evaluadora, nombrada por la Direccidon Ejecutiva, verifica si la licitacién ha
cumplido con los requerimientos establecidos para el proceso y lleva a cabo el desarrollo de
la evaluacion de las ofertas y su adjudicacién. Como resultado se presenta una Acta de la
Comision, recomendando a la Direccion Ejecutiva la oferta evaluada como mas conveniente.

De contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva se considera el proyecto adjudicado,
se entran los datos del ejecutor, supervisor y capacitador seleccionados al sistema y se
publica la adjudicacién en la prensa.

Etapas de salida

Etapa 440: Ejecutor Recomendado
Instrumentos

Ofertas presentadas,

Dictamen de la Comision Evaluadora.
Acta de Adjudicacion de la Comision.

Constancia de Garantias

ETAPA 440: Ejecutor Recomendado

Responsable

Direccién de Contrataciones

Definicién

Una vez verificada que la ejecucién, supervisién y capacitacion estan adjudicadas para
asegurar el inicio de la capacitacion previa al comienzo de la ejecucion de la obra, se prepara

la nota de adjudicacion, la cual firma el Ministro, y la constancia de garantia requerida, que
firma el Director de Contrataciones.

Procedimiento

Antes de elaborar la nota de adjudicacion de la obra para la firma del ministro, se procede a
revisar el expediente para verificar que la supervision y la capacitacion estan adjudicadas y
gue no existen incongruencias entre los tres contratos. De esta forma se logra asegurar el
inicio de la capacitacion previa o simultaneamente a la de ejecucién de la obra fisica, asi
mismo que la supervision comience al mismo tiempo de la ejecucion.

Se prepara la nota de adjudicacién, la cual firma el Ministro. Ademas, se prepara la
constancia de garantia requerida, que firma el Director de Contrataciones con la cual el
proyecto pasa a la etapa 450.

Etapas de salida

Etapa 450: Con Notificacién de Adjudicacion
Instrumentos

Acta de Adjudicacién

Nota de Adjudicacion.

Constancia de solicitud de garantias.



5 Contratacion

5.1 Responsable

Direccion de Contrataciones

5.2 Definiciones

La Contratacién de proyectos es el conjunto de actividades y procedimientos legales que,
tomando en cuenta los informes de evaluacion, la aprobacion formal del proyecto por parte
del FHIS y la adjudicacion del mismo cuando esto proceda, permiten elaborar el instrumento
contractual en donde se vincula a la entidad con otra persona individual o juridica,
persiguiendo la realizacién o ejecucion de un proyecto, su supervision, la facilitacion de la
planificacion participativa, la capacitacion comunitaria y la provision de bienes y servicios. La
Contratacién para el FHIS da inicio a la relacion juridico-administrativa con el ejecutor de un
proyecto previamente evaluado, aprobado y adjudicado, para ser contratado por parte de la
entidad y termina con el proyecto enviado a la Direccion Administrativa Financiera.

La Contratacion de un proyecto es el resultado de un proceso de analisis mediante: a) la
aplicacion de criterios juridicos de capacidad legal para contratar; b) el estudio de los
documentos con los cuales se comprueba la personalidad y personeria juridica, en caso de
ser persona juridica; c) de revision de la documentacién que deba aparecer en la carpeta
para determinar el cumplimiento de los requisitos y procedimientos previos; y, d) la
verificacion de la validez de las garantias que deban constituirse.

53 Politicas de contratacion

5.3.1 Determinacion de la capacidad legal

Podran contratar con el FHIS, las personas naturales o juridicas, hondurefias o extranjeras,
gue teniendo la capacidad legal, no se encuentren comprendidas en algunas de las
circunstancias siguientes: (i) Haber sido condenado mediante sentencia firme por delitos de
estafa, defraudacion, delitos contra la fe pablica, delitos contra la propiedad, malversacién de
caudales publicos o contrabando y defraudacion fiscal; (i) haber sido objeto de sancién
administrativa firme en dos o0 mas expedientes por infracciones tributarias. (iii) Ser deudor
moroso de la Hacienda Publica; (iv) haber sido declarado en quiebra o en concurso de
acreedores, mientras no fueren rehabilitados; (v) haber incumplido contratos anteriores
celebrados con cualquier dependencia u organismo de la Administracion Publica; (vi) el
conyuge o los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de
los funcionarios y empleados del FHIS; (vii) las empresas de contratacion de obra, de
prestacion de servicios de consultoria, de suministro de bienes o materiales, que cuenten en
su composicion social con socios que presten sus servicios laborales al FHIS; (viii) los
contratistas y proveedores que estén inhabilitados en el banco de contratistas y proveedores
del FHIS.

Son Responsables Legales de conformidad con el Manual de Adjudicacién y Contratacion,
los funcionarios y empleados del FHIS, que a sabiendas, recomienden o aprueben la
adjudicacion de contratos que estén comprendidos en cualquiera de las prohibiciones
sefaladas en el inciso anterior.

Las empresas nacionales, deberan acreditar su personalidad juridica presentando el
testimonio de su escritura de declaracion de comerciante individual o de su constitucion
social, debidamente inscrita en el Registro de la Propiedad Inmueble y Mercantil, sus
representantes deberan exhibir poderes suficientes a satisfaccion del FHIS, para la



suscripcion de los contratos. Las empresas extranjeras y personas naturales se sujetaran a
lo indicado en los requisitos establecidos en el Manual de Adjudicacion y Contratacién.

El FHIS suscribird contratos siempre y cuando cuente con los recursos presupuestarios
suficientes. El precio sera cierto y determinado y se pagara al contratista, basandose en los
procedimientos que las partes acuerden. Los pagos se hardn en moneda nacional y
solamente podran efectuarse en moneda extranjera cuando se trate de adquisicion de
suministros en el mercado internacional o cuando asi lo dispongan los convenios de
financiamiento celebrados con otros estados o con organismos financieros internacionales.
Este reconocimiento estara sujeto a las regulaciones establecidas por el Banco Central.

Los contratos perfeccionados y registrados constituyen documentos publicos con fuerza
ejecutiva. Forman parte de los contratos, los documentos que en cada caso normen los
procedimientos de seleccion de los contratistas y los demas que se determinen en cada
contrato.

Seran nulos los contratos suscritos con personas que carezcan de la capacidad legal o que
estén comprendidas en cualquiera de las prohibiciones o inhabilidades consideradas y
especificadas anteriormente. Si el FHIS optara por declarar nulo el contrato, procedera a su
liquidacion o tomara las providencias que fueren necesarias para resarcir al FHIS, de los
dafios o perjuicios que fueren ocasionados, de los cuales responderan solidariamente, el
contratista y los funcionarios y empleados que a sabiendas, hubieren adjudicado el contrato.

5.3.2 Anticipos

El FHIS, establece un anticipo del 40% del valor total del contrato para la ejecucion del
componente de infraestructura y equipamiento, de 30% para capacitacion y de hasta el 30%
en los casos de consultoria; siempre y cuando se presenten las garantias adecuadas y
suficientes por el valor del anticipo. Adicionalmente el FHIS, dependiendo del tipo de
proyecto, exigird garantias de fiel cumplimiento del contrato y de vicios ocultos. El FHIS,
retendra el 5 % del monto de un contrato, para un pago final, una vez que el proyecto haya
sido terminado y toda la documentacion del cierre haya sido presentada por el Contratista.

5.3.3 Interpretacion de los Contratos

El FHIS tiene la prerrogativa de interpretar los contratos administrativos y resolver las dudas
gue ofrezca su cumplimiento. Dicha prerrogativa se ejercitara por medio del Director Legal
sin perjuicio de los recursos legales que tuviere el contratista. Igualmente la administracion
del FHIS podra modificar, por razén de interés social, los contratos celebrados y acordar su
resolucidon dentro de los limites y con sujecion a los requisitos y efectos sefialados en el
presente manual. En caso de una modificacién o resolucion de un contrato por esta causa,
el contratista tendra derecho a una indemnizacion justa por los dafios y perjuicios que tal
accion le ocasionare.

5.34 Plazos de Entrega

Siempre que mediare causa justificada prevista contractualmente, el contratista, podra
solicitar la modificacion de los plazos de entrega de las prestaciones objeto del contrato, o
de cualquier otra estipulacién que no afecte la naturaleza o cuantia de las prestaciones, en
cuyo caso presentara solicitud escrita al FHIS, dentro del plazo estipulado para tal efecto, o
en su defecto, antes del vencimiento del plazo de entrega de las obras, servicios o bienes de
que se trate.



5.35 Examen de Bases y Términos de Referencia

Para fortalecer la transparencia del sistema de contrataciones y adquisiciones, las bases y
términos de referencia para licitaciones y contrataciones privadas y publicas pueden ser
examinados sin costo alguno por los interesados antes de tomar la decision a ser compradas
a los precios determinados por la Direccion de Contrataciones.

5.3.6 Ordenes de Cambio y Modificacion de los Contratos

Las modificaciones que se presentan durante la ejecucion de la obra, implican basicamente
aumento o disminucion en la cuantia de las prestaciones previstas originalmente en el
contrato, incluyendo los montos por escalamiento de precios. Estas se permiten siempre y
cuando no excedan treinta por ciento (30%) del valor original del contrato.

Cuando la modificacion excede el porcentaje indicado, se suscribe una ampliacion del
contrato que se sujeta a las mismas formalidades del contrato original. Toda modificacién
deberd ser debidamente fundamentada y su ejecucion deberd ser obligatoria para el
contratista.

La Direccion de Control y Seguimiento establece la necesidad de las ordenes de cambio y
presenta su requerimiento a la Unidad de Costos. Esta las procesa y las remite a la Comision
de Addenda y Ordenes de Cambio, que es la que revisa su justificacion y la disponibilidad
presupuestaria en caso de ser positivas, implicando mayor presupuesto. Luego las ordenes
de cambio sufren la aprobacion por parte del Comité de Operaciones.

5.3.7 Obligaciones de los Contratistas

a) Realizar los trabajos o entregar los bienes y/o servicios acordados en el proyecto,
respetando las normas técnicas, el cronograma de ejecucion y los costos estipulados en
el respectivo contrato. En caso de retrasos y/o mala calidad, el FHIS incluira las
penalidades de rigor y podria eliminar al Contratista o Proveedor del Banco de
Contratistas.

b) Presentar los informes solicitados por FHIS, tanto en lo referente a uso de los recursos
financieros, asi como a la ejecucién del proyecto.

¢) Cumplir con todas las obligaciones contractuales pactadas con el FHIS y el Solicitante.
d) Favorecer las actividades de los Contralores Sociales.

e) Entrenar, durante la ejecucién del proyecto, por lo menos a dos mujeres miembros de la
comunidad en las técnicas de mantenimiento preventivo de su proyecto.

5.3.8 Excepciones y Salvedades

En situaciones ocasionadas por acontecimientos naturales, epidemias o por otras
necesidades de emergencia social, segun lo califique la autoridad competente, se podra
contratar la construccion de obras o el suministro de bienes necesarios para atender dichas
situaciones sin sujetarse a los requisitos formales establecidos en este manual. En los casos
del parrafo anterior, el Director Ejecutivo solicitara con autorizacion del Consejo Superior la
no-objecion de la fuente que financiara el proyecto de emergencia.



5.4 Etapas de Contratacion

ETAPA 450: Con Notificacién de Adjudicacién al Contratista

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Coordinador de Contrataciones

Definicion

En esta etapa se establece la relacion FHIS — ejecutor, supervisor y capacitador sobre la

base de la notificacion y aceptacion del contrato por parte de éstos. Una vez aceptado el
contrato, los mismos lo firman y entregan las garantias requeridas.

Procedimiento

Se entregan al ejecutor y al capacitador la Nota de Adjudicacién y la Constancia de
Garantia, solicitdndole las garantias de anticipo y cumplimiento. Asimismo, se solicita al
supervisor firmar una letra de cambio y un pagaré, si es persona natural, mientras que se le
solicita una garantia de anticipo y cumplimiento en caso de persona juridica.

Se envia el expediente (original y copia) con el contrato firmado por el ejecutor a
Preintervencion para su revision previa a la firma del Director Ejecutivo.

En esta etapa el FHIS espera la documentacion necesaria a ser entregada por el ejecutor
supervisor y capacitador: contrato, garantias y una nota de compromiso, en la cual afirma
conocer los detalles del proyecto, su alcance, ubicacion exacta y presupuesto del proyecto.
Se revisa la documentacion (garantias, planos, presupuesto etc.) para validar los datos del
contrato (fecha, montos y tiempo del contrato, datos del ejecutor, etc.) y se ingresa al
expediente del proyecto la siguiente informacién y documentacién: 1) Garantia de anticipo y
cumplimiento, 2) Estipulacion de multa, 3) Fecha del contrato, 4) Cuenta y numero de banco,
5) Firma del contrato por parte del ejecutor, supervisor y capacitador.

Hasta esta etapa se puede ajustar la fecha limite de entrega de la obra, si fuera necesario
para poder cumplir con algiin compromiso institucional.

Por diferentes motivos, se puede necesitar un cambio del ejecutor: i) Si en un plazo de tres
dias el ejecutor adjudicado no se presenta a recibir su notificacion escrita. ii) Si una vez
entregada la notificacion escrita al ejecutor seleccionado, éste en un plazo de 8 dias
calendario no presenta las garantias de anticipo y fiel cumplimiento. iii) Cuando el ejecutor
adjudicado expresa su voluntad de no realizar la ejecucion del proyecto de manera verbal o
escrita expresando su motivo. iv) Cuando la comunidad no lo acepta como ejecutor del
proyecto. De estar inmerso en cualquiera de las causales antes descritas se procede a poner
el proyecto en etapa de cambio de ejecutor (455) y se repite huevamente el proceso de
manera normal.

Etapas de salida

Etapa 455: Con cambio de Ejecutor
Etapa 460: Contrato firmado por Ejecutor
Instrumentos

Garantias de anticipo, cumplimiento del contrato y cuenta bancaria.



Etapa 455 Con cambio de ejecutor

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Coordinador de Contrataciones

Definicion

Se reinicia el proceso de adjudicacién y contratacibn a través de la Comisién de
Adjudicacién.

Procedimiento

La Comision de Adjudicaciones procede a la asignacion del nuevo ejecutor por medio de un
Acta de cambio de ejecutor, tomando en cuenta el procedimiento descrito en la etapa 405, A
Concurso de Méritos.

Etapas de salida

Etapa 460: Contratado firmado por Ejecutor.
Etapa 485: No realizable.

Instrumentos

Acta de Cambio de Ejecutor

ETAPA 460: Contrato firmado por Ejecutor

Responsable

Direccion de Contrataciones/ Unidad de Preintervencion

Definicion

Es la etapa donde se establece la relacion FHIS — Contratista, mediante la firma del contrato
por parte del Ministro, previa revision de Preintervencion.

Procedimiento

Preintervencion revisa el expediente (original y copia) del proyecto y sella el contrato dando
su visto bueno para pasar original y copia del expediente al Ministro Director para su
respectiva firma. Una vez firmados los expedientes, se les pasa a la Direccion de
Contrataciones.

Al recibir el expediente (original y copia), la Direccién de Contrataciones envia el original
inmediatamente a la Direccion de Finanzas y Administracion, saca una copia (de la copia
firmada por el Ministro) para la Direccion de Control y Seguimiento de Proyectos y otras dos
para el ejecutor y supervisor, quedando la direccidon con una copia. De esta forma se permite
agilizar los tramites de manera simultanea en las diferentes Direcciones.

Etapas de salida
Etapa 470: Contratado
Instrumentos

Expediente



6 Control y Seguimiento de la Ejecucion

6.1 Responsable

La Direccién de Control y Seguimiento es la responsable de monitorear la ejecucién de los
proyectos de manera operativa, contando con el apoyo directo de la Direccion de Finanzas y
Administracion.

6.2 Definiciones

Es el conjunto de actividades mediante las cuales, se lleva a cabo la materializacion fisica de
un proyecto. Se inicia con la emisidn del cheque de anticipo y concluye con el cierre fisico del
proyecto mediante acta de recepcion fisica.

El FHIS, al no ejecutar proyectos directamente, es fundamentalmente un ente promotor y
financiero que contrata a terceros. Como consecuencia de ello la institucion cuenta con
herramientas y procedimientos de inspeccion, supervisién y fiscalizacion financiera bien
definidos.

El sistema de Control y Seguimiento, que monitorea la ejecucion de los proyectos, se
efectia a cuatro niveles: (i) supervisibn externa tanto técnica como social, cuyo
financiamiento se incluye como parte del costo total del proyecto, y que sera contratada
directamente por el FHIS; (ii) inspeccién por parte del personal de la Direccion de Control y
Seguimiento de Proyectos del FHIS, con el apoyo del responsable ambiental, donde ademas
se verificaran los informes de los supervisores externos; iii) fiscalizacion financiera de los
proyectos con personal interno de la direccion; y (iv) contraloria social por parte de la
comunidad y municipalidad que colabora en la supervision de sus proyectos a través de
informes y reclamos.

La responsabilidad del control y seguimiento es ejecutada por la Direcciobn del mismo
nombre por medio de sus subdirecciones las cuales estan distribuidas en zonas geograficas,
las cuales se definen dependiendo del nimero de proyectos en ejecucion.

6.3 Politicas del Control y Seguimiento

a) Busqueda de la excelencia en la administracién del contrato, de acuerdo a normas,
especificaciones y procedimientos de una sana ejecucion de proyectos para lograr una
buena calidad de la obra fisica y del servicio de capacitacion, dentro de los costos
previstos y en caso de ampliaciones o reducciones de renglones mantener un control
apropiado y eficiente. Control apropiado de desembolsos y de fianzas contractuales con
un enfoque multidisciplinario dependiendo del tipo de proyecto.

b) Registro histoérico de la ejecucion de los proyectos, manteniendo dentro del expediente de
proyecto un apropiado historial de la ejecucion con registros Utiles, accesibles y
auditables para conocer en cualquier momento el estado de la situacion de los mismos.

c) Fomento y aprovechamiento de la participaciébn organizada de la comunidad, del
municipio y del grupo directamente beneficiado en todas las etapas de la ejecucion del
proyecto a fin de fortalecer la organizacién social mediante la capacitacion de los
beneficiarios y el empoderamiento y sostenibilidad en sus proyectos y su capacidad
potencial que tienen para la ejecucion de otros proyectos.

6.4 Apoyo de la Direccién Legal

La Direccion Legal actia durante la ejecucidn de los proyectos en calidad de custodio de las
garantias y como tal vela por su vigencia. En caso de vencimiento de las garantias, en



coordinacién con la Direccion de Control y Seguimiento, procede a comunicar al érgano
emisor de su ejecucion y de ser el caso de su renovacion. Asi mismo, asesora en materia
legal a la Direccion de Control y Seguimiento en la administracion de los contratos.

6.5 Politicas de la Gestidon Financiera

a) Simplicidad en la gestién financiera, mantenido un &gil proceso, asi como un buen
registro contable, la constante actualizacién de los mismos y la sistematizacién de todos
los movimientos financieros que se realizan para la liquidacién de los proyectos,
utilizando como instrumento de apoyo el Sistema de Informacién Gerencial, SIG.

b) Alta capacidad de pago, el disefio de la estructura de gestion financiera esta enfocado en
la capacidad de realizar desembolsos a la par de la ejecucion de los proyectos que se
financian.

6.6 De los responsables del Control y Seguimiento

La inspeccion y supervisién es realizada a través de profesionales multidisciplinarios que
vigilan la adecuada ejecucion de los proyectos apoyados en la Contraloria Social que es
realizada por parte de los beneficiarios del proyecto (comunidad y/o municipalidad).

El Fiscal realiza el seguimiento y la fiscalizacion de toda la administracibn econémica
financiera con apoyo de la direccién legal en la ejecucion del proyecto, verificando pagos,
monitoreo de las garantias y en general los avances financieros.

El Inspector es un coordinador de la ejecucién del proyecto y tiene como principal funcién su
control técnico administrativo a través de la administracion del contrato de ejecucion y
supervision. Es el responsable de la coordinaciéon con la contraloria social, ademas, de
verificar el cumplimiento de los compromisos acordados en los convenios.

El Supervisor es el responsable de llevar el control de calidad, avance fisico de la obra,
realiza las autorizaciones de pago basandose en el cumplimiento de lo antes descrito.
Realiza la recepcion fisica de la obra en conjunto con el Inspector y, ademas, es responsable
de la revisién técnica administrativa de los documentos contractuales previo al inicio de la
ejecucion. Mantiene una relacion directa con los contralores sociales y es el responsable de
atender y contestar a las inquietudes que ellos presenten.

Los Contralores Sociales representan la comunidad beneficiaria del proyecto y participan de
manera organizada en la supervisién de la calidad del proyecto durante su ejecucion. Esta
gestion social es considerada como un apoyo a la supervision.

En conclusion, el inspector es el encargado de administrar los contratos para la
materializacion de la obra fisica. El supervisor externo es el responsable de velar por el
avance Yy la calidad del proyecto, y el Contralor Social es el apoyo para la verificacion de la
buena ejecucion de la obra, contando con mayor presencia en sitio.

6.6.1 De la Fiscalia de Proyectos:

La fiscalizacion del proyecto es ejecutada por profesionales de la contaduria publica que
se encarga de la revisién de la documentacibn a través de la cual se ejecutan los
desembolsos. Asimismo, se encarga de verificar la aplicacion de multas, escalamientos,
reintegros, devoluciones y todo aquello que esté intimamente ligado a la parte financiera.

6.6.2 De la Supervision de Proyectos

La supervision del proyecto es ejecutada por medio de profesionales contratados en forma
externa. Estos, apoyados por la contraloria social del proyecto designada por la comunidad



y/o el municipio, verifican el cumplimiento del contrato y especificaciones técnicas durante la
ejecucion del proyecto en cuanto a:

a) Cumplimiento del contrato en lo que se refiere a las especificaciones avance y calidad del
proyecto.

b) Cumplimiento de las normas de medio ambiente.

¢) Cumplimiento de la participacién comunitaria y sostenibilidad del proyecto.
d) Cumplimiento de los plazos del contrato.

e) Ejecucién de las garantias por incumplimiento del contrato.

A cada supervisor se le asigna un numero de proyectos dependiendo si es empresa o
contratista individual de tal manera que éste pueda cumplir con su carga de trabajo.

Los supervisores de ejecucién deben visitar los proyectos dos veces al mes, sin quitar su
responsabilidad de constatar la ejecucién de las etapas criticas del proyecto, como
replanteos, cimentaciones, armados de hierro, fundicién de hormigén, etc. ( En el caso de los
supervisores de capacitacion, estos dentro de sus visitas procuran realizar al menos una a la
capacitacion de manera presencial).

Los supervisores de proyectos son contratados en forma simultdnea con la ejecucién. La
adjudicacion de la ejecucion y supervision de los proyectos es publicada en los medios
(prensa) mas importantes del pais por lo que la comunidad beneficiada cuenta con
informacién oportuna al respecto.

6.6.3 De la Inspeccién de Proyectos

El Inspector tiene una carga maxima asignada de 35 proyectos, asignandole municipios
dentro de la zona de la Subdireccion en general con excepcion del Distrito Central, donde se
manejan sub-zonas dependiendo de la cantidad de proyectos. Se programa sus giras para
asegurar por lo menos una (1) visita al mes por proyecto y la visita de cierre de cada uno de
los proyectos verificando:

a) Que los contratistas (ejecutor, capacitador y el supervisor) cumplan con los términos de
su contrato.

b) Que Los pagos autorizados por el supervisor estén conforme a lo realizado.
c) La satisfaccion de los beneficiarios, con respecto a la calidad de la obra.

d) Las 6rdenes de cambio y addenda sean exclusivamente las necesarias para garantizar
su seguridad, funcionabilidad y calidad de la obra

e) La Finalizacion de las obras en su debido tiempo.

6.7 Procedimiento de Control y Seguimiento del Proyecto

La entrega de sitio al ejecutor, para el inicio de una obra, debera realizarse en el lugar donde
se ejecute el proyecto, con la participacion del supervisor externo, los Contralores Sociales
de la comunidad y un delegado de la municipalidad, procurando que el inspector esté
presente.

El ejecutor, supervisor e inspector técnico - social de los proyectos debe mantener la bitacora
del proyecto actualizada. La bitadcora debe permanecer en el lugar de la obra o cerca de él.
Asi mismo, los Contralores Sociales tienen el derecho a registrar sus observaciones en la
bitacora, sin que éstas tengan implicaciones legales.



Es obligacion de los supervisores e inspectores fomentar el trabajo de los Contralores
Sociales y conversar con ellos sobre sus observaciones y eventuales quejas. Los
supervisores deben informar a los Contralores Sociales sobre los trabajos que se realizaran
entre una visita y otra a fin de indicarles en que trabajos deben estos poner mas énfasis para
asegurar la calidad, invitandoles a constatar la ejecucion de las etapas criticas del proyecto
(cimentaciones, fundicién de hormigdn, armados de hierro, etc.).

En el proceso de ejecucion de la obra se realizardn los pagos de estimaciones a favor del
contratista por el avance fisico de la obra, los cuales son autorizados por:

a) Supervisor (autoriza cantidades)
b) Fiscalia (revisa montos, aplica multas, revisa vigencia de garantias)
c) Subdirector de zona (verifica que el avance financiero sea congruente con avance fisico)

d) Director de Control y Seguimiento de Proyectos (quien solicita el pago a la Direccion de
Finanzas y Administracion).

6.8 Pagos adicionales y Ordenes de Cambio

Los pagos adicionales son modificaciones a los contratos de ejecucion de proyectos,
surgidas a causa de condiciones imprevisibles durante la ejecucion de los proyectos, las
cuales se pagan a través de érdenes de cambio y/o addenda de contrato, las cuales deben
estar técnicamente documentadas, justificadas y autorizadas por el inspector y revisadas por
la Unidad de Costos para ser conocidas y aprobadas por el Comité de Operaciones.

Estas modificaciones que se presentan durante la ejecucibn de la obra, implican
basicamente aumento o disminucibn en la cuantia de las prestaciones previstas
originalmente en el contrato, incluyendo los montos por escalamiento de precios. Cuando no
excedan del treinta por ciento (30%) del valor original del contrato se haran mediante
ordenes de cambio. Sin embargo, cuando la modificacién excede el porcentaje indicado, se
suscribe una ampliacién del contrato que se sujeta a las mismas formalidades del contrato
original. Toda modificacién debera ser debidamente fundamentada y su ejecucién deberéa ser
obligatoria para el contratista.

La Direccion de Control y Seguimiento establece, a través de los supervisores e inspectores,
la necesidad de las ordenes de cambio y/o addenda de contrato por obra y presenta su
requerimiento a la Unidad de Costos. Esta las procesa y las remite a la Comision de
Addenda y Ordenes de Cambio, que es la que revisa su justificacion y la disponibilidad
presupuestaria en caso de ser positivas, implicando mayor presupuesto recomendando al
Comité si su aprobacion procede. Luego las ordenes de cambio pasan a ser aprobadas por
parte del Comité de Operaciones.

6.9 Cierre Técnico del Proyecto

Una vez que el proyecto ha sido concluido fisicamente y es recibido bajo la responsabilidad
de la Direccion de Control y Seguimiento de Proyectos, se genera el Acta de Recepcion
Fisica la cual es recibida y firmada por el supervisor. El inspector verifica esta recepcion
mediante revisidn en sitio previa notificacion del supervisor y contratista con 15 dias de
antelacion, ademas realiza la revision del estado financiero del proyecto, los pagos anteriores
autorizados por el supervisor y efectuados por la institucién al ejecutor, la calidad de la obra 'y
los pagos pendientes al ejecutor, firmando el Acta cuando todo lo anterior este conforme a lo
contratado.

Si al momento de ir a recibir la obra, ésta se encontrase al 100%, pero con algunos defectos
menores, el supervisor no extendera el acta de recepcion fisica, en su lugar podra recibirle



firmando una constancia de compromiso en la cual se establezca la fecha de recepcion
fisica, desglose de las actividades a subsanar y la forma en que el ejecutor debera hacerlo,
para lo cual el ejecutor tendra quince dias para realizarlas. De lo contrario, quedara sin valor
ni efecto y la multa continuara corriendo desde la fecha en que se termina el plazo aprobado
hasta la fecha en que el ejecutor termine la obra.

A partir de la fecha de recepcion fisica el ejecutor cuenta con 30 dias para efectuar el tramite
final de cierre del proyecto. Si después de transcurrido este tiempo, el ejecutor no se ha
presentado a las oficinas del FHIS para su tramite de cierre, se le ejecutara la garantia de
cumplimiento.

6.10 Etapas de Control y Seguimiento de Proyectos

ETAPA 470- Contratado FHIS

Responsable

Direccion de Finanzas y Administracion/ Tesoreria

Definicion

Se realiza la revision de la consistencia de la informacion contable existente en el sistema y

en la documentacion fisica de soporte, para efectuar el pago de los anticipos de inversion,
supervisién y capacitacion.

Procedimiento

Contabilidad procede a revisar el expediente que llegue de contrataciones y verifica que el
proyecto cuente con contratos y fianzas necesarios para iniciar la ejecucién, supervision,
incluyendo el de capacitacion. Ademas, revisa que el presupuesto del costo directo, las
utilidades y los gastos generales a pagar al ejecutor concuerden con lo pactado en el
contrato elaborado. A la vez se verifica que la documentacion de soporte del ejecutor y del
capacitador se encuentre totalmente definida y se calculan los valores de pago por
supervision e inspectoria para que estén de acuerdo al expediente del proyecto.
Posteriormente la Unidad de Contabilidad pasa el expediente a Tesoreria para emitir los
cheques de anticipo correspondientes.

Tesoreria emite el cheque de anticipo para el ejecutor, el supervisor y/o el capacitador.
Cuando tesoreria emite el cheque por pago de anticipo del ejecutor, el sistema
automaticamente registra el comienzo de la ejecucion financiera del proyecto.

A través del recibo de pago de anticipo, los contratistas son notificados del inicio oficial del
proyecto de ejecucion y ademas de una reunién de revision previa al inicio del proyecto con
un inspector en el area de atencion al publico del FHIS. Aqui mismo, se aclara a los
involucrados que la reunion es obligatoria con el fin de verificar que el ejecutor, supervisor y
capacitador han recibido todos los documentos y planos referentes al proyecto. El que no
asiste, pierde el derecho legal a reclamo por no conocer los detalles del proyecto y a ser
considerado para adicion de plazo por cualquiera de sus vias.

El Director de Finanzas y Administracion firma los cheques de anticipo tanto de ejecutor,
supervisor y capacitador para enviarlos en seguida a preintervencion. Ademas se hace la
transferencia para Inspectoria.

Etapas de salida

Etapa 505: Anticipo emitido



Instrumentos
Expediente del proyecto
Check - list

ETAPA 505: Anticipo emitido

Responsable

Direccién Ejecutiva/ Unidad de Preintervencién
Definicion

Revision de pagos previo a la firma de cheques.
Procedimiento

Se revisan los cheques de anticipo y la transferencia para su firma respectiva por parte del
Ministro, director adjunto u otra persona autorizada. Una vez firmado se le envia el cheque a
caja para pago, etapa 515.

Etapas de salida

Etapa 515: Anticipo enviado a caja
Instrumentos

Cheque

Transferencia

ETAPA 515: Anticipo enviado a caja

Responsable:

Direccion de Finanzas y Administracion/ Caja

Definicion

Se paga el anticipo al ejecutor, supervisor y capacitador para dar inicio a la realizacion del
proyecto, avocando los mismos a una reunién de revision previa al inicio del proyecto con un

inspector del FHIS. Al momento del pago del anticipo al ejecutor, se realiza el registro
automatico del inicio de la ejecucion financiera del proyecto.

Procedimiento

Se entrega los cheques de anticipo al ejecutor, supervisor y capacitador del proyecto,
avocando los mismos a una reunién de revision previa al inicio del proyecto con un inspector
del FHIS. La fecha de emision del cheque estipula el principio de ejecucion del proyecto. Al
entregar el anticipo al ejecutor el proyecto pasa automaticamente a la etapa 530, Con
entrega de anticipo, y se pasa una copia del mismo a la Direccién de Control y Seguimiento

Dentro de la informacién que lleva el voucher del cheque se encuentra impresa la orden de
inicio, contando desde la fecha de emision del cheque los quince dias de plazo para el inicio
fisico de la obra.

Etapas de salida

Etapa 530: Con Entrega de Anticipo



Instrumentos
Cheque
Talonario con la Impresion de la Orden de inicio de la obra

ETAPA 530: Con Entrega de Anticipo

Responsable

Direccién de Control y Seguimiento de Proyectos/ Coordinador de Digitacién

Definicion

Fiscalia revisa el expediente del proyecto con los tres contratos, mientras que el inspector y/o
supervisor verifica en campo si el ejecutor ha iniciado la ejecucién fisica de la obra.
Procedimientos

Al recibir la copia del expediente de la Direccion de Contrataciones, la Unidad de Fiscalia
procede a revisar el expediente y los tres contratos para verificar que no existen
incongruencias. Se realiza la apertura de la carpeta de Control y Seguimiento.

En caso de encontrar incoherencias en el contrato el fiscal notifica al inspector para que éste
solicite al ejecutor someter al FHIS la respectiva enmienda. Una ventana de sistemas refleja
en esta etapa el estado de esta notificacion: i) notificacion enviada a la Direccion de
Contrataciones e inspector respectivo; ii) problema resuelto por el inspector; y iii) Contrato
enmendado y recibido por la Direccién de Control y Seguimiento.

Mediante una visita al lugar de la obra, el supervisor y/o inspector constatan y notifican en un
informe acompafiado con fotografias, si se dio 0 no el inicio de la ejecucion. Este informe se
procesa por la divisién de digitacion de control y seguimiento y si el proyecto ha iniciado éste
entra en etapa 535.

Etapas de salida

Etapa 535: Verificada Ejecucion Fisica
Instrumentos

Expediente del proyecto

Contrato.

Informe del inspector

ETAPA 535: Verificada Ejecucion Fisica

Responsable

Direccion de Control y Seguimiento de Proyectos/ Coordinador de Digitacién

Definicion

Esta etapa refleja la ejecucion del proyecto hasta el momento de su terminacion fisica.
Representa la verificacion de la interrelacion entre los involucrados en la materializacion de
la obra y la vinculacion entre comunidad beneficiada, contralores sociales, ejecutor,

supervisor externo e inspector para llevar a cabo la ejecucién de la obra y el componente de
capacitacion.

Es la etapa en la que se administra la relacion contractual por lo cual se permite, por
ejemplo, la suspension del proyecto, estableciendo el congelamiento contractual.



Procedimiento

Al iniciar la obra, el ejecutor y el supervisor, 0 en su defecto puede hacerlo el inspector,
deben reunirse con representantes de la comunidad, para dar a conocer las condiciones de
ejecucion del proyecto y acordar la entrega del cofinanciamiento. Ademas estableceran
contacto con los miembros de la contraloria social para establecer el plan de trabajo y se
indican las reglas para la contraloria social y el mecanismo a utilizar para la firma de
documentos y bitacora por parte de los representantes de la comunidad.

Como cada proyecto de infraestructura tiene un componente de capacitacion para la
sostenibilidad, que inicia previamente a la obra fisica, el capacitador desarrolla el modulo de
Supervision Comunitaria y Auditoria Social para que la comunidad beneficiaria en general y
los contralores sociales en especifico sean capaces de realizar actividades de supervision y
auditoria durante la ejecucion de la obra y de mantenimiento preventivo, una vez que la obra
esti terminada. En otro modulo el capacitador conforma y/o capacita la organizacion
responsable del mantenimiento (ORMA) y entrega, como uno de los insumos de este
modulo, dos copias del alcance del proyecto a la ORMA y una copia al alcalde, aclarando los
detalles del mismo.

Durante la ejecucion del proyecto se registran en la bitacora las visitas periddicas realizadas
por el supervisor e inspector, asi como las sugerencias de los contralores sociales, al igual
gue las inquietudes técnicas o administrativas, clima, érdenes, sugerencias y resoluciones,
con la respectiva firma de responsabilidad. Los contralores sociales sugieren o establecen
inquietudes al respecto, las mismas que seran consideradas registradas y aclaradas por las
otras partes (la contraloria social no es resolutiva pero si participativa). Ademas, firman las
observaciones en la bitacora del supervisor para lograr que la comunidad esté presente
durante las visitas de campo y esté enterado de los cambios propuestos, al igual de certifican
las condiciones climaticas imperantes en la zona que serviran al ejecutor como soporte para
sus addenda de tiempo por clima.

Como resultado de las diferentes visitas del supervisor e inspector, se generan informes de
avance y novedad del proyecto, el mismo que es procesado por digitacion, alimentando al
Sistema con fotos de supervisién, grafica de avance del proyecto y los comentarios sobre el
avance del supervisor e inspector, lo que permite verificar cuando se ha cumplido el 100%
del proyecto.

Durante esta etapa se procesan las 6rdenes de cambio, addenda, estimaciones, etc. las
mismas qgue segun las reglas establecidas se dan paso para evitar la paralizacién o no-
conclusién del proyecto.

Las modificaciones que se presenten durante la ejecucion de una obra, que impliquen
aumentos o disminuciones en la cuantia de las prestaciones originalmente previstas en el
contrato, incluyendo los montos por escalamiento de precios, siempre que no excedan del
treinta por ciento (30%) de su valor, se hardn mediante orden de cambio emitidas por el
FHIS. Las modificaciones que superen este porcentaje se haran mediante addendum de
contrato por obra adicional. EI addendum de contrato es aprobado por el Comité de
Operaciones previa la reserva presupuestaria correspondiente, y la revisién por la Unidad de
Costos. Seguidamente se suscribird una ampliacion del contrato que se sujetard a las
mismas formalidades del contrato original y que exige la adecuacién de la fianza.

Toda modificacion debera ser debidamente fundamentada y su ejecucion debera ser
obligatoria para el contratista.

A la conclusién fisica de la obra, el ejecutor llena el Acta de Recepcion Fisica, la que es
suscrita ademas por el inspector, el supervisor, la municipalidad y la ORMA en calidad de
representante de la comunidad. La fecha de la misma Acta de Recepcion Fisica se ingresa



en el sistema con lo cual el proyecto pasa automaticamente a la siguiente etapa 560,
Fisicamente terminado. Es en este momento que se actualiza en el sistema la fecha de
recepcion fisica dejando de correr multa si es que se hubiese pasado mas del tiempo
contractual.

En caso que la ejecucion del proyecto resulte no realizable por causas no imputables al
ejecutor, sea por fuerza mayor, mal disefo, falta de materiales por condiciones del mercado,
demora de pago, en investigacion, condiciones ambientales o incumplimiento comunitario, se
suspende el proyecto. El ejecutor es comunicado por escrito y se procede a colocar al
proyecto en etapa 540, Suspendido en Ejecuciéon indicando una fecha de corte para la
liquidacion fisica y el informe de estado financiero del proyecto. La suspensién implica que el
ejecutor no puede realizar ninguna actividad durante el proyecto se encuentre en esa etapa
por la naturaleza de la misma.

Para realizar la suspension de un proyecto en su ejecucion es necesario que exista una
solicitud ante el Subdirector correspondiente por parte del ejecutor, supervisor o inspector en
este sentido. A la misma se adjunta la documentacién soporte seglin la causa que la
ocasiona. Al momento que se da la suspension de la ejecucién del proyecto, el Inspector
debe notificar a las otras partes involucradas, haciendo constar las causas que la originaron.

Etapas de salida

Etapa 540: Suspendido en ejecucién
Etapa 560: Fisicamente terminado
Instrumentos

Bitacora

Informe del Supervisor

Informe de campo del Inspector
Formato de pre-estimacion

Formato de orden de cambio
Formato de addendum

Fotografias

Acta de Cierre Fisico

Notificacién a las partes involucradas
Formato de suspensién

Constancia de aprobacion de la suspensién

ETAPA 540: Suspendido en ejecucion

Responsable

Direccion de Control y Seguimiento/ Subdirector de Zona

Definicion

En esta etapa, que el proyecto esta suspendido, se analiza periddicamente la situacion del
proyecto. Al momento que el problema esta resuelto, el proyecto regresa a la etapa de

ejecucion. En caso contrario, que el problema definitivamente no puede ser resuelto, se inicia
los tramites para rescindir el contrato.



Procedimiento

El inspector analiza periédicamente la situacion del proyecto, para lo cual puede utilizar
informacion que le llegue a través del supervisor o el ejecutor del proyecto. Al momento que
el problema esté resuelto, el proyecto regresa a la etapa 535 de ejecucion. Para autorizar el
reinicio de la ejecuciéon se requiere de la solicitud oficial por parte del inspector para el
cambio de etapa y la aprobacion del periodo de suspensién.

En caso contrario, que el problema definitivamente no puede ser resuelto, se inicia los
tramites para rescindir el contrato. Las razones para rescindir un proyecto generalmente son:
incorrecta ejecucion del proyecto, incumplimiento de los términos contractuales, mala calidad
de los productos utilizados, falta de garantias vigentes, vencimiento del plazo del contrato y
otras disposiciones legales. La Unidad de Digitacion imprime el Formato de Suspension, con
los datos claves del proyecto. El inspector del proyecto llena los datos especificos del
proyecto, indicando el estado de avance y calculando el saldo pendiente de pago o de cobro.
Este formato, que entre otros establece si la rescision es por mutuo acuerdo o unilateral en el
caso de incumplimiento, tiene que ser aprobado por el subdirector de la zona
correspondiente, para que el proyecto pase a la etapa 545 Liquidado Fisicamente.

La Direccion de Control y Seguimiento por su parte decide si es necesario inhabilitar al
ejecutor, al supervisor y/o al capacitador.

Para poder terminar el proyecto como inicialmente evaluado, la Direccién de Control y
Seguimiento manda una copia de todo el expediente con un memo a la Direccién de
Programacion y Verificacion, solicitando asignar un codigo nuevo al proyecto y entrar el
proyecto nuevamente en el Ciclo para su posterior evaluacion, aprobacion y ejecucion.

Etapas de salida

Etapa 535: Verificada ejecucion fisica
Etapa 545: Liquidado fisicamente
Instrumentos

Bitacora

Formato de suspensién

Constancia de aprobacién de la suspension

ETAPA 545: Liquidado Fisicamente

Responsable

Direccion de Finanzas y Administracion

Definicion

En esta etapa se corrobora que el saldo por pagar del proyecto a suspender es cero (0) a

través de la verificacion y control de los datos presentados tanto en el sistema de computo
como en el sistema contable.

Procedimiento

Con la informacion del Formato de Suspension, que indica el estado de avance del proyecto,
se calcula el saldo pendiente de pago o de cobro, la Direccion de Finanzas y Administracion
realiza el ultimo pago o cobra al ejecutor el pago demas. Ademas, se realiza los pagos de
ajuste al supervisor, capacitador y el inspector, si fuera necesario.



Luego, se revisa que todas las cuentas contables cuadren con las cuentas del sistema, que
las 6rdenes de cambio aplicadas fueron hechas correctamente, la consistencia de los pagos
efectuados en la ejecucion, supervision, capacitacion y inspeccion del proyecto. Después se
pasa el proyecto a la etapa 550, Liquidado contablemente.

Etapas de salida

Etapa 550, Liquidado contablemente
Instrumentos

Formato de Suspension

Hoja contable del Proyecto

ETAPA 550: Liquidado contablemente

Responsable

Direccién Legal

Definicion

Se establece la rescision contractual. Es una actividad legal — administrativa, donde el
contrato queda sin efecto.

Procedimiento

La Direccion Legal recibe la solicitud de rescision del contrato, emitida por parte de la
Direccién de Control y Seguimiento, la que es acompafada con la documentacién necesaria.
Una vez liquidado por la Direccién de Finanzas y Administracion, se procede a rescindir el
mismo.

En base a la informacién recibida en el formato de Avance del Proyecto que establece la
necesidad de rescindir el contrato, la Direccion Ejecutiva emite una resolucion indicando las
penalidades o acciones a tomar y la Direccion Legal extiende la respectiva Cédula de
Notificacién.

Existen dos formas de resolucion: a) de mutua acuerdo, que queda en firme con la firma de
ambas partes; y b) por incumplimiento, que queda firme después de notificarse al consultor o
tablearse por el término de 15 dias. En el caso de rescision por incumplimiento, el FHIS se
reserva el derecho de rematar las garantias.

Una vez rescindido el contrato y terminados todos los tramites legales, se le pasa el proyecto
a la etapa 555, Con contrato rescindido.

Etapas de salida

Etapa 555; Con contrato rescindido.
Instrumentos

Solicitud de la Direccion de Control y Seguimiento.

Liquidacién econémica.



ETAPA 555: Con contrato rescindido

Responsable

Direccion de Programacion y Verificacion

Definicion

Es una etapa que registra que el proyecto esta rescindido.
Etapas de salida

Es una etapa terminal, sin embargo para poder terminar el proyecto la Direccion de
Programacion y Verificacion le asigna un nuevo cddigo y pasa el ‘nuevo’ proyecto por las
etapas 1y 10 a la 20, donde se reinicia todo el ciclo de proyectos.

ETAPA 560: Fisicamente terminado

Responsable:

Direccién de Control y Seguimiento/ Unidad de Fiscalia

Definicion

Una vez terminada y recibida fisicamente la obra, la Direccion Legal recibe, revisa e ingresa

la garantia de calidad del ejecutor y la Direccion de Control y Seguimiento recibe la
documentacion de cierre por parte del ejecutor.

Procedimiento

A la conclusion fisica de la obra y su recepcién, el ejecutor cuenta con 30 dias para tramitar
con el Acta de Cierre de Proyecto la garantia de calidad en un Banco y entregarla a la
Direccion Legal, que firma una copia de la misma como comprobante de recibido y se
entrega al ejecutor.

Para tramitar el cierre del proyecto en el FHIS, el ejecutor remite la solicitud de cierre y
entrega el original del Acta de Cierre Fisico junto con la bitdcora debidamente cerrada y
firmada por el supervisor, el comprobante de la Garantia de Calidad de la obra y la solicitud
de pago de estimaciones, si es el caso, a la Unidad de Fiscalia, luego el proyecto pasa a la
etapa 565 (Documentaciéon de Cierre Recibida).

Si después de transcurrido el tiempo indicado de 30 dias, el ejecutor no ha entregado la
documentacion de cierre, el sistema comenzara a cargar las multas establecidas en el
contrato.

Etapas de salida

Etapa 565: Documentacion de Cierre Recibida.
Instrumentos

Acta de Cierre Fisico

Garantia de Calidad de Obra



7 Cierre de Proyectos

7.1 Responsable

Direccién de Finanzas y Administracion

7.2 Definicién

El Cierre es el conjunto de actividades y procedimientos de naturaleza técnica y financiera,
cuyo objetivo primordial es asegurar la conclusion apropiada de la ejecucion de los proyectos
derivados de los convenios o contratos suscritos por el FHIS; lo anterior se hace con el fin de
verificar que las partes que intervinieron en la ejecucidon de un proyecto han realizado
efectivamente su aporte, proponer los ajustes que sean necesarios para que se puedan
realizar los pagos que estén pendientes y extender a los actores el finiquito correspondiente.

El punto culminante de cierre constituye la firma del documento mediante el cual la Direccién
de Finanzas y Administracion da por cerrado un proyecto. Una vez concluido con este
proceso, esta Direccion es también responsable del archivo de toda la documentacion
recibida del proyecto y el expediente que contiene desde la solicitud hasta la ficha de
término.

7.3 Objetivo

Regular el conjunto de actividades y procedimientos tendientes al cierre de los proyectos, en
acuerdo con lo establecido en los convenios y contratos correspondientes.

7.4 Etapas de Cierre de Proyectos

ETAPA 565: Documentacién de Cierre Recibida

Responsable

Direccién de Control y Seguimiento/ Unidad de Fiscalia

Definicion

En esta etapa se revisa toda la documentacion de cierre entregada por el ejecutor,

supervisor y capacitador y se procesa en el sistema la calificacion de los contratistas a través
de los informes de los supervisores e inspectores.

Procedimiento

La Unidad de Fiscalia revisa toda la documentacion de cierre entregada por el ejecutor y
solicita al supervisor del proyecto un informe que califica al ejecutor de la obra, para proceder
al pago de la retencién del supervisor siempre y cuando ya no se tenga saldos con el
ejecutor, la informacion se ingresa al sistema y se utiliza para alimentar los datos del Banco
de Ejecutores.

En el caso de hacer falta alguna documentacion o cuando se encuentre algan problema en la
documentacion de cierre imputable al ejecutor, se devolvera la documentacion hasta que
este completa y sin problemas. Una ventana de sistemas refleja que la documentacién esta
recibida separadamente para el ejecutor, supervisor y capacitador.

Para poder avanzar el proyecto a la siguiente etapa 575, (Documentacién de Cierre
Aceptada), se necesita que el Director de Control y Seguimiento firme el Acta de
cumplimiento definitivo del proyecto, que esté digitada la fecha de conclusion del proyecto y
la calificacibn de los contratistas de la obra y ademas que cuadren los montos
desembolsados con el monto contratado, tanto del ejecutor como del supervisor y el



capacitador. El sistema hace una revision de los demas datos (fuentes, cuentas contables,
etc.) asi como fechas para evitar inconsistencia, permitiendo mediante un ajuste trasladar a
la siguiente etapa diferencia en montos hasta un méaximo de Lps. 1.00 (un Lempira).

Etapas de salida

Etapa 575: Documentacion de Cierre Aceptada
Instrumentos

Solicitud de Cierre

Acta de cumplimiento definitivo

Bitacora

Informe de Cierre Final elaborado por el supervisor
Informe final del inspector

Copia del acta de recepcion provisional

Copia del recibo de placas y avisos

Copia del recibo de reproducciéon de documentos
Copia de la fianza por calidad de obra

Informe de Mano de Obra

ETAPA 575: Documentacién de cierre aceptado

Responsable

Direccién de Finanzas y Administracién/ Unidad de Cierre de Proyectos

Definicion

Esta etapa es de transicion, la cual marca el inicio del cierre financiero del proyecto, donde la
Direcciébn de Finanzas y Administracién recibe la documentacién de cierre, revisada y
aceptada por la Direccion de Control y Seguimiento de Proyectos, para verificar que los

pagos al ejecutor (incluyendo las retenciones por Calidad de Obra), al supervisor y por
concepto de capacitacion e inspectoria se hayan realizado a un 100%.

Procedimiento

La Unidad de Cierre de Proyectos recibe la documentacion de la Direccién de Control y
Seguimiento, que incluye:

e Solicitud de Cierre firmada por el ejecutor

e Acta de Cierre Fisico firmado por un representante de la ORMA, la Alcaldia, el ejecutor,
el supervisor, el inspector y el Director de Control y Seguimiento

e Bit4dcora debidamente cerrada por el supervisor
e Informe de Cierre Final elaborado por el supervisor
¢ Informe de Mano de Obra

Luego, verifica que los datos contratados y desembolsados sean iguales a los datos
contables y que el monto por desembolsar sea igual a cero (0). Una vez que todo esti
correcto, se genera la Constancia para liberacion de Garantias de Anticipo y de
Cumplimiento y el proyecto pasa a la etapa 595 (Pagos Realizados).



Si al momento de revisar la documentacion existe una multa mal aplicada, ya sea en contra o
a favor del ejecutor, se devuelve el proyecto a la Direccién de Control y Seguimiento para su
correccion, etapa 585 (Documentacion de Cierre con Problemas).

Etapas de salida

Etapa 585: Documentacion de Cierre con problemas
Etapa 595: Pagos Realizados

Instrumentos

Solicitud de Cierre

Acta de Cierre Fisico

Bitacora

Informe de Cierre Final elaborado por el supervisor
Informe de Mano de Obra

Hoja contable del Proyecto

Constancia para liberacion de Garantias

ETAPA 595: Pagos Realizados

Responsable

Direccion de Finanzas y Administracion/ Unidad de Contabilidad

Definicion

En esta etapa se corrobora que el proyecto cumpla con los requisitos de cierre financiero a

través de la verificacion de los datos presentados tanto en el sistema de computo como en el
sistema contable.

Procedimiento

La Unidad de Contabilidad efectta el cierre definitivo del proyecto. Se revisa que todas las
cuentas contables cuadren con las cuentas del sistema, que las 6rdenes de cambio
aplicadas hayan sido realizadas correctamente, y la verificacién de los pagos efectuados en
la ejecucion, supervisién, capacitacion e inspeccién del proyecto.

Etapas de salida
Etapa 600: Cerrado Financieramente
Instrumentos

Descripcion Contable del Proyecto

ETAPA 600: Cerrado Financieramente

Responsable

Direccion de Finanzas y Administracion

Definicion

Es la etapa terminal del ciclo del proyecto, donde se registra la conclusion total del proyecto,
fisica y financieramente.



Procedimiento

El punto culminante del cierre definitivo del proyecto la constituye la firma del documento por
parte del Director de Finanzas y Administracion da por liquidado un proyecto. Por
consiguiente se firma la constancia que certifica que el proyecto esta cerrado y la Direccion
Legal procede a liberar las garantias.

Una vez concluido con este proceso, esta Direccion archiva toda la documentacion recibida
del proyecto.

Etapa de salida

Esta etapa es terminal
Instrumentos

Partida de Cierre

ETAPA 700: Proyecto Anulado
Responsable

Direccion de Contrataciones, Direccion de Finanzas y Administracion, Direccién Legal,
Direccién de Control y Seguimiento, y Direccion de Sistemas.

Definicion
Cuando por diferentes causas los proyectos requieren ser anulados, éstos son registrados en
la presente etapa.

Procedimiento

Se establecen las causales que pueden ser: proyectos a los cuales se les ha detectado
duplicidad en su financiamiento, el ejecutor considerdé que el presupuesto es demasiado
corto para su ejecucion y otras causas de origen legal.

Para que un proyecto pueda ser anulado, los desembolsos deben ser cero (0), por lo que
esto se convierte en una condicion de entrada una vez que lo hayan hecho en la parte
contable. Al haber existido algiin desembolso, se solicitara al ejecutor su devolucion.

Etapas de salida
Esta etapa es terminal
Instrumentos
Solicitud de Anulacion



X Monitoreo y Evaluacion Ex - post

1 Monitoreo Institucional.

El FHIS cuenta con un sistema de informacién gerencial, que genera varios reportes (para
uso interno de las diferentes direcciones y para preparar informes a teceros como son
fuentes de financiamiento, ministerios de linea, etc) y los “indicadores de desempefio” o los
“‘indicadores de gestion” (ver anexo), que le permite a la Direccion Ejecutiva monitorear con
el apoyo de la Unidad de Planificacion, Evaluacion y Gestion las metas institucionales y
medir el grado de eficiencia y oportunidad operativa en las areas, como:

a) Participacién local, identificacion y priorizacion de proyectos.
b) Evaluacion y formulacion aprobacién de proyectos.

c) Aprobacién de proyectos por sector y estrato de pobreza.

d) Contrataciones de proyectos Yy distribucion geogréfica.

e) Gestion financiera.

f) Control y seguimiento de proyectos.

Se esta incorporando en el sistema gerencial otros datos apropiados para llevar a cabo
evaluaciones de desempefio e impacto de la institucion como los codigos de referencia de
las instituciones beneficiarias del apoyo de FHIS (Secretaria de Educacién Publica,
Secretaria de Salud) para permitir usar los datos de desempefio de escuelas y unidades
productoras de salud generados por dichas secretarias en la evaluaciéon de impacto del
FHIS.

2 Evaluacién ex - post.

El FHIS realiza periédicamente (cada dos a tres afios) evaluaciones ex - post de una
muestra de los proyectos con la finalidad de retroalimentar a la institucion, permitir mejoras
en las practicas institucionales y los procedimientos de trabajo, y determinar el impacto que
hayan tenido los proyectos.

Mediante la evaluacion ex — post, se recopila y se analiza informacién acerca de la
focalizaciéon, la idoneidad de seleccion de proyecto comparado con las preferencias de
beneficiarios, la contribucién del FHIS a cambios globales en coberturas de servicios
bésicos, la calidad de obras y sostenibilidad de los servicios y el impacto a nivel de hogar.

En caso de detectar debilidades en los procesos institucionales y/o de las organizaciones
municipales o comunitarias que afecten la funcién o el mantenimiento de los proyectos, el
FHIS buscara modificar los procesos y apoyara con las medidas adecuadas para fortalecer la
organizacion institucional, comunitaria y/0 municipal y garantizar de esta forma la
sostenibilidad de los proyectos.

La realizacion de las evaluaciones ex — post esta a cargo de la Unidad de Planificacion,
Evaluacién y Gestibn mediante empresas consultoras. La estrategia basica es comparar la
situacion de una muestra de proyectos y comunidades en dos momentos; antes de recibir la
inversion del FHIS y realizada la inversion. La metodologia permite dos tipos de analisis: 1)
una comparacion entre la situacién de comunidades, hogares y infraestructura “antes” y
“después” de recibir el apoyo FHIS y 2) una comparacién entre las caracteristicas socio-
economicas de los beneficiarios del periodo anterior (“con proyecto”) y de las comunidades a
ser beneficiarias de los nuevos proyectos (“sin proyecto”). Es también valida la comparacion



entre localidades semejantes, donde a algunas se les aplicé el proyecto y otras quedaron
como control.

Los indicadores iniciales a considerar son los siguientes:

Calidad de las obras de infraestructura, por tipo y porcentaje de proyectos utilizados
después de x afos.

Distribucion de la inversion en las areas mas pobres y porcentaje de proyectos sirviendo
al namero planificado de beneficiarios

Involucramiento de la comunidad en cada etapa del ciclo del proyecto
% de proyectos que corresponden al plan de inversién municipal
Representatividad nacional

Impacto del proyecto relacionado con los indicadores del sector
Impacto de la capacitacion

Impacto de las estrategias aplicadas en género

Estado de las obras después de x tiempo de manejado el proyecto por parte de la
comunidad

Funcionamiento de la ORMA después de x tiempo de concluido el proyecto

Recursos asignados de manera periédica para operacién y mantenimiento preventivo,
comunales y municipales

Sin duda, la evaluacion antes y despuésdel proyecto en una localidad dada, no es valida si
no se controlan otros factores que podrian afectar los indicadores mas alla de los efectos del
proyecto.



Xl Normas Varias.

1 Cambios al Presente Manual.
Este manual fue aprobado por el Consejo Superior de Administracion del FHIS mediante
Acta ndmero aprobada el de de 2001.

La actualizacion y modificaciones del presente manual por delegacion del Consejo Superior
las hard la Direccién Ejecutiva por medio de la Unidad de Planificacién, Evaluacion y
Gestion, siempre y cuando sean aprobadas por el Consejo Superior

La Direccién Ejecutiva debe someter los cambios de este Manual en cuanto a la mision, las
politicas, la estructura organizativa, los procedimientos, el menu y el ciclo de proyectos de la
institucion, para adaptarlo a nuevas condiciones o circunstancias, a la aprobacion del
Consejo Superior del FHIS para enviarlo posteriormente a los Organismos Financieros para
su consideracion.

Las comunicaciones de modificaciones efectuadas al manual seran hechas por la Unidad de
Planificacion, Evaluacion y Gestion en forma escrita, teniendo el cuidado de cumplir con lo
siguiente:

a) Los cambios y modificaciones que se autoricen deben comunicarse hasta que se
haya analizado con los interesados y afectados y que se cuente con la aprobacion del
Consejo.

b) Las modificaciones que se hagan no deben violar los principios de uniformidad y

consistencia asi como la segregacion de funciones requerido para mantener el control
interno dentro de la institucion.

c) Se debe validar el cambio propuesto y el impacto en el costo-beneficio que requiere
su implementacion.

d) Capacitar a las direcciones, unidades y el personal de la institucién en el manejo de
las modificaciones aprobadas.

Todas las direcciones y unidades que conforman la estructura interna del FHIS deberan
contar con una version del Manual Guia de Operaciones. Las modificaciones a estos seran
insertadas en el lugar que corresponde por el director o el jefe de la oficina de que se trate.

El manual y sus anexos para su facil manejo y consulta sera guardada en folders tipo (Leitz)
tamafio carta y en archivos electrénicos los que estaran disponibles en cada direccion u otra
unidad por medio del sistema de informacién gerencial que en la actualidad se maneja.

La Unidad de Planificacion, Evaluacion y Gestion es la responsable de verificar previamente
la efectividad en el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para que el FHIS
logre sus objetivos y funciones.

Con respecto a la evaluacion posterior de la aplicacion del manual esta corresponde a la
unidad de Auditoria Interna, quien identifica las fortalezas y debilidades del sistema y apoya a
la Direccién Ejecutiva mediante recomendaciones para mejorar la aplicacion del manual.



2 Preponderancia de los Contratos de Préstamo con los
Organismos Financieros.

En caso de existir divergencias, las condiciones y términos establecidos en los Contratos
de Préstamo establecidos con los respectivos Organismos Financieros prevaleceran
sobre el presente Manual.

La Direccion Ejecutiva estd facultada para negociar acuerdos separados con los
Organismos Financieros siempre y cuando los mismos no contradigan los términos del
presente Manual. En caso contrario, cualquier acuerdo debe ser aprobado por el Consejo
Superior.

3 Situaciones de Desastre Natural.

Bajo condiciones que hayan sido determinadas por la ocurrencia de un desastre natural,
el Director Ejecutivo de FHIS estard facultado para tomar las decisiones que estime
pertinentes para negociar con los Organismos Financieros cualquier readecuacion que se
requiera con relacién a posibles iniciativas de urgencia que surjan por efecto del desastre
en beneficio de los damnificados y para aquellos proyectos estén en fase de ejecucion.
Los acuerdos logrados se presentaran al Consejo Superior para su ratificacion final. El
Consejo Superior podra introducir procedimientos de excepcion que permitan la
adecuacion del FHIS a aquellas situaciones consideradas de emergencia.



