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Mision del FHIS

Promover el desarrollo local a través de proyectos de
infraestructura social y productiva en el sector rural y en el
urbano de medianas y pequefias ciudades, para atender a la
poblacién mds pobre y vulnerable con el fin de apoyar a la
implementacién de la Estrategia de Reducciéon de la Pobreza,
utilizando metodologias participativas e incluyentes
generadoras de capital humanoy social.

El FHIS

o Daaccesoalos serviciosbdsicosalas comunidades pobres,
fortaleciendo sus capacidades para que estas sean
gestoras desupropio desarrollo.

o Ejecuta programas masivos de capacitacion y asistencia
técnica, generadores de empleo, ingresos e impulsores de
actividades economicas.

e Crea espacios para facilitar la gestion y el desarrollo que
emprenda cadamunicipio.

e Acompafia al Gobierno en su reto para trazar la direccién
del desarrollo de Honduras hasta el afio 2021,
fortaleciendo las capacidadeslocales.




Guias Didacticas

La capacitacion que se brinda en los proyectos ejecutados por la
comunidad esta compuesta por diferentes guias a ser utilizadas
por el Capacitador. A continuacion se describen las
pertenecientes al primer bloque de capacitacion:

» Guia 1: Autodiagndstico y Proyectos Ejecutados por la
Comunidad

» Guia 2: Organizacién Comunitaria PEC.

» Guia 3: La Administracion: Compras y Contrataciones
PEC.

» Guia4: La Administracidon: Controles Bdsicos PEC.
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Presentacion

La Guia Diddctica para el Médulo “"La administracion: Compras y Contrataciones
para Proyectos Ejecutados por la Comunidad PEC" contiene una serie de
procedimientos metodoldgicos, para el desarrollo de los contenidos tematicos
referentes a la realizacién de las compras y contrataciones en los proyectos PEC.
Este mddulo es parte del ler. Bloque de capacitacion, en el se hace referencia
especifica sobre los diferentes tipos de compras, herramientas o formatos que se
utilizan y los contratos que el Presidente del CEP firmard con diferentes personas

prestadoras de servicios.

El propdsito es orientar al Capacitador en el proceso de la capacitacién, y a su
vez involucrar participativamente a los miembros integrantes del CEP y CCS,
haciendo uso de la metodologia aprender haciendo, en las diferentes actividades
que permitan desarrollar o fortalecer conocimientos, habilidades y destrezas para
realizar acciones encaminadas a la correcta ejecucion de las obras financiadas por

el FHIS o cualquier otro organismo de apoyo comunitario.

El documento estd estructurado en objetivos del médulo, productos esperados,
indicadores de rendimiento, cuadro resumen de guias diddcticas, unidades
temadticas con sus respectivos subtemas, técnicas, procedimientos, materiales

necesarios, fiempo y recomendaciones.

La guia constituye una herramienta metodoldgica, que en ninglin momento limita la
iniciativa y creatividad de los Capacitadores para el logro de los objetivos y

resultados propuestos.
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Recomendaciones Generales al Capacitador

Cada médulo de capacitacion de los PEC dispone de una Guia
Diddctica paraapoyar al Capacitador, y unmanual para cada
participante. Este (ltimo deben ser entregado alos
participantes al principio de cada modulo.

El propdsito de los manuales de los participantes consiste en
brindar toda lainformacion necesaria que se discute en cada
médulo y asi no tengan la hecesidad de tomar notas durante las
exposiciones, discusiones de grupo o la realizacién de los ejercicios.

También sirven como material de consulta, unavez que haya
concluido la capacitacién.

Los manuales del participante, eventualmente pueden ser utilizados
durante las capacitaciones. Por ejemplo, en trabajo de grupo
podradn estudiarse algunos pdrrafos sobre alglin fema para su
exposicion posterior.

En ningun caso, los manuales del participante pueden ser las
herramientas principales durante la capacitacion, y muchos menos
deben sustituir los ejercicios prdcticos propuestos en las Guias
Diddcticas u otros que el Capacitador pudiera utilizar, ya que son
estos ejercicios los que resultan mds apropiados para nuestro
grupo meta.

Guia Didactica
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Méodulo No. 3
La Administracion: Compras y Confrataciones
Comunitarias PEC

I. Objetivo General del Médulo

Preparar a la comunidad en la realizacion de la compra de materiales y efectuar
las contrataciones del personal que trabajard en el proyecto.

II. Objetivos Especificos

P

©  Capacitar al CEP, al CCSy, especialmente, a las personas que realizardn

las compras, en los lineamientos para efectuar las compras de acuerdo a
su monto.

© Dar a conocer los contratos del ATR y del Capacitador.

©  Capacitar a los comités en la contratacion y control de la mano de obra

calificada y comunitaria.

Guia Didactica
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III. Productos Esperados

© La Aprobacion.
© Acuerdo de Comité de Operaciones.
© Municipalidad informada.

© Comunidad informada.

©  Arreglos Administrativos:
© Personeria Juridica obtenida o en trdmite.
© Reconocimiento municipal (si no se ha obtenido Personeria Juridica)

© Contrato firmado de Capacitador y Asesor Técnico Residente.

IV. Indicadores de Rendimiento

© Ndmero de miembros participantes
iniciales y finales.

© Ndmero de horas de capacitacién
programadas y desarrolladas.

© Ndmero de temas de capacitacion

desarrollados.

GuiaDidéctica 5
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Se inicia el Médulo 3 mediante un ejercicio prdctico de lo visto en el
médulo no.2, Organizacion comunitaria, dando lugar asi a un recordatorio y
una secuencia a la capacitacion.

Grupo Meta de Capacitacion:

Directo:  Miembros del CEP, miembros del CCS.

Indirecto: Comunitarios que trabajardn o aportardn su mano de obra,
comunidad en general.

Grupo: No menor de 15 y no mayor de 24 personas.

Duracion: Para efectuar las actividades que el Capacitador realiza
junto con la comunidad, y lo referente a contenidos
temadticos, se estiman 6 dias. Este tiempo no incluye el
traslado a la comunidad.

Guia Didactica
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R\“\ V. Contenidos del Médulo No.3 de Capacitacion: z
Tema Sub-Tema Objetivos Técnicas Tiempo
1.Normas 1. Convocatoria. Que los participantes Ejercicios
Parlamentarias. 2. Agenda. conozcan las formas de practicos.
3. Libro de Actas. convocatorias, agendas y Dia 1
actas, como formas o
mMecanismos de promocion
y manejo interno de las
reuniones.
. P Destacar la importancia de
2. Administracion de 1. Concepto. . o Cadena de
. la administracion para ST
Proyectos. 2. Importancia. , asociaciones. )
3 EErraias monlejor los fondps 5 Dia 1
Destinados a la ejecucion
de los Proyectos.
3. Compras. 1. Tipos de compras: Que los participantes Ej)i(glgsglggg Dig 2
o Compras Pequefias. | conozcany apliquen los Ejercicios
o Compras Mayores. lineamientos para efectuar L Dia 3
las compras de insumos y practicos.
2. Comité de materiales.
adjudicacion,
4. la contratacionen | 1. Contratacion del Estudiar con los Lectura
los proyectos PEC. Capacitador participantes las diferentes | controlada )
2. Contratacién del ATR clausulas de los contratos | Exposicion Dia 4
3. La Adjudicacion de del Capacitador, ATR y la dialogada.
Contratos. forma de adjudicar
contratos.
5. La Confratacion de  |1. Contratacion de Mano | Que los participantes Exposicion
la Mano de Obra en de Obra Cadlificada. realicen la contratacion de | dialogada.
los proyectos PEC. 2. Contratacién de Mano mano de obra calificaday | Ejercicio
de Obra Comunitaria. comunitaria siguiendo os practico. Dia 5
3. Normas de lineamientos estipulados
comportamiento de la en el manual PEC y
Mano de Obra conozcan el
Comunitaria. comportamiento

adecuado necesario para
una mejor ejecucion del
proyecto.
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Tema N.1

) Subtemas
Normas Parlamentarias

Convocatoria

Agenda
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Técnica

Secundaria

Lluvia de ideas

N
Objetivo
= Mostrar a los participantes ejemplos de convocatorias, agendas y
actas como mecanismos de promocién y manejo interno de las
reuniones.
J

Guia Didactica

Unidad Técnica de Capacitacién




Guia para el Capacitador

1. El Capacitador definird con ayuda de los participantes, las formas mds

empleadas de convocatoria: Radial, Escrita, Televisaday Oral.

2. Preguntardalos participantes qué elementos debe contener la convocatoriay

seguidamente conellos elaborardun ejemplo.

3. Explicardlaimportancia que toda reunion realizada por la organizacién debe
estar planificada, es decir, saber que cosas se van a tratar. Esto se conoce

conel nombre de Agenda.

4. A continuacion el Capacitadory los participantes definirdn los elementos que

contiene unaagenday procederdn ala elaboracion de un ejercicio prdctico.

5. Comentard que ademds de la convocatoriay la agenda es hecesario registrar
los acuerdos mds importantes que fueron tomados en la reunion convocada. A
estos registros se les conoce como ACTAS, que parasuordeny evitar que se
extravien, se lleva un libro donde se registran cada una de las reuniones que

serealizan, este se conoce como LIBRO de ACTAS

Seguidamente explicard los elementos que debe contener unacta, distribuird
algunas que llevara preparadas para que los participantes identifiquen los

elementos que contienen.

Guia Didactica
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Recomendaciones

El Capacitador, debe

preparar previamente, ejercicios

prdcticos de

convocatoria, agendas y actas las que elaborard en papel rotafolio, esto le

permitird desarrollar mejor el tema.

Materiales Necesarios

e Hojas de papel rotafolio.

e Masking-tape.

e Marcadores diferentes colores.

o Ejemplos preelaborados.

Duracion

2 horas
* Papel Rotafolio

* Ejemplos Pre-elaborados

Miembros de la Comunidad de:
Las Tres Piedras

Asistamos ala
Asamblea Comunitaria:
Lugar:
Dia:
Hora:

Atenderemos asuntos muy importantes
para nuestra comunidad

* Masking Tape

o\

* Marcadores
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o CO‘me\\
\\I\'\emb;?:sdgres ?‘ed'\;s
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Tema N.2 Subtemas
Administracion de proyectos Concepto

Importancia

Elementos
Técnica Principal Técnica
Cadena de asociaciones Secundaria

Lluvia de ideas

P
Objetivo

Destacar la importancia de la administracion y sus elementos,
para manejar adecuadamente los fondos destinados a la
ejecucion de los proyectos.

-
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Guia para el Capacitador

Iniciard el trabajo presentando la técnica "Cadena de Asociaciones”, para lo cual
hara lo siguiente:

A. Explicard a los participantes que van a desarrollar un ejercicio mental, que
les ayude a pensar sobre algunos temas de importancia; pero para iniciar
practicaremos con lo siguiente:

"Diganme ustedes, qué ideas o palabras tienen que ver con CARRO, la gente
puede responder con términos como: gasolina, llantas, motor, chofer, etc.”
Puede hacer uso de otras palabras para ejemplificar.

b. Habiendo practicado y comprendido el ejercicio les solicitard a los
participantes, que ideas o palabras tienen que ver con ADMINISTRACION.

c. Las palabras o ideas las escribird en papel rotafolio o en la pizarra,
procurando la participacién de todos.

d. Explicar cada uno de los términos o palabras que estén relacionados con
ADMINISTRACION, seguidamente elaborar con los participantes un
concepto de administracion y escribirlo en papel rotafolio o pizarra.

Tomando en cuenta el concepto, hacer las siguientes preguntas:

e ¢Qué se va a planificar?

e ¢Qué se va a organizar?

e ¢Qué se va a ejecutar?

e (¢Qué se va a controlar?

o ¢Qué es evaluar?, ¢Es importante evaluar?

Finalmente a través de lluvia de ideas, establecerdn por qué es importante la
administracién y los beneficios que conlleva.

Solicitar a uno o dos participantes que realicen una sintesis de lo abordado.

12 Guia Didactica
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Recomendaciones

Motivar y propiciar la participacion.
Destacar las ideas mds importantes en los carteles con colores diferentes, es
decir, si se usa un marcador rojo para anotar las ideas, utilizar un azul u otro

color para dar énfasis a los conceptos.

* Papel Rotafolio

Materiales Necesarios 1

* Masking T
e Papel rotafolio. @

e Marcadores de diferentes colores. \
e Masking-tape.

e Tiza.

e Pizarra.

o Borrador. * Papel Rotafolio * Pizarra

* Borradores

-

* Marcadores

Guia Didactica
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Subtemas

Tema N.3 El plan de compras

Compras Tipos de compras

L Wil
i, Ml Compras pequefias
\ (L l€] s

~ Compras mayores

EComi‘ré de adjudicacion

Técnica
Técnica Secundaria
Principal Lluvia de ideas

Exposicién Dialogada

Ejercicio practico

. Objetivo

Capacitar a los miembros del CEP, CCS y especialmente a las
personas que realizardn las compras para que conozcan y
apliquen los lineamientos para efectuar las compras de insumos y

materiales necesarios paraejecutar el proyecto.

Guia Didactica

Unidad Técnica de Capacitacién



Guia para el Capacitador

El Capacitador expondrd que para hacer una buena compra de materiales es
importante planificar las compras. Se haran las siguientes preguntas:

e ¢Qué se va a comprar?

e ¢Qué cantidad vamos a comprar de cada articulo?

e <¢Cudndo vamos a comprar?

o <¢Quiénes van a comprar?, ¢Se puede comprar a familiares?

o <¢Donde se va a comprar?

Se explicard que para contestar estas preguntas se hard uso de la herramienta PEC-
20 Lista de insumos y mano de obra, dando especial importancia a la necesidad de
elaborar el Plan de Compras junto con el Asesor Técnico Residente una vez que sea
contratado. Para ejemplificar se leerd con los participantes el listado de insumos'y
mano de obra, explicando que los precios que aparecen son lo mdximo que pueden
costar.

El Capacitador preguntard ahora al grupo:

e <(Seencuentrantodos estos materiales enla comunidad?
e ¢Engqué lugares puedenencontrarlos?
e (¢Sepuedencomprar materialesamenor precioy conbuena calidad ?

e ¢Quiénesvan comprar?,¢Cudnto tiempo les tomard trasladarse ?

Guia Didactica
15
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Las ideas seran consignadas en papel rotafolio, se espera contar con un listado
de posibles lugares a comprar cercade lalocalidad , para posteriormente
utilizarlas en la sintesis final del tema, explicando que cuando se hace un plan
de compras se deben tomar en cuanta la calidad, el precio, la distancia, que
hacer cuando se compra a familiares vy el tiempo que tomaria realizarlas. Se
hard referencia al plan de ejecucion de la obra que elaborard el ATR ,
herramienta PEC-42 que aparece en el manual del participante. Se destacard
que este plan es la primera tarea del ATR y es la herramienta que sirve de
base para planificar las compras.

Posteriormente el Capacitador expondrad que existen 2 tipos de compras en los
PEC, explicando los diferentes rangos y procedimientos para cada una de ellas.

Compras Pequenas Compras Mayores
P
e

\ 2

Son compras hasta un monto de Son com:prcs de
Lps. 9,000.00 Lps.9,001.00 en
adelante

Se familiarizard al grupo con el uso de las herramientas PEC-01 orden de
compra, indicando que firmas de autorizacién se requieren para cada tipo de
compra. Se resaltard el papel del Comité de Adjudicaciones y se hard
referencia de las herramientas PEC-05 Convocatoria a Cotizar y PEC-03
Acta de adjudicacidn.

Guia Didactica
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Para ejemplificar el Capacitador junto con los participantes, clasificardn de la
herramienta PEC-20 Listado de insumos y mano de obra, algunos materiales de
acuerdo al tipo de compra: compras pequefias o compras mayores.

En este ejercicio es importante destacar:

o Las ventajas de hacer una sola negociacion
para obtener la mayor parte de las
materiales en un mismo lugar,
convirtiendose asi en compras mayores.

Que al hacer compras mayores se pueden
negociar mejores precios y obtener
ahorros.

Que con una buena negociacion se hacen
uno o pocos procesos de adjudicacion.

Que en ningln caso se sacrificara la calidad
de los materiales por el precio.

Los participantes practicardn el llenado de las
herramientas PEC-03, PEC-04 y PEC-05 del
cuaderno de trabajo.

Guia Didactica
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Recomendaciones

Procurar animar permanentemente el desarrollo de los temas y asegurarse
que los participantes aprendan el correcto llenado de las diferentes
herramientas utilizadas.

Materiales necesarios
* Papel Rotafolio

D
e Cuaderno de trabajo.
e Papelrotafolio. l
e Marcadores.
e Regla.

e Masking- tape.
* Marcadores

Tiempo

e 4 Horas.

% P & s
Cuaderno de trabajo

.l

Proyectos

| PEC

* Masking Tape

L\

Guia Didactica
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Tema N.4 Subtemas

La contratacién en los proyectos PEC Contratacion del Capacitador

.. oL Contratacion del ATR
Técnica Principal o
La Adjudicacion de contratos

Exposicién Dialogada
Lectura Dirigida Técnica
Ejercicio prdctico @\ Secundaria

Plenaria Lluvia de ideas

Objetivo :
Capacitar a los participantes acerca de la contratacion en los i

PECy el contenido de los contratos del Capacitador, ATR Yy la

forma de adjudicar contratos engeneral.

Guia Didactica
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Guia para el Capacitador

El Capacitador se dirigird a los participantes diciéndoles que después de haber
visto los tipos de compras, lo que resta es aprender como contratar los servicios
del ATR, el Capacitador y cémo se adjudican algunos contratos.

Comenzar explicando los tres tipos de mano de obra en los proyectos PEC. Se
hace referencia a la herramienta PEC-20 con la cual se sabrd que servicios se
contratardn, cudnto se pagard y cudnta gente se necesitard. Se concluye con los
participantes la necesidad de contratar al ATR y al Capacitador para que les
ayude arealizar estasy otras actividades.

El Capacitador dividird a los participantes en 2 grupos.
e ALgrupoNo.lseleentregardel contratodel ATR.
e AlgrupoNo.2 el contrato del Capacitador.

Se nombrardn las personas que leerdn el contrato en voz alta e
intercaladamente alos demds participantes de sugrupo.

Se nombrard una persona para que hable por el grupo, el cudl anotard en papel
los comentarios o dudas que vayan surgiendo durante la lectura del contrato.

El Capacitador no intervendra en el proceso, pero si estard disponible para
cualquier duda o consulta que se presente.

Al finalizar el trabajo de grupo un voluntario de cada grupo expondrd en
plenaria lo comprendido del contrato. El Capacitador escribird en pizarra o
rotafolio lo expuesto por cada grupo acerca de los contratos del ATR y
Capacitador.

Guia Didactica
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Para finalizar el Capacitador destacard los puntos mds relevantes de cada
contrato: funciones de las personas a contratar y quienes firman el contrato.
Estos estardn previamente elaborados en cartulina o papel rotafolio.

Comprendiendo los compromisos de un contrato el Capacitador realizard un
sociodrama acerca de como adjudicar un contrato de ATR.

Para desarrollar esta temdtica el Capacitador preparard junto con algunos
participantes previamente seleccionados, el sociodrama que se presentara . Los
pasos a seguir durante la preparacionson:

Primer paso: Con un dia de anticipacion se seleccionard a las personas que
participardn en el sociodrama, el cudl se denominard “"Escogiendo nuestro ATR"

Segundo paso: El Capacitador conversard sobre esta temdtica con las personas
seleccionadas, haciendo referenciaalo descrito en el manual del participante.

Tercer paso: Seleccionar los personajes para la actuacion:

e UnaPresidenta

e UnSecretario

e UnSupervisor docente (puede ser interpretado por el Capacitador)

e ATRI
e ATRZ2
e ATR3

Cuarto paso: Preparard el argumento o historia a desarrollar.

1. Seencuentran juntoselPresidentey el Secretario del CEP.

2. ElPresidente del CEP pide al Secretario: mira fenemos que escoger a tres
personas de la lista de candidatos para ATR que nos dio el FHIS, vos te vas a
encargar de llamarlos.

Guia Didactica
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3. El Secretario empiezaaleer unalistay
comentaenvozalta:

e Muy bien, el que se llama Carlos vive
en la comunidad lo vamos a tomar en
cuenta.

e Vamos, José Cdrcamo vive muy
lejos.

e Que bien, Juan ya ha construido
varios proyectos iguales al que
vamos a hacer.

ElPresidente dice

e A éste otro lo conozco, hizo un buen trabajo en la comunidad vecina.

e Mmm..bueno ya tenemos los 3, ahora hay que llamarlos para que
vengan a entrevistarse con todos los que formamos el CEP.

El Secretario comenta:

e Si, voy a convocarlos y me pondré en contacto con el Supervisor para
que venga a las entrevistas y nos explique lo de la tabla de puntaje
que haremos todos los del CEP para escoger al ATR.

El Secretario llama por teléfono informa a los candidatos y mencionan la
importancia de ftraer la mayor cantidad de referencias posibles, manda
telegramas y avisa a los miembros del CEP que la reunién de entrevistas
serd el dia jueves a las 4 de la tarde.

Los miembros del CEP y el Supervisor estdn reunidos. El Supervisor
explica la tabla de puntaje y los criterios que se pudieran fomar en
cuenta.

Guia Didactica
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6.  El Capacitador podrad hacer las veces de Supervisor, explicara como se
llena la tabla dird:

e Algo importante es si el ATR vive en la comunidad, a eso le daremos
20 puntos. Si no vive en la comunidad no le damos esos puntos.

e Si han construido 3 proyectos como el que se va a hacer acd le
daremos 30 puntos, si ha hecho mds de 5 proyectos entonces le
daremos 40.

e Le ponemos herramientas o equipos o creen ustedes que podemos
poner otfra cosa.

o ElPresidente dice, bueno yo creo que en lugar de herramientas, que
eso es algo que todos deben de tener para trabajar, les propongo
que cologuemos................ (esto es opcional). El grupo afirma y dice
estar de acuerdo.

e Bueno, ahora todos tienen que traer 3 referencias, a eso le
daremos 15 puntos, si trae 4 6 5 referencias le damos 20 y si trae
mds de 5 referencias le damos 30 puntos.

o Luego sumamos los puntos y el que tenga mds puntaje serd la

primera opcion.

Bueno hagamos la tabla de puntaje.

7.  El Supervisor colocara en papel rotafolio una tabla de puntaje vacia y el
Presidente del CEP comienza a colocar y explicar los puntajes
previamente acordados. El Presidente del CEP lee los resultados.

Bueno Carlos Pérez tiene mejor puntaje, lo sigue Pedro Rodriguez y
Juan Barahona. Bueno ahora pasemos entonces a entrevistar a los
candidatos en ese orden.

8.  El Secretario llama a Carlos Pérez, quién saluda y hace referencia a los
seis construcciones iguales que ha hecho en la comunidad, que nacié alli
y que la gente lo conoce por responsable y serio en sus trabajos. Se
retira.
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9.  Pasa el segundo candidato, Pedro Rodriguez, dice no haber hecho una
obra igual pero que tiene referencias de sus trabajos que han sido muy
buenos. Tiene afos de residir en la comunidad. Se retira.

10. El tercer candidato, Juan Barahona, dice no residir en la comunidad,
pero que en el pasado si ha trabajado alli antes. Ha hecho 5 proyectos
iguales al que la comunidad pretende hacer. Se refira.

11.  Seguidamente los miembros del CEP y el Supervisor comentan que el
primer candidato les gustd, el Secretario comenta que es muy conocido
en la comunidad y tiene fama de hacer buenos trabajos. El Presidente
dice: bueno no se hable mds, tiene el mejor puntaje y a fodos nos
parecié bien la entrevista, Carlos Pérez es nuestro candidato.

Quinto Paso: Se presentard el socio drama, dando a conocer a los asistentes
el tema a desarrollar solicitando la mayor atencién posible a las actividades
que desempefien los actores.

Sexto paso: Realizado el socio drama se reflexionard tomando en cuenta las
siguientes preguntas:

e ¢Qué observaron durante el desarrollo de la obra?

e ¢Qué personajes identificaron?

e ¢Por qué es importante realizar un proceso de selecciéon de ATR?

Las ideas son anotadas en papel rotafolio o pizarra para reflexién de todos
los participantes. Con esto se da por terminado este sub - tema.

Seguidamente el Capacitador expondrd acerca de los contratos verbales.
Iniciard preguntando

e CEl contrato del ATR es escrito o verbal?

e ¢Son todos los trabajos contratados por escrito?
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Se hard un listado en papel rotafolio o pizarra de los tipos de trabajo
verbales, como por ejemplo trabajos pequefios como lo es la limpieza de
predios.

Se resalta la importancia de explicar todas las condiciones del contrato para
evitar malos entendidos (forma de pago, fecha de entrega del trabajo, entre
otras)

Se explica que asi como existen trabajos pequefios existen también trabajos
grandes, como por ejemplo toda la carpinteria del proyecto. Se recalca que
en estos contratos grandes mejor hacerlos por escrito.

Ademds se enfatizard que
en estos contratos se
piden 3 cotizacionesy
para fomar la decisién
se formard un comité de\#
adjudicacion conformado
por 3 personas, las
cuales buscardn la
asesoria del ATR.
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Se habla de la necesidad de convocar a varias personas para que presenten
sus ofertas. Se hace referencia al cuaderno de trabajo, herramienta PEC-05
Modelo de convocatoria a cotizar.

El Capacitador prdctica con todos los participantes el llenado de este
formato.

Para terminar el Capacitador ampliard el proceso de adjudicacion, haciendo
uso del manual del participante “la administracién: Compras y Contrataciones
PEC".
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Recomendaciones

e Motivary propiciar la participacion.

e Realizar una dindmica revitalizadora después del ejercicio de lectura de
contratos.

o Los didlogos que aparecen solamente son una sugerencia, el Capacitador
juntamente con los participantes pueden hacer las variaciones del caso, vale
decir, cambiar la historia de manera que refleje la poca experiencia del ATR,
mencionar la poca calidad de la obraanterior uotro.

o Esnecesariopracticar previoalapresentacion, paraevitar inconvenientes.

e Sepuedenincluir otras preguntas paralareflexiony aplicacion concreta.

. .. * Papel Rotafolio
e Anotar todas las opiniones de los participantes.

Materiales Necesarios Z

o Vestimentaque identifique a cadaactor.

e Libretodesociodrama. * Marcadores

«  Papelrotafolio * Libreto del Drama

e Marcadores.

Tiempo
* Vestimenta que identifique a cada actor
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Tema N.§

., Sub temas

La Contratacion de
la mano de obra en Contratacién de mano
los proyectos PEC de obra calificada
SO Contratacion de mano
de obra comunitaria
Técnica Normas de comportamiento
Principal de la mano de obra

Exposicién Dialogada comunitaria
Ejercicio prdctico
Plenaria Técnica
Secundaria
i
D Lluvia de ideas
———
( - -
Objetivo

obra calificada'y comunitaria siguiendo los lineamientos estipulados en

el manual PEC, dando a conocer el comportamiento adecuado necesario

paraunamejor ejecuciéndel proyecto.
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Guia para el Capacitador

El Capacitador con los participantes analizaran, apoyandose en la herramienta
PEC-20 Listado de insumos y mano de obray el manual del participante, qué
tipo de mano de obra serequiere paralaejecucion del proyecto.

Se anotard en papel rotafolio o pizarra el listado de los diferentes trabajosy
qué mano de obra se requieren.

Se establecerd una discusion para determinar quienes son mano de obra
calificaday quienes son mano de obra comunitaria.

Se tomard como punto de partida las siguientes preguntas:

e ¢Quétrabajos se necesitan hacer enlaconstruccion?

e (¢Senecesitaparatodos los trabajos mano de obra calificada?
e ¢Cudntodebencostar?

e ¢Cudndo se contratan?

e ¢Cdomose llamao convocaalas personas ?

El Capacitador debe resaltar la importancia de la herramienta PEC-42 Plan de
Ejecucionde laobraque hardel ATR junto con el CEP.

Con este plan se podrad saber cuando se necesitard la mano de obray en qué
cantidad, todo de acuerdo al trabajo a realizar.

Con el cuaderno de trabajo, herramienta PEC-06 y PEC-07 , los participantes
practicaradn el llenado de esos formatos.

Guia Didactica

Unidad Técnica de Capacitacién



Para finalizar el Capacitador solicitard a un voluntario para que lea las
normas de comportamiento de la mano de obra comunitaria haciendo una
reflexion con los participantes de lo leido.

Se puede preguntar:
¢Creenustedes que es importante dar normas de comportamiento a la mano
de obra comunitaria?, (Por qué?
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Recomendaciones

Procurar animar permanentemente el desarrollo de los temas y asegurarse que

los participantes aprendan el correcto llenado de las diferentes herramientas

utilizadas.
Materiales necesarios

Cuaderno de trabajo
Papel rotafolio.
Marcadores.

Regla.

Masking- tape.

Tiempo

4 Horas.

() i, & fhis

Cuaderno de trabajo

Proyectos

* Marcadores

* Papel Rotafolio

* Masking Tape
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