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Mision del FHIS

Promover el desarrollo local a fravés de proyectos de
infraestructura social y productiva en el sector rural y en el
urbano de medianas y pequenas ciudades, para atender a la
poblacién mds pobre y vulnerable, con el fin de apoyar a la
implementacion de la Estrategia de Reduccion de la Pobreza
utilizando metodologias participativas e incluyentes
generadoras de capitalhumanoy social.

El FHIS

e Da acceso a los servicios bdsicos a las comunidades
pobres, fortaleciendo sus capacidades para que estas sean
gestoras de su propio desarrollo.

e Ejecuta programas masivos de capacitaciéon y asistencia
técnica, generadores de empleo, ingresos e impulsores de
actividadesecondmicas.

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

e Acompana al Gobierno en su reto para trazar la direccion
del desarrollo de Honduras hasta el ano 2021, fortaleciendo
las capacidadeslocales.




Modulos de Capacitacion

La capacitacion que se brinda en los proyectos ejecutados
por la comunidad esta compuesta por diferentes modulos.
A continuacion se describen los pertenecientes al primer
blogue de capacitacion:

Modulo 1

Modulo 2

Modulo 3

Modulo 4

Autodiagnostico y Proyectos Ejecutados
por la Comunidad.

Organizacion Comunitaria PEC.

La Administracion:
Comprasy Contrataciones PEC.

La Administracion:
Controles Basicos PEC.
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Infroduccion

El presente manual forma parte de los mdédulos de
capacitacion con los cuales el FHIS apoya a las comunidades
que realizan su proyecto bajo la modalidad de Proyecto
Ejecutado por la Comunidad (PEC).

Se presentan las normas y procedimientos para que la
comunidad realice la compra de las herramientas e insumaos
que necesita, contrate la mano de obra calificada y otros
frabqjos .

Lo que se busca es capacitar a la comunidad para que tome
decisiones que la lleven a ejecutar bien sus obras, tommando
en cuenta la calidad, el mercado local, el precio de los
materiales y mano de obra.

Se incluye un listado de definiciones de palabras técnicas que
se usan frecuentemente en los proyectos, para gue todos
comprendamos por igual este manual, asi como un
cuaderno de trabajo conteniendo formatos o “*herramientas
PEC” a ser llenados por los participantes a manera de
prdctica.

Se agradece alas comunidades de las Posas de Francisco
Morazdan, El Coyolar No. 1 de Yoro y Novillo Blanco de
Amapala por su contribucion a la validacion en campo de
estos materiales; a la Unidad Técnica de Capacitacion del
FHIS y a los capacitadores certificados PEC que con sus
observaciones ayudaron a enriguecerlos.
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Objetivos del modulo

Objetivo General

Preparar a la comunidad para la compra de
materiales y en la contratacion del personal que
trabajard en el proyecto.

Objetivos especificos

6 . Capacitar ala comunidad, especialmente al Comité
Ejecutor del Proyecto (CEP) y al Comité de Contraloria Social
(CCS) en como hacer las compras de acuerdo a la
cantidad o monto.

« Dar aconocer los contratos del Capacitador y el Asesor
Técnico Residente logrando el entendimiento de su
contenido por parte de la comunidad.

. Capacitar alos comités en la contratacion y el control de la
mano de obra calificada y comunitaria.

« Capacitar ala comunidad acerca de las normas de
comportamiento de la mano de obra comunitaria.
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La Administracion

La comunidad antes de realizar un proyecto ya ha respondido a
preguntas como (Que proyecto vamos a hacer?, (Cudando se
hard?, ¢Cudnto costard?, ¢En qué tiempo se espera terminar?,
LQuUE recursos se necesitan?, (Quienes lo haran?. Todas estas
actividades hay gue administrarlas.

LQué esadministrar?

Administrar es dirigiry fener control de todas las actividades que
se realizan en un proyecto. En ofras palabras administracion
consiste en planificar, organizar, ejecutary controlar. Al terminar
el proyecto se evaliacomo se hicieron las cosas.

,_——‘

¢Qué se va a planificar?
éQué se va a organizar?
éQué se va a ejecutar?

- éQué se va a controlar?

Evaluacion
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{Que se va a planificar?

La comunidad va a planificar su proyecto PEC para que este se
desarrolle bien. Va a determinar los recursos, el fiempo y todas las
actividades que se necesitan para llevarlo a cabo.

{QuE se va a organizar?

Para hacer un proyecto hay que organizar a las personas que lo
dirjan y ejecuten las actividades y compras que se hardn.
Organizar es reunir 10s recursos en forma ordenada y comoda para
que las personas realicen las actividades.
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Hemos escogido
el proyecto de la escuela

(QuE se va a ejecutar?

El proyecto que la comunidad ha escogido. Ejecutar es llevar a
cabo las actividades para poder lograr los objetivos esperados. 9

LQUé se va a controlar?

Todas las actividades para compararlas con lo que se habian
planificado. Controlar es corregir cualquier cosa que no se estd
haciendo bien.

{LQué evaluaremos?

Al final, cuando terminamos el proyecto es importante conocer
gue se hizo bien y que se hizo mal. Asi en el proximo proyecto las
Cosas se hardn mejor.
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{Por gqué es importante una buena administracion?

Porque con una buena administracion, se puede lo siguiente:

Aprovechar mejor nuestros
recursos.

e Economizar dinero vy tiempo.

o Cuidar mejor lo que es
nuestro, lo que poseemMmos.

10

e Que las obras, equipos y
materiales nos duren mas.

Conocer como van nuestros
proyectos.
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Compras
({CoOmMorealizarlas compras?

En primerlugar, el CEP debe decidir quién o quiénes se encargardn
derealizarlas compras. Debenser porlo menos dos personas.

Los compradores deberdn leer el listado de insumos y mano de
obra gque estd en el expediente del proyectoy lo da el FHIS. Con
este listado el Comiteé Ejecutor del Proyecto (CEP) y el Asesor Teécnico
Residente (ATR) planeardnlas compras.

Miremos el listado
de materiales.

11
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PLAN DE COMPRAS
LQuée comprar?

¢En qué cantidad?
(Cudndo? ¢Quien?

Elplan de compras

Comodijimos antes, el FHIS proporciona al CEP una Lista de Insumos
y Mano de Obra (PEC-20).

Con el listado la comunidad empieza a planificar las actividades
paraejecutar el proyecto.

Este listado es estudiado por el CEP especialmente por los
compradores y el Asesor Tecnico Residente (ATR), para escoger
qgué materiales comprar, gué cantidadesy cuando.




Ejiemplo de PEC-20: Lista de Insumos y Mano de Obra

En este listado estd cuanto cuesta cada material o trabajo. No se
puede pagar mads por cada uno de ellos, pero si se puede pagar

menaos.
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Proyecto: Aula Escolar
Ubicacion: Aldea Los Pinos, F.M,
CODIGO DESCRIPCION [ UNIDAD ! CANTIDAD | PRECIO I TOTAL LPS.
Maoderiales imporfades
HM1-0008 o4 % 7 " nidad 1,300 0.95 | 58,00
M-0042 [Bisagms 3¥ T Lmidad 30 g.00 | 240,96
- 6032 | Pnfora Aerilica Ga lon |7 | Z30.00 |39/0-00
% ] [ ¢ &
) l / J )
e SRS TR T | S Tell 14,335 a0
—— DESCRIFCION UNIDAD PRECIO | TOTALLPS. |
Materiales MNaclongles
MN-i00200)| | Aqua Ma & 25.00] 3,000:05
AN - 1905 00| | AlSem bre. e Amarre Lbs, |56 s.al 950-00
AN -000 || | A lla pesada M3 Z | 00 .00| zoon 20
MH-0001S |Ladrille rafasd Dnidad | Zoo© Z.o8 |4, Coo-o0
/ 7 / ¢ / 7
% N ) ) 5\ N\
7 = i e
g IR IR, Sub Total 8530,50
DESCRIPCION FRECIO TOTAL LPS,
Mano de Qbra Calificada
MC-2 Al basi ]’ IDE s00 J0.06] 3500020
M- 3 Cacpiodece 1DE Zio | [40.00[¢7, q00.00)
& & < Ve C &
] 7 g £ i e i
7 e 3 1 SubTotal | (4 400.00
CODIGO — DESCRIPCION “UNIDAD CANTIDAD PRECIO | TOTAL LPS. |
Herrami en?q ¢ Egolpe
HE ~1 Zaldadora Here 100 16:68| } epo.00
£ { ( ¢ 4 ¢
/ ) b} 3 / {
¥ 4 7 ! T
Sub Total |/, 900-90
Gran Total ?a}éég_w
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Los compradores deben hacer un listado de los lugares dentro y
fuerade lacomunidad para obtenerlos materiales que necesitan.

Hagamos el listado
de negocios que hay
en su comunidad.
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La comunidad, a través de sus compradores, comienza la
busqueda de los mejores materiales almejor precio.

Las personas encargadas de las compras deben tomaren cuenta
lo siguiente:

e Primero se busca dentro de la comunidad las ferreterias y otros
negocios que tengan en existencialos materiales acomprar.

e Siempre se pide rebaja ikl ahorro ayuda al proyecto y a la
comunidad! Cualqguier ahorro que la comunidad obtenga
puede servir como fondo inicial para el mantenimiento del
proyecto o mejoradelmismo.

e Calidadyprecio.

iLo barato sale caro!
iSiempre la calidad de los
materiales es o primero!

15
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o

Ir apuebloscercanos

Siya se busco en la comunidad y no se encontraron los materiales
sevaacomunidadesvecinas.

4Y qué pasa si los materiales estan mas baratos en otros pueblos
que enlacomunidad?

Cuando se va a comprar fuera de la comunidad, los
compradores deben pensar en |a distancia, el tiempo que toma
el vigje, gastos de transporte y comida de los compradores, flete
de materialesy otros.

Estos gastos hay que sumarlos al costo de los materiales. Ahora si
setendrd el costoreal de los materiales.

Ejiemplo de costo de material mds gastos de bus, almuerzo,
cenay desayuno, 1 noche de hotel.
En la comunidad Fuera de la comunidad A
Ldminas 1,000.00 800.00
Hierro 1,500.00 1,450.00
Cemento 2,000.00 1,800.00
Gastos adicionales 0.00 650.00

(Hotel Lps. 300.00, comida y transporte Lps. 350.00)

: \TOTAL 4,500.00 4,700.00 Y
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Tiempoy planificacion

Si se encuentra que el costo real de algun material sale mas
barato comprandolo fuera de la comunidad, se tiene que pensar
eneltiempo que tomaria lacompraytenerlo enlacomunidad.

Debemos preguntarnos ¢Vale la pena atrasar la ejecucion del

proyecto y esperar por estos materiales?, ¢Es bastante el ahorro
que estamos obteniendo?

Piense “el tiempo vale oro”
iNo hay que atrasar el
proyecto! Para evitar estos
atrasos y no poder
aprovechar un buen precio
debe planificar bien sus
compras.

17

El Asesor Técnico Residente (ATR) debe planificarla ejecucion de la
obra para saber |os tiempos de cada tarea y la fecha aproximada
de terminacion. Hacerun plan de ejecucion del proyecto esuno de
sus primeros trabajos. Este plan ayuda a planificarlas compras.



O Unidad Técnica de Capacitacion

18

Plan de Ejecucion del Proyecto

A continuacion presentamos un ejemplo de un plan de

ejecucion. Con este plan la comunidad puede organizar la

mano de obrq, las compras y todo 1o necesario. Con ello puede
realizar el proyecto en el fiempo programado.

Herramienta PEC-42
Plan de Ejecucion del Proyecto

No. Renglén Mes1 | Mes2 [ Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes 6 | Mes 7
1 Trabajos preliminares [—

2 Construcciéon Toma de Agua —

3 Construcciéon Tanque almacenamiento —

4 Excavacion para tuberia —

5 Construccion Linea de Conduccién —

6 Construccion Linea Distribucion —

7 Instalacién equipo de cloracién —

8 Construccién pasos aéreos —

9 ((;);:;tlreun:zigg riOabsras hidraulicas —

10 Acometidas domiciliares —

11 Pruebas de presiéon [S——

12 Desarrollo Médulos de capacitacion [F— [—— r——

13 Limpieza final ——

14| consenvacion de abra e

17 | Inicio de Operacién y Mantenimiento [r—
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Los compradores y el ATR hacen su plan de compra estudiando la lista
# dematerialesymanodeobrayelplande ejecucion del proyecto.

sclo,
P,

e R
ST ST
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Herramienta PEC-42

Plan de Ejecucién del Proyecto

13

Renglon Mes 1 [ Mes2 [ Mes3 | Mes4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7

Trabajos prelimi -

Construccion Toma de Agua —

[ ion Tanque i —

5
Excavacion para tuberia —
Construccién Linea de Conduccién —
Construccién Linea Distribucién
Instalacion equipo de cloracién

o[~]o]a[s]e]n][-]2

Construccion pasos aéreos p—
g | Construccién Obras hidrauiicas

complementarias
10| Acometidas domiciliares —

11| Pruebas de presion

12| Desarrollo Médulos de

13| Limpieza final —

Presentacion Garantias de
14 )
conservacion de obra

17_ Inicio de Operacién y Mantenimiento —

P
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Comprasafamiliares

Cuando el CEP compra materiales para el proyecto, a veces se
encuentra que el dueho del negocio O proveedor es pariente
cercano a los compradores 0 de alguno de los miembros del CEP.
Esto se debe informar a la Asamblea General. iEvitemos malos
entendidos!

Ordendelainformacion

Toda la informacion de la compra debe estar en orden para que
pueda ser auditada por la comunidad y el FHIS. iExija las facturas vy
recibos por cada compra realizada, ordénelas y gudrdelas con
todo cuidado!

COMERCIAL FERRETERA SADEcy
FACTURA -

(001248
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Tipos de compra

Cuando la comunidad ejecuta un proyecto necesita hacer
compras de diferentes materiales. Estas compras se dividen en dos
fipos:

Compras

Pequenas o directas
Son compras hasta un monto de

Lps. 9,000.00

Compras Mayores

Lps.9,001.00 en
adelante
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Las Compras pequenas o directas
Tienenun costototalinferioralLps.2,000.00

Se puede realizarla compra directa, sin necesidad de ningun tipo
de comparacion formal de precios.

Obviamente siempre buscando la mejor calidad al menor precio
entre los diferentes negocios y fornando siempre en cuenta los
costos adicionales (transporte, hotel, comida, etc.)

Se puede utilizar el dinero de la Caja Chica. Esta no debe tener
mdasde Lps. 2.000.00.

“La Comunidad decide el
monto mdaximo de la caja
chica”
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Paralas compras pequenas se necesita:

e ElPlan de compras.

o Cotizar, negociar. Siempre
hay que buscar el mejor
precio, buscar por lo
menos en tres lugares. Para
este tipo de compra no es
necesario guardar las
cotizaciones para fines de
auditoria.

e Orden de compra (PEC-0T).

e Autorizacién : firmas en la 23
orden de compra del
miemibro del CEP
autorizado y la del ATR.

¢ Dinero de caqja chica, retiro
de la cuenta o emision de
cheque.

e Facturas, afalta de estas,
recibos numerados y
sellados (PEC-02).
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24

El Comité Ejecutor del Proyecto (CEP) debe decidir quienes de sus
miembros autorizardn las ordenes de compra menores vy
mayores. Estas personas son las que escogeran la mejor oferta.

Paralas compras, siempre se debe llenarla orden de compra (ver
ejemplo en el cuademno de trabajo). Segun el caso, debe ser
firmado pordos o tres personas.

Ejemplo:
Compra peqguena: firmardn
la orden de compra un
vocal como representante
del CEPyel ATR.

Compra Mayor: firmardan la
orden de compra el
Presidente o el vocal, el
Contralor principal y una
fercera persona que puede
serel ATR.

Las personas que firman la
orden de compra son las
que |la auforizan y escogen
lamejor cotizacion.
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En compras mayores el proceso se realiza con un comité de
adjudicacion gue se explica mds adelante. A continuacion ejemplo
de ordende compra:

Herramienta PEC-01
Orden de compra

El Comité Ejecutor del Proyecto
con fecha: solicitamos materiales para:

DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

25

Firma (1) ATR o persona asighada Firma (2) Miembro del CEP Firma (3) Miembro del CCS ..
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Recuerde: En las compras, siempre hay que pedir facturas para
comprobarlos gastos. Si el proveedor no fiene factura, debe firmar
un recibo de pago. Este recibo debe ir numerado y sellado. Los
compradores deben entregar el recibo alTesorero.
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Herramienta PEC-02
Recibo de Pago.

No: Valor en Lps:
Recibi de: Comité de Ejecucion de Proyecto de:
La cantida en
Lempiras de:
En concepto de:
Lugar: Fecha:
Firma Nomlbre |dentidad
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Las Compras Mayores
Tienenuncostode Lps. 2,001.00 en adelante.
El procedimiento es similar al caso de las compras pequenas,

solamente que la decision de compra la deben tomar tres
personas.

Para las compras mayores se necesita:

e ElIPlan de compras.

e [res cotizaciones, las cuales se
28 deben guardar para ser auditadas.

e Orden de compra (PEC-01)

e Autorizacion : fres personas que
forman el comité de adjudicacion.

e Retiro de la cuenta bancaria o
emision de cheque.

e Facturas o a falta de estas , recibos
numerados y sellados (PEC-02).
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“Es mdas seguro pagar con
cheque, tengo un
documento que
comprueba la compra y no
ando efectivo”.

En compras mayores se requieren tres cotizaciones y formar un
comité de por lo menos tres personas. Este se llamard Comité de/g

Adjudicacion.
/_\\
f
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Comité de Adjudicacion

El Comité de Adjudicacion estard formado por. una persona
representando el CEP, una persona representando el CCS y una
tercera persona gue puede serel AR, el Capacitador, el Supervisor,
un miembro de la alcaldia o una persona considerada honorable.

La comunidad decidird quienes formardn este comité, el cual se
encargara de:

e Informar alos
principales negocios
de la necesidad de
materiales mediante
visitas al comercio o
poniendo un aviso en
un lugar muy visitado,
como puede ser el
edificio de la
municipalidad o una
pulperia.

e Obtenerlas tres
mejores cotizaciones.

Estas cotizaciones
deben guardarse
para ser auditadas.
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A continuacion un ejemplo de invitacion o convocatoriaa cotizar.

El Comité Ejecutor del Proyecto

Herramienta PEC-05
Convocatoria a Cotizar No.

Estimados senores Comerciantes/ Proveedores:

ofertas para poder proveernos de los siguientes renglones:

les estd invitando a que presenten sus

No.

Descripcion

Unidad

Cantidad
Requerida

Los oferentes deben presentar su cotizacion debidamente firmada y en sobre sellado. Este sobre
y debidamente rotulado de la siguiente

debe ser entregado en

forma: COTIZACION No.

 DEL PROVEEDOR

y dirigido a nombre del CEP

Agradecemos su participacion y esperamos contar con su oferta a mdas tardar el dia de
del presente ano a las horas.

Atentamente,

Lugary fecha:

Tesorero del CEP

Presidente CEP

Asesor Técnico Residente

31
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Teniendo todaslas ofertas el comité hace el proceso de adjudicar.

{Qué esadjudicar?

Es decidir cual de las fres ofertas es la mejor, es decir, la que da |os
mejores productos almejor precio.

El Comité de Adjudicacion entrega las ofertasy el acta de adjudicacion
al CEP. A continuacioén ejemplo de acta de adjudicacion:

Herramienta PEC-03
Acta de adjudicacion

Reunidos el Comité de Adjudicacion Comunal de la Aldea en las instalaciones fisicas

, del Municipio: del Departamento de: los

suscritos: (nombre de losintegrantes del comitéy cargos) los cuales procedieron delamanera siguiente;

Primero: se realizé lalecturade las de las cotizaciones efectuadas para la adquisicion de: (articulo / servicio a

32 sercomprado).

No. Descripcion de la Cantidad | Precios Empresa Observaciones
Compra Proveedor

Segundo: después de haber evaluado cada una de las ofertas que reunieron los requerimientos para la
comprase escogio alaempresa:

Como adjudicataria.

Tercero: tomando en cuenta las disposiciones en tal sentido, frmamos la presente alo  dias del mes de
de

Firma Firma Firma
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Con el Acta de Adjudicacion el proceso es mds transparente.
Se escoge a la empresa que reuna todos los requisitos. Esto
conviene ala comunidady al proyecto.

33
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Sila persona ala que se le va a dar el contrato es pariente cercano de
algun directivo, se informa del hecho en la siguiente Asamblea General,

pero de todas maneras es adjudicado.

El que gand es primo del Presidente del CEP, debemos
informar a la asamblea de esto.
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Linea de crédito

Es cuando una ferreteria o cualquier otro negocio esta dispuesto a
dar productos fiados hasta una cantidad de dinero limite,
acordado entrelacomunidady el ferretero.

El CEP utiliza el listado de materiales € insumos que el FHIS dio. Con
ello informa a la ferreteria las cantidades que se necesitan (no los
precios). Recuerde que este listado no se puede mostrar a todo el
mundo, pues tiene los precios que da el FHIS. Laidea es que el CEP
pueda negociar precios mas bajos alos dellistado para ahorrar.

Se debe hacer un
peqgueno y simple contrato.

35

Al abrir una linea de credito es igual
que hacer compras mayores. Por ello
se tiene que hacer un proceso de
adjudicacion.

La ventaja es que soélo se hace una
adjudicacion pues todo se compra
en un mismo lugar.



%@1

8¢/on,
X3

O Unidad Técnica de Capacitacion

36

Ejiemplo de PEC-04: Modelo de contfrato de linea de credito.

Contrato de Linea de Crédito

Yo, En mi condicion de Representante legal de la
Ferreteria / Casa Comercial , otorgo de comun acuerdo
una LINEA DE CREDITO, con un plazode _ dias, a partir de la fecha de la firma de
la presente, al Comité Ejecutor del Proyecto de la Comunidad de
del Municipio de Departamento de
Por una cantidad maxima de

(Lps. ), la cual se hara
efectiva en Materiales y Herramientas, de acuerdo a cotizacion y orden de
compras emitidas por el C.E.P , para garantizar el
cumplimiento del pago en la fecha convenida el C.E.P. 5
librard una Letra de Cambio y Pagaré a favor de la Ferreteria / Comercial
quien otorga la linea de crédito.

Para dar fé de lo anterior firmamos la presente en Municipio de
Departamento de alos del mes de
del ano 200 .

Firma del Otorgante
Representante de la Ferreteria

Firma del Aceptante
Representante del CEP
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Con la linea de credito el CEP pagard el monto de las facturas
acumuladas a cierta fecha, segun lo negociado con la ferreteria o
casa comercial. Puede ser cada quince dias, cada finde meso a
convenienciade ambas partes.

En ningun caso se sacrificard la calidad de los materiales por el
precio.

Si el precio es muy 1’ g’ 5:_— §
alto se solicitard £ :

opinién al '
Supervisor del ﬂ.

proyecto.

¢(Cudnto suman las
facturas al dia de

hoy?
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La contratacion enlos proyectos PEC

En un PEC, la mano de obra a contratar, depende del frabajo que
senecesita. Sedistinguentrestipos de mano de obra que son:

e La Direccién Tecnica: los ingenieros, arquitectos,
capacitadores entre otros.

¢ La Mano de Obra Calificada: el ATR o maestro de obrq, los
albaniles, los carpinteros, soldadores, plomeros, efc.

e LaMano de Obra Comunitaria: los ayudantes, los aprendices,
los obreros (hombresy mujeres)
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El CEP acuerda qué confrataciones necesita y cuando, segun el
plan de ejecuciondelaobra.

Se debe decidir:

(Qué trabajos haremos?

e (Cudnto deben costar?

e ¢Cudndo los necesitamos?

e (Qué debe saber hacer la
persona que contratamos? 39
e (COMO hacemos para
convocar, seleccionar la
persona y adjudicar el
contrato?
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Contratacion del Capacitador y el Asesor Técnico
Residente

Lacomunidad, conelapoyo de un Capacitador contratado por el
FHIS hasido capacitada en organizacion, administracion y otros
femas.

Al aprobarse el proyecto las contrataciones cambian. Ahora la
comunidad, con el apoyo del FHIS, selecciona y contrata el
Capacitador que le ayudard durante la ejecucion de la obra.

Es el Presidente del CEP quién
firma ahora un contfrato con el
Capacitador. Este puede ser el
mismo que ha dado la
capacitacion hasta el
momento O puede ser otra
persona, siempre y cuando
estée dentro de los listados del
FHIS.
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El Asesor Tecnico
Residente (ATR) por
igual es confratado
por la comunidad a
traves del CEP.

La comunidad
decide lioremente /g
quién la capacitard [&

y quién le ayudard a <8
ejecutar el proyecto.

Los dos contratos
requieren la firma
del Presidente del
CEPvylafiimadela
persona que se
contrata.

41
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El Capacitador (a)

Los requisitos minimos exigidos por el FHIS para el Capacitador
son:

e Estarregistrado en el listado de Capacitadores del FHIS.

e Haberrecibido los cursos de capacitacion brindados por la
Unidad Técnica de Capacitacion (UTC) del FHIS.

\g'\l e

rganizaCiovn.
|

\‘1'_/'
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e Experiencia en capacitacion comunitaria.,

e Se prefiere que sea residente en la zona en donde se
ejecutard el proyecto.

e Educacion media.
e« Con habilidad para expresarse en publico.
¢ Capacidad para elaborar informes.

¢ Habilidad para trabajar en equipo.

e Facilidady capacidad de tfransmitir conocimientos y en
metodologia para capacitacion de adultos.

« Mayor de edad. 43

Forma de Pago:

La cantidad a pagar al Capacitador estd en el contrato y forma
parte del presupuesto del proyecto.

Los pagos se haran contfra terminacion exitosa de cada modulo.
Para iniciar los frabajos, el CEP podrd hacer un adelanto al
Capacitador, de acuerdo alo negociado en el contrato.

—
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El Asesor Técnico Residente

Los requisitos minimos exigidos por el
FHIS para el Asesor Tecnico Residente
son:

e Sermayor de edad.

e No ser funcionario vigente del
Estado de Honduras.

e Demostrar que tienen al menos
24 meses de residir en un lugar
fijo establecido.

e« Haber dirigido al menos tres
proyectos similares o tener el
certificado del INFOP (Insfituto
Nacional de Formacion
Profesional) o instfitucion
equivalente,

Todos los requisitos estdn en
el contrato de AIR que el
Capacitador mostrard a

la comunidad.
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Proceso de Contratacion:

El CEP selecciona al Asesor Técnico Residente (ATR) con apoyo del
FHIS. Para ello la comunidad, la alcaldiay el mismo FHIS ayudana
formar una lista de al menos cinco candidatos. Todos ellos deben

reqistrarse enlabase de datosdel FHIS.

De estos cinco, con base enla hoja de vida, el CEP selecciona tres
ylosentrevista.

En el caso de los
proyectos de agua,
la comunidad
puede inclusive
solicitar ofertas
(fécnicasy
econémicas) a los
candidatos.

45
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El CEP podrd delegar a uno o mds de los miembros la tarea de
llamary seleccionaraloscandidatos a AlR.

EI FHIS asegurard que la lista esté formada por personas que vivan lo
mas cerca allugar de ejecucion del proyecto.

“Este parece tener experiencia
y en la entrevista |o hizo bien
{que opinan?”
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Aveces no es facil decidir entre varios candidatos. Puede ser muy
utilusar una calificacion de los candidatos con puntajes.

A confinuacion un ejemplo de coémo podrian calificarse los
candidatos a ATR por parte del CEP con unatabla de puntaje:

Tabla de puntgje

Habita en la comunidad en la que

. 20
se ejecuta el proyecto

Posee una experiencia de haber
ejecutado 3 proyectos similares. (no
se aceptan candidatos con menos
experiencia)

30

Posee una experiencia de haber
ejecutado mas de 3 proyectos 40
similares

47

Posee equipos y herramientas
necesarios para la ejecuciéon de la 10
actividad

3 Buenas referencias de su trabajo:
(no se aceptan candidatos con 15
menos referencias)

Buenas referencias de su trabajo:

(tres a cinco referencias) Y

Buenas referencias de su trabajo:

(mas de cinco referencias) =0

El CEP hace una lista de candidatos que obtuvieron mdas de 70
puntos. Se contrata al candidato que obtiene mds puntos.
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EICEP conlapresencia de almenos cinco de sus miemlbros anota
sudecision enellioro de actas.

El proceso es valido aungue solamente haya acudido al llamado
unmiembro delalista.

Si el adjudicado fuese un familiar de algun miembro del CEP o un
dirigente de alguna Federacion, debe informarse a la Asamblea
Generalde lacomunidad para su aprobacion.

Lo felicito usted ha sido elegido
para ejecutar nuestro proyecto.
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Se firma un contrato entre
el Presidente del CEP y el
ATR.

El primer Capacitador
debe mostrar en este
momento a la comunidad
los ejemplos de contratos
de Capacitadory ATR.

Es obligacion y responsabilidad del Supervisor docente indicar
qué reguerimientos especiales debe tener el Asesor Técnico
Residente (ATR).

Forma de Pago: ‘

El pago es realizado por el CEP contra avances de la ejecucion
fisica del proyecto y de acuerdo a lo acordado en el contrato.
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Conftratos verbales

Durante la ejecucion del proyecto la comunidad necesita
frabajos pequenos como limpieza de predios, carpinteriay otros.
Muchas veces estos se contratan en forma verbal.

Al hacer estos contratos verbales hay que explicar a la persona
que dard el servicio todas las condiciones de como debe
entfregar el producto terminado.
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Adjudicacion de contratos

En algunos casos se necesitan frabajos que no son tan pequenos,
en estos casos se recomienda siempre las fres cotizaciones y tres
personas que decidan (comité de adjudicacion).

Para ello La comunidad pide consejo al ATR acerca de |os trabajos
que se necesitan, lacalidad, eltiempo, dimensionesy precio base.




O Unidad Técnica de Capacitacion

Se pone un aviso de convocatoria en un lugar visible de la
comunidad y del edificio de la municipalidad. Se usa la
herramienta PEC-05Modelo de convocatoria a cotizar.
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En la fecha tope para entregar las ofertas se reunen los fres
designados y analizan las ofertas. Se opta por la mds barata
siempre y cuando haya llenado todos los requisitos de
calidad, cantidad y plazo. Se utiliza el formato PEC-03: Acta
de Adjudicacion.

El comité debe asegurarse de algunas cosas como por ejemplo:

e Lapersona seleccionadaq, es decir, ala que se le adjudica el
contrato, debe acompanar su oferta con tres cartas de
recomendacion por frabajos anteriores. Si no puede, el
candidato debe ser conocido por ser "*maestro en el oficio” o
tener fama de cumplido.

e El adjudicado debe aportar las herramientas que se
necesiten para hacer el trabagjo. '

o Todas las ofertas deben ser guardadas por el Secretario del
CEP
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e Sisolo un proveedor ofertd o reunid los requisitos, se vuelve a
llamar a concurso. En ese caso, aungque solamente se
presente una oferta valida, se le entrega el contrato a ese
unico proveedor.

e Enelcaso que el proveedor viva en la comunidad y da
iguales condiciones de calidad y precios que otros
candidatos, se prefiere al de la comunidad.

Sila persona que gana el contrato pide un adelanto, este puede
ser del 20% del costo del contrato. No se recomienda mas de
esto.

En estas contrataciones que pueden ser verbales o escritas, se
piden 3 cotizaciones, 3 cartas de recomendaciony
3 designados para aprobarlo.

54
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Contratacion de mano de obra calificada

Para la contratacidon de mano de obra calificada se hace lo
siguiente:

¢ Unllamado enla comunidad, colocando una pancarta o aviso
grande, indicando la mano de obra que se necesita, el numero
de personas y puesto (jefe de cuadrilla, albanil, electricista,
contador, bodeguero, etc.) UtilizarPEC-06

AVISo |
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Herramienta PEC-06
Aviso de llamado de Mano de Obra Cdlificada

El Comité Ejecutor del Proyecto requiere la contratacion
de Mano de Obra Cdlificada para los siguientes renglones:

Renglén de Genero Experiencia DS Fecha aproximada de

. - estimados de . B
trabajo en afnos . ejecucion
trabajo

No.

Femenino | Masculino

Agradecemos su participaciony esperamos contar con su oferta.

Atentamente,

56 Lugaryfecha:

Tesorero del CEP Presidente CEP Asesor Técnico Residente

El CEP se relne. Selecciona las personas consideradas por el
comité como las mds experimentadas y mds responsables.

El Presidente del CEP firma contrato con cada una de ellas.
El pago se hace por jornada de trabajo, segun la cantidad de

dinero que diga el listado del FHIS, pero el CEP puede negociar
cantidades de salario mads bajas y asi ahorrar.
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Contrataciéon de mano de
obra comunitaria —

AVISO |

b oilgeat: cedbeo se Cem Cadagsy

Para la contratacidon de mano de
obra comunitaria se hace lo
siguiente:

e Unllamado en la comunidad,
colocando una pancarta o
aviso grande.

e Enelaviso se colocaun
recordatorio a la comunidad
del compromiso que hizo
como confraparte o aporte al
proyecto.

e Seindica el frabagjo que se
hard, el nimero de personas,
los dias de frabajo y cuando
se ocuparda. Ver PEC-07
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Herramienta PEC-07
Aviso de llamado de Mano de Obra Comunitaria

El Comité Ejecutor del Proyecto

ha recibido del Fondo Hondureho

de Inversion Social -FHIS- el financiamiento para la ejecucion del proyecto en nuestra
comunidad y se requiere cumplir con el compromiso comunitaria para su realizacion. Los

renglones de trabajo a cubrirson los siguientes:

No.

Renglén de trabajo

Género

Femenino

Masculino

Fase del
proyecto

Dias estimados
de trabajo

Fecha aproximada
de ejecucion

58

Agradecemos su participacion y esperamos contar con su apoyo.

Atentamente,

Lugaryfecha:

Tesorero del CEP

Presidente CEP

Asesor Técnico Residente

Es importante llevar el control de aporte de mano de obra
comunitaria. Asi el CEP se asegura que la comunidad trabaje y
cumpla su compromiso de ayuda al proyecto.

&
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Normas para la contratacion de la mano de obra
comunitaria

La mano de obra comunitaria debe fener ciertas reglas de
contratacion que se explican a continuacion:

e Esta debe estar formada por hombres y mujeres adultos
(mayores de 16 anos) de la comunidad.

e Puede ser pagada o no, esto queda acordado en
Asamblea General.

e Seinforma bien la actividad a realizar, los dias y pago por
dia.

59
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e Silamano de obra comunitaria se paga segun los salarios
de la zona.

e Si se paga sélo la mitad o si toda es voluntaria; esto
pensando en el ahorro.

e Ofras que los miemibros del CEP crean convenientes.

e Se selecciona respetando la equidad de géenero, hombres y
mujeres por igual.

e Las personas que deseen trabajar deben demostrar que
pueden hacer el frabajo bien, con puntualidad y
responsabilidad.

60

Todos los acuerdos
acerca de la mano de
obra comunitaria y lo
aprobado en el plan de
ejecucion del proyecto
deben respetarse.
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Si hay mds gente de la que se necesita se hace un sorteo o
se divide el trabqjo, pero sin ocasionar tfardanzas 0 malos
frabqjos.

Se puede partir el trabajo en periodos semanales o
quincenales para cada personq, pero evitfando afrasos.

El CEP el Asesor Técnico Residente y el Capacitador son los
responsables para que la mano de obra comunitaria esté
en la cantidad y en el momento que se necesiten.

El Secretario debe llevar un control estricto del cumplimiento
de la mano de obra comunitaria.

61
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Ejiemplo de Control de Jornadas de trabajo comunal PEC-08

Herramienta PEC-08
Control de Jornadas de Trabajo Comunal

InformeNo. Correspondientealasemanadel  al ~ delmesde del
200 .
. Género Documento Dias .
No. Nombre y apellido ER—— TR identidad trabajados Firma

&
a

mq’i

Los abajo firmantes declaramos bajo juramento, que los datos aqui declarados son veridicos y que
se encuentran previstos dentro del presupuesto aprobado para el proyecto.

Tesorero del CEP

Presidente CEP

Asesor Técnico Residente
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Normas de comportamiento de la mano de obra
comunitaria

e Puntualidady asistencia.
e Disciplinaeneltfrabajo.

e Aceptacion de las condiciones acordadas (pagos, descansos,
furnosy otros).

e Redlizarlostrabajos animosamente yde forma cuidadosa.

e Buenuso de los materiales y herramientas que la comunidad le
prestaparahacereltfrabajo.

Temprano a
empezar a

frabajar.
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e Saber que de su buen frabajo depende mucho la buena
calidad del proyecto comunitario.

e Estardispuesto acapacitarseyentrenarse.

e Obedecer las 6rdenes e indicaciones del Asesor Técnico
Residente.

Es importante hacer bien las
Ccosas por el bien del
proyecto y de la

comunidad.
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Definiciones

Auditoria

Revision de la contabilidad de una empresa u organizacion para
garantizar la verdad y orden de las cuentas y vigilar la calidad de
la tareaq.

Adjudicacion

Esladecision gue toma el Comité de Ejecucion de Proyecto (CEP)
sobre quien serd el proveedor de materiales, equipos, servicios o
ciertos trabagjos.

Aporte

Es la contribucion en dinero o especie (materiales, mano de
obra, etc) que cada miembro o familia de la comunidad esta
dispuesto a dar para el proyecto. El aporte comunitario es un
requisito para poderrealizarun proyecto bajo lamodalidad PEC.

Asesor(a)Tecnico(a)Residente 0 ATR

Persona debidamente certificada, contratada por Ila
comunidad, para hacer el proyecto y asesorar al CEP para su
buenaejecucion.
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Cajachica

Dinero en efectivo administrado por el Tesorero(a) del CEP para
hacercompras pequenas.

CEP
Comité Ejecutordel Proyecto.

CCS

Comité de Contraloria Social.

Comprador

66 Persona nombrada por el CEP para que se encargue de cotizary
apoyar en la compra de Ios materiales necesarios para Ila

ejecucion de un proyecto.
Cotizacion

Informacion sobre el precio de un material, equipo o herramienta
que estaalaventa. Lacotizacion se usa para comparar precios.



Unidad Técnica de Capacitacion O

Expediente

Documento llevado por el FHIS donde resume todos los requisitos
sociales, técnicos, legales, ambientales, administrativos vy
financieros del proyecto, para que pueda ser comprobada de
principio afiny garantice la fransparencia de su ejecucion.

Formulador

Técnico contratado por el FHIS, la municipalidad o la comunidad
para apoyar a la comunidad a formular su proyecto y por
consiguiente a conformar el expediente del mismo.

Plande compras

Documento que elaborala comunidady el ATR en base al listado
FHIS de materiales y mano de obra que se necesita para ejecutar
un proyecto. El plan de compras guia a la comunidad en sus
comprasy contfrataciones.

Contrato escrito

Documento legal que respalda el trabajo que el CEP va a recibir
por parte de una persona o negocio. En el se escribe claramente
el servicio a recibir, el pago que da el CEP por ese frabajo o
servicioy cualquierdatoimportante.
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Contrato verbal

Es cuando la comunidad necesita que les hagan ciertos trabajos
pAra sus proyectos y cuyo costo es pequenho, como por ejemplo
limpiar un predio, algun trabajo de carpinteria, fontaneria, etc.
Estos generalmente se hacen de formaverbal.

Linea de crédito

Es cuando una ferreteria, o cualquier ofro negocio, esta dispuesta
a dar productos fiados hasta una cantidad de dinero limite,
acordado entre la comunidady el ferretero. Este producto fiado o
al crédito se retira de acuerdo a la necesidad del proyecto y se
paga segunacuerdo de ambas partes.
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