INSTRUMENTOS DEL

CAPITULO 6
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INSTRUMENTO No. 601

INVITACION A PARTICIPAR PARA RESIDENTE COMUNITARIO

LA COMUNIDAD DE

INVITACION A PARTICIPAR

La comunidad de nombre de la_comunidad , por medio del presente lo

invita a participar para el trabajo de Residencia comunitaria del

proyecto nombre del proyecto con recursos provenientes del concurso de
fondos N° , realizado , del que este proyecto ha salido
ganador.

Si usted tiene interés de participar, favor enviarnos a la comunidad, su curriculum

vitae de acuerdo al formato anexo, dirigido al sefior(a): presidente del comité,

cuya direccion es __(direccion de la persona)

Queda establecida como plazo limite para respondernos el dia de

del 200_.

Sin mas a que referirnos, en espera de su respuesta,
Lo saluda,
Atentamente,

Nombre y firma del
Presidente del Comité de Administracion.
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INSTRUMENTO No.602

MODELO DE CURRICULO PARA RESIDENTE COMUNITARIO

CURRICULUM VITAE

Objetivo

Presentacion de la hoja de vida para la incorporacién al
banco respectivo de la Alcaldia.

Informacion General

*

Nombre Completo
Direccién
Teléfono

Fax

Experiencia

Trabajos mas relevantes

Empresa o institucion

Sitio o lugar de ubicacion
Responsabilidad o cargo

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Nombre del Jefe inmediato
Descripcion relevante del trabajo

Formacion Académica

Fecha
Universidad
Ciudad

Titulo Obtenido

Otros conocimientos

Cursos y seminario
Participacion en Asociaciones profesionales

Documentos Adjuntos

Titulos
Actas de recepcion de proyectos formulados y

L R R 2R SR JEE JEE Z2ER K JEE JER JER R JEE JER R JEE JEE 2

supervisados o referencias personales de la institucion o

instituciones donde haya laborado
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INSTRUMENTO No. 603
MATRIZ DE ANALISIS PARA LA SELECCION DEL RESIDENTE
COMUNITARIO.

ANALISIS PARA LA SELECCION DEL RESIDENTE COMUNITARIO.

No DESCRIPCION PUNTAJE [NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE
Antecedentes Generales

1. [Nivel Académico (maximo25)

1.1 | Titulo Profesional (25)

1.2 | Técnico Profesional (15)

1.3 | Maestro de obra (10)

2. | Anos de Experiencia (méximo 25)

2.1 |7a10 afnos (25)

2.2 | 6-4 afos (15)

2.3 | Menos de 4 afios (10)

3. | Trabajos relacionados (méximo 30)

3.1 | Ha tenido trabajos iguales. (30)

3.2 | Ha tenido trabajos similares. (15)

3.3 [ No lo ha hecho, pero tiene (10)
capacidad para hacerlo.

4. |Experiencia en la Zona (méximo 20)

4.1 | Ha trabajado en el Municipio (20)

4.2 | No ha trabajado en el (10)
Municipio, si en el Dpto.

4.3 | No ha trabajado en el Dpto. (5)
Puntaje total maximo (100)

Nota: ninguno de los propuestos debera estar descalificado por la Alcaldia o por FISE.

21




INSTRUCTIVO DE LA MATRIZ DE SELECCION

Descripcién de criterios de evaluacién

1. NIVEL ACADEMICO

1.1 Titulo profesional:

El titulo deberd ser de una carrera de Ingenieria o Arquitectura o profesion
relacionada al proyecto (presentar copia del titulo).

1.2 Técnico Superior.

Se refiere a técnicos que cuentan con titulo de técnico de construcciéon que lo
confirme, emitido por una entidad autorizada (presentar documentacion).

1.3 Maestro de Obra.

Se refiere a maestro de obra, que han sido calificados como tal y pueden ser
confirmados por alguna empresa o contratista.

2. ANOS DE EXPERIENCIA

El tiempo de experiencia que tiene el candidato de trabajar en la profesion (adjuntar
documentacion y referencias personales).

3. TRABAJOS RELACIONADOS

Se refiere a los trabajos realizados por el candidato que estén relacionados con el perfil
solicitado. Adjuntar documentacion.

4. EXPERIENCIA EN LA ZONA.

Se refiere a trabajos en el area de su profesion realizada en los territorios determinados.
Presentar evidencias del trabajo realizado.




INSTRUMENTO No. 604

TERMINOS DE REFERENCIA RESIDENTE COMUNITARIO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DEL
RESIDENTE DE PROYECTOS EN LA COMUNIDAD

I. Antecedentes.

La alcaldia de ha gestionado ante FISE a través del concurso de fondos N° ,
el Proyecto denominado: a ser administrado y coordinado por la comunidad
de --------m-mm e

El proyecto estd compuesto por obra fisica, capacitacion comunitaria y asistencia técnica por el
monto que asciende a C$ , desglosado de la siguiente manera: C$ en obra fisica
y C$ en capacitacion y asistencia técnica,

Para su administracion y ejecucion, la comunidad requiere contratar los servicios de un profesional,
técnico o maestro de obra calificado a fin de garantizarse la asistencia técnica y administrativa para
que la obra fisica se realice de acuerdo a los costos, plazos, condiciones, especificaciones técnica y
administrativa establecidas, asi como todos los requisitos estipulados en los documentos del
proyecto y convenio que la comunidad ha firmado para tales fines.

Il. Requisitos del Residente.

¢ Ser profesional egresado, técnico o maestro de obra de la carrera de Ingenieria Civil o
Arquitectura o profesion requerida con un minimo de tres afios de experiencia.

¢ Etica comprobada en la practica profesional.

¢ No tener ninguna prohibiciéon de las establecidas en los artos. 12 y 13 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

¢ No estar sancionados como contratistas por la alcaldia, el FISE o por la Direccién
General de Contrataciones.

¢ Estar registrado en el banco de proveedores que posee la alcaldia o FISE.

¢ No haber sido la persona que formulé el proyecto.

III. Objetivo general.

Asistir a la comunidad para asegurar el disefio del plan de ejecucién fisico financiero, la
calidad de los materiales, la organizacién, selecciéon y participacion de la mano de obra
especializada y comunitaria, la administracién eficiente de los recursos del proyecto, la
calidad de las obras, la preparacién y presentacion de los informe de avances fisicos y
finiquito. Apoyar la participacion efectiva de las instancias comunitarias organizadas para
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la ejecucion y administracion del proyecto, asi como asegurar la integracion de la mano de
obra comunitaria.

IV. De las responsabilidades de la persona encargada de la residencia comunitaria:
Las responsabilidades son las siguientes:

¢ Asistir técnica y administrativamente a la comunidad en el avance de las obras, la
administracion de los recursos, garantizando que el proyecto se realice de acuerdo a lo
establecido en los documentos del proyecto.

¢ Asistir técnica y administrativamente en la seleccion, compra y uso de los materiales, métodos
constructivos, medidas de seguridad, equipos, de manera que se garantice la calidad de todos
los componentes del proyecto.

¢ Asistir técnica y administrativamente a la comunidad en la realizacion de las mediciones y
control del avance fisico de las obras, en los cambios que el proyecto requiera y sea permitido.

¢ Asistir a la comunidad en el cumplimiento de las normas ambientales establecidas para tales
fines.

¢ Asistir a la comunidad en el uso del libro de la Bitacora, para anotar sus observaciones e
instrucciones.

¢ Asistir técnica y administrativamente en el cumplimiento del cronograma de ejecucion fisica,
financiera.

¢ Asegurar gue se registren los aportes comunitarios presupuestados como mano de obra
comunitaria y se realice la cuantificacion de los mismos.

¢ Cuando el caso lo amerite y en donde aplique sugerir a la comunidad y preparar la solicitud de
ordenes de cambio y ampliaciones de plazo en los casos que asi lo requieran.

¢ Asistir en conjunto con el capacitador al comité de administracién en la preparacion de las
solicitudes de desembolsos conforme a las normas establecidas en el presente manual.

¢ Participar de las capacitaciones establecidas en el Modulo Il y IV que aseguren un mejor
conocimiento de las instancias comunitarias sobre la ejecucidén y mantenimiento posterior de la
obra construida.

¢ Asistir en la preparacion de la Asamblea General y la presentacion de los informes de rendicion
de cuenta sobre los avances fisicos del proyecto.

V. De la entrega de la documentacién.

El Comité de Administracion de la comunidad entrega al Residente Comunitario toda la
documentacion relativa al proyecto a ejecutarse, a través de la carpeta asi como los procedimientos
establecidos para tales fines.

V1. De la permanencia en el sitio del proyecto.

La persona responsable de la residencia comunitaria, permanecera en el proyecto en horas y dias
laborables con el fin de asistir técnica y administrativamente a la ejecucion de la obra fisica
garantizando que éstas sean construidas de acuerdo a los disefios, especificaciones técnicas y deméas
obligaciones convenidas.

VI1I. Del inicio del Proyecto.

La persona responsable de la residencia comunitaria, deberd comenzar su trabajo antes del inicio de
la ejecucion de la obra fisica, con al menos 15 dias de anticipacion y verificara si las condiciones
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previas al inicio de la obra se han cumplido y que ninguna de las actividades del proyecto haya sido
parcial o totalmente ejecutadas. Verificard los volumenes de obras contemplados, movimientos de
tierra, ubicacion del banco de materiales, presupuesto a fin de que haya una coherencia entre lo
formulado, evaluado y el plan de ejecucion fisico financiera y se reduzca a la minima expresion las
ordenes de cambio.

VIII. De las actividades principales a cumplir.
Del plan de ejecucién.

Dentro de los (15) quince dias calendario siguiente a la aprobacién del proyecto evaluado,
la persona responsable de la residencia comunitaria, debera asistir a la comunidad para
presentar el Plan de Ejecucién Fisico y Financiera detallando las obligaciones de pagos por
avance en la ejecucion de obras. Este plan de ejecucion fisico financiero del proyecto
debera ser proporcionado al supervisor, a la UTM de la alcaldia y al asesor municipal para
su aprobacion.

De la solicitud de desembolso.

La persona responsable de la residencia comunitaria, participa en coordinacién con el
capacitador en la preparaciéon de la solicitud de desembolso que deberd presentar el
comité de administracion, a la municipalidad, una vez que se hayan cumplido con las
condiciones establecidas en el presente Manual Operativo (cotizaciones de materiales,
seleccion de proveedores, limpieza y preparacion fisica para el inicio del proyecto).

La persona responsable de la residencia comunitaria, participa en coordinacién con el
capacitador en la preparacion de las solicitudes siguientes de desembolsos, asegurando
que se cumplan las condiciones establecidas: avaldo fisico de la obra e informe financiero.

En ninguna forma, el residente comunitario debe efectuar las solicitudes directamente o
aparecer como firma libradora de la cuenta de ahorro del proyecto.

De la organizacion y ejecucién del proyecto.

La persona responsable de la residencia comunitaria, asistira a la comunidad en la
preparacién y ejecucion del proyecto, asi como la permanente monitoreo y control diario
para que se cumpla con el buen uso de los recursos y materiales, el tiempo de ejecuciéon y
el rendimiento de la mano de obra comunitaria y calificada. Asimismo asistird a la
comunidad para que organice el control de avances diario y la organizacién de la mano de
obras comunitaria.

De los cambios en las condiciones generales del proyecto, costos y plazos para su
ejecucion.

Es conveniente revisar previamente las condiciones del proyecto, su disefio y presupuesto
para evitar en la medida de lo posible la generaciéon de 6rdenes de cambio. Si, amerita, la
persona responsable de la residencia comunitaria, apoyard a la comunidad en la
elaboracién de la solicitud de 6rdenes de cambios, siempre y cuando cumplan con las
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condiciones establecidas por el FISE y en los convenios y documentos del proyecto para
tales efectos. Para ello deberda apoyar con el cumplimiento de los procedimientos
establecido tanto en las modificaciones del convenio, como del documento del proyecto.

Ademas asistird para que se proceda a efectuarla una vez hayan sido aprobadas por
Alcaldia y avalada por el asesor municipal, de conformidad a las normas y procedimientos
establecidos para tales fines.

Cuando se proceda a efectuar obras no contempladas en el disefio, sin una orden de
cambio autorizada por la municipalidad, el residente comunitario a cargo de los aspectos
técnicos de la ejecucion del proyecto deberd responder en la magnitud de los gastos
incurridos. Si hubiese sido autorizado por el supervisor de la obra sin la debida
autorizacion de la municipalidad, la responsabilidad recaeré en este altimo.

Conclusion y cierre del proyecto.

La persona responsable de la residencia comunitaria asistird a la comunidad para
preparar el cierre del proyecto. Para tales efectos debera cumplir con los procedimientos
establecidos, tanto en los aspectos fisicos de la obra como administrativo. Para ello
procederd a efectuar la propuesta de la orden de cambio del final del proyecto, en
dependencia de las caracteristicas del mismo, asistir a la comunidad en la elaboracién del
finiquito administrativo, asistir a la comunidad en la preparacién de la decisién de la
utilizacién social y comunitaria de los saldos financieros y fisicos del proyecto (materiales,
herramientas, dinero) y asistir a la comunidad para el cierre del Libro de Bitacora, y la
carpeta del proyecto de conformidad a las normas y procedimientos establecidos para
tales fines.

Organizacion:
La persona responsable de la residencia comunitaria, para brindar sus servicios técnicos

de ingenieria o arquitectura en la comunidad dependerd directamente del Comité de
Administracion de la comunidad.

IX. Plazo y monto a contratar.

La comunidad le contratard inicialmente por un periodo de prueba de tres meses a partir
del resultado del cual se le podra extender el contrato hasta él término del
proyecto con fecha

Conceptos Unidad de medida | Costo unitario C$| Alcance Total C$

Honorarios Mes 5,000

Total




X. Forma de pago.

La comunidad contratard al residente comunitario por la suma alzada de
C$

La modalidad de pago sera segtin avance de obra.
XI. Movilizacién y apoyo logistico.
Al interior del territorio que abarca la comunidad, el comité de administracion,

suministrard la informacién, movilizacién y apoyo logistico necesario para que el
Residente de cumplimiento a lo estipulado en estos términos.




INSTRUMENTO No. 605
MODELO DE CONTRATO DE RESIDENTE COMUNITARIO

CONTRATO DE SERVICIOS RESIDENTE COMUNITARIO

Los suscritos, nombre del presidente del comité de Administracidn, mayor de edad, casado, oficio o

profesion, Nicaragiiense, y del domicilio y residencia de , quien de cédula
NN TS actGa en su condicién de Presidente del Comité de Administracion de la
comunidad de , elegido por la Asamblea General Comunitaria segun

consta en el Libro de Acta, quien en adelante podra ser designado como La COMUNIDAD por una
parte y el sefior nombre del profesional, mayor de edad, estado civil, profesion y del domicilio de la
Ciudad de , quien actGa en su nombre propio y quién en adelante podra ser
designado como "EL RESIDENTE” hemos convenido en celebrar el presente CONTRATO DE
SERVICIOS para realizar las funciones de residente de la Comunidad para la realizacién de la obra
(nombre de la obra) de acuerdo a las clausulas siguientes:

CLAUSULA 1. OBJETIVOS, FUNCIONES Y DURACION

El RESIDENTE se obliga a prestar sus servicios a la COMUNIDAD cumpliendo con los Términos de
Referencia adjuntos que forman parte de este contrato. Asimismo, estara residiendo en la Comunidad a
tiempo completo durante (duracién del contrato) a partir del __ de de al __ de

de en el desarrollo del presente CONTRATO y cumpliré con las clausulas 5, 6 y 7 de

éste.
CLAUSULA 2. REMUNERACIONES
El costo de los servicios en este contrato es por una suma alzada de C$ (valor en letras),

por el trabajo completo. Esta suma cubre salarios, viaticos y prestaciones sociales que incluyen seguro
social, seguro de vida, vacaciones y treceavo mes.

CLAUSULA 3. FORMA DE PAGO

Los pagos por los servicios seran conforme avance de obra. Para su desembolso deberan estar
autorizados por el Comité de Administracién de la comunidad.

CLAUSULA 4. OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD

La COMUNIDAD suministrara al RESIDENTE toda la informacion y apoyo logistico que él requiera
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

CLAUSULA 5. OBLIGACIONES DEL RESIDENTE
Seccion 5.1

El RESIDENTE se obliga a desempefiar su trabajo con dependencia orgénica y funcional del Comité
de Administracion de la comunidad, especificamente en el area donde esté ubicado el proyecto.
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Seccién 5.2

El trabajo del RESIDENTE sera supervisado y aprobado por el comité de administracion de la
comunidad y por el supervisor externo contratado por la alcaldia.

Seccidén 5.3
La informacién que suministre o a la que tenga acceso el RESIDENTE solo servira a éste para asuntos
relativos a su trabajo.

Seccion 5.4
Todos los trabajos preparados por el RESIDENTE en el desempefio de los servicios pasaran a ser
propiedad de la COMUNIDAD.

CLAUSULA 6. OBLIGACION TRIBUTARIA

Los impuestos de Ley que se deriven del presente CONTRATO, son responsabilidad exclusiva del
RESIDENTE, quien deberéa enterarlo a las instancias respectivas.

CLAUSULA 7. PRODUCTOS A ENTREGAR POR EL RESIDENTE

El RESIDENTE se compromete a entregar a la COMUNIDAD los productos sefialados en los términos
de referencia adjuntos que forman parte del presente CONTRATO.

CLAUSULA 8. RESCISION DE CONTRATO Y PREAVISO

Este CONTRATO podra ser rescindido de comin acuerdo y por escrito entre las partes, cualquiera de
las partes podra dar por terminado el presente CONTRATO alegando y probando causas justificadas,
siempre que le comuniguen a la otra parte con una anticipacion de por lo menos quince (15) dias
calendario.

CLAUSULA 9. MODIFICACIONES

El presente contrato podré ser modificado de comun acuerdo entre las partes y por escrito, ya
sea en los alcances de los trabajos o en cualquier otro aspecto que se considere conveniente y
necesario, pasando a constituir dicho acuerdo parte integral del presente contrato como un
adendum del mismo.

CLAUSULA 10. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda reclamacion o controversia relativa a la interpretacion o a la ejecucion del presente CONTRATO
gue no pueda resolverse por la via amistosa, debera someterse a una junta de Arbitraje, compuesta por
un miembro en representacién de LA COMUNIDAD, uno designado por el RESIDENTE 'y un tercero
nombrado de comln acuerdo por las partes, el que podria ser el asesor municipal.

En fe de lo cual firmamos este CONTRATO en tres tantos de un mismo tenor, con igual validez, en la

ciudad de alos __ dias del mes de de dos mil :
Nombre del Presidente del Nombre del Profesional
Comité de Administracién RESIDENTE
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INSTRUMENTO 606:
INVITACION A PARTICIPAR PARA EL CAPACITADOR

LA COMUNIDAD DE

INVITACION A PARTICIPAR

La comunidad de (nombre del Municipio), por medio del presente lo invita a

participar para el trabajo de capacitador(a) comunitario(a) de la comunidad

(nombre del comunidad) proyecto financiado con fondos provenientes del concurso

de fondos realizado por el FISE (u otro mecanismos de asignacién de recursos).

Si usted tiene interés de participar, favor enviarnos a la comunidad su curriculum

vitae de acuerdo al formato anexo, dirigido a: (nombre de presidente del comité de

administracion), cuya direccién es (direccion de la persona).

Queda establecida como plazo limite para respondernos el dia de

del 200_.

Sin mas a que referirnos, en espera de su respuesta,
lo saluda,
atentamente,

Nombre y firma del
Presidente del Comité de Administracion
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INSTRUMENTO 607:

MODELO DE CURRICULO VITAE

Objetivo

Presentacion de la hoja de vida para la incorporacién al
banco respectivo de la Alcaldia.

Informacion General

*

Nombre Completo
Direccion
Teléfono

Fax

Experiencia

Trabajos mas relevantes

Empresa o institucion

Sitio o lugar de ubicacién
Responsabilidad o cargo

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Nombre del Jefe inmediato
Descripcion relevante del trabajo

Formacion Académica

Fecha
Universidad
Ciudad

Titulo Obtenido

Otros conocimientos

Cursos y seminario
Participacion en Asociaciones profesionales

Documentos Adjuntos

Titulos
Referencias personales de la institucion o instituciones
donde haya laborado

L R R 2R R JEE JEE Z2ER JNE JEE JER JER R JEE JEE R R JEE 2
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INSTRUMENTO 608:
MATRIZ DE ANALISIS DE SELECCION DEL CAPACITADOR

ANALISIS PARA LA SELECCION DEL CAPACITADOR(A) COMUNITARIO(A)

No DESCRIPCION PUNTAJE NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE
Antecedentes Generales

1. | Nivel Académico (maximo25)

1.1 |Titulo Profesional (25)

1.2 | Técnico Profesional (15)

1.3 | Maestro de Educacion (10)

2. | Anos de Experiencia (méximo 25)

2.1 |7 a 10 afos (25)

2.2 |6-4 afos (15)

2.3 | Menos de 4 afios (10)

3. | Trabajos relacionados (maximo 30)

3.1 | Ha tenido trabajos iguales. (30)

3.2 | Ha tenido trabajos similares. (15)

3.3 | No lo ha hecho, pero tiene

. (10)

capacidad para hacerlo.

4. | Experiencia en la Zona (maximo 20)

4.1 | Ha trabajado en el Municipio (20)

4.2 | No ha trabajado en el (10)
Municipio, si en el Dpto.

4.3 | No ha trabajado en el Dpto. (5)
Puntaje total maximo (100)

Nota: ninguno de los propuestos debera estar descalificado por la Alcaldia o por FISE.
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INSTRUCTIVO DE LA MATRIZ DE SELECCION

Descripcién de criterios de evaluacién

1. NIVEL ACADEMICO

1.1 Titulo profesional:

El titulo deberéa ser de una carrera de las Ciencias Sociales o profesién relacionada
con la educacion de adultos, trabajo o promotoria social (presentar copia del
titulo).

1.2 Técnico Superior.

Se refiere a técnicos de cualquiera de la carreras de las Ciencias Sociales que
cuentan con titulo de técnico superior que lo confirme como tal, emitido por una
entidad autorizada (presentar documentacion). Por ejemplo INATEC o la
UPONIC.

1.3 Maestro de Educacién.

Se refiere a maestro, que han sido calificados como tal y puede estar acreditado por
el MECD.

2 ANOS DE EXPERIENCIA

El tiempo de experiencia que tiene el candidato de trabajar en la profesion (adjuntar
documentacién y referencias personales).

3 TRABAJOS RELACIONADOS

Se refiere a los trabajos de capacitacion realizados por el candidato que estén relacionados
con el perfil solicitado. Adjuntar documentacion.

4 EXPERIENCIA EN LA ZONA.

Se refiere a trabajos en el area de su profesion realizada en los territorios determinados.
Presentar evidencias del trabajo realizado.
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INSTRUMENTO 609:

TERMINOS DE REFERENCIA CAPACITADOR COMUNITARIO

TERMINOS DE REFERENCIA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DEL
CAPACITADOR(A) COMUNITARIO(A) DE LA COMUNIDAD

Antecedentes.

La Alcaldia ha gestionado a través del concurso de fondos un proyecto que ha sido aprobado a la
comunidad de -, un proyecto de obra fisica de (Nombre del proyecto) que se
ejecutara y administrara por parte de la comunidad.

El proyecto estd compuesto por un componente de obra fisica, un componente social que
comprende la capacitacion y asistencia técnica y la administracion de fondos por la alcaldia

La comunidad sera capacitada antes, durante y después de la ejecucion fisica del proyecto, razén
por la cual, se requiere de la contratacion de capacitadores cuyo responsabilidad seria brindar los
servicios de capacitacion y asistencia técnica, facilitando el conjunto de actividades que las
diferentes etapas del proyecto determine, para asegurar una responsable y democratica participacién
de la comunidad en todo el ciclo de sus proyectos.

La capacitacién tiene como finalidad aportar herramientas, conocimiento y habilidades
para que las Comunidades organizadas en Asamblea, Comité de Administraciéon del
Proyecto y Juntas de vigilancia, conozcan su rol y responsabilidades en el ciclo de su
proyecto, a fin de cumplir con su papel como responsables de los proyectos guiados por la
comunidad.

Requisitos del Capacitador(a) Comunitario(a).

¢ Ser profesionales egresados técnico o maestro de educacién primaria con experiencia
en educacion de adultos o promotor social

¢ Con un minimo de tres afios de experiencia en capacitacion, organizaciéon y promocion
social. En aspectos contables, de la administracién de proyectos o contabilidad en base
de efectivo.

¢ Etica comprobada en la practica profesional.

¢ No tener ninguna prohibicién de las establecidas en los artos. 12 y 13 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

¢ No estar sancionados como contratistas por la alcaldia, el FISE o por la Direccién
General de Contrataciones.
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Objetivo General:

Fortalecer el capital social y capital humano de las comunidades, para que logren
desarrollar procesos autogestionarios que les permitan asumir la conduccién de su
propio desarrollo.

Obijetivos Especificos:

1.

Fortalecer las capacidades organizativas y autogestionarias de las comunidades en
general y el manejo del ciclo de proyectos en particular.

Desarrollar habilidades en las comunidades para que dirijan los procesos de
preparacion, ejecucion, gestion, operacion y mantenimiento de sus proyectos.

Dotar de conocimientos a las comunidades para que conozcan el rol de los
diferentes actores que participan en los proyectos que estaran bajo su direccion.

Preparar a las comunidades para que realicen procesos de negociacion,
concertacion, comunicacion y relaciones interpersonales para realizar la gestion,
ejecucidn y auditoria social de las obras, de manera efectiva.

Fortalecer las destrezas de las comunidades en la operacion, mantenimiento y
sostenibilidad del proyecto.

Preparar a las comunidades para que realice las tareas de promocion del acceso y
calidad del servicio que se provea con la infraestructura social o productiva
construida.

Apoyar las funciones de los que ejerceran la promocién y comunicacién social en
la organizacién comunitaria.

De las responsabilidades del capacitador(a) comunitario(a):

Las responsabilidades son las siguientes:

Ejecutar tres moédulos de capacitacion (segin sea el caso; por asignaciéon de
recursos o el mecanismos de concurso de fondos), mediante la realizacién de siete
talleres, cuando el proyecto sea ejecutado mediante el mecanismo de concurso de
fondo, utilizando los paquetes didacticos proporcionados por el FISE, los cuales
comprenden: Guias y estrategias metodologicas, Cartillas, asi como técnicas de
fijaciéon y evaluacion de conocimientos, disefiadas o avaladas por la oficina de
regulacion, investigacion y desarrollo. Se desarrollaran tinicamente los modulos y
talleres definidos en este punto, si la alcaldia ha realizado previamente el primer
modulo sobre el autodiagnoéstico y el plan de gestion a través de tres talleres, como
requisitos previos para participar en el concurso de fondo, por el contrario, si el
proyecto es ejecutado bajo otra forma de asignaciéon de recurso, el capacitador




deberan ejecutar los cuatro médulos con sus diez talleres que se describen maés
adelante en estos términos de referencia.

Capacitar y asiste técnica, social, ambiental y administrativamente a la comunidad en
organizacion autogestion comunitaria, negociacién, planeamiento fisico y financiero de la
obra, asi como en el control rutinario, la administracion y resguardo de los recursos fisicos y
financieros.

Capacitar asistido por el residente comunitario en los aspectos técnicos, sociales,
ambientales y administrativos relacionados a la seleccion, compra y uso de los materiales,
métodos constructivos, medidas de seguridad, equipos, solicitud de desembolsos de tal
forma que se garantice la calidad de todos los componentes del proyecto.

Capacitar asistido por el residente comunitario en aspectos técnicos vy
administrativos a la comunidad en la realizaciéon de las mediciones y control del
avance fisico de las obras, asi como en el registro financiero.

Capacitar a la comunidad en el uso del libro de Bitacora, para anotar sus
observaciones e instrucciones.

Capacitar a la comunidad, en las solicitudes de desembolsos conforme a las normas
establecidas en el presente manual y ayuda en la preparaciéon de los soportes y
evidencias del cumplimiento de las condiciones previas para la solicitud de
desembolso.

Capacitar a la comunidad en el uso, operacién y mantenimiento de la obra, asi como
la promocioén y el acceso a los servicios e instalaciones construidas.

Implementar evaluaciones participativas de los talleres y moédulos de capacitacion
con los beneficiarios para determinar su nivel de conocimiento y las capacidades
adquiridas.

Participar en las capacitaciones que la alcaldia y el FISE solicite.

Apoyar con el Supervisor Externo a la comunidad en la instalaciéon de medidas de
apoyo, chequeo y seguimientos a los compromisos que tienen que ver con los
proyectos guiados por la comunidad, asi como las medidas acordadas durante la
capacitacion.

Apoyar con el Residente Comunitario y el Supervisor Externo, la participaciéon de
la comunidad en la gestién de contratacion de la obras.

Apoyar al comité de administraciéon y la Junta de Vigilancia en las Asambleas
Generales de rendicién de cuenta para una efectiva auditoria social del proyecto.
Apoya en el mantenimiento actualizado de los libros de banco y los registro de
ingresos por fuente.

Asegura el cumplimiento de las normas de control establecidas en el Manual
Operativo para los PGC y ejecuta los procedimientos establecidos en los capitulo 7 y
8.

Revisa la existencia de comprobantes de pago, facturas, recibos y otros documentos
que sirvan de soporte.

Apoya al tesorero del comité en el control, registro y resguardo de todos los
comprobantes de egresos e ingresos.

Revisa que todas las operaciones de ingresos y egresos han sido aprobados segin
los procedimientos y normas establecidas.

Elabora en conjunto con el tesorero y el residente comunitario el desglose de
gastos. Verifica que las comunidades mantengan sanidad en las finanzas y que no
se produzcan gastos adicionales en los costos indirectos (papeleria, viaticos) fuera
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de lo presupuesto sin haber consultado con la municipalidad, el supervisor, el
asesor municipal y de pasar previamente por la aprobacion de la asamblea general.

De la entrega de la documentacion.

El Comité de Administracion del proyecto entrega al Capacitador(a) Comunitario(a) toda la
documentacion relativa al proyecto a ejecutarse, a través de la carpeta asi como los procedimientos
establecidos para tales fines.

De la permanencia en el sitio del proyecto.

El Capacitador(a) Comunitario(a), permanecerd en la comunidad en horas y dias convenidos con la
misma, con el fin de capacitar al Comité de Administracién, Junta de Vigilancia y miembro
seleccionado de la Asamblea General, para la eficaz ejecucion de la obra fisica y el fortalecimiento
del capital social y humano garantizando que éstas sean capacitadas de acuerdo a las guias
metodologicas, cartillas y demas obligaciones convenidas y de que reciban el asesoramiento socio-
organizativo adecuado.

Del inicio del Proyecto.

El Capacitador(a) Comunitario(a) realizara su trabajo antes, durante y después de la ejecucion de
la obra fisica, garantizando la sincronizacion de las actividades de capacitacion con el ciclo del
proyectos de la comunidad.

De las actividades principales a cumplir.

El capacitador(a) comunitario(a) iniciar la capacitacion a la comunidad con el siguiente
modulo:

¢ Moédulos I: Introductorio: Autodiagnéstico y Plan de Gestion Comunitaria

Este modulo de 18 horas se inicia en la fase ex ante del proyecto y se ejecuta en tres talleres: (1)
Taller sobre la Historia de la Comunidad. (2) Taller sobre la situacion actual de la comunidad y (3)
Taller sobre las alternativas de solucién. Participan 40 personas representativas de la comunidad, 10
mujeres, 10 hombres, 10 jovenes y 10 nifios y nifias. El desarrollo del modulo debe servir para
auxiliar en la adopcion de una correcta decision de la comunidad sobre la figura a adoptar. Para este
aspecto, el capacitador se auxiliara en la cartilla ntmero 7 “Buscando nuestra personalidad
juridica”.

Los productos generados son el Autodiagnostico y el Plan de Gestion Comunitario, los que serviran
de base al formulador para ratificar la prioridad y alternativa propuesta por la comunidad. El
capacitador debera seleccionar de antemano a 4 promotores sociales comunitarios para auxiliares de
ello durante el desarrollo de los tres primeros talleres y el levantamiento de la informacion.

En el aspecto de la asistencia técnica, asistird organizativamente a la comunidad para la constitucion
de sus instancias comunitarias: Asamblea General, Comité de Administracion y Junta de Vigilancia,
segun lo establecido en el Manual Operativo de los PGC en el Capitulo I1.

El capacitador asistira organizativamente, a la comunidad para efectuar las gestiones de legalizacion
como Asociacion de Pobladores ante el gobierno municipal.
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e Modulo II: Organizacién y Negociacion Comunitaria.

Este modulo de 14 horas, se desarrolla mediante tres talleres_ (1) Organizacion y Participacion
comunitaria, (2) Negociacion y Concertacion con los actores locales que participan en los PGC y
(3) La preparacién y ejecucion del proyecto: Aspectos contractuales. Convenios. Normas y
procedimiento, tipos de contratos, deberes y obligaciones. Se realiza cuando la comunidad ha
conformado sus estructuras comunitarias y se ha constituido legalmente. Este modulo igualmente
debe servir como preparacion de la comunidad para la creacién de los pasos previos para la
ejecucién de la obra, la definicion de contratos, realizacion de compra y pagos. Asi como, estar
preparada para desarrollar la contratacion y supervision del proyecto con éxito. Este modulo
dispone de 4 cartillas: la numero 1 “En la comunidad participamos decidiendo”, la numero 2
“Aprendamos a negociar”, la numero 3 “Los Convenio y contratos del proyecto”. Participan los
integrantes de las instancias constituidas democraticamente. En total participan 20 personas: 5 del
comité de administracion, 3 de la Junta de Vigilancia y 12 miembro de la comunidad en
representacion de la Asamblea General.

Modulo I11. Ejecucion de nuestro proyecto.

Este mddulo de 20 horas, se realiza cuando la obra va a entrar en ejecucion o esta iniciando la
ejecucién y sirve de preparacion para la ejecucion fisico y financiera del proyecto y para aprender a
preparar los informes y evalud de rendicion de cuenta tanto a la fuente de financiamiento como a la
comunidad como duefia del proyecto. Se realizan tres talleres: (1) Plan de ejecuciéon de nuestro
proyecto, (2) Registro y entrada de recursos, cotizaciones, planeamiento de recursos, pagos Y
facturas y (3) Contabilidad basica, rendicién de cuenta y manejo de fondos. Este modulo dispone de
dos cartillas: la nimero 4 “Plan de Ejecucion de nuestro proyecto” y la numero 5 “Tenemos cuentas
claras”.

En este periodo, el capacitador controla y efectla registro de los cheques y comprobantes de pago
en sus respectivos formatos. Controla y registra los recibos y facturas que se generen. Presenta
informe para solicitud de desembolso y colabora con el responsable financiero de la alcaldia para su
correcta presentacién, Revisa el manejo de la caja chica. Verifica el manejo y los saldos en bodega
para que concuerde con los porcentajes de fondos invertidos en el proyecto. Archiva y ordena
cronologicamente los documentos contables y los soportes generados por las operaciones del
proyecto. Informa al tesorero sobre el control y registro de los fondos y de los saldos en cuenta
corriente.

El capacitador(a) comunitario(a) entrenara a la comunidad para que organice su trabajo en vias de
garantizar el uso y sostenibilidad de la instalacion construida, maximizando la utilidad de la obra, y
cuidandola tanto a ella como a su entorno, manteniendo la higiene y salud comunitaria.

Modulo Final y IV: Mejoramiento de la Comunidad.

Este modulo de 4 horas, se realiza cuando la obra esta por finalizar o ha finalizado. Se efectla un
taller (1) Uso y mantenimiento de la obra, alternativas de desarrollo, salud béasica preventiva. Este
modulo dispone de la cartilla N°6 “Mejorando nuestra comunidad”. El capacitador(a) entrenara a la
comunidad para que organice su trabajo en vias de garantizar el uso y sostenbilidad de las
instalaciones construidas, maximizando la utilidad de la obra, velando por el cuido de las
instalaciones y su entorno, manteniendo la higiene del medio y salud comunitaria.

Elabora y presenta a satisfaccion de la comunidad, la alcaldia y FISE, el informe financiero de
cierre de proyecto.
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Las comunidades que llevaran los PGC se capacitaran en al menos 56 horas efectivas de
capacitacion.

e Asistencia técnica
El capacitador deberd asistir a la comunidad para el reforzamiento de los conocimientos adquiridos
a través de la aplicacion practica de los temas impartidos con una asignacion total de tiempo de 36

horas efectivas de asistencia en aspectos sociales, organizativos, técnicos, administrativos y
contable.

Organizacion:

El Capacitador(a) Comunitario(a), dependera organica y funcionalmente del Comité de
Administracion de la comunidad, para brindar sus servicios de capacitacion a la
comunidad.

Plazo y monto a contratar.

La comunidad le contratard inicialmente por un periodo de prueba de un mes a partir del
resultado del cual se le podra extender el contrato hasta él

Conceptos Unidad de medida | Costo unitario | Alcance Total C$
C$
Honorarios Mes
Capacitaciéon Modulo Horas/Taller 120 38 4.560
II, I y IV*
Asistencia Técnica Horas/ Asistencia 125 30 3,750
Total 8,310

*Serian 38 horas si son tres mdédulos o 56 si fueran los cuatro médulos
Forma de pago.

La comunidad contratard al capacitador, bajo el mecanismo de concurso de fondo, por la
suma alzada de C$8,310 (ocho mil trescientos diez) que comprenderia los tres médulos y
30 horas de asistencia efectuando pagos una vez se haya cumplido:

A. El segundo modulo y entregado informe de resultado
B. El tercer modulo y entregado informe de resultado.
C. El cuarto modulo realizado y entregado informe de resultado.
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O la comunidad contratara al capacitador bajo otra forma de asignacion de recursos para
la inversion, por la suma alzada de C$11,220 (once mil doscientos veinte) que
comprenderia los cuatros modulos y 36 horas, efectuando pagos una vez se haya
cumplido:

A. Del primer modulo entregado informe en un plazo no mayor al mes y medio
de contratado por la municipalidad

B El segundo modulo y entregado informe de resultado

C. El tercer modulo y entregado informe de resultado

D El cuarto modulo realizado y entregado informe de resultado.

Movilizacién y apoyo logistico.
La comunidad suministrara, a lo interno del territorio donde se encuentra localizado el

proyecto, la movilizacién y el apoyo logistico necesarios para que el Capacitador(a)
Comunitario(a) le dé cumplimiento a los productos presentados en estos términos.




INSTRUMENTO 610:

MODELO DE CONTRATO DE SERVICIOS CAPACITADOR COMUNITARIO

CONTRATO DE SERVICIOS
CAPACITADOR(a) COMUNITARIO(a)

Los suscritos, nombre del presidente del Comité de Administracion, mayor de edad, casado, oficio o

profesion, Nicaragliense, y del domicilio y residencia de , quien de cédula
NO..cotreirtr e actta en su condicion de Presidente del Comité de Administracion de la
comunidad de , elegido por la Asamblea General Comunitaria segun

consta en el Libro de Acta, quien en adelante podra ser designado como La COMUNIDAD por una
parte y el sefior nombre del profesional, mayor de edad, estado civil, profesion y del domicilio de la
Ciudad de , guien actGa en su nombre propio y quién en adelante podra ser
designado como "EL CAPACITADOR(A) COMUNITARIO(A)” hemos convenido en celebrar el
presente CONTRATO DE SERVICIOS para realizar las actividades de capacitacion de la Comunidad
para la realizacién de la obra (nombre de la obra) de acuerdo a las clausulas siguientes:

CLAUSULA 1. OBJETIVOS, FUNCIONES Y DURACION

El Capacitador(a) Comunitario(a) se obliga a prestar sus servicios a la COMUNIDAD cumpliendo con
los Términos de Referencia adjuntos que forman parte de este contrato. Asimismo, estara residiendo en
la Comunidad a tiempo completo durante (duracién del contrato) a partir del __ de de
_al__de de en el desarrollo del presente  CONTRATO y cumplira con las
clausulas 5, 6 y 7 de éste.

CLAUSULA 2. REMUNERACIONES

El costo de los servicios en este contrato es por una suma alzada de C$8,310 (ocho mil trescientos
diez) si cubre los médulos dos, tres y cuatro bajo el mecanismo de concurso de fondos 6 de
(CS11,220 (once mil doscientos veinte), por el trabajo completo de los cuatro médulos si el proyecto es
efectuado por otra forma de asignacion de recursos. Esta suma cubre salarios, viaticos y prestaciones
sociales que incluyen seguro social, seguro de vida, vacaciones y treceavo mes.

CLAUSULA 3. FORMA DE PAGO

Los pagos de los servicios seran por hora-taller a razon de C$120.00_(ciento veinte cordobas) y por
hora-asistencia de C$125.00 (ciento veinticinco). Los pagos seran efectuados en base a los productos
entregados de cada mddulo con su respectivo informe. Para su desembolso deberan estar autorizados
por el Comité de Administracion de la comunidad.




CLAUSULA 4. OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD

La COMUNIDAD suministrara al Capacitador(a) Comunitario(a) toda la informacién y apoyo
logistico que €l requiera para el mejor cumplimiento de sus funciones.

CLAUSULA 5. OBLIGACIONES DEL CAPACITADOR(A) COMUNIATARIO(A)

Seccion 5.1

El Capacitador(a) Comunitario(a) se obliga a desempefiar su trabajo con dependencia organica y
funcional del Comité de Administracion de la comunidad, especificamente en el area donde esta
ubicado el proyecto.

Seccién 5.2

El trabajo del Capacitador(a) Comunitario(a) serd supervisado y aprobado por el comité de
administracion de la comunidad y supervisado por el supervisor externo contratado por la alcaldia

Seccién 5.3

La informacion gue suministre o a la que tenga acceso el Capacitador(a) Comunitario(a) sélo servira a
éste para asuntos relativos a su trabajo.

Seccion 5.4

Todos los trabajos preparados por el Capacitador(a) Comunitario(a) en el desempefio de los servicios
pasaran a ser propiedad de la COMUNIDAD.

CLAUSULA 6. OBLIGACION TRIBUTARIA

Los impuestos de Ley que se deriven del presente CONTRATO, son responsabilidad exclusiva del
Capacitador(a) Comunitario(a), quien debera enterarlo a las instancias respectivas.

CLAUSULA 7. PRODUCTOS A ENTREGAR POR EL CAPACITADOR(A)
COMUNITARIO(A)

El Capacitador(a) Comunitario(a) se compromete a entregar a la COMUNIDAD los productos
sefialados en los términos de referencia adjuntos que forman parte del presente CONTRATO.

CLAUSULA 8. RESCISION DE CONTRATO Y PREAVISO
Este CONTRATO podra ser rescindido de comin acuerdo y por escrito entre las partes, cualquiera de
las partes podra dar por terminado el presente CONTRATO alegando y probando causas justificadas,

siempre que le comuniquen a la otra parte con una anticipacion de por lo menos quince (15) dias
calendario.

CLAUSULA 9. MODIFICACIONES

El presente contrato podré ser modificado de comtn acuerdo entre las partes y por escrito, ya
sea en los alcances de los trabajos o en cualquier otro aspecto que se considere conveniente y
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necesario, pasando a constituir dicho acuerdo parte integral del presente contrato como un
adendum del mismo.

CLAUSULA 10. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda reclamacion o controversia relativa a la interpretacion o a la ejecucion del presente CONTRATO
gue no pueda resolverse por la via amistosa, debera someterse a una junta de Arbitraje, compuesta por
un miembro en representacion de LA COMUNIDAD, uno designado por el Capacitador(a)
Comunitario(@) y un tercero nombrado de comin acuerdo por las partes, el que podria ser el asesor
municipal

En fe de lo cual firmamos este CONTRATO en tres tantos de un mismo tenor, con igual validez, en la

ciudad de alos __ dias del mes de de dos mil :
Nombre del Coordinador del Nombre del Profesional
Comité de Administracion Capacitador(a) Comunitario(a)
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INSTRUMENTO 611:
INVITACION A PARTICIPAR PARA AUXILIAR DE CONTABILIDAD

LA COMUNIDAD DE

INVITACION A PARTICIPAR

La comunidad de (nombre de la comunidad), por medio del presente lo invita a

participar para que presente muestra de interés para la prestacion del servicios de

Auxiliar de Contabilidad del proyecto (nombre del proyecto) co-financiado con

fondos provenientes del FISE.

Si usted tiene interés de participar, favor enviarnos a la comunidad su curriculum

vitae de acuerdo al formato anexo, dirigido a: (nombre de presidente del comité de

administracion), cuya direccion es (direccion de la persona).

Queda establecida como plazo limite para respondernos el dia de

del 200_.

Sin mas a que referirnos, en espera de su respuesta,

lo saluda, atentamente,

Nombre y firma del
Presidente del Comité de Administracion
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INSTRUMENTO No.612

MODELO DE CURRICULO PARA AUXILIAR CONTABILIDAD

CURRICULUM VITAE

Objetivo

Presentacion de la hoja de vida para la incorporacién al
banco respectivo de la Alcaldia.

Informacion General

*

Nombre Completo
Direccion
Teléfono

Fax

Experiencia

Trabajos mas relevantes

Empresa o institucion

Sitio o lugar de ubicacién
Responsabilidad o cargo

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Nombre del Jefe inmediato
Descripcion relevante del trabajo

Formacion Académica

Fecha
Universidad
Ciudad

Titulo Obtenido

Otros conocimientos

Cursos y seminario
Participacion en Asociaciones profesionales

Documentos Adjuntos

L R SR 2R R JEE JEE 2R 2R JEE JER JER R JEE JEE R R R 2

Titulos
referencias personales de la institucion o instituciones
donde haya laborado




INSTRUMENTO 613:
MATRIZ DE ANALISIS DEL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ANALISIS PARA LA SELECCION DEL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

No DESCRIPCION PUNTAJE NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE
Antecedentes Generales

1. | Nivel Académico (maximo25)

1.1 |Profesional de la contaduria (25)

1.2 | Técnico Superior (15)

1.3 | Técnico Medio (10)

2. | Anos de Experiencia (méximo 25)

2.1 |7 a 10 afos (25)

2.2 |6-4 afos (20)

2.3 | Menos de 4 afios (15)

3. | Trabajos relacionados (maximo 30)

3.1 | Ha tenido trabajos iguales. (30)

3.2 | Ha tenido trabajos similares. (20)

3.3 | No lo ha hecho, pero tiene

. (10)

capacidad para hacerlo.

4. | Experiencia en la Zona (maximo 20)

4.1 | Ha trabajado en el Municipio (20)

4.2 | No ha trabajado en el (10)
Municipio, si en el Dpto.

4.3 | No ha trabajado en el Dpto. (5)
Puntaje total maximo (100)

Nota: ninguno de los propuestos debera estar descalificado por la Alcaldia o por FISE.




INSTRUCTIVO DE LA MATRIZ DE SELECCION

Descripcién de criterios de evaluacién

5. NIVEL ACADEMICO

5.1 Profesional de la contaduria:

Debera ser una persona graduada en carrera de la administracion y/o la
contaduria publica o privada.

5.2 Técnico Superior.

Se refiere a una persona con estudios en contabilidad que esta calificado por centro
de formacién especializado.

5.3 Técnico Medio

Se refiere a una persona con estudios en contaduria a nivel bésico.

6. ANOS DE EXPERIENCIA

El tiempo de experiencia que tiene el candidato de trabajar en la profesion (adjuntar
documentacion y referencias personales).

7. TRABAJOS RELACIONADOS

Se refiere a los trabajos realizados por el candidato que estén relacionados con el perfil
solicitado. Adjuntar documentacion.

8. EXPERIENCIA EN LA ZONA.

Se refiere a trabajos en el area de su profesion realizada en los territorios determinados.
Presentar evidencias del trabajo realizado.




INSTRUMENTO 614:

TERMINOS DE REFERENCIA DEL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

TERMINOS DE REFERENCIA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DEL
AUXILIAR DE CONTABILIDAD DE LA COMUNIDAD

Antecedentes.

El FISE le ha aprobado a la comunidad de , un proyecto de obra fisica de
(Nombre del proyecto) que se ejecutara y administrara por parte de la comunidad.

El proyecto estd compuesto por obra fisica y capacitaciébn comunitaria, su monto asciende a
C$ , desglosado de la siguiente manera: C$ en obra fisica y C$ en
capacitacion.

Para su administracién y ejecucion por la comunidad, esta requiere del apoyo de un profesional que
facilite y ejecute las actividades de registro de las operaciones financieras que la ejecucion del
proyecto genere.

Requisitos del auxiliar de contabilidad.

¢ Ser profesional egresado de la carrera de contabilidad comercial o publica con
experiencia en la administracién de proyectos o contabilidad en base de efectivo. Con
un minimo de tres afios de experiencia.

¢ FEtica comprobada en la practica profesional.

¢ No tener ninguna prohibicién de las establecidas en los artos. 12 y 13 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

¢ No estar sancionados como contratistas por el FISE o por la Direccién General de
Contrataciones.

Objetivo general.

Registrar, controlar y facilitar la administracién de los recursos a cargo de la comunidad
para la ejecucion del proyecto.

De las responsabilidades del auxiliar de contabilidad:

e Mantiene actualizado los libros de banco y los registros de ingresos por fuente.
e Cumple con las normas de control establecidas en el Manual Operativo para los PGC.
e Ejecuta los procedimientos establecidos en los capitulo 8 y 7 del Manual Operativo.
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e Prepara los soportes y evidencias del cumplimiento de las condiciones previas para la
solicitud de desembolsos.

e Asiste administrativamente a la comunidad en planeamiento financiero de la obra, asi como
en el control rutinario, la administracion y resguardo de los recursos fisicos y financieros.

e Revisa la existencia de comprobantes de pago, facturas, recibos y otros documentos que
sirvan de soporte.

e Apoya al tesorero del comité en el control, registro y resguardo de todos los comprobantes
de egresos e ingresos.

o Revisa que todas las operaciones de ingresos y egresos han sido aprobados segun los
procedimientos y normas establecidos.

o Elabora en conjunto con el tesorero, residente comunitario el desglose de gastos.

e Participa en las capacitaciones que el FISE solicite.

De la entrega de la documentacion.

El Comité de Administracion de la comunidad entrega al auxiliar de contabilidad toda la
documentacion de ingresos y egresos que se genere y que sea relativa al registro y control
financiero del proyecto.

De la permanencia en el sitio del proyecto.

El auxiliar de contabilidad permanecera en la comunidad en horas y dias convenidos con la misma,
con el fin de realizar sus actividades, garantizando que éstas sean realizadas de acuerdo a lo
establecido en el Manual Operativo de Proyectos guiados por la Comunidad.

Del inicio del Proyecto.

El auxiliar de contabilidad debera comenzar su trabajo con la ejecucion financiera del proyecto.

De las actividades principales a cumplir.

Controla y registra los cheques y los comprobantes de pago en sus respectivos formatos.
Controla y registra los recibos y facturas que se generen.

Presenta informe para solicitud de desembolso y colabora con el encargado financiero de
la alcaldia para su correcta presentacion.

Revisa el manejo de la caja chica.

Verifica el manejo y los saldos en bodega para que concuerde con los porcentajes de
fondos invertidos en el proyecto.

Archiva y ordena cronolégicamente los documentos contables y los soportes generados
por las operaciones del proyecto.

Informa al tesorero sobre el control y registro de los fondos y de los saldos en cuenta
corriente.
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Elabora y presenta a satisfacciéon del FISE informe financiero de cierre del proyecto.

Organizacion:

El auxiliar de contabilidad por la naturaleza de sus funciones dependerd organica y
funcionalmente del Tesorero del Comité de Administraciéon de la comunidad.

Plazo y monto a contratar.

La comunidad le contratard inicialmente por un periodo de prueba de un mes a partir del
, resultado del cual se le podré extender el contrato hasta él

Conceptos Unidad de medida | Costo unitario | Alcance Total C$
C$

Honorarios Horas por Mes

Total

Forma de pago.

La comunidad contratard al auxiliar de contabilidad por la suma alzada de
C$ lo cual implica una carga horaria de por mes, efectuando
pagos mensuales por la cantidad de C$

Apoyo logistico.

La comunidad suministrara el apoyo logistico necesario para que el auxiliar de contabilidad le dé
cumplimiento a los productos presentados en estos términos.




INSTRUMENTO No. 615
MODELO DE CONTRATO DEL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Los suscritos, nombre del presidente del comité de Administracidn, mayor de edad, casado, oficio o

profesion, Nicaragiiense, y del domicilio y residencia de , quien de cedula
NO..covreirrt e actta en su condicion de Presidente del Comité de Administracion de la
comunidad de , elegido por la Asamblea General Comunitaria segin

consta en el Libro de Acta, quien en adelante podré ser designado como La COMUNIDAD por una
parte y el sefior nombre del profesional, mayor de edad, estado civil, profesion y del domicilio de la
Ciudad de , Quien actla en su nombre propio y quién en adelante podra ser
designado como "EL CONTADOR” hemos convenido en celebrar el presente CONTRATO DE
SERVICIOS para realizar las funciones del CONTADOR de la Comunidad para el apoyo
administrativo de la ejecucion de la obra (nombre de la obra) de acuerdo a las clausulas siguientes:

CLAUSULA 1. OBJETIVOS, FUNCIONES Y DURACION

El CONTADOR se obliga a prestar sus servicios a la COMUNIDAD cumpliendo con los Términos de
Referencia adjuntos que forman parte de este contrato. Asimismo, estara en la Comunidad durante
(duracion del contrato) a partir del __ de de al _de de en el
desarrollo del presente CONTRATO y cumplira con las clausulas 5, 6 y 7 de éste.

CLAUSULA 2. REMUNERACIONES

El costo de los servicios en este contrato es por una suma alzada de C$ (valor en letras),
por el trabajo completo. Esta suma cubre salarios, viaticos y prestaciones sociales que incluyen seguro
social, seguro de vida, vacaciones y treceavo mes.

CLAUSULA 3. FORMA DE PAGO

Los pagos por los servicios sera conforme las horas trabajadas. Para su desembolso deberan estar
autorizados por el Comité de Administracién de la comunidad. La cancelacion del contrato se realizara
con la recepcion a satisfaccion del FISE del informe de cierre financiero.

CLAUSULA 4. OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD

La COMUNIDAD suministrara al CONTADOR toda la informacion y apoyo logistico que él requiera
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

CLAUSULA 5. OBLIGACIONES DEL CONTADOR
Secciéon 5.1

El CONTADOR se obliga a desempefiar su trabajo con dependencia orgénica y funcional del Comité
de Administracion de la comunidad, especificamente del Tesorero.




Seccién 5.2

El trabajo del CONTADOR sera supervisado y aprobado por el comité de administracion de la
comunidad y supervisados por el supervisor externo de FISE.

Seccidén 5.3
La informacién que suministre o a la que tenga acceso el CONTADOR sélo servira a éste para asuntos
relativos a su trabajo.

Seccion 5.4
Todos los trabajos preparados por el CONTADOR en el desempefio de los servicios pasaran a ser
propiedad de la COMUNIDAD.

CLAUSULA 6. OBLIGACION TRIBUTARIA

Los impuestos de Ley que se deriven del presente CONTRATO, son responsabilidad exclusiva del
CONTADOR, quien debera enterarlo a las instancias respectivas.

CLAUSULA 7. PRODUCTOS A ENTREGAR POR EL CONTADOR

El CONTADOR se compromete a entregar a la COMUNIDAD los productos sefialados en los
términos de referencia adjuntos que forman parte del presente CONTRATO.

CLAUSULA 8. RESCISION DE CONTRATO Y PREAVISO

Este CONTRATO podra ser rescindido de comin acuerdo y por escrito entre las partes, cualquiera de
las partes podra dar por terminado el presente CONTRATO alegando y probando causas justificadas,
siempre que le comuniquen a la otra parte con una anticipacion de por lo menos quince (15) dias
calendario.

CLAUSULA 9. MODIFICACIONES

El presente contrato podré ser modificado de comtn acuerdo entre las partes y por escrito, ya
sea en los alcances de los trabajos o en cualquier otro aspecto que se considere conveniente y
necesario, pasando a constituir dicho acuerdo parte integral del presente contrato como un
adendum del mismo.

CLAUSULA 10. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda reclamacion o controversia relativa a la interpretacion o a la ejecucion del presente CONTRATO
gue no pueda resolverse por la via amistosa, debera someterse a una junta de Arbitraje, compuesta por
un miembro en representacion de LA COMUNIDAD, uno designado por el CONTADOR 'y un tercero
nombrado de coman acuerdo por las partes, el que podria ser el FISE. .

En fe de lo cual firmamos este CONTRATO en tres tantos de un mismo tenor, con igual validez, en la
ciudad de alos __ dias del mes de de dos mil :

Nombre del Presidente del Nombre del Profesional
Comité de Administracion CONTADOR




