GOBIERNO ¢ INSTITUTO DE FOMENTO
GUATEMALA MUNICIPAL -INFOM-

DR, ALEIANDRO CIAMMATTES

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DE FOMENTO MUNICIPAL ~-INFOM-, ~-mmmmmm oo

CERTIFICA:

Tener a la vista el Acta nimero cincuenta guion dos mil veintidds {50-
2022) de la Sesién Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto de
Fomento Municipal, celebrada el veintiuno de junio del afio dos mil
veintidés; la que en su parte conducente del Punto Cuarto (40.) copiado
literalmente dice: “...RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO
CIENTO SESENTA Y CINCO GUION DOS MIL VEINTIDOS'(165~2022). LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, deliberd de
forma y de fondo el asunto sometido a su conocimiento y, CONSIDERANDO:
Que la Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal, establece que el Instituto
€5 una entidad estatal, que goza de autonomia funcional, ‘patrimonio propio,
personalidad juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones en materia de su competencia, el que se rige por su Ley Organica,
disposiciones legales aplicables, reglamentos internos y acuerdos que emita la
Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que la Junta Directiva det Instituto, a través
de la resolucién nimero ochenta y uno guion dos mil veintiuno (81-2021) del
dieciocho de marzo de dos mil veintiuno, aprobdé el Manual de Normas y
Procedimientos de ia Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales -
UNEPAR-. CONSIDERANDO: Que el Gerente del Instituto a través del oficio GER
guion cero setecientos veintisiete guion dos mil veintidds (GER-0727-2022) del
veinte de mayo de dos mil veintidds, trasladd para consideracion y aprobacién de
la Junta Directiva, la modificacién al Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales -UNEPAR-, mismo que de
conformidad con el Dictamen AJ guion cero sesenta y seis guion dos mil veintidds
(AJ-066-2022) del diecisiete de mayo de dos mil veintidds, de la Direccidén de
Asesoria Juridica, cumple con las disposiciones legales aplicables, siendo

procedente su aprobacién. POR TANTO: La Junta Directiva del Instituto de
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Fomento Municipal, en ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 15
y 23 literal 1) del Decreto nimero 1132 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley Orgdnica del Instituto de Fomento Municipal; por unanimidad,
RESUELVE: 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos
Técnicos Administrativos de los Programas a cargo de la Unidad Ejecutora del
Programa de Acueductos Rurales INFOM-UNEPAR~, que obra en el documento
adjunto a la presente. II. Esta resolucidn surte efectos a partir de su notificacidn.
IIT. Se instruye a la Gerencia para que, a través de la Secretarfa General del
Instituto de Fomento Municipal, proceda a realizar las notificaciones
correspondientes bajo su estricta responsabilidad. IV, Notifiquese ...” -~=-—mmommeeeen
Y, para remitir a donde corresponde se certifica el presente punto de acta, en la

Ciudad de Guatemala, el veintiuno de junio del afio dos mil (7S]l o T ——
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PRESENTACION

El presente manual de normas y procedimientos itécnicos administrativos de los
programas a carge de la Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales -
UNEPAR, desde su formulacién, ejecucién y mantenimiento, que constituye un esfuerzo
de la Direccién General y las autoridades del Instituto de Fomento Municipal <INFOM-,
con el fin de visibilizar la importancia que tiene el programa como el ente ejecutor y
regulador de proyectos de agua potable y saneamiento en el area rural.

La Direccidn General estéd comprometida con el fortalecimiento institucional de UNEPAR.
En congruencia con la importancia estratégica que hoy representa el recurso hidrico para
las comunidades rurales, se hace impostergable la necesidad de fortalecer la capacidad
técnica, administrativa y financiera de UNEPAR, para que pueda cumplir con el mandato
para lo cual fue creada, es decir, fortalecer la capacidad de gestidn de las comunidades
mediante las municipalidades para la priorizacion, planificacion, construccién y
mantenimiento de proyectos de agua potable y saneamiento.

Cuidando los recursos naturales; de esa cuenta, el presente manual constifuye un
instrumento de fortalecimiento institucional y una herramienta de apoyo administrativo
para las diversas actividades que se realizan en las dependencias administrativas que
conforman UNEPAR, pues proporciona informacion valiosa sobre los macro-procesos,
como una guia para el desarrollo de los procedimientos internos.

Es una herramienta que permitira, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar
el trabajo derivado de su mandato, y mejorar la calidad de servicios, comprometiéndose
con ia busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de las necesidades de las
comunidades rurales del pais. El propésito del manual, es contar con un instrumento que,
de una marnera sistematizada y secuencial, presente ia ejecucion de las actividades
administrativas, financieras, técnicas y operativas principales de la Unidad Ejecutora.

Asimismo, se pretende gque este documento contribuya a agilizar los procesos, evitar la
duplicidad de esfuerzos y permitir el ahorro de tiempo y de otros recursos. Ademas, se
norman [as obligaciones para cada dependencia administrativa y sustantiva, delimitando
su area de aplicacion. Su contenido describe el propésito, y objetivos para los cuales fue
disefiado; la estructura y la forma en que han side agrupados y la parte principal lo
constituyen todos los procedimientos que las dependencias deberan tomar como base
para normar sus procedimientos a lo interno.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL
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2. ESTRUCTURA INTERNA UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE
ACUEDUCTOS RURALES
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3. MISION

Somos la Unidad Ejecutora que desarrolla y ejecuta proyectos de agua y saneamiento
rural financiados con recursos de fondos nacionales, con la finalidad de contribuir con los
objetivos de desarrollo sostenible, disminuir la desnutricién crénica y mejorar las
condiciones de vida de la poblacién del area rural.

4. VISION

Ser la Unidad Ejecutora que administre la ejecucién presupuestaria, financiera y contable
de programas y proyectos sociales, establecidos por el Instituto de Fomento Municipal,
que contribuyan al desarrollo econdmico y social de la poblacién guatemalteca.
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5.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de los programas a cargo de la Unidad Ejecutora
del Programa de Acueductos Rurales -UNEPAR- es un instrumento para la formulacién
y ejecucion de los proyectos de inversién, que pretende los objetivos siguientes:

5.1 GENERAL:

Fortalecer los procesos y procedimientos, precisando actividades, responsabilidades y
funciones relacionadas con la organizacién; cuyo propésito es cumplir con las politicas y
normas de la Unidad Ejecutora, en tal sentido los procedimientos que se plasman en este
documento se encaminan a constituir los proyectos de inversion cumpliendo todos los
parametros técnicos que conllevan a la ejecucion de acueductos.

5.2 ESPECIFICOS:

v

Estandarizar los procesos que permitan alcanzar con eficiencia y eficacia los
objetivos por los cuales fue creada la Unidad Ejecutora.

Implementar un documento base que facilite al recurse humano optimizar los
procesos, con la finalidad de establecer control y transparencia.

Representar una guia al servicio del personal, en la cual se describe la secuencia de
los procedimientos de aplicacion, asi como diagramas de flujo, que ilustran la

secuencia y los responsables de su ejecucion, contribuyendo a la productividad
laboral institucional.

Servir come mecanismo de induccién e integracién de! personal de reciente ingreso
a la insfitucion.

Constituirse en una guia para el andlisis del frabajo, que cumpla con el objeto de su
emision, que permita la posterior modificacion y actualizacion del presente Manual.

Establecer los procedimientos y las fases por las que pasa un proyecto en los
programas de la Unidad de Acueductos Rurales.
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8 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para facilitar la comprensi6n de los procesos y procedimientos, se hace una presentacion
grafica mediante flujogramas, utilizando la simbologia pertinente:

Simbolo Nombre Descripcion
inicio / Fin Se utlliza para indicar el momento en que inicia o finaliza
el procedimiento.
. Describe la accién realizada por determinados puestos
Actividad en las diferentes areas.
|
Decision Se utiliza en el momento en que se debe tomar una
decisidén o se presentan alternativas.
Se utiliza para indicar que se elaboré, recibis, envis se
L/_| Documento imprimid un documento.
Conector Conecta actividades de una pagina a otra del mismo
de P4gina | procedimiento.
ngnector Une actividades dentro de la misma péagina o pagina
Actividades | distinta.
l R Conectores | Se utilizan para unir actividades.

Fuente: Normas I[nternacionales ANSI

11 Av. “AY 11-67, Zona 7 Colenia La Verbena
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8 AMBITO DE APLICACION

Este manual es una herramienta de apoyo a los procesos técnicos, administrativos,
financieros y contables, aplicables a la Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos
Rurales ~-UNEPAR- y las dependencias administrativas que lo conforman.

8.1MARCO JURIDICO NORMATIVO

La Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal, Decreto 1132 del Congreso de la
Repulblica, establece que el INFOM es una entidad estatal, auténoma para el
cumplimiento de sus fines, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado para
promover el progreso de los municipios dando asistencia técnica, financiera y
administrativa a las municipalidades, en |a realizacién de programas basicos de ‘obras y
servicios publicos, en la explotacién racional de los bienes y empresas municipales, en
la organizacién de la hacienda y administracién municipal, y en general, en el desarrolio
de la economia de los municipios.

La referida Ley Organica, establece que el Instituto contard con las secciones
indispensables para el eficaz desarrollo de sus operaciones y finalidades. La Junta
Directiva acordaré la creacion de las secciones necesarias para la buena marcha de los
servicios de la institucién, cada seccion fendré un jefe nombrado por [a Junta Directiva a
propuesta del Gerente y el personal indispensable para su buen funcionamiento. El
reglamento de la institucién determinara las normas de operaciones de cada seccion y
las responsabilidades y atribuciones del personal de las mismas,

Es importante indicar que este Manual de Nomas y Procedimientos, contiene los
principales procesos en funcion a la desagregacion, segtn el “mapa de procesos” que
se desarrolla dentro de la Unidad Ejecutora. El Manual, ademas de la regulacién interna
indicada, esta basado en la legislacién y normativa.
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FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala.

Decreto Nimero 1132 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley Orgénica del
instituto de Fomento Municipal.

Decreto Ndmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala. Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del
Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento en Acuerdo
Gubernativo 09-2017.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley Organica
del Presupuesto.

Decreto Numero 01-98 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley Organica
de la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Decreto Ntimero 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley Contra la
Corrupcién.

Decreto Ndmero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala. Ley del
Organismo Ejecutivo, RECTORIA SECTORIAL.

Decreto Nimero 109-96 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Ia
Coordinadora Nacionat para la Reduccion de Desastres.

Decreto Nimero 25-2018 del Congreso de la Replblica de Guatemala. Ley de
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019
para el Ejercicio Fiscal 2019 y vigente para el 2021.

Acuerdo Gubernativo N@mero SP-M-129-75 de fecha 27 de octubre de 1975 del
Presidente de la Republica. Creacién de la Unidad Ejecutora del Programa de
Acueductos Rurales.

Acuerde Gubernativo Nimero S-P-87-78 de fecha 10 de noviembre de 1978 del
Presidente de la Republica. Encargar al INFOM, 1a gestién de politicas y estrategias
del Sector Agua Potable y Saneamiento.

Acuerdo Gubernativo Nimero 376-97 de fecha 13 de mayo de 1997 del Presidente
de la Republica. Apruéhese las modificaciones introducidas al reglamenio del
ministeric de salud pablica y asistencia social y sus dependencias.

Acuerdo Gubernativo Niimero 835-97 de fecha 27 de agosto de 1997 del Presidente
de la Republica. Aprueba el Convenio Administrativo Interinstitucional, suscrito entre

11 Av. “A” 14-67, Zona 7 Colonia La Verbena
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el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social el Instituto de Fomento Municipal,
en la forma que se indica,

v" Acuerdo Gubernativo Nimero 813-97 de fecha 26 de noviembre de 1997 del
Presidente de la Republica. Acuerda trasiadar al Instituto de Fomento municipal, la
responsabilidad directa de los bienes y derechos gue tiene asignados las Unidades
Ejecutoras del Programa de Acueductos Rurales -UNEPAR- y el Proyecto de Agua
Potable y Saneamiento del Altiplano -PAY-.

¥ Acuerdo Gubernativo Namero 178-2009 de fecha 22 de junio de 2009 del Presidente
de la Republica. Reglamento para la certificacion de la calidad del agua para
consumo humano en proyectos de abastecimiento.

v' Acuerdo Gubernativo Nimero 236-2006 de fecha 5 de mayo de 2006 del Presidente
de la Republica. Reglamento de las descargas y reliso de aguas residuales y de la
disposicion de lodos.

¥ Acuerdo Ministerial Nimero 1148-2008 de fecha 30 de marzo de 2009 del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social. Manual de Normas Sanitarias gue establecen
los procesos y métodos de Purificacion de Agua para Consumo Humano.

v Normas del Sistema Nacional de Inversién Piblica para el Ejercicio Fiscal 2021.

v' Guia de normas sanitarias para el disefio de sistemas rurales de abastecimiento de
agua para consumo humano noviembre 2011.

v Guia de normas para la Disposicion Final de Excretas y Aguas Residuales en zonas
rurales de Guatemaila.

v Norma Técnica DRPSA-001-2018. Dictamen Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales.

v" Norma Técnica Guatemalteca COGUANOR NTG 29001,

v" Normas de seguridad Estructural de edificaciones y obras de infraestructura para la
Republica de Guatemala NSE 3 Edicién 2018.

v Resolucién Namero 18-2019 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. Normas para el uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

v" Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala del
Ministerio de Finanzas de marzo 2018.
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8.3 NORMATIVA INTERNA

Resolucion de Junta Directiva No. 304-2005 mediante la cual se instruye para que a partir
del 1 de enero de 2006 se adscriba al Sistema Integrado de Administracion Financiera y
Control (SIAF-SAG) al Instituto de Fomento Municipal ~INFOM-.

Resolucién 325-2009, de la Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, con fecha
10 de diciembre de 2008, resolvid institucionalizar dentro de la Unidad Ejecutora los
Programas de Gestion Social, Aguas Subterrdneas, Desarrollo y Ejecucion vy
Preinversion. Asimismo, resolucién de Junta Directiva No. 316-2016 de fecha guince de
diciembre de 2016, en la cual se crea la Direccién General de UNEPAR, y Resoiucién de
Junta directiva No. 340-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017, en la cual resuelve la
creacién de 27 plazas bajo el renglén presupuestaric 022 “Personal por contrato”.

v" Acuerdo de Gerencia 288-2017, resolvié la aprobacion del Manual de Organizacion
y Funciones de UNEPAR.
v" Normas de dibujo INFOM.

¥ Normas Generales para el disefio de Alcantarillados INFOM.

8.4 NORMATIVA IMPORTANTE DE APLICACION PARA EL CONTROL INTERNO
SEGUN LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

v" Normas de Control Interno Contralorfa General de Cuentas, numeral 1.2 Estructura
de Control Interno establece en su parrafo segundo: “Una efectiva estructura de
control interno, debe incluir criterios especificos relacionados con: a) controles
generales; b) controles especificos; ¢) controles preventivos: d)} controles de
deteccion; e) controles préacticos; f) controles funcionales; g) controles de legalidad; y
h} controles de oportunidad, aplicados en cada etapa del proceso administrativo, de
tal manera que se alcance la simplificacién administrativa y operativa, eliminando o
agregando controles, sin que se lesione la calidad del servicio.”

v General de Cuentas, numeral 2.6 Documentos de respaido. Toda operacion que
realicen las entidades publicas, cualquiera sea su naturaleza, debe contar con la
documentacién necesaria y suficiente que la respalde.

La documentacién de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se
ha cumplide con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de la
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entidad; por tanto, contendra la informacién adecuada, por cualquier medio que se
produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacién para
facilitar su analisis.

Acuerdo Interno Ndmero 09-03 establece en el numeral 13 del Marco Conceptual de
Control Interno Gubernamental, literal d) lo siguiente:

“La existencia de registros contables para controlar e informar de la ejecucion y resultado

de las operaciones debe responder a las necesidades de control e informacion dentro del
contexto institucional.”

8.5 ESTRUCTURA Y MAPA DE PROCESOS
3.5.1 DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
En este apartado se identifica el area, Subdireccion, Direccién o Gerencia encargada del

procedimiento, siendo importante indicar el nombre que debe corresponder segun la
estructura organica.

8.5.2 TITULO E IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Aca se debe colocar el nombre genérico o especifico con que se identificara el
procedimiento, desglosado desde el macro-proceso.

8.5.3 DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a una breve descripcion de la importancia del procedimiento de forma clara
y concisa, con su respectiva conceptualizacién.

8.54 OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Son todos aquellos aspectos técnico-administrativos que se alcanzaran por medic del
procedimiento, ademas indican cuéles son las metas y resultados a que se pretende

llegar.

8.56.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Se refiere al proceso de distribucién de las formas o formularios y sus copias, que
participan en el procedimiento, asi como aspectos que regulen determinados sucesos de
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caracter administrativo, legal o financiero, debiendo velar que se encuentren establecidos
&n la normativa vigente respectiva.

8.5.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a la narracién descriptiva, ordenada cronoldgica v secuencial de las
actividades que le corresponde realizar a cada puesto o dependencia administrativa v si
el producto final de una dependencia, es insumo para otra.

8.5.7 FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO DE BLOQUES

Es una forma sencilla de representar un proceso mediante la utilizacién de bloques que
muestran paso a paso su desarrollo. En ofras palabras, es mostrar la rutina mediante la
secuencia de blogques encadenados entre si, que representa graficamente la participacién
directa de cada puesto de trabajo, en el proceso operativo de un procedimiento
determinado, segln las actividades que como parte se desarrollen.

8.5.8 MAPADE PROCESOS

El mapa de procesos, es una representacion grafica que ayuda a identificar y visualizar
la metodologia que existen en una Institucién y sus dependencias administrativas,
estableciendo la forma de interrelacion entre ellos, considerando el orden de importancia
de los mismos. Para efectos del presente manual, es imprescindible determinar
claramente los procedimientos principales, para ello es necesario desagregarlos. En
relacion a la clasificacion y codificacién de procedimientos; para una mejor comprension,

se ha establecido una codificacién partiendo de los macro-procesos principales, segiin
las necesidades determinadas.

Es la desarrollada por el Instituto Nacional de Normalizacién Estadunidense —~ANSI- por
sus siglas en inglés; que consiste en un conjunto de simbolos empleados para representa
flujos de informacién; de los cuales algunos en forma generalizada, se han adoptado para
la elaboracién de los procesos administrativos; los que deberan observarse en
codificacion esta conformada por un conjunto de caracteres alfanuméricos, con el objetivo
de permitir una identificacion clara e inequivoca de cada uno de ellos, y su correcta
division segun el tipo de procedimiento establecido, en funcién de las necesidades
Institucionales y el objetivo que persiguen para el cumplimiento de los fines del Instituto.
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9 FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

9.1 SOLICITUD DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
9.1.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Preinversion.

9.1.2 MACRO-PROCESO:

Planificacion de Proyectos

9.1.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Recepcion de solicitudes de proyectos de agua potable y saneamiento, y evaluacién de
la prefactibilidad.

9.1.4 OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

v' Asegurar que las solicitudes de proyectos de agua potable y saneamiento que son
ingresadas, cumplan con los requisitos minimos establecidos.

v Determinar que no existan factores sdciaies, técnicos, legales, ambientales, de riesgo
o financieros que obliguen a desestimar el proyecto

9.1.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v' Elinteresado debe presentar una solicitud dirigida a INFOM-UNEPAR, adjuntando el aval
municipal y certificado de nombre oficial, en modelos establecidos por Preinversion,
para garantizar que la gestién del proyecto se realce en forma tripartita, y que el
proyecto esté ubicado en area rural para ser atendido por UNEPAR, de acuerdo a su
mandato legal, establecido en los Acuerdos Gubernativos SP-M-129-75 y SP-87-78.

v Unicamente se recibiran solicitudes que cuenten con documentacién de ingreso
completa.

v" Toda solicitud recibida debe ser ingresada al sistema, la cual serd identificada con
namero correlativo.
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9.1.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Soficitud de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento

..!?i\_'
INEPAR ;
- a

No. Pasos 6 Inicia: Interesado Finaliza: Programa de Preinversién

No. Paso Responsable _ Descripcion

Sclicta informacién a Iz Oficina Regional de INFOM
1 Interesado correspondiente sobre los requisitos para iniciar la gestion de

) un proyecto de agua potable o saneamiento (Puede ser de
forma personal, via telefénica o correo electrénico).

Entrega a los interesados la guia para aplicar a los servicios

gue presta el Programa de Preinversién de la UNEPAR, donde

se indican los requisitos indispensables que deben cumplir los

5 Oficina Regional de Interesados para selicitar la formulacién de un proyecto de
. INFOM agua potable o saneamiento.

NOTA: La Cficina Regional de INFOM debe asesorar a los
comunitarios para que cumplan con los requisitos establecidos
en la guia.

Presanta en la Oficina Regional de INFOM correspondiente la
solicitud acompariada de fos documentos que se indican en ia
“Guia para aplicar a los servicios que presta el programa de
Preinversion®,

3. Interesado

Revisa que los inferesados hayan cumplido con los requisitos
establecidos.
4, 4.1 Si cumplen con los requisitos recibe la solicitud para
Oficina Regional de continuar con el proceso.

INFOM 4.2 81 no cumple con los requisitos rechaza la solicitud.

Traslada la solicitud del proyecto al Programa de Preinversion
5. de la UNEPAR mediants |z Direccién de Oficinas Regionales
de INFOM y programa visita inicial.

8 Programa_ge Registra la solicitud en la base de datos y le asigna un cédigo
' Preinversion para su seguimiento. Fin del procedimiento.
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9.1.7 FLUJOGRAMA SOLICITUD DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y

SANEAMIENTO.
Interesados Oﬁdn;?;’;;gfégig‘mm Programa de Preinversién
1
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9.2 PRIMERA VISITA TECNICA

9.2.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Preinversion.
9.2.2 MACRO-PROCESO:
Formulacion de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento

9.2.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en realizar la caracterizacién de la comunidad, evaluacién del abastecimiento
de agua para el consumo humano, disposicion del agua residual y excretas, aforo de la
fuente (si es superficial), aforo de la descarga de aguas residuales (para sistemas de
aicantarillado sanitaric), evaluacién técnica y legal de los predios propuestos para
tanques de distribucién, perforacién de pozo mecanico o planta de tratamiento de aguas
residuales, segln corresponda al tipo de proyecto.

9.2.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

[dentificar factores técnicos y socio legales que indiquen la viabilidad y factibilidad inicial
de los proyectos de agua potable y saneamiento como respuesta a la demanda de la
municipalidad o comunidad.

8.2.5 NORMAS DEl. PROCEDIMIENTO:;

v Las Oficinas Regionales seran las encargadas de planificar y ejecutar las acciones que

conlleva la investigacién técnica y socio legal, por medio de los ingenieros supervisores
y promotores sociales.

v’ Las boletas de campo generadas para facilitar la recopilacion de datos se deben llenar
segln el instructivo.,
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8.2.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Primera Visits Técnica

No. Pasos 7 Inicia: Oficina Regional de INFOM | Finaliza: Oficina Regional de INFOM

No, Paso Responsable

Descripcion

Oficina Regional
de INFOM

Realiza visita inicial al lugar del proyecta en época de estiaje para
realizar aforo de la fuente, si se trata de un proyecic de aguz
potable con fuente superficial 0 en cualquier época si se trata de
un proyecto de agua potable con fuente subterranea o de
alcantarillado sanitario, con la finalidad de determinar si el proyecto
califica técnica, social, legal y ambientalmente.

Realiza informe de visita inicial.

Traslada af programa de Preinversién el informe de visita inicial
mediante |a Direccion de Oficinas Regionales.

Programa de
Preinversidn

Evatla y determina la viabilidad y factibilidad inicial del proyecto.

4.1 Si el proyecto cumple la factibilidad técnica, legal y viabilidad
social, CONTINUA,

4.2 Si el proyecto no cumple con alguna(s) de las candiciones
anteriores, pero se puede(n) superar, queda PENDIENTE.

4.3 Si el proyecto no es viable ni factible, se RECHAZA.,

Traslada el resultado de la evaluacion inicial a la Oficina Regional

correspondiente mediante la Direccion de Oficinas Regionales de

INFOM.

Si el proyecto es de agua potable con fuente subterrénea y los
predios disponibles cumplen con las caracteristicas necesarias
para realizar el estudio hidrogeolégico, éste se solicita al Programa
de Aguas Subterraneas.

Programa de
6. Aguas
Subterréneas

Traslada estudio hidrogeologico al Programa de Preinversion.
Regresa al paso 4.

7 Oficina regicnal de
' INFOM

7.1 Si el estado es continda o pendiente, se informa a los
interesados el resultado de la evaluacion y da seguimiento a las
recomendaciones planteadas en la misma.

7.2 81 el resultado es rechazadg, Unicaments informz a los
interesados. Fin del procedimiento.
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8.2.7 FLUJOGRAMA PRIMERA VISITA TECNICA

Oficina Regional de INFOM
correspondiertte

Programa de Preinversidn

Programa de Aguas Subteraneas
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9.3 FORMULACION Y DISENO DE PROYECTOS
9.3.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Preinversion.
9.3.2 MACRO-PROCESO:
Planificacién de Proyectos

9.3.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Formulacién y evaluacién del proyecto donde se determina la viabilidad y factibilidad del
mismo, bajo el punto de vista de los estudios siguientes: diagndstico, estudio de mercado,
estudio tecnico, estudio administrativo, estudio legal, estudio ambiental, andlisis de
riesgo, matriz def cambio climatico y evaluacion finangiera.

9.3.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Formular proyectos factibles y viables que estén disponibles para la asignacién de
recursos y posterior ejecucion.

9.3.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Para iniciar con la formulacion del proyecto, la evaluacién inicial debe tener resultado
continda.

b. Normas generales para los proyectos:

Articulo 23 del Decreto Nimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, define [a
RECTORIA SECTORIAL,

v SEGEPLAN Normas del Sistema Nacional de Inversién P(blica Ejercicio Fiscal

vigente, Manual de Formulacion y Evaluacién de Proyectos 2013,
v Normas de dibujo INFOM.

v Normas de seguridad Estructural de edificaciones y obras de infragstructura para la
Republica de Guatemala NRD 1 CONRED.

¥ Las especificaciones deben ir acorde a las Normas de Reduccidn de desastres
CONRED (NRD1 y NRD 3).

11 Av. “A” 11-87, Zona 7 Colonia La Verbena
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Atender lo que estipula la gufa de "Andlisis de Gestion del Riesgo en Proyectos de
Inversién Publica (AGRIP), elaborada por la SEGEPLAN". Ademas, incluir su resultado
en los disefios, especificaciones y presupuesto del proyecto.

c. Normas especificas para proyectos de agua potable:

v Acuerdo Gubernativo 178-2009, Reglamento para la Certificacién del Agua para
Consumo Humano en Proyectos de Abastecimiento y Articulo 88 del Decreto 90-97,
Cédigo de Salud

¥" Guia de normas sanitarias para el disefio de sistemas rurales de abastecimiento de
agua para consumo humano (noviembre 2011).

v" Norma Técnica Guatemalteca COGUANOR NTG 29001

v/ Acuerdo Ministerial 1148-09. Manual de normas sanitarias que establecen los
procesos y métodos de purificacion de agua para consumo humano.

d. Normas especificas para proyectos de alcantarillado sanitario:

v Norma Técnica DRPSA-001-2014. Dictamen Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales.

v Norma Técnica DRPSA-002-2014. Dictamen Drenaje Sanitario

v' Guia de normas para la Disposicion Final de Excretas y Aguas Residuales en zonas
rurales de Guatemala (noviembre 2011)

v Normas Generales para el disefio de Alcantarillados INFOM

Acuerdo Gubemnativo 236-2006 “Reglamento de las descargas y reuso de aguas
residuales y de la disposicién de lodos".

11 Av. “A” 11-67, Zona 7 Colonia La Verbena
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9.3.6 MATRIZ DESCRIPTIVA

Procedimiento: Formulacién y disefio de proyectos

No. Pasos 36 Inicia: Programa de Preinversion | Finaliza: Prograrria de Preinversién
No. Paso Responsahle Descripcion |
4 Realiza levantamiento topografico y traslada libreta topografica
‘ fisica y digital para los registros del Programa de Preinversion.
2 Solicita al Programa de Gestién Social la realizacion del
) diagndstico comunitario del proyecto.
Solicita a la municipaiidad o comunidad que inicie el proceso de
toma de muestras de agua para andlisis de laboratorio y que
entregue oporiunamente los resultados de dichos anélisis que
serviran para lo siguiente:

v Evaluar las alternativas de potabilizacién y realizar la

3 gestion del certificado de calidad del agua, en proyectos
de agua potable.

v Evaluar las alternativas de tratamiento de aguas
residuales y caracterizacion del cuerpo receptor aguas
arriba y aguas abajo, del punfo de descarga de la Planta
de Tratamienio de Aguas Residuaies -PTAR-,

4, Programa de Realiza el dibujo topografice.

Preinversion Revisa el dibujo topografico v elabora el pre disefio hidraulico de

l2 linea de conduccidn y linea de impulsién, red de distribucién o

5. red de colectores y PTAR (para alcantarillado sanitario), con
informacion dei resuitado de calidad de! agua, aforos, vy el estudio
hidrogeolagico.

B. Dibuja planos preliminares del proyecto.

7. Realiza propuesta de alternaiivas de disefio.
Realiza visita de campo para evaluar las alternativas vy definir Ja
mas apropiada,

8 8.1 8i alguna de las alternativas de disefio estd acorde a las

; condiciones reales, procede al paso 9.
8.2 Si ninguna de las alternativas propuestas se adecua a las
condiciones reales, reqresa al paso 1.

Solicita al Programa de Gesfion Social la socializacion y

9. aceptacidn de la alternativa seleccicnada, asl como, Iz
conformacién del expediente legal.
Informa al Programa de Preinversion si existe o no dificultad para
obtener los docurnentos legales

10 Programa de 10.1  Sino existe alguna dificultad para obtener los documentos

’ Gestidn Social legales, se procede al paso 11.
10.2 S existe alguma dificuliad para obtener los documentos
legales, se regresa al paso 1.
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&

Procedimiento: Formulacion y disefio de proyectos

No. Pasos 36 Incia: Programa de Preinversién | Finaliza: Programa de Preinversién
‘No. Paso Responsable Descripeién
Programa de Solicita a la municipalidad ¢ comunidad el estudio geotécnico
1. Pre?nversi an para realizar el disefio estructural de los tanques o plantas de
tratamiento de aguas residuales -PTAR-.
12 Programa de Traslada al Programa de Preinversion el diagnostico comunitario,
) Gestign Social en forma figica y digital {formato editable).
13 Realiza analisis de riesgo (incluye las medidas de mitigacién de
) riesgo)
Programa de
14. Preinversion Elabora presupuesto preliminar.
15, Formula el estudio de mercado
Municipalidad o ; CE o bg e
1B. Comunidad Realiza disefic hidraulice final
17. Traslada el estudio gectécnico
Programa de
18 Preinversion Sclicita a la Unidad de Estudios Técnicos la elaboracién del
’ disefio estructural de los tanques o PTAR.
. . Traslada el del disefo estructural de los tanques o PTAR, con sus
18. Unlda_rqézzﬁisséudlos respectivas especificaciones técnicas y planos, en forma fisica Y
digital (formato editable),
20. Elabora planos finales.
4 Realiza el instrumentc ambiental del proyecto (incluye las
' medidas de mitigacion amblental).
22. Elabora especificaciones iécnicas.
23. Revisa planos finales y especificaciones técnicas,
24, Programa de Realiza el estudio administrativa.
Preinversidn -
Elabora ei presupuesto final, fornande en cuenta as medidas de
25 mitigacién ambiental y de riesgo, asi como, elabora el
) cronograma de ejecucién fisica y cronograma de ejecucion
financiera.
286. Revisa el presupueste y cronogramas.
o7 Realiza estudio financiero y tarifario y solicita al Programa de
) Gestién Social &l acta de aceptacion de la tarifa.
Traslada al Pregrama de Preinversion el estudio legal en original
28 Programa de (escritura de la fuente y escritura del predio para tangue de
) Gestion Social distribucién o escritura del predio para ia planta de tratamiento de
aguas residuales, seglin corresponda, escritura de constitucion

11 Aw. “A" 11-67, 2ona 7 Colonia La Verbena

PBX: 2317-1931

www.infom.gob. gt siguenos en nﬂ o




INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL Versién 2
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS . .
UNIDAD EJEGUTORA DEL PROGRAMA DE ACUEDUCTOS RURALES -UNEPAR. Pagina | 31de 98

Procedimiento: Formulacién y disefic de proyectos

No. Pasos 36

Inicia: Programa de Preinversion | Finaliza: Programa de Preinversion
No. Paso Responsable Descripcién
de servidumbre de paso del acueducto o alcantariliado,
declaraciones juradas, certificaciones de acta de acepiacion de
tarifa, delegacion de la municipalidad al Comité para la
Administracién, Operacién y Mantenimiento -AQ&M- del
proyecto, demés documentos que sean necesarios para
demostrar la viabilidad legal del proyecto).
Traslada 3 expedientes con copias cerfificadas y legalizadas,
segln lo requiera el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social -MSPAS-, el Ministerio de Ambiente y Recursos Nafurales
-MARN- v el Sistema Nacional de Inversidn Pablica -SNIP-
Integra el expediente para gestionar Io siguiente:
¥ Certificado de calidad del agua y el dictamen sanitario para
29 los proyecios de agua potable
) Programa de ¥ Dictamen de planta de tratamiento de aguas residuales y
Preinversian dictamen de drenaje sanitaric para los proyectos de
alcantarillado sanitario.
30 Integra el expediente ambiental que se debe ingresar al MARN
: para gesticnar la resolucion y licencia ambiental.
v" Emite y traslada Certificado de calidad del agua y el dictamen
Ministerio de Salud sanitario para los proyectos de agua potable
31. Piblica y Asistencia | v Emite v traslada Dictamen de planta de tratamiento de aguas
Social residuales y dictamen de drenzje sanitario para los proyectos
de alcantarillado sanitario.
Ministerio de
32. Ambiente y Emite y traslada resolucién ambiental
Recursos Naturales
23 Integra el expediente original en forma fisica y digital para su
) Programa de registro en el sisterna y archivo del Programa de Preinversian.
24 Preinversién Integra el expediente para presentarlo al Sistema Nacional de
; Inversién Pliblica ~-SNIP-.
P d Envia el documento de proyecto a la Secretar(a de Planificacian
fograma M y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, para su
Preinversién con el ie .
visto bueno de la evaluacpn y aprobacion. y ) . »
e . 35.1  Sielresultado de la avaluacion es “APROBADO” continta
35. | maxima autonc{ad el proceso
fEI IN'I:O[:;IE'O quggz 352 Si el resultado de la evaluacién es “PENDIENTE” o
enga fa egac -~ “‘RECHAZADQ" se realizan las enmiendas que sean
de firma para efecto. necesarias v se regresa al paso 33.
Traslada 2 copias del documento de proyecto en forma fisica y
Programa de digital al Programa de Desarrollo y Ejecucion, municipalidades,
36. P re?nversién Consejos de desarrollo o solicitante de! proyecto para su
gjecucién, segin la fuente de financiamiento. Fin del
procedimiento.
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9.3.7 FLUJOGRAMA FORMULACION Y DISENO DE PROYECTOS
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10 PLANIFICACION DE PROYECTOS
10.1 PRIMERA VISITA TECNICA SOCIO LEGAL
10.1.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Gestion Social
10.1.2 MACRQO-PROCESOQ:

Planificacién de Proyectos

10.1.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en identificar, factores t&cnicos y sociales que den viabilidad a proyectos de

agua potable y saneamiento como respuesta a la demanda de la municipalidad o
comunidad.

10.1.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar, fortalecer y apoyar iniciativas de las comunidades para la gestién auto
sostenible de proyectos de agua potable y saneamiento.

10.1.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v La iniciativa para [a gestién de un proyecto de agua potable y saneamiento debe darse
mediante de una solicitud del Consejo Comunitario de Desarrollo COCODE, Comité
de Agua, Asociacion o cualquier ofra organizacién constituida para estos fines, con el
apoyo del INFOM.

v Las autoridades de las Oficinas Regionales seran los encargados de planificar y
gjecutar las acciones que conlleva la investigacion socio-legal, mediante los
promotores sociales.

¥ El Programa de Gestién Social deberd monitorear y evaluar las acciones de

investigacién sociolegal, llevando a cabo procesos de coordinacion, planificacion y
supervisidn de las actividades.

11 Aw. **A” 11-67, Zona 7 Colonia La Verbena
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10.1.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Primera Visita Técnica Socio Legal

Inicia: Direccion Ejecutiva de

No. Pasos 7 Preinversion Finaliza: Analista de Gestion de Proyectos
No. Paso Responsable Descripcidn
1 Direccion Ejecutiva | Elaboran y trasladan solicitud de la primera visita comunitaria al
: da Preinversién Gerente Regional con copia a Coordinacién de Regionales.
. Recibe la solicitud de visita inicial y designa a Ingeniero Supervisor
2 Gerente Regional Reagional y a Promotor Social.
3. Reciben designacién y planifican visita inicial.
Realizan visita de campo, efectuando las siguientes actividades:
a. Promotor Social: a) Realiza identificacion y reconocimiento
fisico de la comunidad; b) Verifica existencia de la organizacion
comunitaria; c) Determina servicios publicos con los que
cuenta; d) Identifica estatus legal de las fuentes de agua; @)
4 Promotor Social Realiza promocién desl Modelo Basico; Y Procede al
' Oficina Regional e levantamiento de informacion basica utilizando boleta SAS de
Ingeniero coberiura y boleta de diagndstico participativo comunitaric.
Supervisor Ingeniero Supervisor. @) Realiza identificacion y reconccimiento
Regionat fisico del terreno, registra informacién en boletas de campo; b)
Realiza aforc (aforar fuentes de agua existentes y nuevas).
a. Elaboran informe técnico de visita, con Vo. Bo. del Gerente
Regional, adjuntan boletas de campo, boletas SAS, croquis,
3 compromisos, documentacion legal y documentos municipales.
Traslada informe al Programa de Preinversion con copia a la
Coordinacién de Regionales.
a. Reclben y analizan el informe.
Programa de b. Emite el dictamen de viabilidad social resgective, concluye si
Pr eigversi &n existen factores sociales, técnicos, legales, ambientales, de
8. Programa d ey riesgo o financieros que sean determinantes para rechazer en
Ge stgién Social forma definitiva el proyecto, y finaliza el procedimiente.
O no rechaza y Ic envfa al Analista en Gestion de Proyectos
{Ventanilla Unica) con copia a la Cocrdinacion de Regionales.
7 Programa de Archiva dictamenes esn expediente y registra en &l sistema. Fin del

Preinversion

procedimiento.
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10.1.7 FLUJOGRAMA PRIMERA VISITA TECNICA SOCIO LEGAL

Dlrecian Eleculiva de . Ingeniere Suparviser/ Prormotor . : Anafsta de Gesién
Preinversidn Gerenle Regional Regicral Superviser Sodal de Proyectos
‘ 1 > 2 » s

Pt .
\_/f_\ : » 6 > ;
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10.2 DIAGNOSTICO COMUNITARIO
10.2.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Gestidon Social
10.2.2 MACRO-PROCESQ:

Planificacion de Proyectos

10.2.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Elaborar el diagndstico comunitario para determinar las necesidades de intervencion y
establecer la viabilidad sociolegal de proyectos de Agua Potable y Saneamiento.

10.2.4 OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

v Definir metodologias e instrumentos y actores clave para llevar a cabo el diagnostico
de las necesidades de la comunidad vinculadas al tema.

v Determinar el diagndstico comunitario para proyectos de agua potable y saneamiento,

10.2.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v Los Gerentes Regionales serén los encargados de planificar v ejecutar las acciones
que conlleva la investigacion sociolegal, mediante los promotores sociales.

v El Programa de Gestién Social deberd monitorear y evaluar las acciones de
investigacion sociolegal, llevando a cabo procesos de coordinacion, planificacion y
supervision de las actividades, revision final del informe de diagnéstico.
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10.2.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Proéedimiento: Diagnéstico Comunitario
‘No. Pasos 7 Inicia: Programa de Preinversién | Finaliza: Analista en Gestion de Proyectos
No. Paso Responsable Descripeidn
1 Programa de Elabora y traslada solicitud del Diagnéstico Comunitario a la Direccion
) Preinversién Ejecutiva del Programa de Gestion Social.
Programa de Traslada solicitud al Supervisor de Gestién Social designado para que
2. Gestion Social coordine con el Gerente Regional, la segunda visita para realizar
diagndstico comunitario.
Supervisor de Remite solicitud del diagnostico comunitario a la Oficina Regional, con
3. - p i
Gestion Social | copia a Coordinacién de Regionales.
. Recibe la solicitud de diagnéstico comunitario, y designa al Promotor
4. | Gerente Regional | Regional para el efecto.

Realiza Ia visita de campo, para lo cual hace las siguientes

actividades:

a. Levantamiento de Informacion en Boletas Socioeconomicas. Para
esta actividad se divide la comunidad en sectores, con el
propésito de tomar una muestra y aplicar el instrumento en la
muestra.

. b. Levantamiento de censo poblacional de casa en casa, hasta
5 Promotor S_oma! obtener el 100% de la poblacian.
Oficina Regional | ¢ | svantamiento de informacion referente = salud y educacion
comunitaria.

d. En asamblea se convoca a todos los lideres de la comunidad,
para la aplicacion del arbel de problemas y andlisis de actores.

e. Elabora documento de diagnédstico con Vo. Bo. del Gerente
Regional.

Traslada el informe al Supervisor Sociolegal.

a. Reciben y analizan el inforrne.

] T . b. Emite el dictamen de viabilidad social respectivo, concluye si
5. Eg;egzggéilgﬁgf existen factores sociales, legales, finaliza el procedimiento.
Lo envia al Anaiista en Gestién de Proyectos (Ventanilla Unica) con
copia a la Coordinacion de Regionales.
Analista en a. Reciben y analizan el informe.
7 Pgisetg;jsd;el b. Emite el dictamen de viabilidad respectivo, concluye si existen
; Proarama de factores sociales, técnicos, legzles, ambientales, de riesgo o
Pre?nversién financieros que sean determinantes para rechazar en forme
definitiva e proyecto, finaliza el procedimiento.
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10.2.7 FLUJOGRAMA DIAGNOSTICO COMUNITARIO

DirectidnEjentive Direccitn Ejendivada | Superviser da Gestien , . . . Anallste de Gestidnde
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10.3 CONFORMACION DE EXPEDIENTE LEGAL
10.3.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Gestion Social
10.3.2 MACRO-PROCESO:

Planificacién de Proyectos

10.3.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Brindar asesoria, acompafiamiento y gestionar con la comunidad, la conformacién del
expediente legal que respalda la viabilidad sociolegal de un proyecto de agua potable.

10.3.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conformar el expediente legal de acuerdo a los requerimientos establecidos por el
Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP-.

10.3.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

¥ Los Gerentes Regionales seran los encargados de planificar y ejecutar las acciones

que conlleva la recopilacién de documentos socio legales, mediante los promotores
sociales.

v' El Programa de Gestiébn Social debera monitorear y evaluar las acciones de
recopilacién de documentos socio legales, llevando a cabo procesos de coordinacién,
planificacion y supervision de las actividades.
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10.3.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

&

Procedimiento: Conformacién de Expediente Legal

No. Pasos 8 Inigia: Programa de Preinversion Finaliza: Programa de Preinversion
No. Paso Responsable Descripcién
1 Programz de Envla oficio de solicitud para la conformacion del expediente
. Preinversién legal.
Programa de Traslada solicitud al Supervisor Sociclegal, designado para que
2. Gestion Social coordine con Gerente Regional, tercera visita para la conformacién
del expediente legal.
3 Supervisor Socio | Remite solicitud de conformacion de expediente legal a la Oficina
’ Legal Regional con copia a la Cooerdinacion de Regionales.
. Recibe la solicitud de conformacion del expediente y designa al
4. Gerente Regional | promotor Sociat Regional para el efecto.
5. Recibe la designacion y planifica visita comunitaria

Realiza visita de campo:

a. Interviene para fortalecer a la organizacion comunitaria.

b. Recaba la informacién solicitada v asesora a Ja somunidad,
para la gestion de la documentacién requerida.

c. Valida el apcrte municipal, orienta fraspaso de bienes
inmuebles a la municipalidad y al Registro General de la
Propiedad o Bienas del Estado; asesora en la actualizacion de
los documentos legales,

d. Integra el expadiente legal, con los siguientes documentos,
elabora el informe de tercera visita y Io fraslada, con el Vo. Bo.
del Gerente Regional al Supervisor Sociolegal:

1. Certificacion del Comité de Consejos de Desamolio o de la
ol Asociacion
Promotor Socia 2. Copia del Documento Personal de Identificacion (DP) del
6. Oficina Regional presidente del Comité o Asociacion.

3. Copia autenticada por Notaric de la Escritura donde se
ubica [z fuente de agua, la cual debe estar a nombre de la
municipalidad del lugar donde ss encuentre.

4. Copia autenticada por Notario de la Escritura {s) del o de
los predics necesarios para la construccién de obras
{(planta potabilizadora, tangues de distribucion, entre otras)
las cuales deben venir @ nombre de la municipalidad del
lugar donde se construyan las obras.

5. Copia aufenticada por Notaric de la Escritura de
Constitucién de Servidumbre de Paso.

6. lLa municipalidad que recibe los Bienes Inmuebles, debe
registrarlos ya sea ante el Regisfre de la Propiedad si las
escrituras son registrables o ante Bienes del Estado si son
Derechos Posesorios, Iniciar las diligencias de Titulacion
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Procedimiento: Conformacién de Expediente Legal

No. Pasos 8 Inicia: Programa de Preinversion Finaliza: Programa de Preinversion

No, Paso Responsable

Descripcion

© o~

11.

Supletoria (Certificacién del acta en original de aportes y
compromisos comunitarios)

Lista de heneficiarios

Croquis de acceso a la comunidad.

Cerfificacion del Acta de toma de posesion del Alcalde
Municipal del lugar del proyecte.

. Acuerde  del Tribunal Supreme Electoral, para Iz

adjudicacion del carge de Alcalde del lugar y Acreditacion
como Alcalde por el Tribural Supremo Electoral. Copra.

Documento Personal de ldentificacién {DP[) del Alcaide
Municipal. Copia.

Reciben y analizan el informe.
Emiten Dictamen de viabilidad legai para resolucién de

Preinversién

7. Superg{ieso;lSocio expediente.
g Gestionan copias certificadas vy lo trasladan a la Direccidn
Ejecutiva de Preinversion,
8 Programa de Integra documentacién legal al expediente para ser enviadc para

aprobacion de la SEGEPLAN. Fin del procedimiento.
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10.3.7 FLUJOGRAMA CONFORMACION DE EXPEDIENTE LEGAL

Direccién Ejecutiva de Direcdién Ejecutiva de Supervisor de Gestién . ]
Proi J o Castia njeS? dl;l pe Sodal Gerente Regional Promotor Regional
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10.4 ELABORACION DE CONVENIO TRIPARTITO
10.4.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Gestion Social
10.4.2 MACRO-PROCESO:

Planificacién de Proyectos

10.4.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en la elaboracién de Convenio Tripartito en el que se establecen condiciones y
aporte de las partes para la ejecucion del proyecto.

10.4.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar convenio tripartito que contenga los requisitos socio legales que se requieran y
gestionar la firma de los responsables.

10.4.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" Los convenios deben establecerse de manera tripartita seglin modelo basico.
v’ Se debe contar con el aval municipal para ejecutar el proyecto.

v" Se debe contar con ia certificacion del Acuerdo Municipal para el compromiso del
aporte de materiales.

v’ Se debe contar con el Acta de compromiso del aporte comunitario.
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10.4.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

&

Procedimiento: Elaboracién de Convenio Tripartito

Inigia: Programa Desarrollo y

Juridica INFOM

No. Pasos 17 Ejecucion o Programa de Aguas Finaliza: Programa de Gestién Social
: Subterréneas
No. Paso Responsable Descripcion
Programa Desarrolio
1 y Ejecucion o Elabora y traslada solicitud da Convenio Tripartito a Direccién
' Programa de Aguas | Ejecutiva de Gestién Sacial
Subterraneas
5 Programa de Traslada nota de instruccidn al Supervisor Scciolegal para
’ Gestién Social elaboracién del documento.
Supervisor en a. FElabora convenio.
3. Gestion Socio b. Solicita Dictamen Técnico a la Programa de Desarrolio Y
Legal Ejecucion, o Programa de Aguas Subterraneas.
Programa de 41 No es procedente, requiere enmiendas se devuelve
Desarrollo y expediente al Supervisor Sociclegal.
4. Ejecucién, o 42 Si es procedente, emite dictamen iécrico favorable con
Programa de Aguas Vo.Bo. de fa Direccién Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion, o
Subterrdneas Direccién Ejecutiva de Aguas Subterrdneas.
Supervisor en
5, Gestién Socio Solicita dictamen financiero.
Legal
s 6.1 No es procedente, requiere enmiendas, se devualve
6 Cg;gi:;ia;:rlgn expediente a Supervisor Socio legal.
’ UNEPAR - INFOM 6.2 S| es procedente, emite Dictamen Financiero favorabie y lo
rermnite al Supervisor Sociolegal.
Supervisor en
7. Gestion Socic | Solicita Dictamen Juridico a la Direccion de UNEPAR
Legal
8.1 No es procedenie, requiere enmiendas, se devuelve
8 Supervisor Legal expediente @ Supervisor Sociclegal.
) UNEPAR 8.2 Si es procedente, emite Dictamen Juridico favorable y lo
remite al Supervisor Sociolegal.
Supervisor en . . . ; .
g Gepstién Socio Solicita visto bueno del Dictamen Juridico a la Direccion de
’ Legal Asesoria Juridica INFOM.
10.1 No es procedente, requiere enmiendas, se devuelve
10 Direccion Asesoria expediente a Supervisor Socio legal.

10.2 Si es procedente, emite visto bueno del Dictamen Juridico
favorable ¥ lo remite al Supervisor Sccio legal.
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&

Procedimiento: Elaboracion de Convenio Tripartito

No. Pasos 17

Inicia: Programa Desarrollo y
Eiecucién o Programa de Aguas

Finaliza: Programa de Gestién Social

Subterréneas
No. Paso Responsable Descripcion
Supervisor en Traslada expediente con sus respectivos cdicttmenes, a la
11, Gestion Socio Direccian Ejecutiva de Gestidon Social.
Legal
Programa ds Se nombra Supervisor Socio Legal, para gestionar firmas del
12, Gestion Social Alcalde Municipal y Representarite de COCODE o Comité de Agua.
; a. Planifica visita.
13 giggxsgégz b. Firman el convenio: la Municipalidad y la Comunigad
) L egal ¢. Traslada ef convenio firmado, a la Direccién Ejecutiva de
g Gestién Social.
Programa de Integra el expedients, con convenio firmado y los Dictamenes
14, Gestgién Social Técnico, Financiero y Juridico, y lo remite para firma de la
Gerencia,
. firma Cenvenio suscrito, y lo traslada para aprobacion de Junta
18. Gerencia Directiva,
14.1 Si zprueba continua el proceso, devuslve a Programa de
S Gestién Social, con copia a Gerencia.
18. Junta Directiva 14.2 No aprueba devuslve a Programa de Gestidn Social para
enmiendas.
a. Traslada el expediente con el convenio firmade, y
sus respectivos dictdmenes al Programa de
Desarroflo vy Ejecucion, o Programa de Aguas
17 Programa de Subterraneas.
) Gestién Social b. Trasladea convenio firmado y copia simple
resolucion de aprobaciéon de Junta Directiva a
Gficina Regional para ja entrega a la Municipalidad
y Comunidad. Fin del procedimiento.
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10.4.7 FLUJOGRAMA ELABORACION DE CONVENIO TRIPARTITO

Programa de L
Desarrolio o Programa | Supenvisoren | Supewiser | Coordinacién Dﬁ:ﬁ;:e Junta
Programa de Gestién Gesfion Socio Legal Financiera Juridica de Gerendia Directiva
Aguas Social Legal UNEPAR UNEPAR INFOM
Subterdneas
]
NG Sl
7
e
9 NO St
» it}
2 noo;
14 F NO St
7 I
Fin

11 Av. “A™ 11-87, Zona 7 Colonia La Verbena
PEX: 2317-1991

www.infom.gob.gt siguenos en 3 (BN Q




INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL Versién 2

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS . .
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE AGUEDUCTOS RURALES -UNEPAR- Pagina | 48 de 98

11 FUENTES SUBTERRANEAS

11.1 ESTUDIO HIDROGEOLOGICO

11.1.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Aguas Subterraneas
11.1.2 MACRO-PROCESOC:

Formulacion de Proyectos

11.1.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Corresponde a la descripcién secuencial de las actividades que deben realizarse para
obtener un estudio hidrogeclégico, de inicio a fin.

11.1.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Obtener estudios en los que se evalle la disponibilidad hidrica subterranea de sitios
especificos, en el cual, se determine con alio grado de probabilidad de éxito el

abastecimiento de agua potable a las comunidades del area rural, con perforacién de
pozos mecanicos.

11.1.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

¥ Previo a la visita técnica, es necesario que, los interesados hayan cumplido con los

requisitos establecidos por el Programa de Aguas Subterraneas.

Acuerdo Gubemnativo 137-2016, Reglamento de evaluacion, control y seguimiento
ambiental y sus reformas (contenido estudio hidrogeoldgico) del Ministerio de
ambiente y Recursos Naturales -MARN-.

Normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP- para el ejercicio fiscal vigente.

v
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11.1.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Estudio Hidrogeolagico

No. Pasos 11

Inicia: Programa de Aguas
Subteréneas

Finaliza: Programa de Aguas
Subterrdneas

No. Paso

Responsable

Descripcion

1. Programa de Recibe solicitud y la registra en la base de datos.
Aguas
5 Subterréneas Entrega al solicitante los requisitos que deben cumplir para el
) astudio hidrogeolégico.
3 Solicitante Cumple con los requisitos establecido y entrega ia documentacion
' al Programa de Aguas Subterraneas.
Verifica que la solicitud cumpla con Ios requisitos.
4 4.1 Si cumple, se evalla la solicitud para visita técnica,
: 4.2 No cumple, se informa al solicitante de ios requisitos que no
cumple, regresa al paso 3.
5, Realiza evaluacién hidrogeolégica preliminar de gabinete.
6. Programa visita técnica y la coordina con la Oficina regional,
municipalidad y comunidad correspondiente.
Programa de T — ) -
Aguas Realiza visita técnica para estudio hidrogeolégico (se evallan los
7 Subterréneas sitios de interés con mejores condiciones hidrogeolégicas mediante
sondeos eléctrico verticales, se selecciona el sitio para ubicar pozo
mecanico.
3. Redacta el informe del estudio hidrogeolégico.
9. Entrega el doecumento al interesado.
10. Registra &l estudio hidrogeolégico en la base de datos.
11. Archiva. Fin del procedimiento.
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11.1.7 FLUJOGRAMA ESTUDIO HIDROGEOLOGICO

Programa de Aguas Subteraneas
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141.2 PERFORACION DE POZO MECANICO

11.2.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva def Programa de Aguas Subterraneas

11.2.2 MACRO-PROCESO:

Formulacion de Proyectos

11.2.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Corresponde a la descripcién secuencial de las actividades gue deben realizarse para
obtener un estudio hidrogeolégico, de inicio a fin,

11.2.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Obtener fuentes de agua subterranea mediante ia perforacion de pozos mecanicos con
caudal suficiente para abastecer de agua potable a las comunidades del area rural.

11.2,5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v

‘/J

Previo a la perforacién del pozo mecanico, es necesario que los interesados hayan
cumplido con ios requisitos establecidos por el Programa de Aguas Subterraneas.
Es necesario que se disponga del respectivo estudio hidrogeolégico, el cual debera
cumplir con la normativa vigente.

En noviembre del afio 2013 entré en vigor el Decreto NGmero 13-2013 que en su
articulo 17 adiciona el articulo 30 Bis al Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto, el cual indica que para efectos de
ejecucidn de las obras de infraestructura que el Estado construya y que incrementen
el capital fijo, deberan ejecutarse en inmuebles cuya propiedad o posesién sea del
Estado, incluyendo municipios y entidades descentralizadas y auténomas.

Licencia ambiental favorable extendida por el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales -MARN- sobre el proyecto de perforacién vigente.

Convenio tripartito entre el gobierno local o municipalidad, la comunidad y el INFOM.
Cédigo Civil, emitido en 1963 con el Decreto de Ley 106-83, Articulo No. 582 y 583,
“Distancias a que pueden abrirse los pozos”.
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11.2.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

&

Procedimiento: Perforacion de Pozo Mecanico

No. Pasos 24

Inicia: Programa de Aguas

Finaliza: Programa de Aguas

Subterraneas Subteraneas
No. Paso Responsable Descripeién
1. Programa de Recibe solicitud y la registra en ia base de datos.
Aguas
2 Subterraneas Entrega al solicitante los requisitos que deben cumplir para la
' perforacién de pozo mecénico.
3 Solicitante Cumple con fos requisitos establecido y entrega la documentacién
) al Programa de Aguas Subterraneas.
4 Prograurg: de Solicita al Programa de Gestion social la evaluacion socio legal y
' SubttSné neas &l seguimiento a la conformacién del expediente.
5 Realiza la evaluacion socio legal y el seguimiento a la conformacisn
) Programa de del expediente de la perforacion del pozo mecanico.
5. Gestion Social Svlicita al Programa de Aguas Subterrdneas dictamen técnico
sobre convenio tripartito.
Programa de . . - e
7. Aguas Emite dictamen iécnico sobre convenio tripartito v lo entregza a
Subterréneas Programa de Gestitn Sogial.
8 Programa de Traslada a Programa de Aguas Subterrdneas el expediente con el
) Gestion Social convenio tripartito firmado y sellado.
Informa a los interesados que el convenio tripartito para la
8. perforacién del pezo mecanico estd firmado para gue procedan a
la comprza de los materiales v combustiole,
10, Programa de Rezliza visita técnica para confirmacion de la existenciz de
Aguas materizles correctos y verificacion de la calidad de los mismos.
Subterréneas | Programa la perforacion del pozo mecanico dandole prioridad a
1. los interesado que hayan adquirido los materiales y combustible
ara dicha perforacion.
12 Programa el traslado del Cenvoy al sitio de perforacion.
13 Oficina Regional | Levanta acta de inicios de trabajos de perforacion.
14. Realiza trabajos preliminares
Programa de
15. Aguas Perforacién del pozo mecanico, segiin estudio hidrogeoldgico.
18 Subterraneas

Realiza registro eléctrico y disefio del entubado del pozo mecanico.
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Procedimiento: Perforacion de Pozo Mecanico

‘ Inicia: Programa de Aguas Finaliza: Programz de Aguas
No. Pasos 24 Subterraneas Subterransas
No.Paso | Responsable Descripcion
17. Entuba y engrava el pozo mecanico de acuerdo al resultado del
| registro elécirice.
18. Realiza limpieza y desarrollo del pozo (mecanicamente o con aire).
19, Realiza prueba de bombeo y medicién del caudal (afore) para
verificar [a produccion del pozo.
20. Solicitante Toma muestra del agua y la envia al laboratorio para su znélisis de

calidad (fisicoquimico v bacteriolégico).

21. Oficina Regional

Levanta acta de finalizacién de trabajos de perforacién, se da copia
& los Interesados.

22,
23, Programa de
Aguas
Subterraneas
24.

Abandeno del sitio de perforacion {retirada de convoy).

Realiza informe téenico final del poze mecanico,

Integra expediente (adjunta al expediente la bitacora de la
perforacion del pozo mecanico y el informe técnico final) y o

iraslada para archivo. Fin del procedimiento.
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11.2.7 FLUJOGRAMA PERFORACION DE POZO MECANICO
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12 EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS

12.1 PROGRAMACION DE OBRAS A EJECUTAR

12.1.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucién.
12.1.2 MACRO-PROCESO:

Ejecuciony Supervision de Proyectos

12.1.3 DEFlNIC!ON’DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en programar las obras a ejecutar de acuerdo al presupuesto asignado por el
Ministerio de Finanzas Plblicas y priorizar proyectos, con base al cumplimiento de los
requisitos establecidos y las necesidades de las Comunidades.

12.1.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

v" Priorizar [a ejecucién de proyectos de agua potable y saneamiento.
v" Definir metas fisicas y financieras de los proyectos a ejecutar.

v' Planificar estrategias y acciones a seguir para optimizar el uso de los recursos
asignados.

12.1.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" El ingreso de proyectos‘a la SEGEPLAN para proyecios de arrastre y nuevos a
ejecutarse en el ejercicio fiscal en curso debe realizarse durante el mes de enero.
v" Los proyectos programados deben contar con presupuesto para su ejecucion.
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12.1.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

. l .
@ Procedimiento: Programacion de Obras a Fjecutar
Inicia: Auxiliar en Gestion de e . o
No. Pgsos 11 Proyectos Finaliza: Supervisor de Planificacion
No. Paso Responsable Descripcién
4 Auxiliar en Gestién de | Elabora Programacién Presupuestaria de fa Propuesta de los
: Froyectos Proyecios a gjecutar.
Define los proyectos anuales a ejecutar, para el siguiente jercicio
2, Prograg:cz);zirrollo fiscal y la modalidad de ejecticién con base a disponibilidad
yH financiera, para aprobacién de la Direceién General y Iz Gerencia.
Analiza listado de proyectos propuestos para aprobacion
3. 3.1 Si aprueba continua el procese.
Director Gensral 3.2 No aprueba regresa al paso 1.
INFOM-UNEPAR Soiicita al Programa de Desarrollo v Ejecucion la activacion de los
4. proyectos a gjecutar, en el Sistema Nacional de Inversién Piblica

—SNIP-de la -SEGEPLAN.

5 Auxiliar en Gestion de
’ Proyectos

Elabora |a documentacion de soporte para ingresarla en ef Madulo
de Seguimiente del SNIP, para su evaluacién y activacion.

Programa de ) L
6. Desarrolio y Trastada listado de proyectos aprobados a la Coordinacion
Ejecucion Financiera para su vinculacion al Plan-Presupuesto.
Coordinacién Solicita al Programa de Desarrollo y Ejecucidn, el rengloneo
7. Financiera presupuestario y metas fisicas de los proyectes autorizados a

eiecutar.

8 Auxiliar en Gestién de
) Proyectos

Elabora rengloneo presupuestario de cada proyecto, incluyendo las
metas fisicas a ejecutar y lo propone a la Direccién de Desarrcllo y
Ejecucion, para su aprobacion.

o | Programa Desarrollo

Traslada rengloneo presupuestario de ¢cada proyecto, incluyendo

y Ejecucién las metas fisicas a ejecutar a Coordinacion Financiera para su
vinculacién,
10 Coordinacion Realiza e] proceso de vinculacion de los proyectos en Sistema
; Financiera SIGES.
Consolida los proyectos aprobados para la propuesta del POA,
Supervisor de PEl, POM y remite con Vo. Bo. de la Direccion General, el
. Planificacion documento fisico a la Direccion de Informacin y Estedistica para

integrarie a los Documentos Institucionales de Planificacisn. Fin del
procedimiento.
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12.1.7 FLUJOGRAMA PROGRAMACION DE OBRAS A EJECUTAR

Aindliar & Gestidrde Frovecios Programa Desarrele y Eleazcién Direcdidn General UNEPAR Coordinacn Firarciers | Supsrvisar de Planficadén
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12.2.7 FLUJOGRAMA EVALUACION DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS PARA
EJECUCION

Auxdliar en Gestion de
Proyectos

Pregrama de Desairolla y

Ejecucion Programa de Preinversion
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12.3 CONFORMACION DE EXPEDIENTE DE COMPRAS PARA PROYECTOS DE
AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

12.3.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
12.3.2 MACRO-PROCESO:

Ejecucion y Supervisiéon de Proyectos

12.3.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en la elaboracién de solicitudes de compra, bases de cotizacién o licitacion,
dictamenes, érdenes de compra y demas documentacion necesaria para los procesos de

compras o contrataciones, para la ejecucién de Proyectos de agua potable y
saneamiento.

12.3.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

v Velar por que los procesos de compras o contrataciones para la ejecucién de
proyectos, cumplan con todos los requisitos legales y administrativos establecidos,

v Conformar los expedientes de compras o contrataciones de forma eficiente, eficaz y
completa, optimizando los recursos.

12.3.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" La conformacion de expedientes de compras o contrataciones, deben cumplir, sin
excepcion, con los requisitos establecidos en la normativa que regula estos procesos,
(leyes y procedimientos administrativos).

v Los proyectos deben contar con presupuesto aprobado, con recursos en todos los
renglones a afectar en el proceso de compras o contrataciones.

v Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento, deben frasladar
los documentos de todo lo actuado, al archivo general de proyectos.
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12.3.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

&

Procedimiento: Conformacion de expedients de compras para proyecios de
agua potable y saneamiento

No. Pasos 12

Inicia: Programa de Desarrollo y

Finaliza: Director General de UNEPAR

de UNEPAR

Ejecucion
No. Paso Responsable Descripcion
1 Fggg;?r?ﬁodf Remite rengloneo de los proyecios y solicita elaboracion de
Ejecucion ordenes de compra a Auxiliar en Gestién de Proyectos DEPDE.
2 Auxiliar en Gestion | Elabora solicitudes de compra, las envia via electronicz al
) de Proyectos Ingeniero Supervisor para revision.
; Revisa y da su visto bueno
3. Sizg:%?srgr 3.1 Si esta correcto, continua con el procesa.
P 3.2 No ests correcto, regresa a paso 2 para correcciones
4 Imprime y tramita firmas de sclicitudes de compra, y las fraslada a
' Direccion Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion.
5 Auxiliar en Gestion | Solicita a Bodega Central de UNEPAR, se revisen las solicitudes
' de Proyectos de compra y se sellen que no hay existencia.
5 Solicita Proteccion de las partidas presupuestarias de las
' Saolicitudes de Compra a la Coordinacion Financiera,
7 Cocrdinacion Protege el gaste y asigna pertida presupuestaria y las devuelve a
' Financiera la Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
8 Elabora bases de cotizacion o licitacion para compra de
) materiales o contratacion de canstrucsion.
9 Auxillar en Gestion | Elabora indice, integra y folia expediente y traslada para firna de
) de Proyectos Direccion del Programa de Desarrolio v Ejecucion.
Elabora carta de envio de expedients y fraslada para firma de
10. S . -
Direccién del Pragrama de Desarrclio y Ejecucion.
11 ngg;?rrgﬁod; Firma y traslada a Direccion General de UNEPAR, para Vo. Bo. y
Ejecucion continuar el tramite
12 Direccion General | Remite a Direccién Administrativa para tramite de compras. Fin del

procedimiento,
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12.3.7 FLUJOGRAMA CONFORMACION DE EXPEDIENTE DE COMPRAS PARA
PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTC
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12.4 EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO POR ADMINISTRACION

12.4.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Desarroilo v Ejecucion.
12.4.2 MACRO-PROCESO:

Ejecucion y Supervisién de Proyectos

12.4.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en realizar la ejecucion de proyectos de agua potable y saneamiento con una
adecuada supervisién, control de calidad y un adecuado seguimiento de avance de metas
fisicas del proyecto, apegado a la normativa y leyes vigentes.

12.4.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

v Velar por la calidad en la ejecucion y supervisién de proyectos de agua potable y
saneamiento.

¥ Dar seguimiento al avance fisico de los proyectos de agua potable y saneamiento.

v Intervenir para implementar medidas correctivas en caso sea necesario para garantizar
la finalizacion de los proyectos.

v" Dar cumplimiento a lo planificade en los planes operativos y al plazo de ejecucion

12.4.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" El Ingeniero Supervisor nombrado por la Gerencia es el responsable de ingresar al
SNIP mensualmente el avance fisico de los proyectos y velar, por el cumplimienio de
lo establecido en la normativa que regula lo referente a la ejecucion de proyectos.

v’ Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar
los documentos de todo lo actuado, al archivo general de proyectos.
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12.4.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Ejecucién y supervision de prayectos- de agua potable v
saneamiento por administracion

No. Pasos 20

| Inicia: Programa de Desarrollo y

Finaliza: Director Programa Desamollo y

Ejecucion Ejecucion
No. Paso Responsable Descripcién
Programa de Solicita a Ja Gerencia con el Vo. Bo. de la Direccién General, el
1. Desarrollo y nombramiento del Ingeniero Supervisor del Proyecto, proponiendo
Ejecucion el nombre del profesional.
- Emite el nombramiento del supervisor y notffica a Ingeniero
2. Gerencia Supervisor.
3 Solicita ante la Contraloria General de Cuentas Ia habilitacion del
) ingeniero libro de bitdcora de la obra y el libro de registro de materiales.
Sug ervisor Gestiona con el Auxiliar en Gestién de Proyectos la contratacion de
4, P mano de obra para el proyecto y Provisidn de materiales para Ja
ejecucion.
. <o | Coordina el traslado de materiales al proyectc y Conforma
5 Auyélgag:,n gjﬁon Expediente para Contratacion de Albadiles (Renglon 031) vy
¥ traslada el expediente a la Dirgccion del Programa para Vo. Bo.
. Dlr%cég;rpr;%%fima Aprueba expediente de contratacién de albafiles y Io traslada a
Ejecucion Coordinacion Financiera, para su protaccion.
7 Coordinacion Protege expediente de contratacién de albafiiles v Io traslada a
) Financlera Gerencia para su aprobacion.
8 Gerencia Aprueba confratacion de personal 031 y traslada el expediente a
) Recursos Humanos para gestion de la contratacion.
Coordina el inicio de la obra, suscribe acta de inicio de gjecucion
Q. de obra en el libro de bitdcora, con representantes de la
Municipalidad y COCODE o Comités de Agua.
10 Registra en ¢! SNIP el acta de inicio de la obra, segun formato
: establecido en el Manual de Supervision.
Ingeniero Supervisa la ejecucion de la obra, conforme a parametros de
Supervisor disefic y especificaciones técnicas, ingresa mensualmente el
avance fisico de la obra al SNIP, segun instructivo de la
11. SEGEPLAN y envia copia fisica a la Direccién del Programa de
Desarrollo y Ejecucién. También realiza informe de avance fisico
de la obra y Io envia al Auxiliar en Gestién de Proyectos en forma
fisica y digital, para |2 elaboracién de memoria de labores mensual.
12 Auxiliar en Gestién | Revisa el informe confronténdolo con la informacidn del SNIP y dan
" de Proyectos seguimiento a [a ejecucion fisica y financiera de iz obra.
Ingeniero Al finalizar ia construccion de ia obra, realiza pruebas técnicas del
13. Su% ervisor sistena de distribucién y gestiona analisis fisico-quimico y

microbioldgico de laboratorio del agua de las fuentes.
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12.5 EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO POR CONTRATO

12.5.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
12.5.2 MACRO-PROCESO:

Ejecucion y Supervision de Proyectos

12.5.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en contratar los servicios privados de una empresa especializada en la
construccion de proyectos de agua potable y saneamiento, velando por una adecuada
gjecucion, seguimiento del avance fisico y financiero de la obra.

12.5.4 OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

v Supervisar el cumplimiento de la ejecucién de la obra conforme a la Programacion
presentada por el Contratista.

v" Dar seguimiento al avance fisico y financiero de [a obra.

¥ Verificar que el Contratista cumpla a cabalidad con las condiciones pactadas en el
contrato de ejecucién de obra.

12.5.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" El Ingeniero Supervisor nombrado por la Gerencia, es el responsable de ingresar al
SENIP mensualmente el avance fisico de| proyecto y velar por el cumplimiento de lo
establecido en la normativa que regula lo referente a la ejecucion de proyectos, ast
como el cumplimiento de las clausulas del contrato suscrito con el contratista,

V" Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar
fos documentos de todo lo actuado, al archivo general de proyectos.
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12.5.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Ejecucion y supervision de proyectos de agua potable
|y saneamiento por contrato

Inicia: Ingenierc Supervisor del

‘ Finaliza: Director Programa Desarrollo y
No. Pasos 31 Proyecto Ejecucion
No. Paso Responsable Descripcién
1 Programa Desarrollo | Solicita a la Gerencia con el Vo. Bo., de la Direccion General, el
' y Ejecucién nombramiento del Ingeniero Supervisor del Proyecto.
Emite el nembramiento del supervisor y notifica a Direccion
2. Gerencia Ejecutiva del Programa de Desarrolio y Ejecucion y al Ingeniero
Supervisor.
3 Programa Desarrolio | Notifica al Contratista copia del Contrato debidamente aprobado y
’ y Ejecucion al Ingeniero Supervisor del Proyecto.
4 Ingeniero Supervisor | Solicita a la Contraloria General de Cuentas la habilitacion del libro
) del proyectc de bitécora para la obra.
Solicita al Contratista notificar al Pragrama el nombre su Intendente
5 0 Supervisor de obra, para coardinar & inicio de la ejecucion fisica
; Programa de fa obra con el Ingeniero Supervisor, de conformidad con el plazo
Desagrrollo establecide en el Confrato,
Eiecucio ny Elabora y remite al Contratista Orden de Inicic de la obra, de
6 ! conformidad con la clausula del plazo coniractual establecida en el
’ Contrato, para suscribir actz e iniciar fisicamente la ejecucion de la
obra.
ingeniero Solicita al Contratista la Programacion General de Ejecucion de la
7. Supervisor del Obra y lo traslada a la Direccién Ejecutva del Programa de
proyecto Desarrollo y Ejecucion, para su aprobacién.
8 Programa Desarrelio | Revisa el Programa de Inversién del Anticipo con la Programacion
' y Ejecucién General de Ejecucion de la obra presentado por el Contratista y lo avala.
Suscribe acta de inicio de obra en ¢l libra de bitadcora, con el
9. Intendente de Obra, (COCODE, o Comité de Agua y Representants
de la Municipalidad. es apcicnal porque no lo indica la Ley).
10, Registra en el SNIP el acta de inicic de Iz obra.
Recibe el Programa de Inversion del Anticipo presentado por el
Ingeniero Contratista, por el 20% del valor de Contrato, juntamente con Iz
11 Supervisor del Fianza de Anticipo y el Seguro Todo Riesgo de la obra de
) Proyecto conformidad con articulo 58 de la Ley de Contrataciones del
Estado, arficulo 51 del Reglamento de dicha ley y el Contrato, para
el tramite respectivo.
Revisa el Programa Detallado de Inversion del Anticipo vy los
12 seguras

12.1 $iesta correcto, continua con el procese.
12.2 No esta correcto, regresa a paso & para correcciones.
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Procedimiento: Ejecticion y supervisién de proyectos de agua potable
y saneamiento por contrato

No. Pasos 31

Preyecto

Inicia: Ingeniero Supervisor del

Finaliza: Director Programa Desarrollo y
Ejecucion

No. Paso

Responsable

Descripeidn

13.

14.

18.

16.

Prepara la documentacion para tramité de Anticipo de acuerdo al
Check list y lo envia a l2 Direccion Administrativa para gestionar &l
pago correspondiente adjiuntando el Recibo de Caja.

Supervisa la ejecucién de la obra, de acuerde a parametros de
disefio, especificaciones técnicas y al Confrato, ingresa
mensualmente &l avance fisico de la obra al SNIP, segln
instructive de la SEGEPLAN, elabora informe mensual del avance
fisico de la obra, segln lo requiera el Director Ejecutive del
Programa y lo envia al Auxiliar en Gesfién de Proyectos en forma
fisica y digital, para |a elaboracién de memoria de labores mensual.

Solicita al Contratista que le presente la estimacién mensuai de
trabajo ejecutado, dentro de los primeros cinco dias del mes
siguiente al de | estimacion para su revision fisica conjunta,

Revisa la estimacidn presentada por el Contratista de acuerde al
articulo 59 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo 52 del
Reglamenic de dicha ley, verificando que el avance fisico de la
obra, esté en coherencia con lo reportado por el Contratista

16.1 Si esté correcto, continua con el proceso.

16.2 No estd correcto, regresa a pasc 10 para correcciones.

17.

Ingeniero
Supervisor (en
intendente de
cbra)

Suscribe en el libro de bitacora el acta que contiene los trabajos de
la estimacion que le presents el Contratista y (o traslada al Director
del Programa de Desarrolle y Ejecucién, junto con: Cuadro de la
estimacion, cuadre control del anticipo, cuadro de programacisn de
estimaciones, cuadros analiticcs que indiquen les secciones en
que los trabajos fueron ejecutados, copia certificada del acta,
Informe del Supervisor de los frabajos realizados, Informe del
Supervisor indicando que el Contratista estd cumpliendo con la
Programacién de Ejecucion de la obra y la documentacion de
soporte segun el Contrato y Check List de Ejecucion
Presupuesiaria.

18.

Programa de
Desarrollo y Ejecusién

Revisa estimacion e Informe Técnico, lo avala y remite a la
Direccion Administrativa de INFOM para tramite de pago.

18.

Ingeniero
Supervisor de
Prayecto

Al recibir def Contratista, la Notificacién por escrito de terminacién
de la obra, realiza la Inspeccitn Final conforme lo qua establece el
articulo 53 de la Ley de Contrataciones del Estado y solicita al
Contratista que presente los planos finales v los resultados de las
pruebas realizadas que correspondan a ia obra, para comprobar y
verificar que la construccién se realizé de acuerdo al Contrato,
bases y especificaciones generales y t&cnica del proyecto.

19.1 8i esta correcto, continua con el proceso.

19.2 No estd correcto, solicita al Contrafista realice las

correcciones segin articulo 55 de la ley.
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Procedimiento: Ejecucion y supervision de proyectos de agua potable
y saneamiento por contrato

Inicia: Ingeniero Supervisor del

Finaliza: Director Programa Desarrollo v
No. Pasos 31 Proyecto Ejecucién
No. Paso Responsable Descripcion

Remite a la Gerencia del INFOM e} Informe Pormenarizado con el

Ejecucion

20 resultado positivo de la inspeccion final de la obra y solicita que se
’ nombre la Comision Receptora y Liquidadora. Envia al Programa
copia dei Informe Pormenorizade para su conocirnienta,
Realiza un recorride por & obra en conjunto con personal cel
Ingeniero COCODE o Comité de Agua para verificar su finalizacién (esto es
21, Supervisor del opcional porque no lo establece la LCE), suscribe zcta de
Proyecto finalizacion y la envia al Director del Programa de Desarrclic y
Ejecucion.
Director Programa | Coordinan con el Director Genera! UNEPAR, Gerente del INFOM,
22. Desarrollo y Municipalidad y COCODE o Comité de Agua, la fecha de
Ejecucian inauguracion del proyecto,
Suscribe el acta de inauguracién en la cual anoia el valor total
ejecuiado de [a obra, y la nofifica al Programa de Desarrollc y
) Ejecucién, asi mismo remite Informe Pormenarizado Original. Sino
23 lngemero se suscribe acta de inauguracién o de entrega de la obra, en el acta
Supervisor del de recepcion gue suscribe la Comisién Receptora y Liquidadora,
Proyecto se dejara anotada la entrega de la obra al COCODE o Comité de
Agua de la Comunidad, mediante ta Municipalidad.
24, Registra y verifica en el SNIP el estatus de finalizacion de [a obrs,
. Emite y notifica nombramiento de Comision Receptora y
25. Gerencia Liquidadora a quien corresponda.
Suscribe Acta de Recepcitn de obra v deja establecido el Traslado
26. de la obra a la Municipaiidad y ésta a su vez, lo recibe de
conformidad v la fraslada al COCODE o Comité de Agua local,
27 Junﬁi Ei:z%tga ¥ | Establece el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al
’ 4 contratista,
28 Suscribe el acta de liguidacién y traslads expediente a Gerencia
’ para aprobacién o improbacion de la liquidacién.
29.1 Siaprueba, remite al Programa para que gestione el trémite
de pago o cobro correspondiente, conforme al articulo 56 y 57
; de la Ley de Confrataciones del Estado y 47 de su
29. (Gerencia Reglamento.
28.2 No aprusba, devuelve a Comision Receptora vy Liguidadora
para cotrecciones, regresa 4 paso 28.
Ingeniero Supervisor . . " g i
30. del Proyecto Naotifica a contratista la aprobacién de liguidacion.
Director Programa | Traslada acta y la documentacion correspondiente, al Supervisor
31 de Desarrollo y de Obras en Proceso para regularizar la obra. Fin dei

procedimiento,
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12,5.7 FLUJOGRAMA EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO POR CONTRATO

Programa Desamolo y Dirgctor Prograrma de Ingeniere Supervisor Del Ingenierc Supervisor Comisién Receptora y 2 INFGM
Ejecudtn Desamrolio y £lecucion Proyecto en intendente de obra Liquicadora Gerencia
¢ iide 4
o, Seval S
> 2
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12.6 APROBACION DE ORDENES DE CAMBIO EN EJECUCION DE OBRAS POR
CONTRATO

12.6.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrolle y Ejecucion.
12.6.2 MACRO-PROCESO:

Ejecucion y éupervisic’m de Proyectes

12.6.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en la modificacién de los renglones de trabajo por situaciones no previstas o no
detectadas en la planificacion, u otras causas que hagan imposible el cumplimiento
normal de lo pactado o la terminacion del proyecto, lo cual deben hacerse oportunamente
del conocimiento del Supervisor de la obra, del Director del Programa y aprobados por la
autoridad administrativa superior de la Institucién, de acuerdo al articulo 52 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulos 44 y 45 del Reglamento de dicha ley.

12.6.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ:

Velar porque dichos trabajos sean ejecutados previa aprobacion de la Autoridad
Administrativa Superior, de conformidad con lo establecido en los documentos de cambio,
el contrato, las especificaciones técnicas y la ley.

12.6.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v' Las modificaciones que se presenten durante la ejecucién de la obra, deben ser
aprobadas por la autoridad administrativa superior, previo a la realizacion de las
mismas, de conformidad con lo establecido en la ley.

¥" Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar
los documentos de todo lo actuado, al archivo general de proyectos.
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12.6.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Contrate

Procedimiento: Aprobacion de érdenes de cambio en ejecucion en obras par

No. Pasos 8

Inicia: Ingenieroc Supervisor

Finaliza: Ingeniero Supervisor

No. Paso

Responsable

Descripcion

Recibe del Contratista los Documentos de Cambio (orden de
trabajo suplementario, acuerdo de trabajo extra y orden de cambio)

1, y documentacion soporte (indices y cuadros con la integracién de
precios}), por las variaciones surgidas durante la ejecucién de la
obra.

Ingeniero Verifica por medio de visita de campo las variaciones consignadas

2. Supervisor por et Confratista en los Documentos de Cambic gue amparan lo
solicitado.

Emite opinién sobre la razenabilidad de costos y de la informacién

3 proporcionada, firma los documentos e integra el expediente, elabora

’ solicitud de aprobacién de los Documentos de Cambic v lo traslada al
Programa de Desarrollo y Ejecucidn,
. Auxiliar en Gestion Verifica qisponibi[idad financiera, oy realiza ggstiones
. de Provectos corre_:spond:en'tes. para reprogramacién presupuestaria para
yeo
confinuar el tramite.
Programa
8. Desarrollo y Revisa y lo trasiada a Gerencia para su aprobacién.
Ejecucion
Verifica informacién consignada en los documentos de cambio
Si aprueba, traslada a Programa de Desarrollo y Ejecucién,

8. Gerencia continida proceso.

No aprueba devuelve a Ingenierc Supervisor para enmiendas,
regresd a paso 3.
Director Programa | Traslada los documentos de cambio aprobados al Auxiliar en

7. Desarrollo y Gestion de Proyectos para coordinar con &l Ingeniero Supervisor

Ejecucién del Proyecto, la ejecucién.
; Supervisa la ejecucion de los trabajos que indican los documentos

8 Ingeniero de cambio y los incluye en la siguiente estimacion. Fin del

’ Supervisor )

procedimiente.
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12.6.7 FLUJOGRAMA APROBACION DE ORDENES DE CAMBIO EN EJECUCION DE
OBRAS POR CONTRATO

, o Cirector d&f Programa
Ingeriero Supervisor | AT en Bestion de P“’g'a“'; de Desarmoliay | de Desarmloy Gerendia de INFOM
Ayectos fee Ejecucion
T e
1 #m'
H - : S——
L2
T ; ] | . - 1
H 3 2 4 l_____,____). 5 » [
! ] | i i
- -
3 7 —
T
—X
i Fin .
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12,7 PRORROGA DE CONTRATO
12.7.1 DEPENDENCIJA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
12.7.2 MACRO-PROCESOQ:

Ejecucion y Supervision de Proyectos

12.7.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en realizar el tramite de aprobacién para conceder prérroga al plazo contractual
para la terminacién de la obra.

12.7.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ampliar el plazo de ejecucion establecido en el contrato para la finalizacién de la obra, de
conformidad con el articulo 51 de la ley de Contrataciones del Estado vy el articulo 43 del
Regiamento de dicha ley.

12.7.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" La ampliacién al plazo contractual para fa ejecucion del Objeto del Contrato, debera
apegarse a lo establecido en el articulo 51 de la ey de Contrataciones del Estado y el
articulo 43 del Reglamento de dicha ley.

v" Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento, deben trasladar
los documentos de todo lo actuado al Archivo General de Proyectos.
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12.7.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

&

Procedimiento: Prorroga de Contrato

cs, . . Finaliza: Director Programa Desarrollo v
No. Pasos 8 Inicia: Ingemlero Supervisor Ejecucion
No. Paso Responsable Descripcion
Recibe la solicitud del Contratista y analiza fa justificacion de Ia
Ingeniero prorroga al plazo del Confrato, y si procede elaborz oficlo
1. Su%ervis or adjuntando informe de avance de la obra, indicando las razones

para su aprobacion; y lo fraslada al Director del Programa de
Desarrolio y Ejecucion para Vo. Bo.

Director Programa

Firma expediente de tramite con Vo. Bo. de |a Direccidn General

2. Desarrclio y ; ; iy
Ejecucion de UNEPAR, y lo remite a Gerencia de INFOM para aprobacion.
Analiza justificacién para aprobacion de conformidad con la Ley.
. 3.1 Siaprueba, Emite Acuerdo de Gerencia autorizando la
3. Gerencia INFOM prorroga al plazo cantractual y lo traslada al Programa.
3.2 No aprueba, devuelve para enrniendas, regresa al paso 1,
Director Programa | Traslada expediente de prérroga aprobada & Ingeniero Supervisor
4, Desarrollo y del Proyecto para que envie copia al Contratista para los efectos
Ejecucidn de ampliar las flanzas y los seguros.
5 Notifica al Contratista y solicita la ampliacion de las fianzas y los
- seguros por el plazo prorrogado.
Verifica las adendas de los seguros vy fianzas de la cbra que el
5 Ingeniero Contratista haya entregado al Programa y que le fueron remitidos
) Supervisor para su analisis y notifica el resultado al Director del Programa de
Desarrollo y Ejecucion.
2 Continda la supervisién de la obra hasta finalizarla de conformidad
' con 1os términos del Contrato y de la prérroga.
P Dlr%c;:;igﬁvl%rama Traslada expediente de Prorroga de Contrato al Archivo General
; Ejecy ciény de Proyectos. Fin del procedimiento.
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12.7.7 FLUJOGRAMA PRORROGA DE CONTRATO

Direcior del Programa de Desarrolle

| i i ; .
ngeniero Supervisor y Ejecucion

Gerencia de INFOM
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12.8 CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA LA REGULARIZACION DE OBRAS
EN LA CUENTA 1234 CONSTRUCCIONES EN PROCESO

12.8.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
12.8.2 MACRO-PROCESO:

Ejecucion y Supervision de Proyectos

12.8.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en la integracién del expediente con la documentacién de la obra concluida
fisica y financieramente, segun lo requerido en Oficic GAF-AdeC-0298-2017 de fecha
19/05/2017, para reclasificarla y regularizarla contablemente y disminuir el saldo de la
cuenta 1234 Construcciones en Proceso.

12.8.4 OBJETIVO DEI. PROCEDIMIENTO:

v Velar porque la obra concluida cuente con la documentacion completa para su
regularizacion.
¥ Velar porque la cbra se regularice oportunamente.

v" Dar seguimiento al proceso de reclasificacion y regularizacién en Contabilidad del
INFOM.

12.8.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v Cada expediente para proceso de reclasificacion y regularizacion debe contar con

toda la documentacion segln lo requerido en Oficio GAF-AdeC-0298-2017 de fecha
19/05/2017.

v' Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar
los documentos de todo lo actuado, al archivo general de proyectos.
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12.8.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Conformacién de expediente para la regularizacién de obras en
la cuenta 1234 consfrugciones en proceso

Inicia: Director Programa Desarrollo

' Finaliza: Supervisor de obras en

No. Pasos 7 y Ejecucion procaso
No. Paso ‘Responsable Descripcion

Director Programa

Traslada al Supervisor de Obras en Proceso la documentacion

1. Deszarmollo y recibida del Ingeniero Supervisor con instruccion para la ravisién e
Ejecucion integracién del expediente de la obra para la regularizacion.

Revisa la documentacion, rastrea en el Sistema los reportes
Supervisor de contables y forma el expediente completo segin lo requerido en
2. obrag 2N Droceso Oficio GAF-AdeC-0288-2017 de fecha 19/05/2017, realiza oficio de
p solicitud de reclasificacién de obra y lo traslada debidamente

foliado y firmado al Director del Programa para su Vo. Bo.
Director Programa | Firma oficio de solicitud de regularizacién, reportes de ejecucian
3. Desamrollo y presupuestaria y contable y lo remite a Contabilidad para

Ejecucion reclasificacion,
Departamento de | Realiza la operacién contable y emite CUR contable de
4, Contabilidad reclasificacion de la obra y lo remite al Director del Programa para
INFOM continuar el frAmite respective,
Revisa el CUR contable, lo consigna en informe mensual de
Supervisor de gjecucion de obra, lo adjunta a la documentacién requerida en
5. obraz en proceso Oficio GAF-AdeC-0298-2017, de fecha 19/05/2017 y solicita la
P regularizacidn al Area de Contabilidad mediante oficio con el Vo.
Bo. del Director del Programa.
Departamento de | Realiza la operacién contable y emite CUR de regularizacion de ia
8, Ceontabilidad obra, Io remite a la Direccién del Programa de Desarrollo y
INFOM Ejecucion para los efectos correspondientes.

. Suparvisor de Revisa el CUR, lo consigna en el informe mensual de obras,

obras en proceso

archiva en expediente en Archivo General de Proyectos. Fin del
procedimiento.
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12.8.7 FLUJOGRAMA ~ CONFORMACION DE  EXPEDIENTE PARA LA
REGULARIZACION DE OBRAS EN LA CUENTA 1234 CONTRUCCIONES EN

PROCESO

Director Programa Besarmlic y Ejecudion SBupervisar de Obras en Progeso Contebilidad

1

Y

) 4
rs

F 3

Y
]

|

11 Av. “A" 11-87, Zona 7 Colonia La Yerbena
PBX: 2317-1981

www.infom.gob.gt siguenos en  [F3 @S Q




[@;’* INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL | Versién | 2

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE ACUEDUCTOS RURALES -UNEPAR- Pagina | 82 de 98

12.9 ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE
12.9.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucién.
12.9.2 MACRC-PROCESO:
Ejecucién y Supervision de Proyectos

12.9.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Archivo, registro y digitalizacion de expedientes de proyectos de agua potable, el cual
debe contener toda la documentacién de lo actuado en todas las fases del ciclo del
proyecto.

12.8.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

v Contar con el registro y toda la documentacién que genera cada proyecto de agua
potable durante todo el ciclo del proyecto desde la solicitud hasta su finalizacién: que
respalde las acciones ejecutadas en cada una de las fases, de forma ordenada,
sistematizada y digitalizada, para su facil consulta y reproduccion.

v Contar con toda la documentacién necesaria para la eficiente regularizacién de la
Cuenta 1234 Construcciones en Proceso.

12.9.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v' Cada expediente debe ser debidamente foliado, digitalizado y de facil acceso.

v' Cada Programa es responsable de trasladar toda la documentacion de lo actuado
durante la fase del ciclo del proyecto a su cargo, al “Expediente General de
Proyectos”, en original, si no cuenta con foda la documentacion gue debe contener el
expediente en cada una de sus fases, no sera recibido por el Prograrna de Desarrollo
y Ejecucién, Encargado del Archive y Custodia de los mismos, quedandc bajo Ia
estricta responsabilidad del Programa que no cumpla con lo requerido, la falta de
algdn documento o expediente en el Archivo General de Proyectos.
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v Los responsables de cada una de las acciones desarrolladas en las distintas fases del
proyecto deben trasladar los documentos de todo lo actuado, al Archivo General de
Proyectos.

v' Cuando los expedientes sean trasladados al INFOM para los framites
correspondientes, las Oficinas del Instituto (Seccién de Compras, Ejecucién
Presupuestaria, Area de Contabilidad y Tesoreria) que generen documentos, deberan
enviar una copia certificada de los mismos al Programa, para incorporarios al
expediente del proyecto (para archivo y resguardo) y presentarlos cuando los entes
fiscalizadores lo soliciten.

v El encargado del Archivo General de Proyectos debe velar porque no falte ningdn
documento en el expediente de cada proyecto, de ser asi debe solicitarlo por escrito
al responsable del traslado de los mismos.
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12.9.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

@

Procedimiento: Formacién de expediente para la regularizacién de obras en la
cuenta 1234 consfrucciones en proceso

: N ; iy Finaliza: Encargada de Archivo del
No. Pasos & Inigia: Programa de Preinversién Programa Desarrollo y Ejecucién
No. Paso Responsable Descripcion
Programa de Traslada expediente de proyecto completo en original, v digital e!
1. Pr e%nversién cual debe contener todos los documentos generados en la fase de
Preinversion, debidamente foliados.
Programa Recibe expediente y traslada a archive general de proyectos para
2. Desarrollo y su custodia, administracién e incorparacion de documentacion
Ejecuciaon durante la ejecucion del proyecto.
Supervisor de . . .
3. obras en proceso Revisa que cada expediente contenga toda la documentacion.
4. Ingresa expediente a2 base de datos y asigna codigo Alfa numérico.
5 Crea una carpeta digital por cada expediente, en Ja cual estara
) archivado los documentos escaneados.
5 Rotula los archivadores leitz con el nombre y codigo alfa numeérico
) asignado a cada proyecto e incorpora check list.
- Programa Revisa y marca en el check list cada documento listado en el mismo
' Desarrollo y que est& siendo recibido para archivo.
Ejecucion _
Incorpora toda la documentacion generada en la fase de
Preinversién y en la fase de ejecucion en orden cronolégico.
8. 8.1 8i falta un documento, lo solicita por escrito al responsable
de trasladarlo al archive, y regresa a paso 6.
8.2 No falta ninglin documento, sigue el proceso.
9 Coloca el archivador leitz en orden numérice en el Archivo
: General de Proyectos. Fin del procedimiento.
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12.9.7 FLUJOGRAMA ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO.

Director del Pragrama de Desarollo Supervisor de Obras en Prograrma de Desarmallo y

reccién P . . 2  de D
Direccién Programz Preinversion y Ejecudion Progess Ejecucion

P N L

|
|

n
)
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12.10 PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

12.10.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
12.10.2 MACRO-PROCESO;

Ejecucion y Supervision de Proyectos

12.10.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Corresponde al Encargado del Archivo General de Expedientes, el control, custodia y
administracién de los expedientes de proyectos de agua potable y saneamiento.

12.10.4 OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

v" Llevar conirol de todos los expedientes de proyectos de agua potable y saneamiento
y de los documentos que deben contener éstos, y de los expedientes de adquisicién de
materiaies y suministros y servicios por cotizacién y por contrato.

¥ Brindar facil acceso a los expedientes de proyectos de agua potable y saneamiento y
ofros, para las consultas y tramites correspondientes.

12.10.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v Previo a otorgar en calidad de préstamo un expediente, debe verificarse con check list,
los documentos contenidos en el misme.

v Cada Programa es responsable de trasladar toda la documentacién de lo actuado durante
la fase del ciclo del proyecto a su carge, al “Expediente General de Proyectos”, el cual
debe estar bajo la custodia del Programa Desarrolic y Ejecucion.

¥" Cada una de las fases del ciclo del proyecto deben ser registradas en el sistema para su
adecuado seguimiento y monitoreo y control.
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12.10.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

Procedimiento: Préstamo de expedientes de proyectos de agua
potable y saneamiento

' s Finaliza: Encargada de Archivo del
No. Pasos 10 Inicia: Sollc;fante Programa Desarrollo y Ejecucion
No. Paso Responsable Descripeién
1. Solicitante Liena solicitud de préstamo de expediente (Ver anexo).
Programa de Anota en libro de conocimientos, fecha, nimero de codigo de
2, Desarrollo v expediente, nombre del proyecto, nombre del sclicitante, unidad
Ejecucion administrativa, firma.
Revisa que el expediente contenga los documentos marcados en
S . el cheok list,
Solicitante :
4. Firma el conocimiento.
Programa de Actualiza en base de datos digital [a ubicacion del expediente para
5. Desarrolio v
] s efectos de control,
Ejecucidn
6. Solicitante Devuelve expediente.
7 Revisa que el expediente contenga los documentas marcados en
) el check list, cormno fueron entregades.
8 Programa de Anc_);gden libro de conocimientos la fecha de devolucion y firma de
Desarrollo y TECIDIGO.
g9, Ejecucion Registra en base de datos Iz devolucicn del expediente.
10 Archiva expediente en la ubicacion que de acuerdo a numeracién
' alfa numeérica le comresponde. Fin del procedimiento.
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12,10.7 FLUJOGRAMA PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO.

Solicitante FPrograma de Desarrolio y

Ejecucidén
{ inicio ,,).35
- z
.
3
4 - 5
|
b 2
5

11 Av. “A” 11-67, Zona 7 Colonia L.a Verbena
PBX: 231719581

www.inforn.gob.gt siguenos en a n o




INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL Versién 2

MANUAL DE NORMAS Y PROGEDIMIENTOS Paai 29 de 98
UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE ACUEDUCTOS RURALES ~UNEPAR- agina e

13 FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO COMUNITARIO
13.1 CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO COMUNITARIO
13.1.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrolio y Ejecucién / Unidad de AO&M-
PROFADEC

13.1.2 MACRO-PROCESO:
Fortalecimiento y desarrollo comunitario

13.1.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en fortalecer los conocimientos de las Juntas Directivas que administran
Sistemas de Agua Potable, capacitando a los miembros del Comité y usuarios, sobre el
uso y manejo adecuado del agua, asi como orientar sobre las gestiones administrativas
a realizar en distintas Instituciones en relacién al sistema de agua y temas gue sean
necesarios y contribuyan al desarrollo comunitario.

13.1.4 OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

v Promover una activa participacién comunitaria para adquirir los conocimientos
necesarios para la aplicacién de medidas en funcién de conservar y asegurar la vida
atit de los sistemas de agua.

v" Contribuir con el desarrolio de la comunidad mediante el proceso de Fortalecimiento
y desarrolio comunitario.

v Que los integrantes de la organizacién comunitaria se apropien de los procedimientos
administrativos necesarios para garantizar el buen funcionamiento de los sistemas,
cumplir con los requerimientos para obtener la certificacion de agua, asi como atender
recomendaciones emitidas por ef Ministerio de Salud y Ambiente.

¥" Que los miembros de la Asociacién/Comité que administra el sistema de agua potable
cumpla con las acciones necesarias que conlleven al autofinanciamiento de la
administracién, operacién y mantenimiento del sistema de agua potable.
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13.1.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

¥" El téenico en AO&M debera establecer en coordinacién con los responsables de fas
capacitaciones en AO&M de proyectos designados en cada Oficina Regicnal, un plan
de capacitacién anual que corresponda a las necesidades de los Comités que
administran sistemas de agua y Organizaciones Comunitarias que soliciten
participacion en las mismas.

v El Técnico en AO&M deberd implementar instrumentos, que contribuyan al
conocimiento y facil llenado de los formatos necesarios a presentar cuando sea
requerido para la gestién a realizar.

{
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13.1.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:

&

Procedimiento: Capacitacién para el fortalecimiento comunitario

No. Pasos 8

4, AQE&M de Cficina

Inicia: Técnico de AOSM Finaliza: Supervisor de AQ&M
Ne. Paso Responsable Descripcion
1. Elabora Plan de Capacitacidon Anual.
. Remits copia a: Responsables de AO&M de Oficinas Regionzles;
2 Sup;ggﬁr de Coordinacién de Regionales.
Recibe Plan de Capacitacion, coordina con responsables de AO&M
3 de Oficinas Regionales temas incluidos y realizan programacion de
capacitaciones para el mes correspondiente.
Responsable de | Realiza programacién de capacitaciones en relacién a los femas

aprobados en ¢l plan de capacitaciones y verifica que cuente con

8. AO&M de Oficina

Regional el materiai didactico necesario,
Supervisor de Brinda asistencia técnica y supervisa las capagitaciones a
5. pAO&M desarrollarse en el &rea central y en Oficinas Regionales cuando le
sea requerido.
Responsable de | Elabora informe de capacitaciones {por sesién) y lo traslada con

Vo, Bo. del Gerente Regional, a la Unidad de AG&M, con copia a

Regional Coordinacidn de Regionales.
7 Recibe infonmes de capacitacion, registra actividad y posibles
) Supervisor de sugerencias realizadas por los asistentes.
AOEM Elabora informe mensuat de capacitaciones para ser integradas en
8.

el informe de avance mensual correspondiente a la Unidad. Fin del
procedimiento.
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13.1.7 FLUJOGRAMA CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO COMUNITARIO

Responsable de AO&M en Oficina

Supervisor de AO&M Regional

Fin
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13.2 CAPACITACION PARA ADMINISTRACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO
13.2.1 DEPENDENCIA RESPONSABLE:

Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo vy Ejecucién / Unidad de AO&M-
PROFADEC

13.2.2 MACRO-PROCESO:
Fortalecimiento y Desarrollo Comunitario

13.2.3 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:

Consiste en fortalecer la capacidad de los beneficiarios de Proyectos de Agua Potable y
Saneamiento, capacitando sobre el buen uso y manejo apropiado del agua, y mejorar
capacidades administrativas y técnicas para la adecuada operacién y mantenimiento de
los sistemas de agua potable por medio de la aplicacién de la metodologia PROFADEC.

13.2.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

v" Promover una activa participacién comunitaria para adquirir los conocimientos
necesarios para la aplicacién de medidas en funcién de conservar y asegurar la vida
atil de los sistemas de agua.

v" Contribuir al autofinanciamiento, mediante el proceso de administracion, operacion y
mantenimiento de sistemas de agua potable, asi como evaluar y establecer una
adecuada estructura tarifaria para la sostenibilidad de los mismos.

v Que los integrantes de la organizacién comunitaria se apropien de los procadimientos
administrativos, para gestionar los recursos financieros provenientes de la tarifa, a fin
de garantizar el buen funcionamiento de los sistemas, y brindar un servicio adecuado
a los usuarios del proyecto.

¥" Que los miembros de la Asociacién/Comité que administran el sistema de agua
potable sea capaz de resolver problemas técnicos, operativos y administrativos con
una respuesta inmediata que conlleve al autofinanciamiento de la administracion,
operacién y mantenimiento del sistema de agua potable.
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13.2.5 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

v El técnico en AO&M deberda en coordinacién con los responsables de las
capacitaciones en AO&M de proyectos designados en cada Oficina Regional, integrar
en el plan de capacitacién anual temas sobre la aplicacién de la Metodologia
PROFADEC y un Taller para Fontaneros que promueva el conocimiento de las
{écnicas y herramientas para una adecuada operacion y mantenimiento de sistemas
de agua potable y saneamiento basico.

v' El Técnico en AO&M debera implementar instrumentos, que contribuyan al monitoreo
y evaluacion de las capacitaciones orientadas a la aplicacién de la metodologia
PROFADEC, de facil manejo para los integrantes de las organizaciones comunitarias,
disefiadas segln las necesidades de la localidad cuando sea necesario.
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13.2.6 MATRIZ DESCRIPTIVA:
@ Procedimiento: Capacitacién para administracién, operacién y
mantenimiento
No. 'P.asos 11 _ Inicia: Solicitante Finaliza: Supervisor de AO&M
No.Paso | Responsable Descripcion
1. Solicitante Envia requerimiento de capacitacién por parte de los miembros del

Comité o interesados, indicands fecha y temas.

Elabora programa con contenides de capacitacién segin la
solicitud de la comunidad.

Supervisor de 2.1 Si la comunidad solicitante corresponde a jurisdiccion de las

2. AO&M Oficinas Regionales coordina con responsable de AQ&M
designado.

2.2 Si ta comunidad solicitante es de jurisdiccién de la Regicgn
Central Coordina con Técnico de AO&M.

Coordina con Gerente Regional o Supervisor de AO&M y con

3 presidente del comité nimero de personas a participar, fecha,
) horario y lugar para realizar solicitud de viaticos o alimentos segln
coresponda.
4 Responsable de [ Convoca oficialmente a la comunidad y a miembros de Juntas
' AO&Men Oficina | Directivas interesados en participar.
Regional
5. Coordina logistica del evento y participacion de los facilitadores.
5 Realiza capacitacion de Administracion, Operacion vy
) Mantenimientc de Proyectos.
7. Su p;zrg ?ﬁr de Supervisa y evallia capacitacion
Supervisor de
8. AO&M/Gerente Realiza enfrega de Diplomas de pariicipacion
Regional
Responsable de
9. AQ&M en Oficina | Elabera informe del evento de capacitacién.
Regional
10. Supervisor de Recibe informe y registra la actividad.

11 AQEM Eiaborz informe mensual de capacitaciones realizadas. Fin del
) procedimiento.
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13.2.7 FLUJOGRAMA CAPACITACION PARA ADMNISTRACION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE PROYECTOS

Salicitante Supervisar de AOM/Gerente Supervisor de AOM Responsable de AOM en Oficna

Regional Regional

1

k4
bt
Y
w

NO s — .
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14 GLOSARIO

Preinversion: Es la fase de planificacién de un proyecio. Se efectlian estudios para
determinar [a factibilidad y viabilidad del proyecto, en la cual hay un nivel de identificacion,
de perfil del proyecto, de prefactibilidad y factibilidad del proyecto

Aval Municipal: es un escrito en que la municipalidad actia en respuesta de la solicitud
de una comunidad, respaldando como garante de la misma.

Levantamiento topografico: es el punto de partida para poder realizar toda una serie
de etapas basicas dentro de la identificacién y sefialamiento del terreno a edificar.

Aforo: Determinacion del volumen de agua que fluye por un sitic en un determinado
tiempo.

Disefto hidraulico: Es el disefio del sistema de agua en el que se determinan las
dimensiones y componentes de la red de instalacion.

Disefio estructural: Es el disefio en el que se define la estructura de los distintos
elementos o componentes u obras de arte que forman parte del sistema de agua potable,
como cajas, tanques de almacenamientos, y otros similares.

Mitigacion: Es la reduccién de la vulnerabilidad; la atenuacién de los danos potenciales
sobre la vida y los bienes causados por un evento.

Viabilidad técnica: Factibilidad con base en componentes naturales como la topografia,
el tipo de suelo, el caudal u afluente natural o mecanico con la utilizacion de materiales
de acuerdo a las caracteristicas naturales y especificaciones de los mismos.

Viabilidad sociolegal: Factibilidad con base en componentes sociales y legales, es decir
gue la solicitud cumple con todos los requisitos documentales y legales y la comunidad
se encuentra organizada formalmente.

Convenio tripartito: Documento legal en el que las partes (INFOM, Municipalidad y
comunidad) se comprometen con aportes para el desarrollo de un proyecto bajo las
condiciones establecidas en el mismo.
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Factible: Que puede ser realizado o que es procedente.

Ente Rector: Hace referencia a aquél o aquello que rige o gobierna. Se refiere a quien
esta a cargo de un proceso.

Rengloneo: Asignar renglon presupuestario a las compras a realizar con base en el
Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico.

Partida presupuestaria: Registro para operaciones contables tanto de ingresos como
eqQresos.

Comisién Receptora y Liquidadora: Comisién nombrada por la méaxima autoridad para
recepeion y liquidacion de compras y obras.

Construcciones en Proceso: Partida presupuestaria que se crea para registrar el
avarice de un proyecto.

CUR de regularizacién: Registro que se hace para regularizar una cbra finalizada y
costos.

CUR de reclasificacion: Registro que se realiza para regularizar saldos.

SIGLAS

INFOM: Instituto de Fomento Municipal

UNEPAR: Unidad Ejecutora del Programa de Acueducios Rurales
SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
DEPDE: Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES: Sistema Informéatico de Gestion

COCODE: Comite Comunitario de Desarrolio

CUR: Comprobante Unico de Registro

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera

AO&M: Administracion Organizacién y Mantenimiento
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