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I. Presentacion

El presente manual de normas y procedimientos (macro-
procesos), constituye un esfuerzo de la Direccién General de la
Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales —
UNEPAR-, 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 Direccion General estd 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 gestiéon de las
comunidades a través de las municipalidades para la priorizacion,
planificaciéon, construcciéon y mantenimiento de proyectos de
agua potable y saneamiento, cuidando los recursos naturales; de
esa cuenta, el presente manual constituye un instrumento de
fortalecimiento institucional y wuna 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 la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de las
necesidades de las comunidades rurales del pafs.

El propoésito del manual, es contar con un instrumento que, de
una manera sistematizada y secuencial, presente la ejecucién de
las actividades administrativas, financieras, técnicas y operativas
principales de la Unidad Ejecutora.

Asimismo, se pretende que 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 las
obligaciones para cada dependencia administrativa y sustantiva,
delimitando su drea de aplicacién. Su contenido describe el
proposito, y objetivos para los cuales fue disefiado; la estructura y
la forma en que han sido agrupados y la parte principal lo
constituyen todos los procedimientos que las dependencias
deberan tomar como base para normar sus procedimientos a lo
interno.

Ing. José Arturo Lemus Galan
Director General
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Objetivos

General:

Establecer las politicas y procedimientos, que guien y orienten
el que hacer de las diferentes dependencias administrativas; a
través de la descripcion de los procedimientos principales que
se realizan dentro de la unidad ejecutora, y la secuencia légica
de cada una de sus actividades; para unificar y controlar las
rutinas de trabajo y evitar la duplicidad de funciones y el uso

incorrecto de los recursos.

Especificos:

Fundamentar el funcionamiento técnico-operativo de los
procedimientos de UNEPAR.

Contar con una herramienta basica y de facil consulta, que
permita la gestion uniforme, eficiente y eficaz de las
actividades que se realizan en las diferentes dependencias

administrativas y sustantivas que integran la unidad ejecutora.

Facilitar las labores de control, evaluacion y auditoria de

procesos.

Establecer una base estandarizada  que permita a las
diferentes dependencias internas realizar los procedimientos

IV.
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en forma adecuada, vy asimismo se constituya en una
herramienta basica para la induccidon y capacitacion del

personal.

Contar con un instrumento practico de orientaciéon y gufa,
que a la vez pueda ser fortalecido, dentro del proceso de la
mejora continua.

Establecer parametros de evaluaciéon de desempefo, que
permitan medir la eficiencia y coordinaciéon de los
funcionarios y empleados en el cumplimiento de sus
competencias.

Constituirse en la base para que todas las dependencia de

UNEPAR, elaboren y pongan en practica sus propios
procedimientos internos.

Ambito de aplicacién

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-
conforman.

administrativas

que lo

y las dependencias
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Marco Juridico Normativo

La Ley Otganica del Instituto de Fomento Municipal,
Decreto 1132 del Congreso de la Republica, establece que el
INFOM es wuna 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 la realizaciéon 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 administraciéon municipal, y

en general, en el desarrollo de la economia de los municipios.

La referida Ley Organica, establece que el Instituto contara
con las secciones indispensables para el eficaz desarrollo de
sus operaciones y finalidades. La junta Directiva acordara la
creacion de las secciones necesarias para la buena marcha de
los servicios de la Institucién; cada seccion tendra un jefe
nombrado por la Junta Directiva a propuesta del Gerente, y el
personal indispensable para su buen funcionamiento. El
reglamento de la instituciéon determinara las normas de
operaciones de cada seccién y las responsabilidades vy
atribuciones del personal de las mismas.

11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

Es importante indicar que este Manual de Normas y
Procedimientos, contiene los principales procesos en funcion
a la desagregacion, segin el “mapa de procesos” que se
desarrolla dentro de la Unidad Ejecutora. El Manual, ademas
de la regulaciéon interna indicada, esta basado en la
legislacion y normativa siguiente:

A. Leyes, Decretos, Acuerdos, Normas y
Guias

a. Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal
Decreto 1132, del Congreso de la Republica de
Guatemala

b. Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 del
Congtreso de la Repuiblica de Guatemala y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013

c. Ley Orginica de la Contralorfa General de Cuentas

Decreto 31-2002, del Congreso de la Republica de
Guatemala, y su Reglamento Acuerdo Gubernativo
numero 9-2017.

d. Ley Organica de la Superintendencia de Administracién
Tributaria Decreto 1-98 del Congreso de la Republica de
Guatemala

e. Ley Contra la Corrupciéon Decreto No. 31-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

f.  Normas Generales de Control Interno Gubernamental

emitido por la Contraloria General de Cuentas.
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g. Acuerdo Gubernativo SP-M-129-75, mediante el cual se

crea la Unidad Ejecutora del Programa Acueductos
Rurales.

Acuerdo S-P-87-78, mediante el cual se se crea la Unidad
Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales como una
Unidad Técnico Administrativa centralizada dependiente
directamente de la planta central del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

Acuerdo Gubernativo No. 376-97, a través del cual se le
encarga al INFOM, la gestién de las Politicas y Estrategias
del Sector Agua Potable y Saneamiento.

Acuerdo Gubernativo No. 635-97 de fecha 27 de agosto
de 1997, que aprueba el Convenio Administrativo
Interinstitucional de Transmisién de la Adscripcion de
UNEPAR del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, al Instituto de Fomento Municipal.

Acuerdo Gubernativo 813-97 de fecha 26 de noviembre
de 1997 que aprueba el traslado de los bienes y derechos a
INFOM.

Articulo 23 del Decreto Numero 114-97, Ley del
Organismo Ejecutivo, RECTORIA SECTORIAL.

. Acuerdo Gubernativo 178-2009, Reglamento para la

Certificacion del Agua para Consumo Humano en
Proyectos de Abastecimiento y Articulo 88 del Decreto
90-97, Cédigo de Salud.

Gufa de normas sanitarias para el disefio de sistemas
rurales de abastecimiento de agua para consumo humano
Noviembre 2011.

Hemak: 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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o. Guia de normas para la Disposicion Final de Excretas y
Aguas Residuales en zonas rurales de Guatemala.

p. Norma Técnica DRPSA-001-2014. Dictamen Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales.  Norma Técnica
DRPSA-002-2014. Dictamen Drenaje Sanitario,

q- SEGEPLAN Normas del sistema nacional de inversién
publica Ejercicio Fiscal 2017, Manual de Formulacion y
Evaluacién de Proyectos 2013

r. Norma Técnica Guatemalteca COGUANOR NTG
29001.

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

t. Las especificaciones deben ir acorde a las Normas de
Reduccién de desastres CONRED (NRD1, NRD2 y
NRD 3)

u. Acuerdo Gubernativo 236-2006 “Reglamento de las
descargas y retso de aguas residuales y de la disposicion
de lodos"

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

. Normativa Interna

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

Resolucion 325-2009, de la Junta Directiva del Instituto de
Fomento Municipal, con fecha 10 de diciembre de 2009,
resolvi6 institucionalizar dentro de la Unidad Ejecutora los
Programas de Gestién Social, Aguas Subterraneas, Desarrollo
y Ejecucién y Preinversiéon.  Asimismo, resolucion de Junta
Directiva No. 316-2016 de fecha quince de diciembre de
2016, en la cual se crea la Direccion General de UNEPAR, y
Resoluciéon de Junta directiva No. 340-2017 de fecha 28 de
diciembre de 2017, en la cual resuelve la creacion de 27 plazas
bajo el rengléon presupuestario 022 “Personal por contrato”.

. Acuerdo de Gerencia 288-2017, resolvié la aprobaciéon del

Manual de Organizaciéon y Funciones de UNEPAR.

. Normas de dibujo INFOM.
. Normas Generales para el disefio de Alcantarillados INFOM.

. Normativa importante de aplicacion para el

control interno segtin la Contraloria General de
Cuentas:

Normas Generales 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; c) controles preventivos; d) controles

om ouatemal: 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

de deteccion; e) controles practicos; f) controles funcionales;
@) 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.”

General de Cuentas, numeral 2.6 Documentos de
respaldo.

Toda operaciéon que realicen las entidades publicas, cualquiera
sea su naturaleza, debe contar con la documentacion necesaria
y suficiente que la respalde.

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

Acuerdo Interno Numero 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 ejecucién y resultado de las operaciones debe
responder a las necesidades de control e informacién dentro
del contexto institucional.”
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Estructura y Mapa de Procesos

Dependencia Administrativa:

En este apartado se identifica el Area, Subdireccion,
Direccion o Gerencia encargada del procedimiento,
siendo importante indicar el nombre que debe
corresponder segun la estructura organica.

Titulo e Identificacion del Procedimiento:

ca se debe colocar el nombre genérico o especifico con
A deb 1 1 bre g 1 ifi

que se identificara el procedimiento, desglosado desde el
macro-proceso.

Definicion del Procedimiento:

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

Obijetivos del Procedimiento:

Son todos aquellos aspectos técnico-administrativos que
se alcanzaran por medio del procedimiento, ademas
indican cuales son las metas y resultados a que se
pretende llegar.

Normas del Procedimiento:

Se refiere al proceso de distribuciéon de las formas o
formularios y sus copias, que participan en el
procedimiento, asi como aspectos que regulen
determinados sucesos de caracter administrativo, legal o

11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

financiero, debiendo velar que se encuentren establecidos
en la normativa vigente respectiva.

Descripcion del Procedimiento:

Corresponde a la narracion descriptiva, ordenada
cronolégica y secuencial de las actividades que le
corresponde realizar a cada puesto o dependencia
administrativa, debiendo evaluar la secuencia y si el
producto final de una dependencia, es insumo para otra.

Flujograma o Diagrama de Flujo de bloques:

Es wuna forma sencilla de representar un proceso
mediante la utilizacion de bloques que muestran paso a
paso su desarrollo. En otras palabras, es mostrar la rutina
a través de la secuencia de bloques encadenados entre sf,
que representa graficamente la participaciéon directa de
cada puesto de trabajo, en el proceso operativo de un
procedimiento determinado, segun las actividades que
como parte se desarrollen.

Simbologia a Utilizar en los Flujogramas: Para efectos de la
elaboracion de flujogramas, es necesario unificar el uso de una
simbologfa que constituya un lenguaje convencional de ideas,
conceptos y acciones, que garanticen su  cofrrecta
interpretacion y analisis, en forma clara y concisa. ILa mas
comun es la desarrollada por el Instituto Nacional de
Normalizacion Estadunidense —ANSI— por sus siglas en
inglés; que consiste en un conjunto de simbolos empleados
para representa flujos de informacion; de los cuales algunos
en forma generalizada, se han adoptado para la elaboraciéon de
los procesos administrativos; los que deberan observarse en
este documento, segin el procedimiento especifico.

9
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J. Mapa de Procesos

El mapa de procesos, es una representacion grafica que ayuda
a identificar y visualizar la metodologia que existen en una
Institucion y sus dependencias administrativas, estableciendo
la forma de interrelacién entre ellos, considerando el orden de
importancia de los mismos.

Para efectos del presente manual, es imprescindible
determinar claramente los procedimientos principales, patra
ello es necesario desagregarlos.

En relacion a la clasificacién y  codificacién  de
procedimientos; para una mejor comprension, se ha
establecido una codificacion partiendo de los macro-procesos

principales, segin las necesidades determinadas. ILa

codificacién esta conformada por un conjunto de caracteres
alfanuméricos, con el objetivo de permitir una identificaciéon
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, por
lo que se representan a través del siguiente mapa:

PLANIFICACION DE PROYECTOS

Formulacién de Proyectos Fuentes Subterraneas Gestion Sociolegal

EJECUCION DE PROYECTOS

|¢

Gestion Ejecucion de Regularnizacion de Manejo y Archivo
Administrativa Obras Obras en Proceso de Documentos

FORTALECIMIENTO COMUNITARIO

|¢

Capacitacion
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Codigo

UPP

N

UPPP-1

‘ PLANIFIC/

o T

&

Carennt

WSTITU,
oo

Macro-proceso/Proceso/Procedimiento

CION DE PROYECTOS

Solicitud de Proyectos

Cédigo

Macro-proceso/Proceso /Procedimiento

Evaluacién y Formulacién de Proyectos

UPPP-2

Primera Visita Técnica

Primera visita sociolegal

Conformacién de Expediente Legal

UPPGS-2

Diagnéstico comunitario

UPPGS-4

Elaboracién de Convenio Tripartito

UPPASFS-1 Estudios Hidrogeolégicos UPPASFS-2 Perforaciéon de Pozos

UEP

E]J ECUCION DE PROYECTOS

UEPPDEGA-1 | Programacién de Obras a Ejecutar UEPPDEGA-3 | Conformacién de Expediente de Compras

UEPPDEGA-2 | Evaluacién de Expediente de Proyecto para Ejecucion

UEPPDEEO-1 | Ejecucién y Supervisién de Proyectos de Agua Potable y UEPPDEEO-3 | Solicitud de Ordenes de Cambio para Ejecucién de Obras por
Saneamiento por Administracion Contrato

UEPPDEEO-2 | Ejecucién y Supervision de Proyectos de Agua Potable y UEPPDEEO-4 | Prérroga de Contrato
Saneamiento por Contrato

UEPPDEOP-1 | Conformacién de Expediente para Regularizacion de Obras en
Proceso

UEPPDEAA-1 | Archivo General de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento UEPPDEAA-2 Préstamo de Expedientes de Proyectos de Agua Potable y

Saneamiento

UCGS-1

Fortalecimiento Comunitatio

UCGS-2

Administracion Operacién y Mantenimiento de Proyectos

11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales

VII. Simbologia a utilizar y su significado

SIMBOLO | REPRESENTA
@ Inicio/Fin: Indica en donde inicia o finaliza el procedimiento. (Terminador)

(Terminador)
Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el procedimiento. (Proceso)

(Proceso)

S Documento: Representa cualquier documento que entra, se utiliza, se genera o salga del procedimiento.

Si dentro del proceso se adhieren mas de un documento se puede agregar 2 figuras mas y cambia el nombre a
multidocumento.

(Documento)
Datos de almacenamiento: Representa datos los cuales son almacenados fisica o a través de un medio magnético.

(Datos de

Almacenamiento)
Almacenamiento Interno: Corresponde o representa la actividad de almacenamiento o archivo de documentacion oficial, de

. forma interna.

(Almacenamiento

Interno)
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decisiéon entre dos o mas opciones,
que inciden en el procedimiento.

(Decision)

u ainfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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SIMBOLO | REPRESENTA

Proceso Predefinido: Indica que a partir de alli las actividades estan relacionadas o forman parte de un proceso interno
flujodiagramado o ya establecido.

(Proceso Predefinido)

)

(Referencia de otra
Pagina)

Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que se continta el diagrama de flujo.

O Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo, con el objetivo
de evitar trazar lineas de conexion demasiado largas en procesos donde intervengan dependencias o responsables en

(Referencia de -
extremos opuestos de la pagina.

Pagina)

Conector Dinamico: Es la linea o trazo que se utiliza para conectar una actividad con otra, segin la secuencia l6gica de cada
(Conector Dinimico) |actividad.

u (inlom gu.m-m,m 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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VIII. Desarrollo de procedimiento y flujogramas
A. Planificacion de Proyectos
UPPP Programa de Preinversion

1. Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos
Proceso 1.1 Solicitud de Proyecto de Agua Potable y Saneamiento

PROCESO: SOLICITUD DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direcciéon Ejecutiva del Programa de Preinversion
g;z%;%fhi?Eﬁ‘TéFICACION DEL UPPPES-1 Solicitud de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento
3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos
4. NUMERO DE ACTIVIDADES 3
5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Recepcion de solicitudes de proyectos de agua potable y saneamiento, y evaluacion de la prefactibilidad.
6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

b) Evaluar las solicitudes de proyectos de agua potable y saneamiento para determinar que no existan factores sociales, técnicos, legales,
ambientales, de riesgo y/o financieros que obliguen a desestimar el proyecto.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Elinteresado debe presentar una solicitud dirigida a INFOM/UNEPAR, adjuntando para el efecto el aval municipal y certificado de

nombre oficial, utilizando los modelos establecidos por Pre-inversion, para garantizar que la gestion del proyecto se realizara 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.

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

c) Toda solicitud recibida debe ser ingresada al sistema, la cual sera identificada con nimero correlativo.

cinfom euatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

INICIA: Analista en Gestion de Proyectos

FINALIZA: Analista en Gestién de Proyectos

No. DE PASOS:

3

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Analista en Gestion de Proyectos
(Ventanilla Unica)

Recibe solicitud, verifica que contenga, certificaciéon del nombre oficial del lugar del proyecto a
ejecutar, emitido por la municipalidad, con firma y sello de autoridad municipal competente.
(Anexo 1 formato de certificacion de nombre de la comunidad) y (certificacion de aval
municipal, Anexo 2).

No cumple con los requisitos minimos, se le informa a la persona que esta ingresando la solicitud.
(finaliza el proceso)

Si cumple con los requisitos, se le asigna c6digo y se registra la solicitud en el sistema y traslada.

Analista en Gestion de Proyectos

Elabora solicitud de visita técnica con Vo.Bo. de la Direccion Ejecutiva de Pre-inversion, y de la

entanilla Unica 1 Direccion Ejecutiva de Gestion Social, dirigida a Gerente Regional y a Coordinacion de Regionales
v ) para verificar viabilidad y sociolegal y técnica.
Gerente Reoional 5 Recibe la solicitud de visita inicial y designa a Ingeniero Supervisor Regional y Promotor Social para
&l el efecto
g;learllltsrziﬁz [(’J}r(:’issig)n de Proyectos 3 Da seguimiento a solicitud de visita inicial.
Fin del Proceso
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Flujograma 1. Solicitud de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento.
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Proceso 1.2 Primera Visita Técnica

PROCESO: PRIMERA VISITA TECNICA

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Direcciéon Ejecutiva del Programa de Preinversion

2 TITULO E IDENTIFICACION DEL

PROCEDIMIENTO UPPPES-2 Primera Visita Técnica
3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos
4. NUMERO DE ACTIVIDADES 7
5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

municipalidad y/o comunidad.

Consiste en identificar, factores técnicos que den viabilidad a proyectos de agua potable y saneamiento como respuesta a la demanda de la

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
Identificar, fortalecer y apoyar iniciativas de las comunidades para la gestion auto sostenible de proyectos de agua potable y saneamiento.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

apoyo del INFOM.

legal, a través de los promotores sociales.

a. La iniciativa para la gestion de un proyecto de agua potable y saneamiento debe darse a través de una solicitud del Consejo
Comunitario de Desarrollo COCODE, Comité de Agua, Asociacién o cualquier otra organizaciéon constituida para estos fines, con el

b. Toda solicitud debe contar con los requisitos exigidos descritos en el proceso de solicitud de proyecto.
c. Las autoridades de las Oficinas Regionales seran los encargados de planificar y ejecutar las acciones que conlleva la investigacion socio-

d. El programa de Pre-inversion debera monitorear y evaluar las acciones de investigacion técnica llevando a cabo procesos de
coordinacion, planificacion y supervision de las actividades desarrolladas por el Ingeniero Supervisor Regional.

nfomgt www.infom.gob.gt
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INICIA: Ingeniero Supervisor Regional

‘ PROCEDIMIENTO: PRIMERA VISITA TECNICA

FINALIZA: Analista en Gestion de Proyectos

No. DE PASOS:

7

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

n 1

infomgt www.infom.gob.gt

. . . Realizan visita de campo en la que registra informaciéon en boletas de campo (Ver Anexo 3
Ingeniero Supervisor Regional 1 . p d g po (V ) ¥
realiza aforo.
. . . Con base a la informacién recabada elabora informe técnico de ingenierfa) de visita, adjuntando
Ingeniero Supervisor Regional 2 .
boletas de campo y documentos de respaldo de la visita efectuada.
. Firma Vo. Bo en los informes técnicos de visita y traslada a la Direccién Ejecutiva de Preinversion
Gerente Regional 3 .
el expediente.
Direccién Ejecutiva del Programa . . . . . .y . .
. e &t 4 Designa al Supervisor para analizar el informe de ingenieria y elaboracién de dictamen.
de Preinversién
Supervisor de Proyectos de Agua 5 Analiza informe y realiza evaluacién inicial para determinar la factibilidad y viabilidad de la solicitud,
Potable y Saneamiento los resultados de esta evaluacién pueden ser: rechazado o continua.
Supervisor de Proyectos de Agua o ) o .
P Y st ¢ Emite dictamen favorable y envia a Ventanilla dnica para continuar con el proceso
Potable y Saneamiento
. i Archiva informe en el expediente, registra acciéon en el sistema
Analista en Gestion de Proyectos . . . P > Fegl
NI Si es viable continua con el proceso
(Ventanilla Unica) . . . . . .
No es viable, finaliza proceso en el sistema y comunica el resultado a la comunidad solicitante.
Si el dictamen técnico indica la necesidad de contar con pozo mecanico, se elabora la solicitud de
Analista en Gestion de Proyectos 7 estudios hidrogeologicos al Programa de Aguas Subterraneas.
(Ventanilla Unica) No requiere contar con pozo mecanico, se traslada solicitud de diagndstico comunitario a la
Direccion Ejecutiva de Gestion Social.
Fin del Proceso
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Proceso 1.3 Formulacion y disefio de proyectos.

PROCESO: FORMULACION Y DISENO DE PROYECTOS

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direcciéon Ejecutiva del Programa de Preinversion
TITULO E IDENTIFICACION DEL . -
PROCEDIMIENTO UPPPES-3 Formulacién y Disefio de Proyectos

3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 24

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Formulacién del documento de proyecto, llevando a cabo los estudios necesarios para determinar la factibilidad de mercado, técnica,
financiera, ambiental y legal del proyecto.

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
Determinar la factibilidad de mercado, técnica, financiera, ambiental y legal del proyecto.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Para iniciar con la formulacién del proyecto, la evaluacién inicial debe tener resultado “Factible.”

b. Se debe cumplir la normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP—, normas sanitarias, de dibujo, normas técnicas
para la elaboracion de dictamenes, normas para la Disposiciéon Final de Excretas y Aguas Residuales en Zonas Rurales de
Guatemala, normas Generales para el Disefio de Alcantarillados, normas de Seguridad Estructural de Edificaciones y Obras de
Infraestructura para la Republica de Guatemala NRD 1 CONRED, las cuales se aplican segin la naturaleza del proyecto.
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‘ PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y DISENO DE PROYECTOS

INICIA: Direccion Ejecutiva de Preinversion FINALIZA: Analista en Gestion de Proyectos
No. DE PASOS: 24

RESPONSABLE ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Direccion Ejecutiva del Programa

de Pre-inversion 1 Designa expediente a Supervisor de Proyectos de Agua Potable para disefio del proyecto
Supervisor de Proyectos de Agua . . L . .

Potable y Sancamiento 2 Recibe expediente para disefio del proyecto y programa levantamiento topografico.
Cuadrilla de topografia 3 Realiza levantamiento topografico y realiza segundo aforo

Supervisor de Proyectos de Agua 4 Traslada expediente a Ingeniero Disefiador

Potable y Saneamiento

Solicita a la municipalidad toma de primera muestra de agua para anilisis de laboratorio,

Ingeniero Disefiador 5 generalmente la muestra se envia al Laboratorio de Agua de INFOM para su analisis. Formula el
estudio de mercado y lo integra al expediente.

Dibujante 6 Procesa datos de campo generados durante el levantamiento topografico.

st Do - Revisa dibujo topogréﬁco y pr?CFde a elaborar el pre disefio hidraulico, con informacién de los
aforos y/o el estudio hidrogeoldgico.

Ingenicro Disefiador 3 Solicita a la municipalidad toma de segunda muestra de agua para anélisis' 'de laboratorio,
generalmente la muestra se envia al Laboratorio de Agua de INFOM para su analisis.

Dibujante 9 Elabora planos preliminares, con base a la informacion generada previamente.

Calculista 10 Elabora presupuesto preliminar.
Elabora analisis de alternativas y define la mas apropiada, y posteriormente remite a Direccion

Ingeniero Disefiador 11 Ejecutiva de Gestion Social solicitud de socializacion de la mejor alternativa y conformacion de
expediente legal.

Ingeniero Disefiador 12 Realiza disefio hidraulico final y realiza analisis de riesgo.

vinfom euatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Solicita a la municipalidad toma de tercera muestra de agua para analisis de laboratorio,

Ingeniero Disefiador 13 generalmente la muestra se envia al Laboratorio de Agua de INFOM para su analisis y estudio de
suelos.
Ingeniero Disefiador 14 Realiza disefio estructural.
Dibujante 15 Elabora planos finales.
Thoseioxe Addbemln 16 I?eﬁne medidas de mitigacién y elgbpra presupuesto de las medidas de mitigacién ambiental y de
riesgo y elabora cronograma de actividades.
Ingeniero Disefiador 17 Define especificaciones técnicas y el calculista elabora el presupuesto final.
. o Elabora cronograma de ejecucion fisica y cronograma de ejecucion financiera;
Ingeniero Disefiador 18 . . . e . o
Realiza estudio financiero y tarifario, tomando en cuenta las medidas de mitigacion.
Ingeniero Disefiador 19 Gestiona certificado de calidad del agua.
Ingeniero Ambientalista 20 Elabora instrumento ambiental y gestiona Licencia Ambiental.
. .. Gestiona el Aval ante el MSPAS, como ente rector sectorial, integra expediente y lo traslada al
Ingeniero Disefador 21 . .
Supervisor de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento para Vo.bo.
Supervisor de Proyectos de Agua 2 Revisa expediente y traslada con Vo.Bo. del Director del Programa de Preinversién al Programa
Potable y Saneamiento de Desarrollo y Ejecucion para el dictamen correspondiente.
Evaltan que el expediente esté completo, que el estudio esté correcto y confronta la informacion
Programa de Desarrollo y con una visita de campo.
Ejecucion Si esta completo y correcto, continua el proceso.
No esta completo devuelve al Programa de Preinversion y regresa al paso 22.
Erjgirl iﬁ;z de Desarrolloy 23 Emite dictamen técnico de expediente de proyecto y devuelve al Programa de Preinversion
. Traslada expediente a SEGEPLAN para evaluacion y aprobacion.
Supervisor de Proyectos de Agua . . .
; Si es aprobado traslada a Desarrollo y Ejecucion para el banco de proyectos.
Potable y Saneamiento . . .
No es aprobado regresa a paso 22 atiende observaciones hasta lograr aprobacion.
Programa de Desarrollo y o4 Archiva expediente, quedando el mismo bajo su custodia en el banco de proyectos a la espera de
Ejecucion disponibilidad financiera para su ejecucion.
Fin del proceso
infom gualema 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

mg www.infom.gob.gt




oM
AL

T K %
Manual de Normas £ E
y Procedimientos -
2 ATEMNY
Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales ‘
Flujograma 3. Formulacion y disefio de proyectos
Direccion de Preinversion LTS Proyectqs deele Programef o D:esarrollo A Cuadrilla de Topografia Ingeniero Disefiador Dibujante Calculista Ingeniero Ambientalista Ventanilla Unica
Potable y Saneamiento Ejecucion

?
I = SR (S——
e

(o ——
S

1
1

5
7
1 <
2
13
14
17 <
19
1 <

-

L2 ]

Siv

23

si 24

Formulacién y Disefio de Proyectos

(intom g{gﬂggn.d;; 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

v
n infomet www.infom.gob.gt

[




Manual de Normas
y Procedimientos

Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales

UPPGS Programa de Gestion Social

2. Gestion Socio legal
Proceso 2.1 Primera Visita Socio legal.

PROCESO: PRIMERA VISITA SOCIO LEGAL

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE

Direcciéon Ejecutiva del Programa de Gestion Social

TITULO E IDENTIFICACION DEL

UPPGS-1 Primera Visita Socio legal

PROCEDIMIENTO
3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos
4. NUMERO DE ACTIVIDADES 6
5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

demanda de la municipalidad y/o comunidad.

Consiste en identificar, factores legales y sociales que den viabilidad a proyectos de agua potable y saneamiento como respuesta a la

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
Identificar, fortalecer y apoyar iniciativas de las comunidades para la gestién auto sostenible de proyectos de agua potable y saneamiento.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

el apoyo del INFOM.

e. La iniciativa para la gestion de un proyecto de agua potable y saneamiento debe darse a través de una solicitud del Consejo
Comunitario de Desarrollo COCODE, Comité de Agua, Asociacién o cualquier otra organizacion constituida para estos fines, con

f.  Las autoridades de las Oficinas Regionales seran los encargados de planificar y ejecutar las acciones que conlleva la investigacién
socio-legal, a través de los promotores sociales.

g. El programa de Gestion Social debera monitorear y evaluar las acciones de investigacién socio legal, llevando a cabo procesos de
coordinacion, planificacion y supervision de las actividades.

nfomgt www.infom.gob.gt
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‘ PROCEDIMIENTO: PRIMERA VISITA - SOCIO LEGAL

INICIA: Promotor Social

FINALIZA: Analista en Gestion de Proyectos

No. DE PASOS:

6

RESPONSABLE Plzg).s ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES
Promotor Regional 1 Recibe designacion y planifican visita inicial.
Realiza visita de campo, efectuando las siguientes actividades:
a) Realiza identificacioén y reconocimiento fisico de la comunidad; b) Verifica existencia de la organizacion
Promotor Reeional 5 comunitaria; ¢) Determina servicios publicos con los que cuenta; d) Identifica estatus legal de las fuentes
omotor Reglona de agua; e) Realiza promocion del Modelo Basico; f) Procede al levantamiento de informacién basica
utilizando boleta SAS de cobertura (Anexo 4) y boleta de diagnéstico participativo comunitario (Anexo
5)
Elaboran informe técnico de visita, con Vo. Bo. del Gerente Regional, adjuntan boletas de campo, boletas
Promotor Regional 3 SAS, croquis, compromisos, documentacién legal y documentos municipales, y traslada informe al
Supervisor Socio legal con copia a la Coordinacién de Regionales.
Recibe y analiza el informe. Emite el dictamen de viabilidad social respectivo, concluye si existen factores
sociales, técnicos, legales, ambientales, de riesgo y/o financieros que sean determinantes para rechazar en
. . 4 forma definitiva el proyecto.
Supervisor Socio legal . . .
Si es viable, continua el proceso.
No es viable, se notifica a la comunidad por medio de la Oficina Regional (finaliza el proceso.)
Supervisor Socio legal 5 Remite expediente a Ventanilla Unica.
Bereltie e Cexidisn o Propasion 6 ArChIV’fl letamenes en expediente, registra en el sistema para continuar con el proceso de diagnéstico
comunitario.
Fin del Proceso
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Flujograma 4. Primera Visita Técnica Socio legal.
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Proceso 2.2 Diagndstico Comunitario.

| PROCESO: DIAGNOSTICO COMUNITARIO |

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direcciéon Ejecutiva del Programa de Gestion Social

2. TITULO E IDENTIFICACION DEL L .
PROCEDIMIENTO UPPGS -2 Diagnéstico Comunitario

3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 07

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el diagndstico comunitario para determinar las necesidades de intervencion y establecer la viabilidad socio legal de proyectos de
Agua Potable y Saneamiento.
6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

b. Determinar la viabilidad socio legal de proyectos de agua potable y saneamiento.

7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Los Gerentes Regionales seran los encargados de planificar y ejecutar las acciones que conlleva la investigacion socio legal, a través
de los promotores sociales.

b. El programa de Gestién Social debera monitorear y evaluar las acciones de investigacion socio legal, llevando a cabo procesos de

coordinacion, planificacién y supervision de las actividades.
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‘ PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO COMUNITARIO

INICIA: Analista en Gestion de Proyectos

FINALIZA: Analista en Gestion de Proyectos

No. DE PASOS:

07

RESPONSABLE No

PASOS

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Analista en Gestion de 1 Elabora y traslada solicitud del Diagnéstico Comunitario a la Direccién Ejecutiva del Programa de
Proyectos Gestién Social con Visto Bueno de la Direccion Ejecutiva de Preinversion.
Direccién Ejecutiva del 5 Traslada solicitud del diagnéstico comunitario a la Oficina Regional, con copia a Coordinaciéon de
Programa de Gestién Social Regionales.
Gerente Regional 3 Recibe la solicitud de diagnéstico comunitario, y designa al Promotor Regional para el efecto.
Realiza la visita de campo, para lo cual hace levantamiento de informacién en Boletas
Socioeconémicas. Para esta actividad se divide la comunidad en sectores, con el propésito de tomar
Promotor Regional 4 una muestra y aplicar el instrumento en la muestra. (Anexo 6). Levantamiento de censo poblacional
de casa en casa, hasta obtener el 100% de la poblacién. En asamblea se convoca a todos los lideres de
la comunidad, para la aplicacioén del arbol de problemas y analisis de actores.
P . Elabora documento de diagnéstico con Vo. Bo. del Gerente Regional y lo traslada el informe al
romotor Regional 5 S sor Socio leoal
upervisor Socio legal.
Recibe y analiza el informe. Emite el dictamen de viabilidad social respectivo, concluye si existen
factores sociales, técnicos, legales, ambientales, de riesgo y/o financieros que sean determinantes para
6 continuar con el disefio del proyecto.
Supervisor Socio legal No, rechaza (finaliza el proceso.)
Si, lo envia al Analista en Gestién de Proyectos (Ventanilla Unica) con copia a la Coordinacién de
Regionales y continuar el proceso.
Analista en Gestion de 7 Archiva dictamenes en expediente, registra en el sistema y queda a la espera de la informacion
Proyectos (Ventanilla Unica) complementaria para la conformacion del expediente.
Fin del Proceso
n ainfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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Flujograma 5. Diagnéstico Comunitario.
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Proceso 2.3 Conformaciéon de Expediente Legal.

| PROCESO: CONFORMACION DE EXPEDIENTE LEGAL |

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Gestion Social
TITULO E IDENTIFICACION DEL . :
PROCEDIMIENTO UPPGS -3 Conformacién de Expediente Legal

3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 10

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesorfa, acompafiamiento y gestionar con la comunidad, la conformacién del expediente legal que respalda la viabilidad socio
legal de un proyecto de agua potable.
6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Conformar el expediente legal de acuerdo a los requerimientos establecidos por el Sistema Nacional de Inversién Publica ~SNIP-.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Los Gerentes Regionales seran los encargados de planificar y ejecutar las acciones que conlleva la investigacion socio-legal, a través de
los promotores sociales.

b. El Programa de Gestién Social debera monitorear y evaluar las acciones de investigacion socio legal, llevando a cabo procesos de
coordinacion, planificacién y supervision de las actividades.
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‘ PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTE LEGAL

INICIA: Analista en Gestién de Proyectos (Ventanilla Unica FINALIZA: Direccién Ejecutiva de Preinversion
No. DE PASOS: 10
RESPONSABLE No. ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES
PASOS

Analista en Gestién de Proyectos 1 Envia oficio de solicitud con Vo. Bo. del Director Ejecutivo del Programa de Preinversion, para la
(Ventanilla Unica conformacion del expediente legal.
Direcciéon Ejecutiva de Gestion 5 Traslada solicitud al Supervisor Socio legal, designado para que coordine con Gerente Regional,
Social tercera visita para la conformacién del expediente legal.
Supervisor de Gestion Socio 3 Remite solicitud de conformacion de expediente legal a la Oficina Regional con copia a la
legal Coordinacion de Regionales.
Gerente Regional 4 ilficcl:;e la solicitud de conformacion del expediente y designa al Promotor Social Regional para el
Promotor Social Regional 5 Recibe la designacion y planifica visita comunitaria
Promotor Social Regional ¢ Realiza visita de campor S o

a. Capacita para fortalecer a la organizacién comunitaria.

Recaba la informacién solicitada y asesora a la comunidad, para la gestiéon de la documentacion
Promotor Social Reional 7 requerida, valida el aporte municipal, orienta traspaso de bienes inmuebles a la municipalidad y al

¢ g Registro General de la Propiedad o Bienes del Estado; asesora en la actualizaciéon de los documentos

legales.

Promotor Social Resional 3 Integra el expediente legal, con los documentos descritos en el anexo 7, elabora el informe de tercera
omotor social Reglona visita y lo traslada, con el Vo. Bo. del Gerente Regional al Supervisor Socio legal.

Recibe y analiza el informe y el expediente legal, emite Dictamen de viabilidad legal para resolucién
Supervisor Socio legal de expediente, gestiona certificaciones y traslada expediente a la Direccién Ejecutiva de Preinversion.
D1r§CC10Q E jecutiva de 10 Integra documentacion legal al expediente para ser enviado para aprobacion de la SEGEPLAN.
Preinversion

Fin del proceso

n ainfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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Flujograma 6. Conformaciéon de expediente legal.
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Proceso 2.4 Elaboracién de Convenio Tripartito.

PROCESO: ELABORACION DE CONVENIO TRIPARTITO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Gestion Social
2 'II)‘II{'I(‘)%IE%IIENE)EI?TTSFICACION DEL UPPGS -4 Elaboracién de Convenio Tripartito

3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 8

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Los convenios deben establecerse de manera tripartita segun modelo basico.

b. Se debe contar con el aval municipal para ejecutar el proyecto.

c. Se debe contar con la certificacion del Acuerdo Municipal para el compromiso del aporte de material.
d. Se debe contar con el Acta del comité para el compromiso del aporte comunitario.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVENIO TRIPARTITO

INICIA: Direccion Ejecutiva de Gestion Social

FINALIZA: Direccién Ejecutiva de Gestioén Social

No. DE PASOS:

8

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Direccién Ejecutiva de Gestion
Social

Traslada nota de instruccién al Supervisor Socio legal para elaboracion del documento.

Supervisor Socio legal

Elabora convenio (anexo 8) y solicita Dictamen Técnico a la Direccién Ejecutiva de Preinversion.

Supervisor de Proyectos de Agua
Potable

Analiza convenio y determina

No es procedente, requiere enmiendas se devuelve expediente al Supervisor Socio legal regresa al
paso 3.

Si es procedente, emite Dictamen Técnico favorable con Vo. Bo. de la Direccion Ejecutiva de
Preinversion y lo remite al Supervisor Socio legal.

Supervisor Socio legal

Solicita Dictamen financiero.

Coordinacion Financiera de
UNEPAR

Analiza convenio y determina

No es procedente, requiere enmiendas se devuelve expediente al Supervisor Socio legal regresa al
paso 4.

Si es procedente, emite Dictamen Financiero favorable y lo remite al Supervisor Socio legal.

Supervisor Socio legal

Solicita Dictamen Juridico a la Direccién de Asesorfa Juridica del INFOM.

Direccion de Asesoria Juridica
de INFOM

Analiza convenio y determina

No es procedente, requiere enmiendas se devuelve expediente al Supervisor Socio legal regresa al
paso 7.

Si es procedente, emite Dictamen Juridico favorable y lo remite al Supervisor Socio legal.

Supervisor Socio legal

Rubrica convenio y traslada expediente con sus respectivos dictamenes, a la Direcciéon Ejecutiva de
Gestion Social.

Direccion Ejecutiva de Gestion
Social

Traslada expediente con minuta del convenio tripartito a la Oficina Regional, con copia para la
Coordinacion de Regionales, para gestionar firmas del Alcalde Municipal y Representante de
COCODE o Comité de Agua.

Gerente Regional

Planifica visita, lleva convenio para ser firmado por la Municipalidad y la Comunidad y lo traslada a la
Direccién Ejecutiva de Gestion Social

Direccion Ejecutiva de Gestion

Integra el expediente, con convenio firmado y los Dictamenes Técnico, Financiero y Juridico, y lo
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Social remite para firma de la Gerencia.
9 Firma Convenio suscrito, y lo traslada para aprobacién de Junta Directiva.
Gerencia
Si Junta Directiva aprueba continua el proceso.
No aprueba devuelve a Gestion Social para enmiendas, regresa al paso 9.
Junta Directiva 10 Emite Resolucion de aprobacion y notifica a Gestion Social, con copia a Gerencia.
Direccion Ejecutiva de Gestion 11 Traslada el expediente de proyecto con copia de aprobaciéon del convenio firmado, copia de
Social resolucién de Junta Directiva y sus respectivos dictamenes a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo y
Ejecucion, o a la Direccion del Programa de Aguas Subterraneas segin corresponda.
Fin del Proceso
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UPPAS Programa de Aguas Subterraneas

3. Fuentes Subterraneas
Proceso 3.1 Solicitud de Estudio Hidrogeolégico.

PROCESO: SOLICITUD DE ESTUDIO HIDROGEOLOGICO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Aguas Subterraneas
g;%%%%?ﬁ?E?I‘TSFICACION DEL UPPASFS-1 Solicitud de Estudio Hidrogeoldgico

3. MACRO-PROCESO Planificacién de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 9

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde al Programa de Aguas Subterraneas, elaborar estudios hidrogeolégicos, planificar, coordinar y supervisar procesos de
investigacién hidrogeolégica sobre alternativas de sitios que presentan ventajas naturales para la determinacion de posibilidades
exitosas de ejecucion de proyectos de perforaciéon de pozos.

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
Evaluar la factibilidad de encontrar mantos acuiferos, susceptibles de explotacién para la extraccién de agua para el consumo humano.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Parala elaboraciéon del estudio hidrogeolégico, la evaluacion inicial debe tener resultado “Factible.”
b. Toda solicitud de estudio hidrogeolégico debe ingresar por medio de la ventanilla tnica.
c. Toda solicitud de estudio hidrogeoldgico debe tener tres sitios probables propuestos por la comunidad.
d. Toda solicitud de estudio hidrogeolégico debe contar con acercamientos y compromisos preliminares de la municipalidad
jurisdiccional.
cinfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y DISENO DE PROYECTOS

INICIA: Direccion Ejecutiva de Aguas Subterraneas

FINALIZA: Analista en Gestién de Proyectos (Ventanilla Unica)

No. DE PASOS:

9

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Direccion Ejecutiva de Aguas
Subterraneas

Recibe solicitud de estudio hidrogeoldgico y designa solicitud a Investigador Especializado de
Estudios Hidrogeoldgicos

Investigador  Especializado de
Estudios Hidrogeoldgicos

Verifica que la solicitud cumpla con todos los requisitos

Si cumple traslada al Promotor Social, con copia a Coordinaciéon de Regionales y Gerente
Regional para realizar la primera visita.

No cumple emite dictamen y devuelve a Ventanilla Unica, va al paso 9.

Promotor Social

Recibe solicitud, recopila informacién de gabinete, coordina con la comunidad y la
municipalidad para realizar la primera visita de campo, efectuando la investigaciéon socio legal
visita los sitios propuestos.

Promotor Social

Elabora informe técnico y lo trasladan al Investigador Especializado en Estudios
Hidrogeol6gicos con copia al Gerente Regional y Coordinaciéon de Regionales para su
conocimiento.

Investigador ~ Especializado de
Estudios Hidrogeoldgicos

Recibe estudio del promotor social, analiza, planifica segunda visita, hace levantamiento de
campo, procesa informaciéon de campo, elabora informe del estudio hidrogeolégico y lo traslada
a la Direccion de Aguas Subterraneas.

Direccion Ejecutiva de Aguas
Subterraneas

Con base a la profundidad emite dictamen.
Si es favorable cuando no excede los 1000 pies, contintia proceso de perforacion. Pasa a paso 8.
No es favorable si excede los 1000 pies.

Direccion Ejecutiva de Aguas
Subterraneas

Informa a la comunidad solicitante que por limitaciones de equipo no se podra perforar el pozo
por medio de UNEPAR pasa al paso.

Direccion Ejecutiva de Aguas
Subterraneas

Traslada dictamen e informe a la ventanilla dnica.

Analista en Gestion de Proyectos
(Ventanilla Unica)

Registra resultados en el sistema, archiva documentos en expediente.

Fin del Proceso
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Flujograma 8. Solicitud de Estudio Hidrogeolo6gico.
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Proceso 3.2 Solicitud de Perforacion de Pozos

‘ PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PERFORACION DE POZOS

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Programa de Aguas Subterraneas

2. | TITULO E IDENTIFICACION DEL UPPASFS -2 Solicitud de Perforacién de Pozos.
PROCEDIMIENTO

3.  MACRO-PROCESO Formulacién, Evaluacién y Ejecucion de Proyectos de Agua Potable

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 12

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde al Programa de Aguas Subterraneas realizar la perforacion de pozos mecanicos, de forma tripartita entre el Gobierno Local
o Municipalidad, la Comunidad y el INFOM, por medio del aporte de la maquinaria y el personal calificado para estos fines.
6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos de perforacion de pozos, de acuerdo a los estudios hidrogeolégicos.

b. Coordinar la elaboraciéon de pruebas de laboratorio para el analisis de agua y determinacion de factibilidad de consumo para el ser
humano.

7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Conformacién del expediente de acuerdo a los requisitos establecidos para ejecutar el pozo mecanico.

b. Toda solicitud de pozo mecanico debe contar previamente con estudio hidrogeologico y dictamen técnico favorable.

c. Previo a iniciar la perforaciéon se debe contar con convenio tripartito, municipalidad, comunidad e INFOM, aprobado por Junta
Directiva.

vinfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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‘ PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PERFORACION DE POZOS

INICIA: Analista en Gestion de Proyectos

FINALIZA: Analista en Gestion de Proyectos

No. DE PASOS:

12

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Ventanilla Unica (Analista en 1 Remite a la Direcciéon de Aguas Subterraneas solicitud de pozo mecanico, con convenio firmado y

Gestion de Proyectos) aprobado por Junta Directiva.

Director de Aguas Subterrincas 5 Hac.e el requerimiento de materiales, fluidos d? pe&foracién y c'(’)mbustib'l’e.; asi.rfli.smo,
conjuntamente con el Jefe de Campo, se elabora la planificacién, programacion y gestion de viaticos.

Convoy de Técnicos 3 Trasladan maquinaria a sitio de la perforacion.

Perforadores

Ingeniero Supervisor Regional 4 Levanta acta de inicio de la perforacion de pozo

Investigador Especializado en 5 Inicia la perforacion del pozo mecanico en sitio indicado en el estudio hidrogeolégico.

Estudios Hidrogeolbgicos

Convoy de Técnicos 6 Desarrollo y finalizacién de la perforacion del pozo mecanico.

Perforadores
Se realiza el registro eléctrico y disefio de pozo, entubado, engravado, limpieza y prueba de bombeo

C . y medicién de caudal y verifican si el caudal es el 6ptimo.

onvoy de Técnicos - Si es S . )

Perforadores es 6ptimo continua con el proceso. 5 ‘ -
No es 6ptimo se suscribe acta de finalizacién de la perforaciéon de pozo, se notifica a ventanilla dnica
para que informe oficialmente a la comunidad solicitante. (Finaliza proceso)

Convoy de Técnicos 3 Se toma muestra del agua y se envia a laboratorio para su analisis y calidad.

Perforadores

Investigador Especializado en 9 Determina la calidad del agua con base a los resultados de laboratorio, elabora informe final y

Estudios Hidrogeoldgicos traslada con Vo. Bo. De la Direcciéon de Aguas Subterraneas a Ventanilla Unica.

Ingeniero Supervisor Regional 10 Suscribe acta de finalizacién del pozo y remite certificaciéon de la misma.

Direccion Ejecutiva de Aguas 1 Integra expediente y traslada para archivo.

Subterraneas

Analista en Gestion de 1 Archiva informe en el expediente y registra accion en el sistema, traslada expediente a la Direccion

Proyectos (Ventanilla Unica) de Preinversion y notifica a la comunidad solicitante.

Fin del Proceso
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B. Ejecucion y Supervision de Proyectos
UEPDE Programa de Desarrollo y Ejecucion

1. Gestion Administrativa
Proceso 1.1 Programacion de Obras a Ejecutar.

‘ PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE OBRAS A EJECUTAR

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion

2. TITULO E IDENTIFICACION DEL ., )
PROCEDIMIENTO UEPPDEGA-1 Programaciéon de Obras a Ejecutar

3. MACRO PROCESO Ejecucion y Supervision de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 6

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Priorizar la ejecucion de proyectos de agua potable y saneamiento.

b. Definir metas fisicas y financieras de los proyectos a ejecutar.

c. Planificar estrategias y acciones a seguir para optimizar los recursos asignados.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Elingreso de proyectos a la SEGEPLAN para proyectos de arrastre y nuevos a ejecutarse en el ejercicio fiscal en curso debe realizarse
durante el mes de enero.
Los proyectos programados deben contar con presupuesto para su ejecucion.

c. Los proyectos programados para ejecucion deben tener estatus de aprobado en el SNIP y con documentaciéon actualizada, dicha
aprobacién debe ser validada el ejercicio fiscal anterior.

d. La vigencia del estatus de aprobado de los proyectos nuevos y de arrastre es de tres afios, después de ese tiempo los proyectos deben
ser reformulados por el Programa de Preinversion previo a su ejecucion.

e. Los proyectos formulados y aprobados deben reflejar ejecucion en un periodo no mayor a dos afios para que los mismos no pierdan
vigencia.

43
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‘ PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE OBRAS A EJECUTAR

INICIA: Ingeniero Supervisor DEPDE

FINALIZA: Supervisor de Planificacion

No. DE PASOS:

6

RESPONSABLE NO

PASOS

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Ingeniero Supervisor de
Proyectos de Agua Potable y 1 Elabora programacion presupuestaria de la propuesta de los proyectos a ejecutar.
Saneamiento
Direcciéon Ejecutiva del Programa 5 Define los proyectos anuales a ejecutar, para el siguiente ejercicio fiscal y la modalidad de ejecucion
Desarrollo y Ejecucion con base a disponibilidad financiera, para aprobacion de la Direccion General y la Gerencia.
Analiza listado de proyectos propuestos para aprobacion
Direcciéon General UNEPAR Si aprueban continua el proceso
No aprueba regresa al paso 1
Traslada listado de proyectos aprobados a la Coordinacién Financiera para su vinculaciéon plan-
Direccion General UNEPAR 3 presupuesto; y a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion para revision y actualizacion del
PAC.
Coordinacién Financiera 4 Conforma expediente de programacién de proyectos para aprobacion de Junta Directiva.
Ingeniero Supervisor de Elabora PAC del Programa; trasladan con Vo. Bo. de la Direccién Ejecutiva del Programa de
Proyectos de Agua Potable y 5 Desarrollo y Ejecuciéon a la Subdireccion para consolidacion, en las fechas definidas por el ente
Saneamiento rectof.
Consolida los proyectos aprobados, para ser incorporados al POA, PEI, POM y remite Con Vo. Bo.
Supervisor de Planificacion 6 De la Direccién General, documento fisico a la Direccién de Informacién y Estadistica para
integrarlo a los documentos institucionales de planificacion.
Fin del Proceso
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Proceso 1.2 Conformacion de Expedientes de Compras para proyectos de agua potable y saneamiento.

‘ PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTE DE COMPRAS PARA PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y S.

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion

2. TITULO E IDENTIFICACION DEL , ,
PROCEDIMIENTO UEPPDEGA -3 Conformacién de Expedientes de Compras

3. MACRO PROCESO Ejecucién y Supervision de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 10

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracion de 6rdenes de compra, bases de cotizacidén o licitacidén v conformacion de documentacién necesaria para los
) y
procesos de compras o contrataciones para la ejecucion de Proyectos de agua potable y saneamiento.

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
a. Velar por que los procesos de compras o contrataciones para la ejecuciéon de proyectos, cumplan con todos los requisitos legales
establecidos.
b. Conformar los expedientes de compras o contrataciones de forma eficiente y eficaz, optimizando recursos.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La conformacién de expedientes de compras o contrataciones deben cumplir, sin excepcion, con los requisitos establecidos en la
normativa que regula estos procesos.

El programa debe velar por recopilar copia de lo actuado en el proceso de compras y contrataciones de cada uno de los proyectos y
archivarlo en el expediente correspondiente para su regularizacion.
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‘ PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTE DE COMPRAS

INICIA: Ingeniero Supervisor DEPDE

FINALIZA: Direccion General

No. DE PASOS:

9

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Auxiliar en Gestion de . o . . . .y
T — 1 Elabora solicitudes de compra, imprime y remite a Ingeniero Supervisor para revision y firma
Auxiliar en Gestion de . - .
estiona firmas de aprobacién de solicitud.
T — 2 Gestiona fi de aprob de solicitud
Auxiliar en Gestion de 3 Solicita proteccion de las partidas presupuestaria de las solicitudes de compra a la Coordinacion
Proyectos Financiera.
Coordinacién Financiera 4 Protege el gasto y asigna partida presupuestaria, y la devuelve a la Direccién Ejecutiva del Programa de
Desarrollo y Ejecucion.
Auxiliar en Gestion de . . . . . . .
Proyectos 5 Gestiona la verificaciéon en Bodega Central de UNEPAR, la no existencia de los insumos solicitados.
Ingeniero Supervisor DEPDE 6 Elabora bases de cotizacion o licitacién para compra de materiales o contratacién de construccion.
Auxiliar en Gestion de o . i
Proyectos 7 Elabora indice, integra y folia expediente.
Auxiliar en Gestién de 3 Elabora carta de envio de expediente a compras y traslada para firma de Direccién del Programa de
Proyectos Desarrollo y Ejecucién con Vo. Bo. de Direcciéon General.
Auxiliar en Gestion de . o e L.
Proyectos 9 Remite a Direccion Administrativa para tramite de compras.
Fin del Proceso
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Flujograma 11. Conformaciéon de Expedientes de Compras.
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2. Ejecucion de Obras

Proceso 2.1 Ejecucion y Supervision de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento por Administracion

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO POR

ADMINISTRACION
1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion
2. TITULO E IDENTIFICACION DEL UEPPDEEO -1 Ejecucién y Supervision de Proyectos de Agua Potable y
PROCEDIMIENTO Saneamiento por Administracién
3. MACRO PROCESO Ejecucion y Supervision de Proyectos
4. NUMERO DE ACTIVIDADES 19
5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en realizar la ejecucion de proyectos de agua potable y saneamiento velando por una adecuada supervision, control de la calidad
de los proyectos, y un adecuado seguimiento de avance de metas fisicas, apegados a la normativa y leyes vigentes.

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Velar por la calidad en la ejecucién de proyectos de agua potable y saneamiento.

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

c. Intervenir para implementar medidas correctivas en caso sea necesatio para garantizar la finalizacién de los proyectos.
d. Dar cumplimiento a lo planificado en los planes operativos.

7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. 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 cumplimiento de lo establecido en la normativa que regula lo referente a la ejecuciéon de proyectos.

b. Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar los documentos de todo lo actuado, al archivo
general de proyectos.

vinfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

v
B inomy www.infom.gob.gt




Manual de Normas
y Procedimientos

Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales ‘

PROCEDIMIENTO EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

POR ADMINISTRACION

INICIA: Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion FINALIZA: Director del Programa de Desarrollo y Ejecucion
No. DE PASOS: 19

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

PASOS

Direccién Ejecutiva del Solicita a la Gerencia con el Vo. Bo. De la Direccion General, el nombramiento del Ingeniero
Programa de Desatrollo y 1 Supervisor del Proyecto.
Ejecucion
Gerencia 2 Emite el nombramiento del supervisor y notifica a Ingeniero Supervisor Regional.
Pr.ogra%’r,la de Desarrollo y 3 Notifica inicio de obra al ingeniero Supervisor Regional.
Ejecucion
Ingeniero Supervisor Regional 4 Solicita ante la Contraloria General de Cuentas la habilitacién del libro de bitiacora de la obra.

. . . Gestiona con la Direcciéon Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion la contrataciéon de mano de obra
Ingeniero Supervisor Regional 5

para el proyecto y provision de materiales para la ejecucion.

Coordina el traslado de materiales al proyecto y la conformacién expediente para contratacion de
6 albafiiles (Renglon 031) y se traslada a la Coordinacién Financiera para la aprobacion de
contratacion ante Gerencia.

Aprueba contratacion de personal 031 y traslada a Recursos Humanos para gestion de

Director del Programa de
Desarrollo y Ejecucion

Gerencia 7 .,
contratacion.
. . . Coordina el acto de inicio de la obra, suscriben en el libro de bitacora, conjuntamente con
Ingeniero Supervisor Regional 3 S L .
representantes de la municipalidad y comunitarios, dicho acto.
. . . Registra en el SNIP el acta de inicio de la obra, segin formato establecido en la Ley de
Ingeniero Supervisor Regional 9

Contrataciones del Estado.

Supervisa la ejecucion de la obra, de acuerdo a parametros de disefio y especificaciones técnicas,
ingresa mensualmente el avance fisico de la obra en el SNIP, segtin instructivo de la SEGEPLAN
Ingeniero Supervisor Regional 10 y elabora informe mensual del avance fisico de la obra, segin requerimiento del Programa de
Desarrollo y Ejecucion y lo envia al Ingeniero Supervisor DEPDE en forma fisica y digital, para la
elaboracién de memoria de labores mensual.
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Ingeniero Supervisor DEPDE 1 R,e'visan el ianrme confrontandolo con la informacién del SNIP, dan seguimiento a la ejecucion
fisica y financiera de la obra.
Al finalizar la obra, realiza pruebas técnicas del sistema de distribucién, y gestiona analisis
Ingeniero Supervisor Regional 12 bacteriolégico del agua.
) ) ) Notifica a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion, por medio de dictamen técnico si la
Ingeniero Supervisor Regional 13 obra cumple con todas las especificaciones técnicas y generales.
Realiza recorrido por la obra en conjunto con personal del Comité de Agua para verificar su
Ingeniero Supervisor Regional 14 S,
' ' ' Solicita el valor total de la obra al Programa de Desarrollo y Ejecucién para la suscripcion del acta
Ingeniero Supervisor Regional 15 de finalizacién, y la notifica al Director del Programa de Desarrollo y Ejecucion.
Director del Programa de Coordina con el Director General UNEPAR, Gerente del INFOM, municipalidad y COCODE o
Desarrollo y Ejecucién 16 comité de agua, la fecha de inauguracién de la obra.
Ingeniero Supervisor Regional 17 Suscribe el Acta de Inauguraciéon en donde anota el valor total ejecutado de la obra.
' ' . Registra en el SNIP estatus de finalizacién de la obra y notifica al Programa de Desarrollo y
Ingeniero Supervisor Regional 18 Ejecucion Acta de Inauguracion e Informe de obra terminada.
Ingenicro Supervisor Regional 19 Traslada acta y documentacion a su cargo para regularizar la obra al Supervisor de Obras en
Proceso.
Fin del Proceso
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Proceso 2.2 Ejecucion y Supervision de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento por Contrato

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO POR

CONTRATO
1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direcciéon Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion
2. TITULO E IDENTIFICACION DEL UEPPDEEO -2 Ejecucién y Supervision de Proyectos de Agua
PROCEDIMIENTO Potable y Saneamiento por Contrato
3. MACRO PROCESO Ejecucion y Supervision de Proyectos
4. NUMERO DE ACTIVIDADES 24
5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Supervisar el cumplimiento de la programacion de la ejecucion de la obra presentada por el contratista.

b. Dar seguimiento al avance fisico y financiero de la obra.

c. Verificar que el contratista cumpla a cabalidad con las condiciones pactadas en el contrato de ejecucién de obra.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

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 cumplimiento de lo establecido en la normativa que regula lo referente a la ejecucion de proyectos, asi como
el cumplimiento de las clausulas del contrato suscrito con el contratista.

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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PROCEDIMIENTO EJECUCION Y SUPERVICION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

POR CONTRATO

INICIA: Director del Programa de Desarrollo y Ejecucion FINALIZA: Director del Programa Desarrollo y Ejecucion

No. DE PASOS:
RESPONSABLE

24
ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

n 1

infomgt www.infom.gob.gt

Direcciéon Ejecutiva del

Solicita a la Gerencia con el Vo. Bo. De la Direcciéon General, el nombramiento del Ingeniero

Pr.ogr ama 2k Diesaollo 1 Supervisor del Proyecto.
Ejecuciéon
Gerencia 2 Emite el nombramiento del supervisor y notifica a Ingeniero Supervisor DEPDE.
Ingeniero Supervisor DEPDE 3 Notifica al contratista copia del contrato debidamente aprobado.
Elabora y remite al Contratista orden de inicio de la obra y solicita nombre del intendente o su
Ingeniero Supervisor DEPDE 4 supervisor y notifica al Ingeniero Supervisor DEPDE vy al Ingeniero Supervisor Regional para
coordinar con el contratista inicio de la obra.
Ingeniero Supervisor Regional 5 Solicita a la Contraloria General de Cuentas la habilitacion del libro de biticora de la obra.
Direccién Ejecutiva del Revisa el Programa de Inversién con la programacion general de la ejecucion de la obra
Programa de Desarrollo y 0 presentado por el Contratista, avala y traslada a la Gerencia Financiera del INFOM.
Ejecucion
I . . . Suscriben en el libro de bitacora, conjuntamente con representantes de la municipalidad y
ngeniero Supervisor Regional 7 o o
comunitarios, el acta de inicio de la obra.
Ingeniero Supervisor Regional 3 Registra en el SNIP el acta de inicio de la obra.
Supervisa la ejecucion de la obra, de acuerdo a parametros de diseflo y especificaciones técnicas,
ingresa mensualmente el avance fisico de la obra en el SNIP, segtn instructivo de la
Ingeniero Supervisor Regional 9 SEGEPLAN y elabora informe mensual del avance fisico de la obra, segin requerimiento del
Programa de Desarrollo y Ejecucion y lo envia al Ingeniero Supervisor DEPDE en forma fisica
y digital, para la elaboracién de memoria de labores mensual.
Revisan las estimaciones presentadas por el contratista, verificando que el avance fisico esté en
Ingeniero Supervisor Regional 10 coherencia con lo reportado por el contratista y trasladan al Director del Programa de Desarrollo
y Ejecucion, con el dictamen técnico respectivo.
Direccion Ejecutiva del 11 Revisa estimacion y Dictamen Técnico, lo avala y remite a la Gerencia Administrativa Financiera
54
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Programa de Desarrollo y INFOM para tramite de pago.
Ejecucion
Ingeniero Supervisor Regional 12 Realiza pruebas técnicas del sistema de distribucion, y gestiona analisis bacteriolégico del agua.

Notifica a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucién, por medio de dictamen técnico si la
Ingeniero Supervisor Regional 13 obra cumple con todas las especificaciones técnicas y generales, caso contrario se notifica al

contratista atender las observaciones, regresa a paso 16.

Realiza un recorrido por la obra en conjunto con personal del Comité de agua para verificar su

Ingeniero Supervisor Regional 14 finalizacion, suscribe acta de finalizacién y la envia al Director del Programa de Desatrollo y
Ejecucion
Director del Programa de 15 Coordinan con el Director General UNEPAR, Gerente del INFOM, municipalidad y
Desarrollo y Ejecucion COCODE o comité de agua, la fecha de inauguracién del proyecto.
I . . . Suscribe el acta de inauguracién en donde anota el valor total ejecutado de la obra, y la notifica al
ngeniero Supervisor Regional 16 P de D o v i - A e Tnf de ob i1ad
rograma de Desarrollo y Ejecucion, asi mismo remite Informe de obra terminada.
Ingeniero Supervisor Regional 17 Registra y verifica en el SNIP el estatus de finalizacion.
Director del Programa de 18 Propone la comision receptora y liquidadora, a Gerencia para el respectivo nombramiento con el
Desarrollo y Ejecucion Vo. Bo de la Direccion General de UNEPAR.
Gerencia 19 Emite y notifica nombramiento de comisién receptora y liquidadora.
Comisiéon Receptora y 20 Suscribe Acta de Recepcion de obra.
Liquidadora
Comisiéon Receptora y 71 Establecer el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al contratista.
Liquidadora

Comisiéon Receptora y 2 Suscribe el acta de liquidacion y traslada expediente a Gerencia para aprobacién o improbacién
Liquidadora de la liquidacion correspondiente
Si aprueba, remite al programa para que gestione el tramite de pago o cobro correspondiente.

Gerencia . o .

No aprueba, devuelve a Comisiéon Receptora y Liquidadora para correcciones, regresa a paso 21.
Ingeniero Supervisor DEPDE 23 Notifica a contratista la aprobacién de liquidacion.
Desarrollo y Ejecucion 24 Traslada acta al Supervisor de Obras en Proceso, la documentacion para regularizar la obra.

Fin del Proceso
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Flujograma 13. Ejecucion y Supervision de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento por Contrato
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Proceso 2.3 Aprobaciéon de Ordenes de Cambio en Ejecucion de obras por Contrato

‘ PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ORDENES DE CAMBIO EN EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion
TITULO E IDENTIFICACION DEL UEPPDEEO -3 Solicitud de ordenes de cambio en ejecucion de obras
PROCEDIMIENTO por contrato

3. MACRO PROCESO Ejecucién y Supervision de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 9

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en modificar los renglones de trabajo necesarios para la ejecuciéon de obras por contrato, los cuales deben hacerse del
conocimiento del Supervisor de la obra, del Director del Programa y aprobados por la autoridad administrativa superior de la
Institucion.

6. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Velar porque dichos trabajos sean ejecutados de conformidad con lo establecido en los documentos, el contrato y las
especificaciones técnicas.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Las modificaciones que se presenten durante la ejecucion deben ser aprobadas por la autoridad superior, previo a la realizacién
de las mismas.

b. Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar los documentos de todo lo actuado, al
archivo general de proyectos.

vinfom guatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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‘ PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ORDENES DE CAMBIO EN EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATO

INICIA: Ingeniero Supervisor Regional FINALIZA: Ingeniero Supervisor Regional
No. DE PASOS: 9

RESPONSABLE ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Recibe orden de cambio y documentacion del contratista, por las variaciones surgidas

Ingeniero Supervisor Regional ! durante la ejecucion de la obra.
1 . . . Verifica por medio de visita de campo las variaciones consignadas por el Contratista en los
ngeniero Supervisor Regional 2 d .
ocumentos que amparan la orden de cambio,
Emite opinién sobre la razonabilidad de costos y de la informacién proporcionada, firma los
Ingeniero Supervisor Regional 3 documentos y lo traslada la Direccién del Programa de Desarrollo y Ejecucion para su
tramite.
Sorsemies de Olizs en Bioesss 4 Revisa e integra el expediente, elabora solicitud de aprobacién de orden de cambio, y lo
traslada al Director del Programa para su Vo. Bo.
Director del Programa de 5 Verifica disponibilidad financiera, y realiza gestiones correspondientes para reprogramacion
Desarrollo y Ejecucion presupuestaria, firma y traslada a la Direccién General para Vo. Bo.
Direccion General 6 Firma Vo. Bo. y remite a la Gerencia INFOM para aprobacion.
Verifica informacién consignada en documentos de cambio
Gerencia 7 Si aprueba, traslada a Programa de Desarrollo y Ejecucién, continda proceso.
No aprueba devuelve a Ingeniero Supervisor para enmiendas, regresa a paso 3.
Director del Programa de 3 Traslada los documentos de cambio aprobados al Ingeniero Supervisor DEPDE para

Desarrollo y Ejecucién coordinar con Ingeniero Supervisor Regional la ejecucion.
Supervisa la ejecucion de los trabajos que indican los documentos de cambio y los incluyen

Ingeniero Supervisor Regional 9 o o
en la siguiente estimacion.
Fin del proceso
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Flujograma 14. Ordenes de Cambio aplicable para la Ejecucion por Contrato
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Proceso 2.4 Prorroga de Contrato

‘ PROCEDIMIENTO: PRORROGA DE CONTRATO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccion Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion
g;g%lﬁ%fhi?E?I‘T;FICACION DEL UEPPDEEO -4 Prorroga de Contrato
3. MACRO PROCESO Ejecucion y Supervision de Proyectos
4. NUMERO DE ACTIVIDADES 8
5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en realizar el tramite de aprobacién de prérroga al plazo contractual para la terminacioén de las obras.
6. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ampliar el plazo de ejecucion previamente establecido en el contrato para la finalizacion de la obra.
7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
a. Las modificaciones que se presenten durante la ejecucion deben ser aprobadas por la autoridad superior, previo a la realizacién
de las mismas.
b. 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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‘ PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DE CONTRATO

INICIA: Ingeniero Supervisor Regional FINALIZA: Director del Programa de Desarrollo y Ejecucion
No. DE PASOS: 8

RESPONSABLE ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Recibe y analiza la justificacion de la solicitud de prérroga de plazo de contrato, y si procede
Ingeniero Supervisor Regional 1 elabora oficio, indicando las razones para su aprobacion; y lo traslada al Director del Programa
de Desarrollo y Ejecucion para Vo. Bo.
Director del Programa de 5 Firma expediente de tramite con Vo. Bo. de la Direcciéon General de UNEPAR, y lo remite a
Desarrollo y Ejecucion Gerencia de INFOM para aprobacion.
Analiza justificacién para aprobacion
Gerencia de INFOM 3 Si aprueba, Firma la prérroga al plazo contractual y lo traslada al Programa.
No aprueba, devuelve para enmiendas, regresa al paso 1.
Dt iase €l Bize ez die Tra§lada expeqiente de prérroga aprobada a Ingenigo Supervisor DEPDE para que envie
Desassialle § Feercen 4 copia al Ingeniero Supervisor Regional y al Contratista para los efectos en las fianzas y los
seguros.
Ingeniero Supervisor DEPDE 5 Notifica al Contratista para los efectos en las fianzas y los seguros.
Ingenicro Supervisor DEPDE 6 ;71;3;1:;1.:7?821;; zlg icgrr:;lratmta amplie los seguros y fianzas de la obra y notifica al Ingeniero
Ingenicro Supervisor Regional - Continua la supervision de la ejecucion de la obra hasta finalizarla de conformidad con los
términos de la prorroga.
gg:;;ruie}l] Er]zirl iri]g?lde 8 Traslada expediente de prorroga de contrato al Archivo General de Proyectos.
Fin del Proceso
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Flujograma 15. Prorroga de Contrato
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3. Regularizacién de Obras en Proceso

Proceso 3.1 Conformacion de expediente para regularizacion de obras en proceso

‘ PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA REGULARIZACION DE OBRAS EN PROCESO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion
TITULO E IDENTIFICACION DEL UEPDEOP -1 Conformacién de expediente para regularizacion de
PROCEDIMIENTO obras en proceso

3. MACRO PROCESO Ejecucion y Supervision de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 7

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la integracion del expediente con la documentacion de la obra concluida fisica y financieramente, segin requerimiento
de Contabilidad para reclasificarla y regularizarla contablemente y disminuir el saldo de la cuenta 1234 Construcciones en Proceso.

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Velar porque la obra concluida cuente con la documentacién completa para su regularizacién
b. Velar porque la obra se regularice oportunamente.
c. Dar seguimiento al proceso de reclasificacion y regularizacion en Contabilidad del INFOM.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a. Cada expediente para proceso de reclasificacion y regularizacion debe contar con toda la documentacion del proyecto.
b. Los responsables de cada una de las acciones de este procedimiento deben trasladar los documentos de todo lo actuado, al
archivo general de proyectos.

nfomgt www.infom.gob.gt
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‘ PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA LA REGULARIZACION DE OBRAS EN PROCESO

INICIA: Director del Programa de Desarrollo y Ejecucion

FINALIZA: Supervisor de Obras en Proceso

No. DE PASOS:

7

RESPONSABLE

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Director del Programa de
Desarrollo y Ejecucion

Traslada al Supervisor de Obras en Proceso instruccion para la integracion del expediente de la
obra para su regularizacion.

Supervisor de Obras en Proceso

Revisa la documentacion y rastrea en el sistema los reportes contables que solicita el Area de
Contabilidad del INFOM y conforma el expediente completo segtin requerimientos de la
contabilidad, elabora oficio de solicitud de reclasificacién de obra y lo traslada debidamente
foliado al Director del Programa para su Vo. Bo.

Director del Programa de
Desarrollo y Ejecucion

Firma oficio de solicitud de regularizacion, reportes de ejecucién presupuestaria y contable y lo
remite a Contabilidad para reclasificacion.

Departamento de Contabilidad
del INFOM

Emite CUR de reclasificacién de la obra y lo remite al Director del Programa para continuar el
tramite respectivo.

Supervisor de Obras en Proceso

Revisa el CUR, lo consigna en informe mensual de ejecucién de obra, adjunta la documentacion
requerida, incluyendo CUR de reclasificacion, elabora oficio de solicitud de regularizacién con
Vo. Bo. del Director del programa para continuar el tramite en Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
del INFOM

Emite CUR de regularizacién de la obra y lo remite a la Direcciéon del Programa de Desarrollo y
Ejecucion para los efectos correspondientes

Supervisor de Obras en Proceso

Revisa el CUR, lo consigna en el informe mensual de obras, archiva en expediente en Archivo
General de Proyectos.
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Flujograma 16. Regularizaciéon de Obras en Proceso
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4. Manejo y Archivo de Documentos

Proceso 4.1 Archivo de Expedientes de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento

PROCESO 3: ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE
DEPENDENCIA RESPONSABLE Direcciéon Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion

TITULO E IDENTIFICACION DEL
UEPPDEAA-1 Archivo de expedientes de proyectos de agua potable

PROCEDIMIENTO
MACRO-PROCESO Archivo General de Proyectos
NUMERO DE ACTIVIDADES 9

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

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

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

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

b) Contar con toda la documentacién necesaria para la eficiente regularizacion de las cuentas en proceso.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Cada expediente debe ser debidamente foliado, digitalizado y de facil acceso.

b) Cada programa es responsable de trasladar toda la documentacién de lo actuado durante la fase del ciclo del proyecto a su cargo, al
“Expediente General de Proyectos”, en original, si no cuenta con toda la documentacién que debe contener el expediente en cada una de
sus fases, no sera recibido por el programa de Desarrollo y Ejecucion, Encargado del Archivo y Custodia de los mismos, quedando bajo
estricta responsabilidad del Programa que no cumpla con lo requerido, la falta de algin documento o expediente en el Archivo General de
Proyectos.

¢) 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.

d) Cuando los expedientes sean trasladados al INFOM para los tramites correspondientes, las Oficinas del Instituto (Seccion de Compras,
Ejecucién Presupuestaria, Area de Contabilidad y Tesoreria) que generen documentos, deberan enviar una copia certificada de los mismos al

66
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Programa, para que se incorpore la informacién financiera al expediente de proyecto y su archivo y resguardo del mismo y presentarla
cuando los entes fiscalizadores lo soliciten.
e) Elencargado del Archivo General de Proyectos debe velar porque no falte ningun documento en el expediente de cada proyecto, de ser asi

debe solicitatlo por escrito al responsable del traslado de los mismos.
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PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE EXPEDIENTES FISICOS DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE

INICIA: Direccién Ejecutiva de Preinversion

FINALIZA: Supervisor de Obras en Proceso

No. DE PASOS:

9

RESPONSABLE NO

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

PASOS

e Traslada expediente de proyecto completo en original, y digital el cual debe contener todos los
Direcciéon Ejecutiva de . - . .
. . 1 documentos generados en la fase de Preinversion, debidamente foliados:

Preinversion

Direccién Ejecutiva del . . . . - .
Recibe expediente y traslada a archivo general de proyectos para su custodia, administracion e

Programa de Desarrollo y 2 . - - . .

. - incorporacion de documentacioén durante la ejecucion del proyecto.

Ejecuciéon

Supervisor de Obras en Proceso 3 Revisa que cada expediente contenga toda la documentacion.

Supervisor de Obras en Proceso 4 Ingresa expediente a base de datos y asigna cédigo Alfa numérico.

Supervisor de Obras en Proceso 5 Crea una carpeta digital por cada expediente, en la cual estara archivado los documentos escaneados.

. Rotula leitz con nombre y codigo alfa numérico asignado a cada proyecto e incorpora check list.

Supervisor de Obras en Proceso 6 Y & st proy P

(Anexo 9)
. Revisa y marca en el check list cada documento listado en el mismo que esta siendo recibido para

Supervisor de Obras en Proceso 7 .
archivo.
Incorpora toda la documentacion generada en la fase de Preinversion y en la fase de ejecucion en
6rden cronolégico.

Supervisor de Obras en Proceso 8 Si falta un documento, lo solicita por escrito al responsable de trasladarlo al archivo, y regresa a paso
0.
No falta ningiin documento, sigue el proceso.

Supervisor de Obras en Proceso 9 Coloca el leitz en 6rden numérico en el Archivo General de Proyectos.
Fin del Proceso
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Flujograma 17. Archivo de Expedientes de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento.
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Proceso 1.2 Préstamo de Expedientes de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento.

PROCESO 4: PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE Direccién Ejecutiva del Programa de Desarrollo y Ejecucion

2 TITULO E IDENTIFICACION DEL UEPPDEAA -2 Préstamo de expedientes de proyectos de Agua Potable y
PROCEDIMIENTO Saneamiento

3. MACRO-PROCESO Archivo General de Proyectos

4. NUMERO DE ACTIVIDADES 10

5. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

agua potable y saneamiento.

Corresponde al Encargado del Archivo General de Expedientes, el control, custodia y administracion de los expedientes de proyectos de

6. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

expedientes.

a) Llevar control de todos los expedientes de proyectos agua potable y saneamiento y de los documentos que deben estar contenidos en los

b) Brindar facil acceso a los expedientes de proyectos de agua potable y saneamiento para las consultas y tramites correspondientes.

7. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Previo a otorgar en préstamo un expediente, debe verificarse con check list, los documentos contenidos en el mismo.

b) Cada programa es responsable de trasladar toda la documentacién de lo actuado durante la fase del ciclo del proyecto a su cargo, al
“Expediente General de Proyectos”, el cual debe estar bajo la custodia de la Ventanilla Unica.

c) Cada una de las fases del ciclo del proyecto deben ser registradas en el sistema para su adecuado seguimiento y monitoreo.

inlomgt www.infom.gob.gl
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

INICIA: Solicitante

FINALIZA: Supervisor de Obras en Proceso

No. DE PASOS:

10

RESPONSABLE ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

Solicitante 1 Llena solicitud de préstamo de expediente (Ver anexo)

S . Anota en libro de conocimientos, fecha, nimero de cédigo de expediente, nombre del proyecto,

upervisor de Obras en Proceso 2 . . L
nombre del solicitante, unidad administrativa, firma.

Solicitante 3 Revisa que el expediente contenga los documentos marcados en el check list.

Solicitante 4 Firma conocimiento

Supervisor de Obras en proceso 5 Actualiza en base de datos digital la ubicacion del expediente.

Solicitante 0 Devuelve expediente

Supervisor de Obras en Proceso 7 Revisa que el expediente contenga los documentos marcados en el check list.

Supervisor de Obras en Proceso 8 Anota en libro de conocimientos fecha de devolucién y firma de recibido

Supervisor de Obras en Proceso 9 Registra en base de datos la devolucion.

Supervisor de Obras en Proceso 10 Archiva expediente en la ubicaciéon que de acuerdo a numeracién alfa numérica corresponde.
Fin del proceso
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Flujograma 18. Préstamo de Expedientes de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento.
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A. Fortalecimiento Comunitario
UPPGS Programa de Gestion Social
1. Capacitacion
Proceso 1.1 Capacitacion para el Fortalecimiento Comunitario

‘ PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO COMUNITARIO

DEPENDENCIA RESPONSABLE Programa de Gestién Social

TITULO E IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO UCGS-1 Capacitacion para el Fortalecimiento Comunitario
MACRO PROCESO Capacitacion

NUMERO DE ACTIVIDADES 08

DEFINICION DEL 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 operacion y mantenimiento de los sistemas
de agua potable.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a.

Promover una activa participaciéon comunitaria para adquirir los conocimientos necesarios para la aplicacién de medidas de higiene, un
adecuado y racional uso de los sistemas de agua potable y saneamiento.

Contribuir al auto-desarrollo comunitario, a través del proceso de administracion, operacion y mantenimiento de sistemas de agua
potable y establecer una adecuada estructura tarifaria para la sostenibilidad de los mismos.

Que los integrantes de la organizacién comunitaria se apropien de los procedimientos administrativos, para gestionar los recursos
financieros provenientes de la tarifa, por el consumo de agua potable, a fin de garantizar el buen funcionamiento de los sistemas, para
satisfacer la demanda de agua con la calidad requerida.

Que las organizaciones comunitarias gestoras de la administracion, operacion y mantenimiento AO&M del sistema de agua potable,
conozcan los componentes y las principales acciones para su operaciéon y mantenimiento.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a.

b.

El Promotor Social debera establecer, en coordinaciéon con el Programa de Gestién Social, un plan de capacitacion, dirigido a los
integrantes de organizaciones comunitarias gestoras del Proyecto de Agua Potable y Saneamiento.

El Promotor Social debera desarrollar e implementar instrumentos, en coordinacion con el Programa de Gestion Social, para el
monitoreo y evaluaciéon de las capacitaciones orientadas al buen uso del agua, saneamiento y ambiental, de facil manejo para los
integrantes de las organizaciones comunitarias.
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO COMUNITARIO

INICIA: Promotor de Oficina Regional

FINALIZA: Supervisor de AO&M

No. DE PASOS:

08

RESPONSABLE NO

PASOS

ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

oo de O Rt 1 Elabora plan de capacitacion anual

Promotor de Oficina Regional 5 Rerglte programa al 'S,upemsor 'c’le Ges.tlon Social, con copia a: la Oficina Regional; Coordinacién de
Regionales y; Direccion de Gestion Social.

Supervisot de AO&M 3 Recibe p.lam‘f{caaon y programacion de capacitacion para su evaluacion y seguimiento y registra el plan
de capacitacion en base de datos
Realiza capacitaciones de los siguientes modulos:

Promotor de Oficina Regional 4 i Educacién Sanitaria y Ambiental.

i.  Organizacién Comunitaria.

Supervisor de AO&M 5 Supervisa capacitaciones

Promotor de Oficina Regional 6 El.abor'a, informes %e capacitaciones @or ses1on.) y lo traslada con Vo. Bo. del Gerente Regional, a la
Direccién de Gestion Social, con copia a Coordinacion de Regionales.

Supervisor de AO&M 7 Recibe informes de capacitacion, registra eventos en base de datos.

Supervisor de AO&M 38 Elabora informe mensual de capacitaciones realizadas.
Fin del Proceso
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Flujograma 19. Capacitacion para el Fortalecimiento Comunitario

Promotor de Oficina Regional Supervisor de AO&M
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w
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\ 4
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Fin

Capacitaciones para el Fortalecimiento Comunitario
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Proceso 1.2 Capacitaciéon para Administracion Operacion y Mantenimiento de Proyectos

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PARA ADMINISTRACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO

DEPENDENCIA RESPONSABLE Programa de Gestién Social

TITULO E IDENTIFICACION DEL UCGS-2 Capacitacion para Administracién, Operacién y Mantenimiento de
PROCEDIMIENTO Proyectos

MACRO PROCESO Capacitacion

NUMERO DE ACTIVIDADES 10

DEFINICION DEL 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 operacion y mantenimiento de los sistemas
de agua potable.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

c.

Promover una activa participaciéon comunitaria para adquirir los conocimientos necesarios para la aplicacion de medidas de higiene, un
adecuado y racional uso de los sistemas de agua potable y saneamiento.

Contribuir al auto-desarrollo comunitario, a través del proceso de administracién, operaciéon y mantenimiento de sistemas de agua
potable y establecer una adecuada estructura tarifaria para la sostenibilidad de los mismos.

Que los integrantes de la organizacién comunitaria se apropien de los procedimientos administrativos, para gestionar los recursos
financieros provenientes de la tarifa, por el consumo de agua potable, a fin de garantizar el buen funcionamiento de los sistemas, para
satisfacer la demanda de agua con la calidad requerida.

Que las organizaciones comunitarias gestoras de la administracion, operaciéon y mantenimiento AO&M del sistema de agua potable,
conozcan los componentes y las principales acciones para su operacion y mantenimiento.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

C.

d.

El Promotor Social debera establecer, en coordinaciéon con el Programa de Gestiéon Social, un plan de capacitacion, dirigido a los
integrantes de organizaciones comunitarias gestoras del Proyecto de Agua Potable y Saneamiento.

El Promotor Social debera desarrollar e implementar instrumentos, en coordinacion con el Programa de Gestion Social, para el
monitoreo y evaluacion de las capacitaciones orientadas al buen uso del agua, saneamiento y ambiental, de facil manejo para los
integrantes de las organizaciones comunitarias.
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INICIA: Direccion Ejecutiva de Desarrollo y Ejecucion FINALIZA: Supervisor de AO&M
No. DE PASOS: 10

RESPONSABLE NO ACTIVIDADES / SUB ACTIVIDADES

PASOS

Direcciéon Ejecutiva de 1 Traslada solicitud de capacitaciéon para comunidades de proyectos finalizados.

Desarrollo y Ejecucion

Supervisor de AO&M 2 Elabora programa con contenidos de capacitacion.

Supervisor de AO&M 3 Coordina con Gerente Regional fecha, horario y lugar para la capacitacion

Promotor de Oficina Regional 4 Convoca oficialmente a la comunidad y a la municipalidad.

Promotor de Oficina Regional 5 Coordina logistica del evento.

Promotor de Oficina Regional 0 Realiza capacitacion de Administraciéon, Operaciéon y Mantenimiento de Proyectos.

Supervisor de AO&M 7 Supervisa capacitacion

Gerente Regional 3 Hac§ entrega simbé]'i,ca del proyecto a la municipa]idad para el seguimiento y asistencia de
administracién operacién y mantenimiento del mismo.

Promotor de Oficina Regional 9 Elabora informe del evento de capacitacion.

Supervisor de AO&M 10 Recibe informe y registra evento en base de datos.

Supervisor de AO&M 11 Elabora informe mensual de capacitaciones realizadas.
Fin del Proceso
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Flujograma 20. Capacitacion para Administracion, Operacion y Mantenimiento de Proyectos

Capacitaciones para Administracion Operacion y Mantenimiento de Proyectos

Director Ejecutivo del Programa de Desarrollo y

R o Supervisor de AO&M Promotor de Oficina Regional Gerente Regional
Ejecucion
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GLOSARIO

Preinversion: Es la fase de planificacidon de un proyecto. Se efectian estudios para determinar la 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 actUa 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 bdsicas dentro de la identificaciéon y
sefialamiento del terreno a edificar.

Aforo: Determinacién del volumen de agua que fluye por un sitio en un determinado tiempo.

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

Mitigacidn: es la reduccion de la vulnerabilidad; la atenuacidn de los dafios 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 que 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.

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 rengldon 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 egresos.

Improbacion: No aprobado

Comision Receptora y Liquidadora: Comision nombrada por la maxima autoridad para recepcion y liquidacién de compras y obras.
Construcciones en Proceso: Partida presupuestaria que se crea para registrar el avance de un proyecto.
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Cur de regularizacion: Registro que se hace para regularizar una obra finalizada y costos.
Cur de reclasificacion: Registro que se realiza para regularizar saldos.
Check list: Lista de Cotejo

SIGLAS

INFOM: Instituto de Fomento Municipal

UNEPAR: Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales
SNIP: Sistema Nacional de Inversidn Publica

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

SIGES: Sistema Informatico de Gestion

COCODE: Comité Comunitario de Desarrollo

CUR: Comprobante Unico de Registro

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera
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Anexos
Anexo 1, Certificacion de nombre de la Comunidad

MODELO DE CERTIFICACION DE NOMBRE OFICIAL DEL LUGAR

El(La) infrascrito(a) Secretario(a) de la Municipalidad de ........... departamento de ... CERTIFICA: que en los registros del
Departamento de Catastro y Nomenclatura del municipio de eeveeeneene departamento de ....cceeeee se encuentra registrado el lugar o

o«

poblado denominado “............... (nombre del lugar)“, con categoria de “............... (caserio, aldea, cantdn, barrio, etc.)”, oficializado en el
listado del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, el cual se ubica en el drea “............... (urbana o rural)” de este municipio y departamento.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE ....ccceuee. , DEPARTAMENTO
D] U , ALOS e DIAS DEL MES DE .....cvvueee DELANO .oeeveereerennne

Jefe del Departamento de Catastro y Nomenclatura

Secretario(a) Municipal
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Anexo 2 Certificaciéon de Aval Municipal

MODELO DE CERTIFICACION DE AVAL MUNICIPAL

EL(LA) INFRASCRITO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ....cccoeeueene DEL DEPARTAMENTO DE ............... CERTIFICA: TENER A LA
VISTA EL LIBRO NUMERO ....cevreuneee (en letras y nimeros) DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN EL CUAL EN LOS FOLIOS NUMEROS
............... (en letras y nimeros) APARECE EL ACTA NUMERO ............... (en letras y nimeros), DE FECHA ............... (en letras y nimeros), DE
LA CUAL SE TRANSCRIBE LITERALMENTE EL PUNTO .cccceveneenne (niimero ordinal en letras): el sefior Alcalde Municipal, ha expuesto a los
integrantes del Concejo Municipal que es necesario realizar los estudios correspondientes para ejecutar el proyecto ............... (de agua
potable o alcantarillado sanitario en —localizacion como consta en “Certificacion de nombre oficial del lugar”-). Que se ha evaluado la
situacion financiera de la municipalidad y de la comunidad y se ha concluido que es necesario trabajar en forma tripartita con el Instituto de
Fomento Municipal -INFOM-, para la gestion del proyecto referido. Que el tiempo minimo para desarrollar la formulacion del proyecto es de
un afio, el cual se puede prolongar segun la complejidad del mismo. Que el proyecto se puede desestimar en la etapa de Preinversion
debido a factores sociales, técnicos, legales, ambientales, de riesgo y/o financieros. Por tanto, de acuerdo a lo anteriormente descrito, el
CONCEJO MUNICIPAL por unanimidad ACUERDA: 1) Proporcionar el apoyo financiero (para los analisis de calidad del agua y estudio
geotécnico en la etapa de Preinversidn; y materiales locales de acuerdo al presupuesto del proyecto en la etapa de ejecucidn), apoyo social
y legal a los comunitarios para la gestién del proyecto, con la asesoria del INFOM. 2) Solicitar de inmediato la gestién del proyecto al INFOM.

3) Que estamos conscientes de los compromisos, tiempos y procedimientos que conlleva la formulacién del proyecto ................ Y PARA LOS
USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE....ccevvunees , DEPARTAMENTO DE ....coeevens,
ALOS .covvvrennnnne DIAS DEL MES DE ....coeuvenene DEL ANO ..oovvrrerrene

Nombre, firma y sello del Secretario (a) de la municipalidad.
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Anexo 3 Boletas de Campo
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Anexo 4 Boletas SAS

u (intom f.{li‘.iicm.‘l!n 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena

K inlomg www.infom.gob.gt




ogvoﬁwro
Manual de Normas
y Procedimientos

Unidad Ejecutora del Programa de Acueductos Rurales ‘

Wiy
oo

Caremt

Anexo 5 Boletas diagndstico participativo comunitario
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Anexo 6 Instrumentos de diagndstico comunitario
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Anexo 7 Documentos de expediente legal
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL
PROGRAMA DE GESTION SOCIAL
REQUISITOS LEGALES PARA DICTAMINAR LA VIABILIDAD SOCIAL Y LEGAL DE LOS PROYECTOS DE AGUA Y SANEAMIENTO (

El Instituto de Fomento Municipal a través del Programa de Gestién Social pone a su disposicion los requisitos indispensables para la conformacién y viabilidad
del Componente Legal de los proyectos de Agua y Saneamiento, los cuales estin basados en las Normativas del Sistema Nacional de Inversion Publica vigente.

Previo a la conformacion el expediente del proyecto, se debe contar con el componente social completo.
REQUISITOS DOCUMENTALES PARA SOLICITAR UN PROYECTO: (documentos indispensables para aceptar una solicitud)

1. Solicitud en original de la Comunidad o Municipalidad, dirigida al sefior Gerente de la Institucién, incluir el nimero de viviendas)

2. Certificacién del nombre oficial del lugar del proyecto a ejecutar y si es drea rural, dado por la municipalidad, con firma y sello del sefior Alcalde y
secretario municipal.

3. Certificacién de aval municipal del proyecto de pproporcionar el apoyo financiero, social y legal a los comunitarios, para la gestién del proyecto, con el
acompafiamiento y asesorfa del INFOM. en original.

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA COMPLETAR EL DOCUMENTO DEL PROYECTO: (documentos indispensables en la fase de
Preinversion)

1. Acreditacién del Comité del Consejo de Desarrollo o de la Asociacién.

2. Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI) del presidente del Comité o
Asociacién.

3. Copia autenticada por Notario de la Escritura donde se ubica la fuente de agua, la cual debe venir a nombre de la municipalidad del lugar donde se
encuentre.

Linfom euatemal: 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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4. Copia autenticada por Notario de la Escritura (s) del o de los predios necesatios para la construccién de obras (planta potabilizadora, tanques de
distribucion, entre otras) las cuales deben venir a nombre de la municipalidad del lugar donde se construyan las obras.

5. Copia autenticada por Notario de la Escritura de Constitucion de Servidumbre de Paso.

6. La municipalidad que recibe los Bienes Inmuebles, debe registrarlos ya sea ante el Registro de la Propiedad si las escrituras son registrables o ante Bienes
del Estado si son Derechos Posesorios. Iniciar las diligencias de Titulaciéon Supletoria

7. Certificacién del acta en original de aportes y compromisos comunitarios

8. Lista de beneficiarios

9. Croquis de acceso a la comunidad.

10. Copia certificada de Toma de Posesién del Alcalde Municipal del lugar del proyecto.

11. Copia certificada del Acuerdo del Tribunal Supremo Electoral, para la adjudicacién del cargo de Alcalde del lugar y Acreditacion como Alcalde por el
Tribunal Supremo Electoral.

12. Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI) del Alcalde Municipal.
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Anexo 8 Contenido de Convenio Tripartito

1. Nombre del Proyecto: xxxx.

2. Comparecientes: Gerencia de INFOM, Alcalde Municipal y Organizacion Local (Comité de agua, Asociacién, COCODE)

3. Primero: BASE LEGAL La Ley Orgénica del Presupuesto, Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Cddigo de Salud, Ley
Organica del Instituto de Fomento Municipal y el Reglamento de Relaciones Laborales del Personal del Instituto de Fomento
Municipal.

4. Segunda: Descripcion del proyecto

5. Tercera: Aportes de las partes

6. Cuarta: Responsabilidades de las partes, (infom, municipalidad, comunidad)

7. Quinta: Plazo de ejecucién de la obra

8. Sexta: Estipulaciones generales

vinfom euatemala 11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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Anexo 9 Listado de documentos que debe contener un expediente de Proyecto
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Documento
Preinversion

Aplica

No Aplica

Obsetrvaciones

1.1

Solicitud de financiamiento

1.2

Documento del proyecto

1.3

Calidades del agua, Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Muestreo, analisis y estudio
del Agua

1.4

Aforo de la fuente

1.5

Disefio y Memoria del Calculo Hidraulico

1.6

Estudio de Suelos

1.7

Disefio Estructural

1.8

Presupuesto

1.9

Cronograma de Fjecucién Fisica

1.10

Cronograma de Ejecucién Financiera

1.11

Listado de Materiales

1.12

Hspecificaciones Técnicas

1.13

Hspecificaciones Generales

1.14

Disposiciones Generales

1.15

Manual de Operacién y Mantenimiento

1.16

Hstudio de Riesgo

1.17

Idoneidad de Predios (si aplica)

1.18

Estudio de Impacto Ambiental, Ministerio de
Ambiente y de Recursos Naturales

1.19

Planta de densidad habitacional

1.20

Planta perfil

1.21

Caseta de bombeo (si aplica)

1.22

Detalles constructivos

1.23

Tanque elevado, detalles constructivos (si aplica)

1.24

Detalles de instalaciones

11 Av. “A” 11-67, zona 7 Colonia La Verbena
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1.25 | Detalles de Obras de Arte

1.26 | Solicitud en original de la Comunidad o
Municipalidad, dirigida al sefior Gerente de la
Institucion, incluir el nimero de viviendas)

1.27 | Cettificacién del nombre oficial del lugar del
proyecto a ejecutar y si es area rural, dado por la
municipalidad, con firma y sello del sefior
alcalde y secretario municipal.

1.28 | Certificacion de aval municipal del proyecto de
ppropotcionar el apoyo financiero, social y legal
a los comunitarios, para la gestion del proyecto,
con el acompafiamiento y asesorfa del INFOM.
en original.

1.29 | Acreditacion del Comité del Consejo de
Desarrollo o de la Asociacién.

1.30 | Copia  del  Documento  Personal  de
Identificacion (DPI) del presidente del Comité o
Asociacion.

1.31 | Copia autenticada por Notario de la Escritura
donde se ubica la fuente de agua, la cual debe
venir a nombre de la municipalidad del lugar
donde se encuentre.

1.32 | Copia autenticada por Notario de la Escritura (s)
del o de los predios necesarios para la
construccién de obras (planta potabilizadora,
tanques de distribucién, entre otras) las cuales
deben venir a nombre de la municipalidad del
lugar donde se construyan las obras.

1.33 | Copia autenticada por Notario de la Escritura
de Constitucion de Servidumbre de Paso.

1.34 | La municipalidad que recibe los Bienes
Inmuebles, debe registrarlos ya sea ante el
Registro de la Propiedad si las escrituras son
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registrables o ante Bienes del Estado si son
Derechos Posesorios. Iniciar las diligencias de
Titulacién Supletoria

1.35 | Certificacion del acta en original de aportes y
compromisos comunitarios

1.36 | Lista de beneficiarios

1.37 | Croquis de acceso a la comunidad.

1.38 | Copia certificada de Toma de Posesién del
Alcalde Municipal del lugar del proyecto.

1.39 | Copia certificada del Acuerdo del Tribunal
Supremo Electoral, para la adjudicacién del
cargo de Alcalde del lugar y Acreditacién como
Alcalde por el Tribunal Supremo Electoral.

1.40 | Copia  del  Documento  Personal  de
Identificacién (DPI) del Alcalde Municipal.

1.41 | Convenio Tripartito (INFOM, Municipalidad
local y Comunidad beneficiatia)

2. Proceso de compras y adquisiciones

2.1 | Bases

2.2 | Solicitudes de compras

2.3 | Dictamenes técnico, financiero y legal

2.4 | Constancia de Guatecompras

2.5 | Acuerdo de conformacién de Junta

2.6 | Acta de recepcion de ofertas

2.7 | Acta de adjudicacién

2.8 | Acuerdo de aprobacién de lo actuado por la
Junta

2.9 | Contrato original y modificatorios

2.10 | Seguro de Caucién de Sostenimiento de oferta

(si aplica)
2.11 | Oficios
3. Documentos de Ejecuciéon de la Obra

3.1 | Acta de entrega de materiales |
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3.2 | Acta de Inicio de Obra

3.3 | Acta de suspensién de la Obra (si aplica)

3.4 | Acta de reinicio de la Obra (si aplica)

3.5 | Acta de finalizacién de obra

3.6 | Acta de entrega a la comunidad

3.7 | Acta Administrativa (si aplica)

4. Informes

4.1 Fotocopia de Biticoras

4.2 Informes mensuales de avance de obra

4.3 Informe final pormenorizado

4.4 Oficios

5. Pagos (anticipo y estimaciones)

5.1 Fianza de anticipo (si aplica)

52 Fianza de cumplimiento de contrato (si
aplica)

53 Programa de Detallado de Inversion (si
aplica)

5.4 Factura de anticipo

5.5 Actas de Estimacion (si aplica)

5.6 Cuadro de Estimacion General 1, 2, 3,
necesarias, segin programa de ejecucion

5.7 Cuadros Analiticos de Estimacion

5.8 Informe de Estimacion del Supervisor del
Proyecto (si aplica)

5.9 Facturas de cada estimacién

5.10 Pagos de cuotas laborales y patronales al
1GSS

5.11 CUR de Compromiso

5.12 CUR de Pago

5.13 Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

5.14 Constancia de Disponibilidad Financiera
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| (CDB)
6. Recepcién y liquidacién
6.1 Acta de Recepcion
6.2 Acta de liquidacion
7. Varios
7.1 Informes a las autoridades
7.2 Oficios
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ELABORADO POR:

Licda. Ingrid Estela Rivera Robles
Supervisora de Planificacion

REVISADO Y APROBADO POR:

Licda. Windy Yanira Reyes Pérez Licda. Shivoleth Mazariegos Matias
Coordinadora Financiera Subdirectora
Ing. Rolando Jurado Ing. Cesar Vallejo Bolafios
Director Ejecutivo del Programa de Desarrollo y Ejecucion Director Ejecutivo del Programa de Preinversion
Ing. Lourdes Cristina Morales Moran Arg. Darrén José Osorio Matul
Directora Ejecutiva del Programa de Gestidon Social Director Ejecutivo del Programa de Aguas Subterraneas

Vo. Bo. Ing. José Arturo Lemus Galan
Director General -UNEPAR-

Razdn: Se hace constar que cada director reviso y aprobd los procedimientos de su programa
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