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TEGUCIGALPA, D. C. HONDURAS, C. A.

INTRODUCCION

La Unidad de Barrios Marginados del SANAA, tiene como
objetivo fundamental, la instalacidn de sistemas de agua
potable, en las colonias y aldeas mas pobres de Tegucigalpa y
Comayaguela que no cuentan con este servicio.

El presente documento resume en términos generales el proceso
a desarrollar que se resume en tres fases: a) Antes de la
construccidn del sistema ,b) Durante la construccion del
sistema, c) Administracidén y manejo del sistema .

Integrando a éstas, los componentes de investigacidn ,
organizacion y capacitacidn.

Los costos de los proyectos se cubriran en forma tripartita
por UNICEF- . *SANAA y la COMUNIDAD.

Los organismos Internacionales donan la mayor parte de la
inversidn en equipo y materiales, el SANAA cubre los costos
de perforacidon de pozos, disefio y asistencia técnica, y la
Comunidad aporta la mano de obra no calificada y una cantidad
en efectivo, significando para la comunidad un aporte del 20
o 30% del total de la inversion. '

Una vez construido el sistema de agua potable, la comunidad
lo administrara por un periodo de dos afios , para recuperar
ta inversién y capitalizar un fondo que se orientara a ia
construccion de su sistema de alcantarillado, vencido este

periodo el sistema pasara a ser administrado directamente por

el SANAA.

SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
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JUSTIFICACION }

Tradicionalmente las Instituciones que apoyan proyectos de desa-‘
rrollo en comunidades marginales de nuestro pais, se han quejado
de las grandes dificultades con due se encuentran sobre la
participacidén de la Comunidad en la coejecucién de dichos
proyectos.

En el caso particular de las colonias marginales y aldeas de
" Tegucigalpa y Comayaguela, donde se esta ejecutando el Programa de
dotdcidén de agua potable, bajo la modalidad de responsabilidad
compaftida + SANAA-UNCIEF- por un lado y la Comunidad por ‘
el otro, encontramos los mismos problemas a gue hemos hecho @

referencia. ‘
Esto no debe extrafiarnos de ninguna manera , pues la mayoria de !
los habitantes de dichas Comunidades son campesinos sin tierra,
gue han llegado a la capital en busca de nuevos horizontes con
muy poca © ninguna experiencia en trabajo colectivo y con una
serie de prejucios y comportamientos gque responden a patrones :
culturales propias del area rural. -g
Tomando en cuenta que la experiencia del SANAA en la construccidn '
de proyectos de agua potable con participacion comunitaria en el
drea urbana es relativamente nueva, se hace necesario

sistematizar toda ésta experiencia, para no correr el riesgo de

caer en una practica repetitiva, sino que enriquecerla con los
aportes de las comunidades como protagonista principales de dicho
proceso, §
El propgsito de definir una estrategia de trabajo, es orientar al) i
‘_ R - . . --'-‘-—--—__.__
personal de la Unidad de Barrios Marginados sobre los pasos

minimos gue habra que cubrir en la construccidén de cualquier

icor 4t

sistema de agua potable e implementar una metodologia

participativa que permita ademds de resolver el problema concreto

del agua, elevar los niveles de organizacion,solidaridad y
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SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

APDO. POSTAL No, 437 PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C.” TELEFONOS

. 32-2028
Cable: SANAAPLAN TEGUCIGALPA, D. C. HONDURAS, C. A, 52-6993

participacién de los miembros de la Comunidad, en la soluciodn
de sus diferentes problemas y contribuir de ésta manera a mejorar

sus condiciones de vida.

OBJETIVOS

1.- Orientar la participacion comunitaria en la construccidn de
sistemas de agua potable, en las colonias y aldeas de Tegu-
‘cigalpa y Comayaguela que presten condiciones para la imple-
mentacidén de dichos proyectos.

2.~ Incentivar la participacidén comunitaria en la solucidén de sus
problemas relacionados con el agua saneamiento y alcantarilla-
do.

3.- Implementar un proceso de educacion y capacitacidn para mejo-
rar los niveles organizativos, admlnlstratlvos y de partici-
pacién de la comunidad.
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ESTRATEGIA DE TRABAJO

EL trabajo de promocion se realizara sobre tres aspectos fundamen-

tales:

1.- Investigacidn

2.- Organizacion

3.- Capacitacion

-

Integradas en las tres fases del proceso que son:

a)
b)

c)

a)

1)

2)

3)

Antes de la construccidn del sistema
Durante la construccion del sistema vy

Administracidén y manejo del sistema.

EJECUCION DE LA ESTRATEGIA

Antes de la Construccidén del Sistema.

En esta fase el trabajo se orientara a diagﬁ&sticar la situa-~
cidén de la Comunidad de la siguiente manera:

1

Visitas a los barrios y colonias seleccionadas como beneficia
rias del proyecto,para hacer el reconocimiento fisico de la
zZona.

Identificar y contactar a los lideres de la Comunidad, para
realizar las primeras entrevistas y reuniones y por medio de
ellos llegar al resto de la Comunidad, para informarles sobre

los beneficios de los proyectos de agua potable.

Investigar la situacidn socioeconomica y fisica de 1la

Comunidad , por medio de una boleta que contiene como minimo

@

JR— T S




]

!
!

e ‘wl ml -l =

.
;

o R (R T T

PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C.” ngig:aos
TEGUCIGALPA, D. C. HONDURAS, C. A. sz:egas

SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

APDO. POSTAL No, 437
Cable: SANAAPLAN

los siguientes datos:

Cantidad de habitantes.

~ Rango de edades
Nimero de mujeres en edad fértil.

~ Ingreso Familiar.
Pertenencia de la casa que habita .
Fuentes de abastecimiento de aqua.

" Cantidad y costo del agua consumida.

- Eliminacion de excretas.

- Eliminacidn de basura.

Disposicidon de aguas servidas.

El censo lo realizaran los miembros de la Comunidad orientados y
supervisados por el Promotor.

habitantes de 1la comunidad, para su

4.- Organizacién de los
incorporacidn colectiva a los trabajos del Proyecto.

Dicha organizacion consiste en una Junta de Agua y Comites de
Apoyo , estos ultimos de acuerdo a la-extensién y particula-

ridades de la Comunidad .
Los Directivos seran electos democraticamente con la partici-

pacion de todos los habitantes de la Comunidad.

5.- Capacitacion de los Miembros de la Junta de Agua y Comites de
Apoyo en cuestiones de organizacién y planificacién, para
obtener el maximo de eficiencia en su trabajo de direccion y
operacién.,

6.~ Recoleccidon de los fondos que le toca aportar a la Comunidad

para la construccidon del Proyecto.
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~ b) DURANTE LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA

Las Actividades se orientaran a:

1.~ Organizacidn y planificacion del trabajo de acuerdo al dise-
fio, se planificara el trabajo de acuerdo al recurso humano y
material de que dispone la Comunidad para evitar contratiempo
e improvisiones durante la ejecucion de la obra.

2.~ Control permanente por parte del SANAA, sobre el movimiento
econémico del Proyecto,cuyos resultados se daran a conocer a
la Comunidad y a las Instituciones coejecutoras del mismo.

3.~ Consolidar la estructura organizativa mediante la
capacitacion de sus miembros en materia de organizacidn,

planificacion y administracién.

4.- Evaluar conjuntamente con la comunidad el trabajo realizado

para implementar los correctivos que sean necesarios.

ADMINISTRACION Y MANEJO DEL SISTEMA

Una vez inaugurado el sistema la Comunidad lo administrara por un

'periodo de 2 afios, durante este tiempo los fondos que genere el

'Proyecto se utilizaran en el manejo y administracidén del mismo y

se capitalizard un fondo para la construccion de su sistema de

alqantarillado.

En esta fase el trabajo se orientard a lo siguiente:

1.- Elaboracidn y aprobacion de un reglamento interno que regule
las normas y procedimientos para la adminsitraciodn,
operacidn, mantenimiento y suministro del sistema de agua

potable.
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2.- Organizacidén e implementacidén de un sistema administrativo

para el buen manejo de los fondos que genere el sistema.

Involucrar a todos los miembros de la Comunidad en las
actividades de proteccidn, conservacién y mejoramiento de las

fuentes de abastecimiento de agqua.

)

Desorrollar acciones de capacitacidén relacionadas con el

manejo del sistema de agua pdtable en general.

Desarrollar un adecuado trabajo de comunicacidn a través de
afiches, carteles, volantes, boletines, documentos etc, para

orientar a la Comunidad sobre el uso del agua.

Promover el tratamiento domestico (hervir filtrar ) el aqua

que consumen los habitantes de la Comunidad.

'\
Informar a los usuarios del agua, sobre los peligros eventua-
les para la salud, el consumo de agua sin tratamiento.
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COLONIA FECHA:
SECTOR/BLOQUE
CASA No. RESPONSABLE:
1.~ INFORMACION DEL NUCLEQC FAMILIAR
1.a. Nombre: OCUPACION
Jefe de Familia
1.b Nimero total de personas que habitan la casa
T.c. Edad en afios de cada miembro del nucleo familiar:
1.4. Numero de mujeres con edad comprendida entre 15 y 45 aflos:
1.e INGRESO FAMILIAR MENSUAL:
Menos de 100 L.100.00-150.00 L. 151.00-200.00
- L.200.00-300.00 L 300.00- 500.00__  Mas de 500.00
1.£. La casa que habita es: Propia: __ Alquilada: Cedida:
2,- DE DONDE SE ABASTECEN DE AGUA?
a) Pozo b) LLave publica c) Conexion domiciliaria
d) Compra a particulares ___ e) Rios ¢ quebradas vecinas
3.- CUANTA CANTIDAD DE AGUA CONSUME Y CUAL ES EL COSTO
Numero de tinas/dias Costo de cada tina
" & nimero de barriles: Dia Semana Mes costo de
cada barril / Tarifa:
4, A TRAVES DE QUE MEDIO ELIMINA LAé EXCRETAS:
a) Letrina b) AlIre libre c) Fosa séptica
5..~ QQE HACE CON LA BASURA:
a) La bota_____ donde b}La quema
¢) La entierra d) tren de aseo
6.~  COMO ELIMINA LAS AGUAS SERVIDAS
a) Cunetas b) Zanjas ¢) Resumidero Calle__
solar : otros |
7.- ESTARIA DISPUESTO (A) A PARTICIPAR EN EL PROYECTO DE AGUA:

ENCUESTA

[alls -
oo My
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TABULACION

DE

ENCUESTAS

PROYECTO DE AGUA POTABLE
UNIDAD DE BARRIOS MARGINADOS SANA.A. UNICEF
RESPONSABLE:
OLONIA SECTOR /BLOQUE | FECHA®
GRUPOS INGRE SO ' ABASTECIMIENTO | consumo | COSTO L':'é‘“-olspg%tmou AGU A S
1
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SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

‘. APDO.POSTALNo. 437 PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, . C.” TELEFONOS
= Cable: SANAAPLAN TEGUCIGALPA, D. C. HONDURAS, C. A. 32-2028
! ' 32-6993
1
ASAMBLEA CONSULTIVA

Es el Organismo responsable de la definicidn de lineas generales

o

de trabajo, asesoria,fiscalizacion y evaluacidén de la participa -
cién comunitaria, para la construccién y funcionamiento del

;ll
) sistema de agua potable. .

. Estara integrada por los comités de apoyo de todos los sectores y
- la junta de agua en pleno.

- Sus sesiones seran presididas por el Presidente de la Junta de
i' Agua.

1‘ FUNCIONES

| 1) Definir las lineas generales de trabajo, para hacer uso
— racional de los recursos humanos, econdmicos y materiales de
i | que dispone la comunidad y construir la obra a la brevedad

que sea posible .

2) Vigilar que 1los miembros de la Junta de agua cumplan
eficientemente con sus responsabilidades asignadas.
3) Fiscalizar a la junta de agua, en el manejo de los recursos

o m

materiales y econdmicos del proyecto.

4) Evaluar periodicamente el trabajo realizado , para valorar
los logros y dificultades en la realizacion del mismo.

5) Reunirse ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando

sea necesario.

ol

La asamblea consultiva funcionara solamente en aquellas Colonias
que por su complejidad, requieran del funcionamiento de varios

comites de apoyo.
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SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
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Cable: SANAAPLAN TEGUCIGALPA, D. C. HONDURAS, C. A. :;‘::g::

JUNTA DE AGUA

Sera la responsable de dirigir y administrar el proyecto de
acuerdo a las especificaciones técnicas y administrativas del
SANAA.

En aquellos casos donde sea posible trabajar con los Patronatos
se organizard un Comite de agua que tendra las mismas funciones
de la Junta.

~

La Junta de agua estara integrada por los siguientes cargos:

1.~ Presidente.

2.~ Secretario de Actas.
3.~ Tesorero.

4.~ Fiscal.

5.~ Vocal 1.

6.~ Vocal 2.

7.- Vocal 3.




SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

0. /Postal No. 437 PR(SYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C.” TELEF(}.‘)zr:Iz(S)st:
SANAAPLAN ‘

able:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

TEGUCIGALTA. D, C., HONDURAS, C. A,

32-6993

FUNCIONES DE LA JUNTA DE AGUA

Administrar los recursos econdmicos y materiales aportados por la Coamuni-
dad para la contruccion del sistema.

Planificar,controlar y evaluar el trabajo de participacion comunitaria.

Ejecutar los trabajos del Proyecto de acuerdo a ls indicaciones técnicas
del SANAA,

Llevar un riguroso control administrativa.de ingresos y egresos de los -
recursos manejados por el proyecto.

Hacer gestiones ante cualquier Institucidn para conseguir ayuda adicional
para el Proyecto si fuera necesario. ‘

Organizar y dirigir los comités de apoyo que sean necesario, de acuerdo a
los requerimientos del trabajo.

Informar mensualmente al SANAA, de los avances y dificultades en los trabajos
del Proyecto.
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Cable:

ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE

DEL PRESIDENTE:

DEL SECRETARIO:

DEL TESORERO:

DEL FISCAL:

a) Convocar y presidir las sesiones de Asam-
blea Generaf y de la Junta Directiva.

b) Autorizar con el Secretario las actas
de las sesiones a Junta Directiva.

c) Autorizar con el Tesorero toda salida
de fondos de la Tarifa de Agua.

d) Suscribir 1los informes que la Junta
Directiva someta a la Asamblea.

e) Representar legalmente a la Junta de

Agua Potabile.

a) LLevar los libros de actas anotando con
fidelidad las deliberaciones y resolu-
ciones.

b) Suscribir con el Presidente las Actas
de Asamblea General.

¢) Manejar la correspondencia.

d) LLevar el registro de beneficiarios del
sistema.

e) Girar las convocatorias que ordene el
Presidente.

a) Recaudar y velar porque se recauden los
ingresos de la tarifa de agua.

b) LLervar al dia con fidelidad y con cla-
ridad los registros y controles de la
Tesoreria de la Junta de Agua.

c) Informar mensualmente a la Junta y Asam-
blea sobre el movimiento econdémico proce
dente de la tarifa de agua.

d) Depositar los fondos de la Junta de Agua
procedentes de tarifa de agua en el banco
que por acuerdo general se designe.

e) Dar a los beneficiarios del sitema la ex-
plicacidén que soliciten sobre los fondos
de la tarifa de-agua.

a) Fiscalizar las actividades realizadas por

los miembros de la Junta de Agua.
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Apdo. Postal No., 437

Cable:

SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

SANAAPLAN

DE LOS VOCALES:

PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C.”

TEGUCQIGALPA. D. C.. HONDURAS. C.. A.

b) Auditar ocacionalmente las cuentas de

c)

a)

las recaudaciones provenientes de las
aportaciones de los beneficiarios del
sistema.

Corroborar los gastos efectuados por
la Junta de Agqua.

Sustituira al Presidente o cualquier
miembro de la Junta ya sea por inca-
pacidad o _ausencia y ademas coordina-
ran las actividades de los comites
que se formasen para efectos de orga-
nizacion de actividades durante la

construccion operacion y manteni-
miento.

TELEFONOS:

32-2028
32-6993
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COMITES BE APQYO SECTORIALES

Estaran integrados por 3

miembros electos en Asamblea
General,

internamente nombraran un coordinador del <comite y
los dos restantes seran colaboradores.

ATRIBUCIONES :

1) Organizar y supervisar el trabajo de su respectivo sector

de acuerdo a las lineas y prioridades de la Junta de Agua.

2) Guardar, distribuir y darle mantenimiento al equipo vy

herramienta que se utilice en los trabajos de su sector.

3) Sacar los listados de los trabajadores de su sector para

la elaboracidn de planillas.

4) Motivar a los vecinos de su area de trabajo, para que

paguen periodicamente sus aportaciones al proyecto.
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MANUAL DE ADMINISTRACION

PARA PATRONATOS BENEFICIARIOS DE PROYECTOS SANAA-UNICEF

ELABORADO POR: HECTOR SOTO - PROMOTOR SANAA

REVISADO POR: LIC. FERNANDO ANTONIO FIGUEROA
JEFE ADMINISTRATIVO PLAN MAESTRO

LIC. CLAUDIO RAMOS
ASTSTENTE ADMTINTISTRATIVO

APROBADO POR: ING.- EFRAIN GIRON
JEFE UNIDAD BARRIOS MARGINADOS

TEGUCLGALPA, D.C. ENERO 1989.
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Cablar SANAAPLAN

32-2028

TEGUCIGALPA, D, C., HONDURAS, C. A. 12.4991

INTRODUCCION

El presente manual esta disefiado para los Patronatos beneficiarios
de los Proyectos SANAA-UNICEF y tiene como proposito mejorar sus

controles administrativos ; para racionalizar los recursos de que

disponen en beneficio de la Comunidad.

Para superar las grandes deficiencias que actualmente tienen los

Patronatos en este campo, Se aspira organizar el trabajo de la

forma mas sencilla posible,de tal manera que éste pueda realizarlo
cualgquier miembro del patronato, a quien se le asigne dicha

responsabilidad.

Para los fines del trabajo que proponemos, consideramos como
fundamentales:

1. Libro de inventarios
. Libro de caja

. Archivo de comprobantes

Control de compras y donaciones de materiales

2
3
4. Libro de control de aportaciones
5
6. Libro de actas

Lo que le permitira al Patronato tener informacidén de primera

mano, para conocer su situacidon financiera e informar a sus

asociados en el momento que lo deseen , tambien facilitara el

control de la utilizacidn de sus recursos a las Instituciones que
financian los Proyectos.

Finalmente queremos aclarar que este es un primer esfuerzo, el

que puede ser meojorado de acuerdo a la experiencia y a la

realidad particular de cada Patronato.
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APDC. POSTAL No. 437 PROYECTO "PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C." TELEFONOS !

los HAAPLAMN 312-2028 !
Coblor SANAA TEGUCIGALPA, D. C., HONDURAS, C. A. 32.6991 *

OBJET1VO GENERAL

Lograr que los Patronatos beneficiarios de los Proyectos SANAA-

B

UNCTEF, 1leven un adecuado control de los recursos destinados a

la implementacidén de sus proyectos de agua.

OBJETIVOS ESPECIFICOS ?

§ Se llevara un minucioso inventario [(isico de los bienes del

Proyecto de agua potable , manejados por el comité de agua.
2 El Tesorero manejara correctamente el libro diario.

3 Se llevara un minucioso archivo de los comprobantes del movi-
miento econdmico.

4 Se controlara todas las donaciones de personas e Instituciones
amigas.

5 Se llevara un adecuado control de todas las aportaciones de
los miembros de la Comunidad.

6 El Secretario de actas mejorara el manejo del libros de

actas.,
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INVENTARIQ FISICO

Es el registro de todos los bienes del patronato (o del comité de

agua ), sean estos muebles,equipo de oficina,herramientas, etc.

Cada fin de afio se hace un inventario de todos los bienes que se
posee, el que se compara con las facturas y el inventario del afio
anterior, para comprobar si los biénes estan completos ,0 si se
han perdido 6 destruidos algun material.

Al momento que una junta directiva cesa en sus funciones, se
levanta un inventario conjuntamente con la nueva junta directiva,

el que firmara tanto el que entrega como el que recibe.

Ejemplo:

Cantidad N/Comprob. Fecha Descripcion Articulo Costo Uni. Total
10 F/N 0025 10-1-89 Piochas sin mango ‘L. 45.00 L. 450.00
5 ; F/N 4594 12-1-89 Reduccidnes PVC 3x2" L. 14.70 L. 73.50

vee.. Asi sucesivamente...

En la casilla de " Cantidad" se anotan las unidades ,bien sean de
longitud de peso o de medida.

En el No. de comprobante se anota el No.de la factura ,del
comprobante de entrega o del recibo correspondiente al articulo o
bien que registramos.
En la casilla de "

fecha" se anota la fecha en que ingresd el
producto. '
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En la " Descripcidn " se anota el bien o articulo .

En la casilla de "costo Unitario " se anota el valor por unidad
de cada articulo.

“Total® es lo que resulta de la multiplicacion del numero de
unidades por su costo unitario.

Al momento de hacer el inventario hay que tener el cuidado de

clasificar los articulos por cuentas: Equipo de Oficina,herramien-
tas, materiales de construccion etc.

LIBRO DE CAJA

Es un libro donde se anotan todos los ingresos y egresos que se

realizan durante el dia ; consta de las siguientes casillas:

1. Fecha.

2. Descripcion

3. No. Comprobante
4. Ingresos

5. ‘Egresos

6. Saldo

En la fecha se anotara el dia,mes y afio en que se realizd la
operacion.
En la descripcidn se anotara el nombre de la persona que hace

el ingreso,cantidad y especificaciones del producto que
compramos .etc.

En el numero de comprobantes se anotan el numero de recibo o
factura que respalda la operacidn.

s et Ao A B
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SERVIGIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

APDO. POSTAL Mo. 437

Cablay SANAAFLAN

En la casilla de ingresos se anota todo lo que se recibe

C., HONDURAS, C. A

PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. c.r
TEGUCIGALPA, D,

TELEFONOS
32-2028
32-6993

ya

sea por parte de los miembros de la Comunidad ,donaciones o

por cualquier otro concepto

En la casilla de egresos

se anotan todos los gastos

que

realice el patronato 6 el comité de agua para el Proyecto.

En la casilla de saldo, se anota la cantidad real que hay en

efectivo.

Todo ingresc o egreso debera ir respaldado por su respectivo
comprobante para que sea valida la operaciodn.

Cuando se termina un folio y se pasa a uno nuevo, se colocara

en el primer regldén " viene"

anterior.

con el saldo de la pagina

Las anotaciones deben hacerse con letra clara lapiz tinta:de

(de un solo color ):

EJEMPLO:

NOMBRE DEL PATRONATO

LIBRO DE CAJA

FECHA DESCRIPCION COMPROBANTE  INGRESO BEGRESO SALDO
5- 1 -89 Agortacién de Juan

Perez Rec/No.0043 | L. 50.00 L. 50.00
6- 1 -89 Donacion de Munici-

palidad de Tegucigal-

pa. Rec/No.0044 | L. 100.00 L. 150.00
7- 1 _ 89 Campra de 2/4 de

Resisto;. Fac/No. 7945 L. 50.00| L. 100.00

}__
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ARCHIVO DE COMPROBANTES

Todo comprobante sea de ingreso o egreso se archivara en un
folder, al momento que se registra en el libro diario.

Los comprobantes de ingresos se colocaran al lado izquierdo
del folder y los comprobantes de egresos al lado derecho del
mismo folder,tratando de que vayan ordenados cronologicamente
de acuerdo a las fechas de cada documento. |

Ejemplo:

COMPROBANTES DE INGRESO COMPROBANTES DE EGRESO
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CONTROL DE APORTACIONES

Las aportaciones es el dinero en efectivo que cada miembro de la
Comunidad aporta para financiar la parte que le corresponde a
ésta en el Proyecto de agua.

La cuota y la forma de pago, sera la que decidan los miembros de
la comunidad en reunidén de asamblea. tratando de que ésta cubra
el monto requerido por el Proyecto. \

Es importante llevar un control minucioso de las operaciones para
estar en la capacidad de dar su estado de cuenta a cada aportante
en el momento que lo requiera.

Se recomienda utilizar un columnar para eéste trabajo ,el que se
manejara de la siguiente manera:

CGONTROL DE  APORTACIONES

N NOMBRE En| Fe| Mur|Mor|My| dn| aul| 2| sep| Gct| Nn| Did Total

;
Y

En caso de que exista saldo del afio anterior se pasara al mes de enero.

Este cuadro es para cuando los abonados estan aportando para la construccidn
del proyecto.

. Para el pago por el uso del sistema de agua, se puede usar el mismo cuadro
eliminando la casilla de saldo.
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CONTROI. DE MATERIALES
1
N | Aqui se registra todos los materiales que poseé el comité de
agua. Ya sea por donaciones o por compras directas de la Comunidad
Y -
N | Se llevara un registro por separado para las donaciones y otro
— para las compras de la Comunidad.
N | En . ambos casos las anotaciones se haran especificando cada
— articulo. o sea que si UNICEF dona tuberia PVC de 2,3 y 4
u pulgadas, habra que anotar en una hoja por separado los tubos de.
2" de 3" etc, igual se hara con las compras que haga el patronato
5 -
g | Las anotaciones se haran de acuerdo al siguiente formato:
COLONIA _ PRODUCTO ___ ..
Ne ENTRADAS SALIDAS SALDO
w | FECHA|DESCRIPCION '
COMPROB! UNIDATIPRECI ck?_sp'gtilumowfpnem COSTO UnmAD‘PREmo 0s$I¢
J10-1-89 | Tuberio Hidraulica PV.C. |4928 |120 | 20.00 2,400 . 120 | 2000} 2,400
}‘.;_H__'____ RD-26 2" 4@, Pavana
== Donado por UNICEF i
— |12-1- 89 , 50 [20.00 }000.00] 70 |20.00

1,400.C '

Sy

aill

B b

b

Para las compras de la Comunidad en concepto de Materiales se uti-

liza el mismo formato haciendo las especificaciones de acuerdo a
las casillas del cuadro.
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LIBRO DE ACTAS

El acta es un documento fundamental para el normal funciona
miento de todo grupo de personas organizadas , por que ahi se
registran los problemas fundamentales de la comunidad y los
acuerdos y resoluciones de sus miembros sobre la problematica
gue los aqueja. N

Se entiende por acta, el resumen de las discusiones realizada
por la asamblea en base a la agenda aprobada .

El acta debera redactarse en forma clara y sintéfica, sefiido
estrictamente a lo que sucedio en la reunidn.

Debe evitarse lo confuso y repetitivo, pues el acta no recoge
todo lo que dicen todas las personas sobre el mismo tema;
sino qué las ideas centrales y las resoluciones sobre el
punto en discusidn.

La agenda normalmente contiene los siguientes puntos:

Comprobacidn del Quoron

Apertura de la sesidn

Lectura, discusion y aprobacién de la agenda

Lectura, discusion y aprobacidén del acta anterior
Lectura de correspondencia (cuando sea necesario)
Puntos a tratar en la reunidn

Acuerdos

o N b W -

Cierre de sesion
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Tradicionalmente se acostumbra en la agenda puntos varios,pero

la experiencia nos recomienda ue es mejor especificar el punto a
tratar para evitar que las reuniones se vuelvan kilométricas y se
anarquice el desarrollo de la misma.

- Al momento de redactar el acta se escribe en el primer

renglon de la pagina, el titulo subrayado del acta que se
registra. ~

Se deja un margen al lado izquierdo cuando se escribe al
frente del folio y al lado derecho cuando se escribe al
reverso del mismo folio ( se delimita el margen a partir de
la raya vertical que se observa al lado de cada folio ).

- Escribir con ldpiz tinta color negro.

No usar punto y aparte, para qgue no queden espacios en blanco
que puedan dar lugar a adulteraciones.

Cuando se haga mencion a cantidades numéricas escribirlas en
letras, ademas de hacerlo en numeros.

Usar letra corridas ( tipo carta )preferiblemente .

- Si al momento de aprobar el acta , la asamblea decide refor-
marla deberan registrarse en el acta siguiente.

Colocar a rengldn seguido ( en el centro) de donde termina el

contenido del acta " U L " que significa Ultima Linea-

Cada acta debera ir firmada por el presidente y secretario de
actas de la junta directiva. '

NOTA : Todos los libros que maneje el patronato deberan estar

debidamente autorizades,foliados y sellados por la autoridad
competente.



SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

APOO, POSTAL Na: 437 PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C." TELEFONOS

32-2028
Cables SANAAFLAN TEGUCIGALPA, D. C., HONDURAS, C. A.

" "

IR YRTUTRY IR Y | Ry

APLICACION DEL MANUAL

Para la aplicacidn del manual, se discutird primero con la Junta
Directiva del Patronato y el comité de agua, para explicarles
cada una de las partes del documento.

Se procedera a ordenar toda la documentacion y hacer los resgis

tros en los libros respectivos ,conjuntamente con el responsable.

Se elaboraria un informe final, del cual se le dara una copia al
Patronato para que sea presentado a la asamblea general .

El original sera para la Jefatura del Proyecto de Barrios
Marginados.

Si el Patronato asi lo requiere se dardn charlas o cursos, sobre
organizacidén y administraccidén para enriquecer el contenido Yy
aplicacidn del presente manual.

El SANAA asignard un contador para dar la asesoria técnica en la
implementacidn del manual y para llevar el control de cada uno de
los Proyectos dentro del Programa SANAA-UNICEF.

32-6993
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REGLAMENTO INTERNO QUE REGULARA LA ADMINISTRACION DEL

PROYECTO DE AGUA POTABLE DE LA COLONIA VILLA LOS LAURELES

CAPITULO I

OBJETIVO Y APLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO NO.1

el
~

El presente reglamento constituye un conjunto de normas vy
disposiciones que regqularan la administracion,operacién ,manteni
miento y suministro del sistema de agua potable, de la Colonia
Villa los Laureles .

ARTICULO NO.2

La vigencia y aplicacion de este reglamento durara el tiempo que
la colonia Villa Los Laureles administre el sistema de agua
potable. .

ARTICULO M0.3

Corresponderd a la junta de agua la aplicacién de este
reglamento.

CAPITULO IX

DEL FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO

ARTICULO NO.4

El Proyecto fue financiado por el SANAA,COMUNIDAD,UNICEF Y
COHAAT.
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Correspondio a la Comunidad el aporte de Lps.175.00 (Ciento
Setenta y Cinco Lempiras Exactos ), mas 6 dias de trabajo por‘
adjudicatario; al SANAA le correspondié la perforacidn del pozo
disefio, supervision y ejecucidn del proyecto ,UNICEF y COHAAT,
la tuberia y el equipo de bombeo. El1 terreno para la

construccidén del tanque fue donado por la familia Reina Idiaquez

CAPITULO ITI

DE LA INSTALACION DEL SERVICIO DE AGUA

ARTICULO NO. 5

Tendra derecho al servicio de agua el adjudicatario que haya pagado
los Lps. 175.00 ( Ciento Setenta y Cinco Lempiras Exactos ), mas -

los 6 dias de mano de obra como minimo.

ARTICULO NO. 6

El Adjudicatario que desde el inicio aportd al proyecto y que al
finalizar el mismo no haya podido cancelar los Lps. 175.00, se le
autorizara un plan de pago de acuerdo a un estudio sociéconomico

que se hara en cada caso.

ARTICULO NO.7

-~

El adjudicatario que teniendo disponibilidad econdmica y por negli-
gencia o desconfianza, no termino de cancelar su cuota antes del
funcionamiento del sistema, podrd hacer su instalacidn siempre y
cuando pague el 100% de recargo de su aportaciodn.
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ARTICULO NO.8

Los nuevos abonados del servicio de agua potable pagara un
recargo por su instalacién del 25%, para los que viven en la
comunidad, y del 50% para los que adquieran lotes o mejoras.

ARTICULO NO.9

Queda terminantemente prohibido hacer cualquier instalacidn de
la red del sistema sin la autorizacidén de la Junta de Agua.

CAPITULO IV

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

ARTICULO NO.10

La Junta de agua en representacion de la Colonia Villa Los

Laureles, tendrd a su cargo la administracidén, operacidén y man-

tenimiento del sistema, por un periodo de dos afios , a partir
del lero de agosto de 1989.

ARTICULO NO.11

a
La Junta de agua sera electa en asamblea general por un periodo
de un afio, pudiendo ser reelectos sus miembros por un periodo
mas.

€APITUILO V -

ORGANIZACION INTERNA

ARTICULO NO.12

La Junta de Agua estara integrada por cinco (5) miembros y su

organizacién interna serda la siguiente.
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PRESIDENTE
SECRETARIO DE ACTA
TESORERO

FISCAL

VOCAL

ARTICULO NO. 13

el

SON PUNCIONES DE LA JUNTA DE AGUA LAS SIGUIENTES:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)
1)

m)

Elaborar y reproducir toda la papeleria para administrar el
proyecto.

Velar por el buen funcionamiento y suministro de agua.

Crar y establecer el sistema de cobro por el servicio del agua.
Analizar y autorizar las solicitudes de agua que lleguen a su
oficina. \
Suspender temporalmente el servicio para realizar tareas de -
mantenimiento de proteccion y efectuar nuevas conexiones ,
previo aviso. .

Adminsitrar los fondos recaudados por concepto de pago del -
servicio de agua.

Planificar y ejecutar campafias de 1impieza y salubridad de la
colonia.

Organizar los comités de trabajo que sean necesario para el
normal funcionamiento del sistema.

Aplicar las sanciones correspondientes.

Sesionar por lo menos una vez al mes con los directivos de los
comités auxiliares.

Coordinar actividades con la junta directiva del patronato
Asistir a reuniones de la junta directiva del patornato cuando
se le convoque.

Acatar las directrices emanadas del SANAA

Las demas funciones que de acuerdo a su naturaleza le sean
asignadas.
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SON ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE AGUA

ARTICULO NO.14

DEL PRESIDENTE

a)

b)

c)

d)

e)

Convocar y presidir las sesiones de Asamblea General y de la
Junta de agua.

Autorizar con el SEcretario las actas de las sesiones a Junta
Directiva. =

Autorizar con el Tesorero y fiscal toda salida de fondos de la
tarifa de agua.

Suscribir los informes que la junta directiva someta a la asam-
blea .

Representar leglamente a la Junta de Agua Potable.

ARTICULO NO. 15

DEL SECRETARIOQ

a)

b)
c)
4a)
e)

Llevar los libros de actas anotando con fidelidad las delibera-
ciones y resoluciones. ‘

Firmar con el Presidente las Actas de Asamblea General.

Manejar la correspondencia. “ :
Llevar el registro de beneficiarios del sistema

Girar las convocatorias que ordene el presidente.

ARTICULO 16

DEL TESORERO

a)
b)

Recaudar los ingresos de la tarifa de agua y pago inicial.
Llevar al dia con fidelidad y claridad los registros y controles
de la tesoreria de la Junta de Agua .



[
e

o Il === e ][ e e Wt et ol

SERVICIO AUTONOMO NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

b

32-2028

APDO. POSTAL No, 437 PROYECTO “PLAN MAESTRO PARA TEGUCIGALPA, D. C.” TELEFONOS k_

Cable: SANAAPLAN
TEGUCIGALPA, D. C. HONDURAS, C. A.
32-6993

.c)

d)

e)

£)

g)

Informar mensualmente a la Junta y asamblea sobre el movimien-

to econdmico procedente de la tarifa de agua.
Depdsitar los fondos de la junta de agua procedentes de tarifas

de agua en el banco que por acuerdo general se designe.

Dar a los beneficiarios del sistema la explicacidon que soliciten

sobre los fondos de la tarifa de agua.
Firmar los retiros de fondos ton el Presidente y fiscal

Presentar periodicamente al SANAA el estado de cuenta por ingre-

s0s Yy egresos del sistema.

ARTICULO NO. 17

DEL FISCAL

a)

b)

c)

da)

Fiscalizar las actividades realizadas por los miembros de la
Junta de agua.

Auditar periodicamente las cuentas de las recaudaciones prove-

nientes de los beneficiarios del sistema

Corroborar los gastos efectuados por la Junta de agua.

Autorizar con el Presidente y Tesorero el retiro de fondos.
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ARTICULO NO., .18
DEL VOCAL
a) Sustituira al Presidente o cudlquier miembro de la Junta ya

sea por incapacidad o ausencia y ademas coordinaran las ac-
tividades de los comités que se formasen para efectos de -
organizacidén de actividades durante la operacién y manteni-
miento del sistema. |

e

ARTICULO NO 19

La Junta de agua contara con una oficina debidamente organizada
para llevar a cabo las actividades de administracidn del sistema.

ARTICULO NO. 29

La Junta de agua contrara los servicios del personal indispendable
para el normal funcionamiento del sistema, los que en su caracter

de empleados se 'sujetardn a las disposiciones de la Junta:

ARTICULO NO.21

r

Todo adjudicatario pagara por el servicio de agua, una cuota men-
sual de Lps. 12.00 ( DOCE LEMPIRAS EXACTOS), pero en el caso de
de negocios como cuarterias, la cuota sera mayor de acuerdo al

~

estudio que hard la junta de agua en cada caso.

ARTICULO NO. 535
- El dinero recaudado por el pago de servicio de agua sera deposita-

do en el banco que designe la junta.
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ARTICULO 23

El dinero que se recaude por concepto de pago del servicio de agua
se destinara para cubrir los siguientes gastos:

a) Crear fondo base .para la ejecucion del proyecto de alcantarillado
sanitario

b) Mantenimiento ‘del sistema de agua potable.

¢) Pago.de -empleados y servicio de enérgia. generados por el servicio
" de agua. ' '

ARTICULO NO,24 N

El SANAA tendra la facultad de hacer auditoria a la junta de agua
en el momento que lo considere oportuno, para garantizar un adecua-
do manejo de los fondos y un eficiente suministro del agua a la

Comunidad.

CAPITULO VI

ARTICULO NO.25

Queda terminantemente prohibido para todo habitante de la comunidad,
hacer instalaciones clandestinas del servicio de agqua.

“*

ARTICULO NO.26

El adjudicatario que contravenga lo establecido en el articulo -
anterior sera sancionado de conformidad al siguiente procedimiento

a) Multa de Lps. 100,00 ( CIEN LEMPIRAS POR PRIMERA VEZ

b) Corte del servicio por segunda vez.

c) Demanda judicial en caso de reincidencia por tercera vez

d) Cualquier otra snacion que la junta de agua estime conveniente
aplicar.
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ARTICULO NO.2.7

4
(

El adjudicatario que esté gozando del servicio de agua y le sumi-
nistre & le venda agua al vecino que se nego apoyar el proyecto,

T y a personas particulares se les aplicara las siguentes sanciones:
‘.‘ a) Pago de Lps 50.00 ( Cincuenta Lempiras Exactos) por primera
|
.- vez.

_l; b) Corte del servicio de agua temporalmente, si se repite la
- accidén por sequnda vez. ~

l ¢) Corte del servicio de agua en forma definitiva si reincide

por tercera vez.
Oy -

ARTICULO NO. 28

]
1

Aguellas personas que injustificamente ocasionen dafio al sistema
de agua, se procedera judicialmente contra ellos.

ARTICULO NO. 29

W o e

No se podra utilizar tubos superiores a 1/2 pulgada de diametro

para las instalaciones domiciliares.

CAPITULO VI -

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO N0.30

La interpretacidén del presente reglamento, se ajustara a la reglas
generales de la interpretacion de la ley. Lo no contemplado en el
mismo se resolverda por la asamblea, con la participacion del SANAA

g [

cuando sea necesario.
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"ARTICULO NO.31

l-l-iiiq;l-l-l-m

La Junta de agua reglamentard el funcionamiento interno de los

comités de trahajo que pudieran organizarce en funcion del pro-

yecto de agua.

ARTICULO_NO.32

N

El adjudicatario que haya pagado parte de su aportacion y que no
quiera hacer su instalacidn domiciliaria no le devolvera su can-

tidad aportada.

ARTICULO NO. 33

El presente reglamento entrard en vigencia al ser aprobado por la

asamblea general.

CERTIFICACION

La Infrascrita Secretaria de Actas, de la Junta de Agua de la
Colonia VILLA LOS LAURELES CERTIFICA: Que: el presente Reglamento
Interno fue aprobado en Asamblea General celebrada el treinta de
Julio de Mil Novecientos Ochenta y Nueve. Dicho Reglamento consta
de siete capitulos y treinta y tres articulos.

Para CONSTANCIA firmo, a los dos dias del mes de agosto de mil -

novecientos ochenta y nueve.
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SECRETARIA




