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Presentacion

El Agua es un recurso natural, indispensable para vida de los seres humanos, por consiguiente
debe hacerse un buen uso y manejo del mismo, y sobre todo garantizarse el acceso vy
disponibilidad en calidad y cantidad para consumo humano.

El abastecimiento domiciliar de agua potable, alcantarillado, disposicién de residuos y de
excretas son parte de los servicios publicos basicos que el cuerpo normativo y legal del Estado
de Guatemala establece como competencias propias de los municipios, asi como un derecho
humano. Por ello, le corresponde a la municipalidad prestar los servicios bajo criterios de
eficacia, eficiencia y mejora de la calidad; esto implica contar con personal, herramientas
técnicas y administrativas para gestionar y administrar adecuadamente la prestacion de los
servicios a la poblacién urbana y rural.

La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, Departamento de San Marcos respondiendo a la
necesidad de atender a la poblacién en el tema de agua potable y saneamiento, ha creado la
OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO (OMAS), la cual tiene por objetivo contribuir
con la gestién municipal, facilitando el acceso al agua de manera formal, regulado y reconocido
por la normatividad guatemalteca, asi como brindar asesoria técnica en saneamiento.

Para brindar un servicio agil, humano, seguro y transparente, el Concejo Municipal de San
Miguel Ixtahuacdn ha emprendido la tarea de modernizar la gestién administrativa,
materializada en parte, con la creacién y actualizacion del MANUAL DE FUNCIONES,
REGLAMENTO INTERNO Y DE PROCEDIMIENTOS, documentos que forman parte del sistema de
gestion de calidad de los servicios.

Este manual tiene por finalidad dar a conocer la organizacién y funcionamiento de la Oficina
Municipal de Agua y Saneamiento OMAS el cual esta acorde al sistema administrativo actual de
la Municipalidad, permitiéndole tener claridad con respecto a la estructura, funciones, relacion
y descripcion de puestos de la OMAS, reglamento interno para ordenar las relaciones laborales
y los procedimientos a seguir para prestar los servicios.

Para elaborar el presente Manual, se contéd con la participacion del personal de la Oficina
Municipal de Agua y Saneamiento OMAS, los cuales aportaron la informacidn necesaria durante
el proceso para la elaboracién de la propuesta la cual estd de acuerdo a las necesidades y
caracteristicas del municipio. La importancia de su participacion radica en el empoderamiento
del presente manual para su correcta interpretacién e implementacién. Ademas se utilizd
informacién recopilada a través de entrevistas y talleres con participacion de las Autoridades
Municipales, personal técnico y administrativo de la Municipalidad y personal de proyecto
A’JiN/Helvetas Guatemala, quienes brindaron aportes para la propuesta final, asi también se
utilizé informacion recopilada en el Instituto Nacional de Fomento Municipal (INFOM),
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Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS). Este manual fue creado en el marco del
Convenio de Cooperacién entre la Municipalidad y el Proyecto A'JIN/Helvetas Guatemala, y
deberd actualizarse cada afio para responder a la dindmica de trabajo, avances, cambios y
demandas de la poblacién.

Todos los términos usados en este Manual se refieren a mujeres y hombres sin distincion de la
forma femenina o masculina utilizada.

1. Objetivo del Manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos de la
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS)

1.1. Objetivo general

Fortalecer la eficiencia y eficacia interna de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
(OMAS) de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, Departamento de San Marcos, a
través del Manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos, el cual se
constituye en una herramienta administrativa y normativa de consulta y guia para el
personal, de tal forma que permita una efectiva prestacién de los servicios de agua y
saneamiento a las y los pobladores del municipio.

1.2.

1.3.

Objetivos especificos

a. Establecer los puestos, funciones e interrelaciones de los cargos dentro de la
estructura general de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, evitando duplicar
funciones y evaluar de acuerdo a sus responsabilidades; ademas permitird un
proceso efectivo para el reclutamiento, induccién, capacitacién y desarrollo del
personal.

b. Determinar las normas de trabajo a través de un Reglamento Interno, una
herramienta que permitird regular las relaciones internas de la Oficina Municipal de
Agua y Saneamiento con sus trabajadores, indispensable para mantener el orden y
resolver conflictos.

c. Definir los procesos y procedimientos que permita la descripcién de actividades que
deben seguirse para atender el tema de agua y saneamiento, simplificando
administrativa y operativamente los procesos.

Alcance

El Manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos, tiene como propésito
comprender de forma clara y ordenada el funcionamiento de la Oficina Municipal de
Agua y Saneamiento (OMAS) de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan,
Departamento de San Marcos.
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1. Marco normativo y regulatorio de las competencias municipales en el sector agua
y saneamiento
En la siguiente seccién se dard a conocer el marco legal en Guatemala, que regula los
servicios de agua potable y saneamiento (disposiciéon de excretas, aguas residuales y
desechos sélidos) aunado a la educacién sanitaria y ambiental. Las cuales deben ser
cumplidas por las autoridades municipales y sus dependencias, la poblacion civil
debidamente organizada, las instancias gubernamentales y privadas.

En consecuencia, sera el marco que regule el que hacer de la Municipalidad a través de la
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS).

1.1.

1.2.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Seccion Séptima

Articulo 97.Medio ambiente y equilibrio ecoldgico. El Estado, las municipalidades y los
habitantes del territorio nacional estan obligados a propiciar el desarrollo social,
econdmico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del ambiente y mantenga el
equilibrio ecoldgico. Se dictan todas las normas necesarias para garantizar que la
utilizacidon y aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y el agua se realicen
racionalmente, evitando su depredacién.

Articulo 119. Obligaciones del Estado. Son obligaciones fundamentales del Estado: .. b)
Promover en forma sistematica la descentralizacién econdmica administrativa, para
lograr un adecuado desarrollo regional del pais;.. c) Adoptar las medidas que sean
necesarias para conservacién, desarrollo y aprovechamiento de los recursos naturales
en forma eficiente.

Cdédigo Municipal Decreto No. 12-2002

Generalidades

Articulo 3.Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucidon Politica de la
Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de
ellas, el gobierno y la administracion de sus interés, obtiene y dispone sus recursos
patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su
jurisdiccién, su fortalecimiento econdmico y la emisién de sus ordenanzas vy
reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordina sus
politicas con las politicas generales de Estado y en su caso con la politica especial del
ramo al que corresponda.

Titulo Il. Capitulo I. Poblacion

Articulo 17. Derechos y obligaciones de los vecinos.... d) Contribuir a los gastos publicos
municipales, en la forma prescrita por la ley... f) Participar activa y voluntariamente en la
formulacidn, planificacién, ejecucién y evaluacidn de las politicas publicas municipales y
comunitarias. g) Ser informado regularmente por el gobierno municipal de los
resultados de las politicas y planes municipales y de la rendicidn de cuentas, en la forma
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prevista por la ley... 1) Solicitar la prestacién y en su caso, el establecimiento del
correspondiente servicio publico municipal...

Articulo 18.0rganizacién de vecinos. Los vecinos podran organizarse en asociaciones
comunitarias, incluyendo las formas propias y tradicionales surgidas en el seno de las
diferentes comunidades, en la forma que las leyes de la materia y este Cddigo
establecen.

Articulo 19. Autorizacidn para la organizacion de vecinos. Las asociaciones de vecinos a
las que se refiere el articulo anterior, se constituiran mediante escritura publica cuyo
testimonio sera presentando al registrador civil, para los efectos del otorgamiento de la
personalidad juridica.

Titulo lll. Gobierno y administracién del municipio. Capitulo I. Gobierno del Municipio.
Articulo 34. Reglamento Interno. El Concejo Municipal emitird su propio reglamento
interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha municipal.

Articulo 35. Competencias Generales del Concejo Municipal. e) El Establecimiento,
planificacion, reglamentacidon, programacién, control, evaluacién de los servicios
publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para
su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos. i).
La emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales. j). La
Creacién, supresiéon o modificacion de sus dependencias empresas y unidades de
servicios administrativos. x). La elaboracidn y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley en
materia.

Articulo 36. Organizacion de comisiones. En su primera sesién ordinaria anual el
Concejo Municipal organizard Los Comités que considere necesarias para el estudio y
dictamen de los asuntos que conocerd durante todo el afio, teniendo caracter
obligatorio las siguientes comisiones... 2. Salud y asistencia social. 3. Servicios,
infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda. 4. Fomento econdmico,
turismo, ambiente y recursos naturales....

Capitulo 37. Dictdmenes, informes y asesorias de las comisiones. Las Comisiones
presentaran al Concejo Municipal, por medio de su presidente, los dictdmenes e
informes que les sean requeridos.... Podran requerir la asesoria profesional y entidades
publicas o privadas especializadas en la materia que se trate.

Capitulo lll. De los Alcaldes, Sindicos y Concejales.
Articulo 53. Atribuciones y obligaciones del alcalde. En lo que le corresponde, es
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atribucién y obligacién del alcalde hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposicion del Concejo Municipal....

Articulo 54. Atribuciones y deberes de sindicos y concejales...d) Integrar y desempeiiar
con prontitud y esmero Las Comisiones para las cuales sean designados por el Alcalde o
el Concejo Municipal....

Capitulo IV. Alcaldias Indigenas, Alcaldias Comunitarias o Alcaldias Auxiliares.

Articulo 58. Atribuciones del alcalde comunitario o alcaldias auxiliares. A) Promover la
organizacién y la participacion sistemdtica y efectiva de la comunidad en la
identificacion y solucion de los problemas locales. e) Cooperar en censos nacionales y
municipales, asi como en el levantamiento y actualizacién de catastro municipal. i) Velar
por la conservacién, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

Titulo IV. Informacidn y participacion ciudadana.

Articulo 62. Derecho de ser informado. Todos los vecinos tienen derecho a obtener
copias y certificaciones que acrediten los acuerdos de los Concejos Municipales, sus
antecedentes, asi como consultar los archivos y registros financieros y contables, en los
términos del articulo 30 de la Constitucién Politica de la Republica.

Articulo 63. Consulta a los vecinos. Cuando la trascendencia de un asunto aconseje la
conveniencia de consultar la opinién de los vecinos, el Concejo Municipal, con el voto de
las dos terceras (2/3) partes del total de sus integrantes, podra acordar que tal consulta
se celebre tomando en cuenta las modalidades indicadas en los articulos siguientes.

Articulo 64. Consulta a solicitud de los vecinos. Los vecinos tienen el derecho de
solicitar al Concejo Municipal la celebracion de consultas cuando se refiera a asuntos de
caracter general que afectan a todos los vecinos del municipio. La solicitud debera
contar con la firma de por lo menos el diez por ciento (10%) de los vecinos
empadronados en el municipio. Los resultados seran vinculantes si participa en la
consulta al menos el veinte por ciento (20%) de los vecinos empadronados y la mayoria
vota favorablemente el asunto consultado.

Articulo 65. Consulta a las comunidades o autoridades indigenas del municipio.
Cuando la naturaleza de un asunto afecte en particular los derechos y los intereses de
las comunidades indigenas del municipio o de sus autoridades propias, el Concejo
Municipal realizard consultas a solicitud de las comunidades o autoridades indigenas,
inclusive aplicando criterios propios de las costumbres y tradiciones de las comunidades
indigenas.

Titulo V. Administracién Municipal. Capitulo I. Competencias Municipales.
Articulo 67.Gestion de intereses del municipio. El Municipio, para la gestién de sus
intereses y en el ambito de sus competencias puede promover toda clase de actividades
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1.3.

econdmicas, sociales, culturales y prestar cuantos servicios contribuyan a mejorar la
calidad de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblaciéon del municipio.

Articulo 68.Competencias propias del municipio. a) Abastecimiento domiciliario de
agua potable debidamente clorada; alcantarillados; alumbrado publico, mercados;
rastros; administracién de cementerios y la autorizacién de cementerios privados;
recoleccién tratamiento y disposicion de desechos sélidos; limpieza y ornato. k)
Modernizaciéon tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios.

Articulo 72. Servicios Publicos Municipales. El municipio debe regular y prestar los
servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial y, por lo tanto, tiene
competencia para establecerlos, mantenerlos, garantizando un funcionamiento eficaz,
seguro y continuo y en su caso, la determinacién de cobro de tasas y contribuciones
equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos
de operacién, mantenimiento y mejoramiento de la calidad y cobertura de servicios.

Articulo 73.Forma de establecimiento y prestacion de los servicios municipales. Los
servicios publicos municipales seran prestados y administrados por:a) La Municipalidad
y sus dependencias, unidades de servicio y empresas publicas....

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Decreto No. 11-2002

Articulo 12. Funciones de los consejos municipales de desarrollo.... e) Garantizar que
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio sean formulados
en base en las necesidades, problemas y soluciones priorizadas por los Consejos
Comunitarios de Desarrollo, y enviarlos a la Corporacién Municipal para su
incorporacion en las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del
departamento.... h) Proponer a la Corporacion Municipal la asignaciéon de recursos de
pre inversion y de inversion publica, con base en las disponibilidades financieras y las
necesidades, problemas y soluciones priorizados en los Consejos Comunitarios de
Desarrollo del municipio.

Articulo 14. Funciones de los consejos comunitarios de desarrollo. ...b) Promover
facilitar y apoyar la organizacién y participacion efectiva de la comunidad y sus
organizaciones, en la priorizacion de sus necesidades, problemas y sus soluciones, para
el desarrollo integral de su comunidad. c) Promover y velar por la coordinacién tanto
entre las autoridades comunitarias, las organizaciones y los miembros de la comunidad
como entre las instituciones publicas y privadas.

Capitulo IV. Disposiciones Generales.

Articulo 24. Comisiones de Trabajo. Los Consejos de Desarrollo pueden crear Las
Comisiones de trabajo que consideren necesarias; sus funciones son de emitir opinién y
desarrollar temas y asuntos por encargo del consejo correspondiente; el desarrollo de
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1.4.

1.5.

1.6.

dichas funciones serd apoyado por la unidad técnica a que hace referencia el articulo 25
de la presente ley. En el caso de la municipalidad, Las Comisiones seran acordadas entre
el Consejo Municipal de Desarrollo y la Corporacidn Municipal. La Integracion de Las
Comisiones de trabajo sera regulada por la presente ley.

Cédigo de Salud. Decreto No. 90-1997

El Codigo de Salud, busca garantizar la salud publica de la poblacién, por medio de la
vigilancia de la calidad del agua que brindan los sistemas de abastecimiento, tanto en el
area urbana como rural, ademds de indicar la protecciéon de las fuentes de agua,
especialmente las que sirven para consumo domiciliar. Entre los articulos se encuentran:

Articulo 78. Acceso y cobertura universal. 79. Obligatoriedad de las municipalidades. 80.
Proteccién de las fuentes de agua. 81. Declaracion de utilidad publica. 82. Fomento de la
construccidon de servicios. 83. Dotacion de agua en centros de trabajo. 84. Tala de
arboles. 85. Organizaciones No Gubernamentales. 86. Normas. 87. Purificacidon del agua.
88. Certificado de calidad. 89. Conexién de servicio. 90. Agua contaminada. 91.
Suspension del servicio. 92. Dotacidn de servicio.

Acuerdo Gubernativo 293-82. Reglamento para la Administracion, Operacién y
Mantenimiento de los Sistemas Rurales de Agua Potable.

Capitulo II.

Articulo 4. El Comité de agua potable es el representante de los vecinos, para la
administracidon, operacién y mantenimiento del sistema de agua potable y estard
formado por cinco vecinos honorables de la comunidad.

Articulo 5. Todos los miembros del comité serdn electos por la comunidad en asamblea
general y desempenaran sus cargos sin remuneracion alguna.

Articulo 9. Los miembros del comité durardn en el ejercicio de sus funciones dos anos,
pudiendo ser confirmados para periodos adicionales y también removidos en cualquier
momento cuando se compruebe que ha cometido actos ilicitos.

Otras normativas vinculadas

a. Acuerdo Ministerial 1148-09 “Manual de normas sanitarias que establecen los
procesos y métodos de purificacion de agua para consumo humano “en
cumplimiento del articulo 87 del Cédigo de Salud (purificacion del agua) el cual dice:
las municipalidades y demds instituciones publicas o privadas encargadas del
abastecimiento y manejo del agua tiene la obligacion de purificarla, en base a los

métodos que sean establecidos por el Ministerio de Salud.

b. Acuerdo Gubernativo 113-2009 “Reglamento para la Certificacion de la Calidad del
Agua para Consumo Humano en Proyectos de Abastecimiento” en cumplimiento
del articulo 86 del Codigo de Salud el cual dice: El Ministerio de Salud establecera las
normas vinculadas a la administracidn, construccidon y mantenimiento de los servicios

©
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de agua potable para consumo humano, vigilando en coordinacién con la
municipalidad y las comunidades organizadas, la calidad del servicio y del agua de
todos los abastos para uso humano, sean estos publicos o privados.

c. Acuerdo Gubernativo 178-2009 en cumplimiento del articulo 88 del Cédigo de Salud
el cual dice: Todo proyecto de abastecimiento de agua, previo a su puesta en
ejecucion debera contar con un certificado extendido de una manera agil por el
Ministerio de Salud en el cual se registre que es apta para el consumo humano.

d. Norma COGUANOR NGO 29 001:99 AGUA POTABLE; primera revision. Esta norma
contiene la tabulacion de los limites mdaximos aceptables y limites maximos
permisibles de compuestos quimicos, caracteristicas sensoriales, bidcidas y limites
bacterioldgicos; asi como las concentraciones que debe tener el agua clorada y los
métodos de analisis bacterioldgicos: método de membrana de filtracion y método de
los tubos multiples de fermentacién, todos relacionados con la calidad que debe de
cumplir el agua para consumo humano.

Reglamento de las Descargas y Rehusé de Aguas Residuales y de la Disposicion de
Lodos. Acuerdo Gubernativo Numero 236-2006. El objeto del presente Reglamento
es establecer los criterios y requisitos que deben cumplirse para la descarga y rehusd
de aguas residuales, asi como para la disposicién de lodos

e. Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente. Decreto Numero 68-1986 y
sus reformas. Establece el enfoque preventivo de equilibrio ecoldgico y la obligaciéon
del Estado de evitar la contaminacion.

f. Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural
o Provocado. Decreto 109-96. Se refiere a aumentar la capacidad local de resiliencia,
reducir la vulnerabilidad en el territorio y solicitar asistencia para disefiar el plan
territorial de gestidn de riesgos (prevenir, mitigar y atender, rehabilitar y reconstruir)

g. Politicas y Reglamentos municipales de agua y saneamiento, asi como reglamentos
comunitarios.
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1. Funciones y vinculaciones del Concejo Municipal, Unidades Técnicas y
administrativas con el Agua y Saneamiento.

1.1

1.2.

a.

b.

. Concejo Municipal
El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacién y de decision de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
por la toma de decisiones, tiene su sede en la cabecera de la circunscripcién municipal.
(Art. 9 Codigo Municipal).

El gobierno municipal lo ejerce el Concejo Municipal, el cual es responsable de ejercer la
autonomia del municipio. Se integra por el Alcalde, sindicos titulares, un suplente,
concejales titulares y un suplente; todos electos directa y popularmente de conformidad
con la ley.

El Alcalde Municipal como representante legal de la Municipalidad, es el encargado de
dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y el funcionamiento de las
dependencias municipales, entre ellas la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
OMAS, cumpliendo con lo establecido en el Articulo 53 del Cédigo Municipal.

Comisiones Municipales
Segun el Cédigo Municipal, Decreto Niumero 12-2002, en su Articulo 36. Organizacion
de Comisiones. En su primera sesidon ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara
Las Comisiones que considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que
conocera durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

e Educacidn, educacioén bilinglie intercultural, cultura y deportes;

e Salud y asistencia social;

e Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;

e Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;

e Descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;

e De finanzas;

o De probidad;

e De los derechos humanosy de la paz;

e De la familia, la mujer y la nifiez.
La misma ley indica que el Concejo Municipal podra organizar otras Comisiones ademas
de las ya establecidas.

Con el objetivo de apoyar el trabajo que realiza la Oficina Municipal de Agua vy
Saneamiento, se tienen designadas las siguiente Comisiones:

Salud y asistencia social: Para trabajar el tema de calidad de agua y saneamiento
ambiental.

Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda: Aborda los
temas de infraestructura en agua y saneamiento, monitoreo en ejecucion de proyectos,

etc.
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c¢. Fomento econédmico, turismo, ambiente y recursos naturales: Velar por el cuidado de los
recursos naturales y el ambiente del municipio, impulsando junto a las oficinas técnicas
proyectos, dandole seguimiento y evaluacion.

Las otras Comisiones tambien tienen relacion con la Oficina Municipal de Agua vy
Saneamiento, pero de forma menos consecuente. Por lo tanto los Concejales y Sindicos
que fueron asignados a Las Comisiones antes mencionadas deben trabajar juntamente
con la -OMAS- en la revisidon de la planificacion de los proyectos, participar en el
monitoreo y evaluacidn, conformar la comisién en el Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE) de acuerdo al Articulo 24. Comisiones de Trabajo, vinculado al Articulo 25 de
la misma ley.

Las Comisiones de trabajo deben presentar dictdmenes, informes y asesorias al Concejo
Municipal por medio de su presidente (a). Deben buscar la eficiencia en los servicios
publicos municipales y la administracion en general del municipio. Podran requerir
asesoria profesional de personas y entidades publicas o privadas especializadas en el
tema.

1.3. Secretaria Municipal

Dentro de sus principales atribuciones relacionadas con el agua y saneamiento esta: el
manejo de los aspectos administrativos para la adjudicacion de los proyectos, la
ejecucidn de la documentacién del proceso de compras, la elaboracién de contratos de
proyectos, el archivo municipal, la recepciéon, mensajeria municipal, la elaboracidn de las
actas del Concejo Municipal y su certificacidén, del manejo de los archivos y documentos.
Y controla todos los aspectos administrativos de aquellas dependencias que no tienen
instalada una oficina especifica.

Ademas en esta dependencia municipal se registran los Comités de Agua y Saneamiento
organizados en el municipio.

1.4. Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal (DAFIM)
Esta Dependencia municipal tiene como funcién principal la recaudacion de tributos
municipales, incluidos los pagos por servicios de agua. Las atribuciones generales a su
cargo son:

a. Llevar cuenta y razén de las operaciones y transacciones econdmico-financieras de la
municipalidad.

b. Elaborar y ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos de la municipalidad.

c. Controlar y formar el inventario de bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal.

d. Elaborar planes e informes financieros, relacionados con la administracién de la
Oficina Municipal de Agua y Saneamiento y con la administracion del sistema de agua
municipal.
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1.5.

1.6.

1.7.

e. Manejar administrativa y financieramente, todos los documentos, correspondencia y
papeleria inherente a su cargo, que archivara ordenadamente y en un lugar seguro.

f. Llevar los registros contables necesarios para operar los servicios en forma clara,
ordenada y actualizada.

g. Entregar mensualmente al técnico de la OMAS, una lista actualizada de los usuarios
morosos para aplicar las sanciones correspondientes.

h. Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su tarea en el
Oficina de Agua y Saneamiento Municipal.

Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

La Direccion Municipal de Planificacién, de acuerdo con el Cédigo Municipal, en su
articulo 95, indica “El Concejo Municipal tendra una oficina municipal de planificacidn,
gue coordinard y consolidard los diagndsticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio. La oficina municipal de planificacién podrda contar con el apoyo
sectorial de los ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

Por consiguiente la oficina municipal de planificacién es responsable de producir la
informacidén precisa y de calidad requerida para la formulacién y gestion de las politicas
publicas municipales... relacionadas con el agua y saneamiento en el municipio.

Dichas funciones van desde la elaboracién de perfiles de proyectos, estudios de
inversion y factibilidad, mantenimiento del catastro municipal y actualizacién de las
estadisticas socioecondmicas del municipio.

Oficina Municipal de la Mujer (OMM)

De acuerdo a lo que estipula el Cédigo Municipal, la Oficina Municipal de la Mujer, sera
la responsable de la atencidn de las necesidades especificas de las mujeres del municipio
y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion econdmica, social y politica... La
OMM coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la Municipalidad, en
este caso la OMAS, tomando en cuenta que las mujeres son las que mas tienen relacién
con el agua y el saneamiento, por los diversas actividades que realizan en sus hogares,
por consiguiente deben tomarse en cuenta en todas las actividades o proyectos que
impulsa la Oficina de agua y saneamiento, para lograr una efectiva administracion vy
sostenibilidad de los mismos.

Oficina Forestal Municipal (OFM)

La oficina forestal tiene actividades puntuales en lo relacionado a la formacidon de
viveros forestales y reforestacién, siendo uno de los resultados la conformacion de
grupos organizados y el fomento econdmico, ambiente y recursos naturales, asi mismo
la coordinacidon con entidades que se dedican a este tipo de actividades, para que
brinden asistencia técnica, capacitacion y formacion de promotores ambientales. Su
vinculacion con el agua y el saneamiento radica especialmente en la implementacion de
actividades que van encaminadas a la conservacion de las fuentes de agua a través de la
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

reforestacién en zonas de recarga hidrica, lo cual favorece también a la generacién de
oxigeno para un ambiente sano.

Programa de Salud

De acuerdo a la problematica y las necesidades del municipio se ha implementado
una serie de programas que favorecen el desarrollo del municipio de forma integral,
entre estos esta el programa de salud, encargado de llevar el control sobre el medio
ambiente, para evitar la contaminacién del mismo, ademas velar por la calidad de
agua para consumo humano y el saneamiento bdsico con la finalidad de mejorar la
salud y calidad de vida de la poblacién del municipio, en cumpliendo con los
Objetivos del Milenio”.

Programa de Educacion

Al igual que el programa anterior, este programa estd contemplado dentro de la
estructura organizativa de la municipalidad, ya que a través de él se fortalece el
sistema educativo en el municipio. El mismo estd vinculado con el agua y el
saneamiento porque es aqui donde se coordinan todas aquellas acciones
encaminadas a la educaciéon ambiental y sanitaria, y lo relacionado a las escuelas
saludables.

Oficina de Desarrollo Econémico Local (ODEL)

Esta es una Unidad Técnica donde se estd dando mucho énfasis al tema agricola, en
el mejoramiento de técnicas de produccion, para la generacion de productos para la
venta y el consumo familiar, y esta vinculado con el agua, por la utilizacién que se da
a este recursos natural en el proceso de produccion, el cual es aprovechado a través
de los sistemas de riego implementados en el municipio, lo cual debe ser regulado
para un mejor beneficio.

Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS)

La OMAS es una dependencia municipal encargada de la administracién, operacién y
mantenimiento del sistema de agua, drenajes, recoleccién de residuos sélidos y
limpieza publica en la cabecera municipal. Mientras que en el drea rural dara
asistencia técnica y regulard la organizacion y funcionamiento de los comités de Agua
y Saneamiento (CAS) que permita una buena gestion de proyectos, por lo tanto se
constituye en el vinculo entre las comunidades y la Municipalidad.
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Organigrama No 1.
Ubicacion de las Unidades Técnicas en la Administracion Municipal. Afio 2015

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
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La Linea celeste: indica mando o jerarquia
La Linea Morada: Indica la relacion que tiene las oficinas con la Secretaria Municipal
Lanea Verde: indica la vinculacion y/o coordinacion entre dependencias

El organigrama anterior, muestra la estructura organizativa actual de la Municipalidad de
San Miguel Ixtahuacan, San Marcos. El Alcalde como maxima autoridad es el encargado de
coordinar las diferentes oficinas tecnicas y administrativa, por consiguiente es quien toma
las decisiones para el buen funcionamiento tecnico y administravio de la Municicpalidad
respaldado por el Concejo Municipal. Seguidamente se encuentra la Direccion Administrativa
Financiera Integral Municipal (DAFIM), quien se encarga de llevar todo el control contable -
financiero de la municipalidad, la Secretaria Municipal que lleva la parte administrativa,
elaboracion de contratos de proyectos, el archivo municipal, la recepcidon y mensajeria
municipal entre otros, y la Direccién Municipal de Planificacién (DMP), oficina técnica
encargada de coordinar y consolidar los diagndsticos, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio, por consiguiente todos los proyectos a ejecutar por las demas
oficinas tecnicas deben ser evaluados técnicamente por la DMP y presupuestariamente por
la DAFIM. Todas las oficinas técnicas municipales realizan actividades especificas, pero
coordinan entre si, ya que varia la informacidon que producen, sirviendoles de insumos para
la gestidn de proyectos.

Con respecto al Juzgado de Asuntos Municipales, debera de tomar las medidas e imponer
las sanciones que procedan de conformidad con las leyes del pais, ordenanzas, reglamentos
y demads disposiciones municipales, relacionadas con aquellos asuntos en que se afecten las
buenas costumbres, el ornato de las poblaciones, el medio ambiente, la salud y los servicios
publicos en general, ayudando a descentralizar las funciones del alcalde.
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1. Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS)

Esta es una dependencia técnica municipal, encargada de garantizar el suministro de agua
potable y saneamiento en el municipio. El Concejo Municipal en sesién de fecha 24 de
abril del afio 2013, aprobd la creacién de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
(OMAS) de San Miguel Ixtahuacan. Pero es importante considerar que al crear la OMAS, no
se pretende burocratizar el servicio, ni hacer crecer las dependencias municipales ni el
gasto administrativo, sino que, por el contrario, se puede aplicar como alternativa re-
organizativa, buscando una mayor proyeccién y administracidon del servicio de agua vy
saneamiento en el municipio.

La OMAS tiene bajo su responsabilidad la administracidén, operacidon y mantenimiento del
sistema de agua, drenajes, recoleccion de residuos sélidos y limpieza publica en la cabecera
municipal. Mientras que en el area rural dara asistencia técnica y regulara la organizacién y
funcionamiento de los comités de Agua y Saneamiento (CAS) que permita una buena
gestidon de proyectos, por lo tanto se constituye en el vinculo entre las comunidades y la
Municipalidad.

La Oficina Municipal de Agua Saneamiento tiene entre sus lineas generales de intervencién
los temas de: Abastecimiento de agua y saneamiento (desechos sdlidos, disposicién de
excretas y disposicién de aguas residuales) junto a la educacién sanitaria y ambiental.

Para el buen funcionamiento de la misma, cuenta con un Coordinador o coordinadora que
depende directamente del Alcalde Municipal, dirigird las actividades de los técnicos, y
encargados de aguas residuales, residuos solidos vy limpieza publica. También coordinara
con la Direccién Municipal de Planificacion (DMP) y Direccién Administrativa Financiera
Integral Municipal (DAFIM), especificamente en los temas de presupuesto y planificacion.
Ademas de coordinar con las otras oficinas municipales. Ademads cuando sea posible la
OMAS contard con el apoyo eventual de estudiantes de Ingenieria, Administracién de
Empresas y Trabajo Social, quienes podran realizar su Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) y aportan sus conocimientos al que hacer de la oficina. Siempre dirigidos por el
Coordinador de dicha OMAS.

2. Filosofia de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS)

1.12. Mision

Somos una Oficina Municipal que garantiza el derecho humano al agua potable y saneamiento
basico de calidad, promoviendo los servicios de una forma social ambiental, sostenible y financiera
en beneficio de la poblacién en general del municipio de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos

©,
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1.13. Vision

Ser una dependencia municipal moderna, sostenible y técnicamente fortalecida, administrativa,
financiera y estratégica que promueve una gestion integrada del recurso hidrico y saneamiento
basico de calidad en el municipio de San Miguel Ixtahuacan.

1.14 Principios:

1.14. Objetivo General:

Mejorar las condiciones de disponibilidad, cantidad y calidad de agua para consumo
humano y saneamiento basico, a través de la participacion activa de la poblacién, para
mejorar la salud y las condiciones de vida de los habitantes del municipio de San Miguel
Ixtahuacdn, Departamento de San Marcos.

1.15. Objetivos Especificos:
a. Brindar un servicio de agua y saneamiento eficiente y eficaz a la poblacién del area
urbana, mediante la cobertura, permanencia y calidad del servicio, ademas de dar
una adecuada atencién al publico usuario.

b. Dar asistencia y asesoria técnica a nivel comunitario, a través de los Comités de agua
y saneamiento, para fortalecer sus capacidades que garantice la prestacién de los
servicios de agua y saneamiento de forma sostenible y sustentable.

2. Organigrama funcional de la OMAS
La Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS) del municipio de San Miguel
Ixtahuacan, para que tenga un funcionamiento adecuado, debe contemplar una estructura
organizativa que le permita hacer funcional cada puesto. Por ello, se deben establecer con
claridad las lineas de mando y de coordinacion.
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Organigrama No.2
Estructura funcional de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS)
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En una forma horizontal estdn los técnicos de agua y saneamiento, fortalecimiento
organizativo y educacion ambiental, que atenderan el area urbana y rural. Seguidamente
aparecen el encargado de la planta de aguas residuales y el encargado del programa de
desechos sélidos, quien tiene a su cargo el personal que se encarga de recolectar los
desechos vy la limpieza publica de la cabecera municipal.

El técnico | de agua y saneamiento del area urbana, tiene a su cargo al auxiliar de drenaje
sanitario y al fontanero municipal y este a su vez al auxiliar de fontaneria. Sin embargo, el
técnico también puede asesorar y supervisar actividades técnicas del equipo encargado de
desechos sélidos y de la planta de aguas residuales.

El técnico Il de agua y saneamiento del area rural y el de fortalecimiento organizativo y
educacion ambiental, deberdan atender los temas de agua, desechos sélidos y aguas
residuales, en consecuencia, debe existir coordinacién con los Comités de Agua y
Saneamiento de las comunidades y con los responsables de cada tema en el drea urbana.

El personal de la oficina debe reunirse para coordinar, planificar y evaluar la prestacion de
los servicios y las actividades de asesoria técnica y organizativa. Se recomienda que se
reunan los técnico, encargados y coordinador (a) de la OMAS, una vez a la semana para
plantear los problemas y determinar soluciones y que en la siguiente reunién se evalten los
resultados obtenidos. Deben presentar informes mensuales al Concejo Municipal dando a
conocer sus avances y limitaciones. También deben contar con apoyo de las comisiones
municipales de Salud y educacion, las cuales estan presididas por Concejales y Sindicos.
Deben conformarse y/o apoyarse las Comisiones de agua y saneamiento relacionadas al
agua y saneamiento en el Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE) para fomentar la
participacién ciudadana en la gestion publica para planificar democraticamente el desarrollo
del municipio. De igual forma debe disponer de un espacio de coordinacién con los
programas municipales e instituciones que impulsen los temas de agua y saneamiento en el
municipio.

Lineas y Areas tematicas de intervencion de la OMAS en la prestacion de los
servicios de agua y saneamiento a nivel urbano y rural

Para una adecuada funcionalidad de la oficina es necesario que atienda las siguientes areas:
Administrativa, técnica y organizativa, tomando como base la demanda de la poblacién y la
base legal existente que rige el comportamiento de la Municipalidad y sus dependencias.

Enfoque de Gestion Integrada del Recurso Hidrico (GIRH)

Es un enfoque que permite ver al agua en sus diferentes formas, su relacion con el suelo, las
plantas, el bosque, el aire. Toma en cuenta los diferentes usos y sectores involucrados en el
uso del agua. La Gestion Integrada del Recurso Hidrico busca mejorar el bienestar
econdmico, social y ambiental de las personas de forma igualitaria entre hombres y mujeres,

sin dafiar los recursos naturales.



MANUAL DE FUNCIONES, REGLAMENTO INTERNO Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUAYY
SANEAMIENTO (OMAS) DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, GUATEMALA

Es importante que la OMAS trabaje con un enfoque integral, como se explica a continuacion.

Diagrama 1. Areas tematicas de accion de la OMAS
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Cuadro No. 1
Funciones Generales de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.

ADMINISTRATIVO-FINANCIERO:

Proceso de dirigir, organizar, planificar, ejecutar y controlar las distintas actividades que se desarrollan en torno al sistema de abasto de
agua y saneamiento, dirigido a que se logren los objetivos y resultados propuestos.

TEMA FUNCIONES

Planificar anualmente las actividades a realizar con su presupuesto y velar por su cumplimiento.
Gestionar recursos ante el Concejo Municipal para la ejecucion de proyectos.

3. Proponer e informar al Concejo Municipal y al COMUDE sobre avances y limitaciones de su trabajo,
asi como la inversion de los recursos.

Planificacién y 4. Presentar informes establecidos en ley y por disposiciones municipales.

coordinacion 5. Fortalecer las capacidades técnicas del personal de la OMAS para una gestién eficiente.

6. Coordinar con organizaciones estatales y no gubernamentales la ejecucion de proyectos en el
territorio.

7. Coordinar ante otras instancias municipales la aplicacién de normas y manuales concernientes a la
OMAS

1. Asesorar a comités para la elaboracién de Manuales, Reglamentos y Procedimientos Administrativos
comunitarios para la gestion del agua y saneamiento, asi como la capacitacion de sus directivos y
tesoreros (as) para el cumplimiento de sus funciones.

2. Propiciar la elaboracién y actualizaciéon de diagndsticos de agua y saneamiento del municipio de

Politicas, planes y forma participativa

Reglamentos 3. Proponer y participar en la formulacidn y revisidn de politicas, planes y reglamentos municipales, para
la adecuada gestion del recurso agua y saneamiento en el municipio.
Velar por la aplicacion de las politicas, planes y reglamentos en el tema agua y saneamiento

5. Elaborary dar seguimiento a los perfiles de proyectos de agua y saneamiento urbano y comunitario.

Evaluar con el Concejo Municipal, las tasas, politicas y reglamentos emitidos, para adecuarlos a las

necesidades de los usuarios, realizar propuestas y modificaciones de acuerdo al banco de datos y

&
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previa validacién

Control de usuarios y
recursos municipales

Implementar y actualizar cada afio el catastro de usuarios de los sistemas de agua y saneamiento del
municipio (drenajes, letrinas, sanitarios lavables, recoleccidn de residuos sélidos o tren de aseo, etc.)
Crear una base de datos sobre los recursos hidricos del municipio, con informacién estadistica y
técnica que permita el conocimiento del manejo, gestién del agua y saneamiento.

Llevar un registro de los servicios concedidos para compararlos con la capacidad del sistema, para
evaluar la necesidad de buscar nuevas fuentes de abastecimiento en el momento adecuado y con ello
garantizar la mejora y continuidad del servicio.

Llevar un control y registro de pagos de usuarios del sistema urbano

Asesoria para la recaudacion de tarifas en el drea urbanay rural.

Tarifas Promover el criterio de equidad, facilitando a las y los usuarios de bajos ingresos el acceso a los
servicios (rebajas, subsidios, convenios de pagos etc.); a partir de un estudio socioeconémico que
determine su situacion.

ORGANIZATIVO:

Es un proceso que permite formar estructuras organizativas capaces de administrar, operar y mantener su sistema de agua y

saneamiento.

TEMA

FUNCIONES

SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION DE
USUARIOS (AS)

& w N

Sensibilizacion y capacitacion de usuarios en los Temas de Agua y Saneamiento

Promover la participacién equitativa de los usuarios

Promover la equidad de género en las estructuras organizativas rurales y urbanas.

Promover la participacidon de la juventud en las organizaciones comunitarias, especialmente en el
tema de agua y saneamiento.
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1. Apoyar en la organizacion, fortalecimiento y legalizacién de Comités de Agua y Saneamiento (CAS) en el
Municipio
2. Asesorar y capacitar a comités de agua y saneamiento sobre temas de administracion, financieros y
legales de los sistemas de abastecimiento de agua y saneamiento a su cargo.
ORGANIZACION Y 3. Monitorear el funcionamiento de comités de agua.
FORTALECIMIENTO DE Apoyar a la organizacién y fortalecimiento de la Comisién de Salud, Agua y Saneamiento Ambiental
CAS dentro del COMUDE, a tener su plan de trabajo y velar por el cumplimiento del mismo.
5. Promover la formacién de promotores-fontaneros, previo a optar el cargo en la comunidad
6. Promover el involucramiento de los Consejos Comunitarios de Desarrollo COCODE en las actividades de
los Comités de Agua y Saneamiento.
7. Asesorar a comités para la elaboracién de reglamentos comunitarios para el uso del agua y saneamiento.
1. Apoyar la organizacién y fortalecimiento de Promotores (as) de agua y saneamiento
FORMACION: CAS, 2. Asesorary capacitar a promotores (as) de agua y saneamiento
PROMOTORES (AS) 3. Coordinar y dar seguimiento a las actividades de promotores que apoyen los temas de agua y

saneamiento

TECNICO: AGUA

Esta relacionado con Operacion, mantenimiento de los sistemas de agua y saneamiento y fortalecimiento de las capacidades técnicas,
gue permitan la sostenibilidad de los mismos

TEMA FUNCIONES
1. Apoyar en la gestion de proyectos para la rehabilitacién y/o implementacion de nuevos sistemas de
agua en la comunidades
ASISTENCIAY 2. Dar acompanamiento en la evaluacidn de sistemas de agua
CAPACITACION 3. Asesorara comités de Aguay usuarios para gestionar estudios técnicos y proyectos.
TECNICA 4. Coordinar con comités de Aguay Saneamiento e ISA - MSPAS el monitoreo de la calidad del agua.
5.

Apoyar para realizar analisis fisico-quimicos y bacterioldgicos de los sistemas de agua urbano y rural y
dar seguimiento segun sus resultados en coordinacién con el Area de Salud
6. Promover alternativas de abastecimiento de agua viables en el municipio
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7. Promovery coordinar con comités la proteccion de fuentes de agua
8. Apoyar a comités en el monitoreo del estado y funcionamiento de los sistemas de agua a nivel rural.
9. Promover sistemas de desinfeccion de agua

SISTEMAS DE AGUA 10. Monitorear y dosificar el uso de cloro

AREA RURAL 11. Apoyar en la elaboracidon de manuales de operaciéon y mantenimiento
12. Llevar un control de caudales de agua
13. Realizar evaluaciones de funcionamiento de los sistema de agua
14. Apoyar en la reparacidn de los sistemas de agua
1. Operary dar mantenimiento al sistema de agua del 4drea urbana
2. Monitorear y dosificar el uso de cloro
3. Apoyar en la elaboracidon de manuales de operacidn y mantenimiento
4. Llevar un control de caudales de agua
5. Realizar evaluaciones de funcionamiento del sistema de agua
6. Apoyar en lareparacion del sistemas de agua
7. Llevar el control y actualizacidn de usuarios del sistema urbano
SISTEMA DE AGUA .
8. Emitir ordenes de corte
AREA URBANA . .
9. Emitir ordenes de trabajo
10. Evaluar y dictaminar la capacidad del sistema para conexion de nuevos servicios
11. Promover la implementacién de medidores de agua.
12. Realizar lecturas de contadores, reportar el consumo mensual por servicio de agua del sistema
urbano y notificar el consumo a los usuarios. Por medio de la operacién de tarjetas de cada usuario.
Cuando aplique.

13. Capacitacion sobre el adecuado mantenimiento y lectura de medidores; cuando aplique.
14. Monitorear el estado y funcionamiento del sistemas de agua
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TECNICO: SANEAMIENTO

Estd relacionado con Operacion, mantenimiento de los sistemas de agua y saneamiento y fortalecimiento de las capacidades técnicas,
qgue permitan la sostenibilidad de los mismos

TEMA FUNCIONES

Elaborar o implementar reglamento municipal para el manejo y disposicién de las aguas residuales

Controlar y monitorear las aguas residuales y pluviales del casco urbano.
MANEJO DE AGUAS

Operar adecuadamente la planta de aguas residuales.
RESIDUALES

Monitorear del funcionamiento del rastro municipal.
Dar mantenimiento a planta de tratamiento y red del sistema de aguas residuales
Llevar el control y actualizacidn de usuarios

Promover tecnologias adecuadas

NP s WwN R

Monitorear el estado y funcionamiento de las letrinas en el drea rural, brindando asistencia técnica
MANEJO DE EXCRETAS , , -
para mejorar su infraestructura e higiene

Impulsar en la construccién y rehabilitacion de sistemas para disposicién de las excretas

Apoyar en la construccién o rehabilitacién de servicios higiénicos en las escuelas

Operar adecuadamente el funcionamiento del proyecto de manejo de residuos sélidos.

N PR W

Realizar acciones de recoleccidn, clasificacidn, reciclaje, reutilizaciéon y disposicién final de los

residuos solidos

3. Llevar un control de usuarios de sistema de recoleccidn y disposicion final de los residuos sélidos en el
{érea urbana (tren de aseo)

MANEJO DE RESIDUOS 4. Implementar el reglamento para la operacion del sistema de recoleccidn y disposicion final de los

SOLIDOS residuos soélidos (tren de aseo y planta de tratamiento)

5. Impulsar acciones para la comercializacidn de los residuos y subproductos reutilizables.

6. Impulsar campafias de educacién y sensibilizacién a usuarios de las comunidades sobre la clasificacion
de residuos solidos, reciclaje y reutilizacion.

7. Analizar y proponer soluciones adecuadas para el tratamiento de los residuos sélidos en el area

urbanay en el drea rural.
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Promover y realizar campafias de educacién sanitaria y ambiental en las escuelas
Coordinar e implementar acciones para mejorar las condiciones sanitarias en las escuelas

PROMOCION Y 3. Propiciar la educacién ambiental, manejo de cuencas, control de la contaminacidn ambiental y de los
EDUCACION cuerpos de agua en coordinacion con el MARN y otros que estén relacionados.

AMBIENTALY 4. Instruir a los usuarios (as) sobre el uso eficiente y seguro del agua, la higiene, la salud y conservacién del
SANITARIA medio ambiente.

5. Promover la conservacién y manejo adecuado de las fuentes de agua (micro cuenca abastecedora y
receptora).

6. Coordinar con la Oficina Forestal la implementacidon de actividades de reforestacién en zonas de recarga
hidrica a nivel municipal.

Fuente: Elaboracion propia.

Las funciones anteriores, definen con claridad que el trabajo de la oficina municipal de agua y saneamiento (OMAS) no se
circunscribe Unicamente al area urbana, sino que se extiende hacia el area rural, cumpliendo con una cobertura territorial
municipal. La OMAS debe socializar su plan de trabajo a la poblacién tanto urbana como rural, indicando que servicios y
asesorias brinda.
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3.1.

3.2.

3.3.

Resumen de los derechos y obligaciones de los usuarios del sistema urbano

Los usuarios del sistema tienen el derecho de contar con el servicio de agua vy
saneamiento, estar enterados de las disposiciones que tome la Municipalidad en cuanto
a los servicios.

Tienen derecho de organizarse para participar en el COMUDE vy colaborar con la gestiéon
municipal, con el objetivo de mejorar los servicios que reciben. Se pueden organizar por
sectores o0 zonas. Los usuarios tienen como obligacién, cancelar la cuota mensual por el
servicio brindado.

Resumen de los derechos y obligaciones de los usuarios de los sistemas rurales
Todos los usuarios tienen el derecho de contar con el servicio de agua y saneamiento,
participar en las asambleas ordinarias y extraordinarias con voz y voto para la toma de
decisiones, elegir a los miembros de los Comités de Agua y Saneamiento (CAS).

Los usuarios deberdn participar las veces que sefiale el CAS en las actividades siguientes:
chapeo de linea de conduccién y distribucién, arreglo de cercos, limpieza en tanques de
captacidn y distribucion, reparaciones para habilitar el sistema de agua, de no hacerlo
pagardn su jornal, en caso de ausencia por enfermedad deberan notificar a la CAS.

Todo usuario del servicio de agua, esta obligado a cancelar una cuota mensual, debe
usar racionalmente el agua, deberd permitir que el fontanero o persona autorizada por
la comisién, pueda ingresar a su propiedad a realizar la revisidon de tuberias si fuera
necesario.

Resumen de los derechos y obligaciones de Los Comités de Agua y Saneamiento
(CAS)

Los Comités de Agua y Saneamiento se crean como un ente administrativo a nivel
comunitario del servicio de agua y proyectos de saneamiento. Son responsables de velar
por la adecuada operacién y mantenimiento del sistema de agua y cuidar porque la
recaudacidn de las contribuciones y cuotas derivadas de dicho servicio se realicen de
acuerdo a lo establecido en el reglamento.

Debe velar porque prevalezcan las condiciones higiénicas y sanitarias en los
nacimientos, tanques y sus alrededores, el CAS es el responsable de autorizar los
servicios de agua, tomando en consideracion el niumero de conexiones asignadas en la
comunidad, aspectos técnicos especiales y planificados por cada ramal, encargada de la
convocatoria a reuniones con los usuarios. También debe informar a los usuarios y
usuarias el estado de ingresos y egresos, ademas de problemas y soluciones sociales -
técnicas con relacidn a los servicios de agua y saneamiento.
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4. Funciones y vinculaciones de las unidades técnicas con la Oficina Municipal de
Agua y Saneamiento y el Concejo Municipal
v" La Oficina Municipal de Agua y Saneamiento se encuentra ubicada dentro de las
oficinas técnicas de la municipalidad, en consecuencia, debe coordinar su trabajo con
las otras unidades y con el Concejo Municipal. En el tema de planificaciéon y
presupuesto, se debe realizar con la Direccion Municipal de planificacién (DMP) y con
la Direccién Financiera Administrativa Integral Municipal (DAFIM).

v" También debe existir coordinacion con Los Comités de Agua y Saneamiento (CAS), las
cuales representan a cada comunidad, tanto del area urbana como rural, asi como
sus promotores y fontaneros.

v' Para trabajar el tema de salud y saneamiento, debe vincular su trabajo con el
Ministerio de Salud y Asistencia Social, a través de los Distritos Municipales de Salud.
De igual forma, con las entidades de gobierno presente en el area, es decir del
Instituto de Fomento Municipal (INFOM), el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales (MARN), Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) y Ministerio de Educacién
(MINEDUC).

Por medio de la siguiente grafica, se da a conocer la interrelacidon que existen entre todos los
actores sociales, que influyen para la atencion del tema de agua y saneamiento a nivel
municipal.
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Diagrama No. 2
Diagrama de Interrelaciones de la oficina Municipal de Agua y Saneamiento con unidades técnicas, Concejo Municipal

y con otros actores que trabajan el tema a nivel Municipal
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Explicacion de diagrama:

e Las unidades técnicas y administrativas que son parte de la Municipalidad aparecen en
rosado.

e Los actores comunitarios aparecen en celeste (hombres y mujeres).

e Los actores ministeriales y entidades publicas aparecen en verde.

e Los actores de los organismos de control en aspectos financieros y legales que velan por
el orden publico, asi como la fuerza publica aparecen en amarillo.

e Las organizaciones no gubernamentales (ONGs) aparecen en naranja.

Las flechas corresponden a relaciones oficiales, establecidas por las leyes y normativas que
detallan sus funciones y procedimientos, en las cuales contemplan obligaciones y derechos.

Lineas con doble fecha: comunicacidn y coordinacion de doble via
Lineas con una flecha: comunicacién de doble via
Lineas punteadas: comunicacion eventual o poco constante.

VINCULACION:

La Municipalidad es el ente regulador para los sistemas de agua y saneamiento a nivel
urbano, a través de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento (OMAS),Cddigo Municipal
Articulo 35, inciso j y k y Articulo 36: Sus funciones incluyen apoyar a la poblacién para tener
acceso a los servicios de agua y saneamiento y de delegar el manejo de estos servicios a las
comunidades rurales a través de organizaciones formales, de acuerdo a la Ley de los
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, llevar el catastro de cobertura; asi como monitorear
la calidad de los servicios, la operacion y mantenimiento de sistemas rurales; asi como el
apoyo en caso de emergencias.

Los Comités de Agua y Saneamiento Rural (CAS), son los entes operadores vy
administrativos de los sistemas de agua y saneamiento rural y prestan su servicio a la
comunidad para el manejo y mantenimiento del sistema. Los Comités deben registrarse ante
la OMAS para recibir acompafiamiento y capacitaciones, asi como dar cumplimiento a las
ordenanzas municipales y las normativas del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Los Promotores o Fontaneros: Los Promotores o Fontaneros en Agua y Saneamiento son
personas que promueven la organizacién de los usuarios y usuarias del agua, a través de su
trabajo facilitan el mantenimiento de la infraestructura y de los nacimientos de agua en la
comunidad.

Promueven la proteccién de los recursos naturales, realizan la instalacidn, operacién vy
mantenimiento de los sistemas de agua. Acompafian a Los Comités de Agua y Saneamiento,
pues son reconocidos por la comunidad y la municipalidad. Sus actividades la basan en lo
contenido en los reglamentos municipales y comunitarios, respondiendo al operador, segin
sea el caso: CAS en area rural y OMAS en el casco urbano.
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Sistema de Consejos de Desarrollo a nivel Comunitario y Municipal, para la identificacién,
priorizacion, seguimiento y evaluacién de proyectos. Los COCODE y el COMUDE.

Juzgado de Asuntos Municipales (JAM): El cual tiene como principal rol la implementacién
de las medidas de sancidén a usuarios en caso de incumplimientos en los servicios de agua y
saneamiento. Para lo anterior se basa en Reglamentos y Disposiciones Municipales asi como
en el Codigo Municipal Decreto 12-2002.

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal (DAFIM): Se auxilia de la Unidad
de Auditoria Interna y Unidad de Informacién Publica. Su rol consiste en asignar presupuesto
a las OMAS y respaldar el régimen de cobro de los servicios publicos relacionados con agua y
saneamiento. Entre sus instrumentos de apoyo estan los acuerdos Municipales asi como
Manual de Funciones. Trabaja juntamente con la Tesoreria Municipal. Se fundamenta en el
Codigo Municipal.

La Direccion Municipal de Planificacion (DMP) es la encargada de revisar los planes
operativos anuales de la OMAS y de todas las oficinas técnicas municipales. Le da
seguimiento a las propuestas de proyectos a ejecutar, indicando al Concejo Municipal su
factibilidad. Se fundamenta en el Cédigo Municipal.

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS): A través de los Distritos
Municipales de Salud (DMS), con el Inspector de Saneamiento Ambiental o Técnico en Salud
Rural (TSR), coordina sus actividades en agua y saneamiento con la OMAS de Ia
Municipalidad en cumplimiento a los mandatos de calidad de los sistemas de agua y
saneamiento, tales como: cloracidn, capacitacion en educacidn sanitaria e higiene, e
indicaciones sobre las escuelas saludable y manejo de aguas residuales para reducir y
erradicar enfermedades que pueden tener origen hidrico, como la diarrea, cdlera,
parasitosis, etc.

El MSPAS proporciona reglamentos, normas y disposiciones respecto a uso y manejo del
agua y saneamiento, los cuales deben ser aplicados a nivel urbano y rural. Y se tiene un
espacio de coordinacion dentro de la Mesa de Salud del Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE).

El Instituto de Fomento Municipal (INFOM): Esta entidad fue creada segun el Decreto Ley
numero 334-1965, modificado con el Acuerdo Gubernativo 441-2000. Su principal rol es
brindar la asistencia técnica y financiamiento a proyectos de agua y saneamiento. Es el
mayor inversor en agua y saneamiento en el pais. Una de sus unidades es UNEPAR (Unidad
Ejecutora de Acueductos Rurales) quienes impulsan el modelo basico en proyectos de agua y
saneamiento.

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN): La OMAS en coordinacion con
la Unidad de Gestién Ambiental Municipal (UGAM) velan por la aplicacion de los
diagndsticos o evaluaciones de Impacto Ambiental (EIA) (2006). Reglamento de la Descargas
y Relso de Aguas Residuales y Disposicion de Lodos (2006).

©
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En algunos municipios el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), trabajard el tema de
escuelas saludables, en otros municipios lo tiene asignado el Ministerio de Educacion
(MINEDUC), en consecuencia la OMAS debe coordinar su trabajo para aportar al
fortalecimiento de las escuelas con el enfoque de saludables. Viendo la parte de
organizacion, sensibilizacidn y ejecucién de proyectos de agua y saneamiento.

Toda Organizacion No Gubernamental (ONG) o mancomunidad que llegue al municipio,
debe coordinar su trabajo con la OMAS, quien debe velar porque la ayuda que brindan,
venga a contribuir al alcance de los objetivos y metas de la oficina.

La coordinacion especifica con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
(MAGA), Instituto Nacional de Bosques (INAB), Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SESAN) y la Coordinadora Nacional de Reduccion de Desastres (CONRED),
serdn para temas especificos, segln la naturaleza de estas entidades.

De igual forma es importante la coordinacion de actividades con las oficinas técnicas
municipales y programas como: Oficina Forestal Municipal (OFM) el tema de cuenca, micro-
cuencas, areas protegidas y de recarga hidrica. Con la Oficina Municipal de la Mujer (OMM)
para fomentar la participacién de las mujeres en los temas de agua y saneamiento. De igual
manera los programas de salud y educacién municipal, estaran relacionados a la OMAS por
los temas de agua para consumo humano y educaciéon ambiental y sanitaria en escuelas.
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1. Importancia de planificar el recurso humano
Una oficina que no planifica su recurso humano puede encontrar que no esta satisfaciendo
sus requisitos de personal ni sus metas generales debidamente. Por ello, la planificacidn
apoya a tener claro cuantas personas se requieren y con qué habilidades especificas para
cada puesto.

Tener un equilibrio en las contrataciones es de suma importancia, ya que no se debe
incorporar a empleados de mds o de menos que no puedan desarrollar sus actividades
laborales con satisfaccion.

A continuacidn se presentan tres procedimientos a seguir para la contratacién de personal:

1.1. Reclutamiento
Este elemento consiste en proveer a la oficina de una cantidad suficiente de candidatos
y candidatas, para depurar entre ellos a los que relunen los requisitos necesarios para
ocupar la vacante. Los medios de reclutamiento pueden ser el periddico, la radio,
television, afiches, entre otros.

1.2. Seleccion de personal
Es la eleccion de la persona idonea para un puesto determinado a un costo adecuado.
Esta seleccidon también debe permitir la realizacién del trabajador o trabajadora en el
desempeiio de su puesto. Asi como el desarrollo de sus habilidades potenciales a fin de
hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en la que se desenvuelve, para
contribuir con ello a los propésitos de la oficina.

El proceso incluye los siguientes elementos; formulacién de solicitud de empleo,
entrevista con el coordinador (a), pruebas psicolégicas, fisicas y de habilidades, solicitar
referencias laborales y finalmente viene la contratacién.

1.3. Capacitacion y desarrollo
Estos elementos tienen el propdsito de mantener o mejorar el desempefio de los
trabajadores presentes o bien de los empleados futuros, todo ello con la finalidad de
gue el personal realice sus actividades de manera eficiente y eficaz.

2. Enfoque de Integridad
Es importante que la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento y todo su personal
trabaje con el enfoque de integridad, es necesario que los representantes de los
sectores publico, privado y de la sociedad civil, incluidos los usuarios, desempefien sus
deberes y funciones con honestidad. Convirtiéndose en conductas y principios morales y
éticos, constituyéndose en una barrera para la corrupcion.

Los pilares de la integridad TRP son los siguientes:
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C(T) Transparencia: Existencia y accesibilidad de informacién clara, asequible y
completa sobre normas, leyes, contratos y acuerdos escritos, roles y funciones,
procesos y acciones.

2.2. (R) Rendicion de cuentas: Las personas tienen que responder por sus acciones, en el
plan politico, administrativo y financiero. Tiene una dimensidon que se refiere a los
medios por los cuales se hacen valer los derechos, y otra que se refiere al monitoreo
riguroso y transparente.

2.3. (P) Participacion: Cualquier persona afectada por una decisién puede (directa o
indirectamente) tener la posibilidad de intervenir e influir en tal decisién. La
participacién tiene que ser activa, libre y significativa. Tiene un enfoque equitativo y
dirigido a los grupos mds vulnerables (pobres, indigenas, mujeres, etc.).

Cuadro No. 2.
Acciones generales de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento para promover la
Integridad

a. Trimestralmente presentar informe de avance de actividades al Consejo
Municipal y Consejo Comunitario de Desarrollo (COMUDE).

b. Realizar rendiciéon de cuentas de ingresos y egresos a usuarios de los servicios
urbanos.

c. Realizar rendicion de cuentas de inversiones en proyectos realizados con aporte
municipal, comunitarios, otros.

A continuacién se presenta cada puesto que conforma la Oficina Municipal de Agua y
Saneamiento, con sus respectivas funciones. Haciendo notar que todo el personal
constituye un todo, es por ello, que se debe incentivar al trabajo en equipo y apoyo
mutuo.

Se indica que se debe elaborar el Manual Especifico de Recoleccidn de Desechos Sélidos y
Limpieza Publica, asi como drenaje sanitario definiendo sus procedimientos.

&
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. Puestos y funciones
3.1. Coordinador (a)de OMAS

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Coordinador (a) OMAS
Naturaleza del puesto: Administrativa y Técnica

Técnicos de agua y saneamiento, Técnico fortalecimiento

Unidades bajo su responsabilidad: organizativo, Encargado tren de aseo y limpieza municipal,

Encargado de recoleccién de drenajes.

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Relaciones de trabajo:

Internas: Concejo municipal, Alcalde Municipal, Secretaria
Municipal, Director de DAFIM, Direccidn Municipal de Planificacidn,
personal bajo su mando sub alterno y otras dependencias
municipales.

Externas: Usuarios, Comités de agua, promotores, COCODE,
alcaldes auxiliares, representantes institucionales estatales y no
gubernamentales, otros que designe el Concejo Municipal.

Version: 2018
FUNCIONES:

1. Dirigir el funcionamiento general de la OMAS.

2. Elaborary desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual de la OMAS.

3. Formular presupuesto anual de la OMAS y programar la ejecucion presupuestaria.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas presupuestarias avaladas por el Concejo municipal.

5. Elaborary presentar planes e informes de la OMAS ante la Municipalidad y COMUDE.

6. Autorizary firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.

7. Mantener un proceso continuo de capacitacion de los miembros de la OMAS a su cargo.

8. Supervisar tareas asignadas a técnicos, fontaneros, lectores de contador, encargados de recoleccion
de residuos y aguas residuales y los sub alternos de ellos.

9. Verificar el cumplimiento de drdenes de trabajo y mantenimiento.

10. Mantener actualizada la informacion de pdgina web de la institucidon, cuando se implemente.

11. Llevar un archivo claro y ordenado, con todas las acciones tales como peticiones y entrega de
recursos.

12. Supervisar el buen uso de los equipos y materiales que se encuentran en la oficina asi como mantener
actualizado el inventario, con el fin de controlar su conservacién y garantizar su adecuado
funcionamiento.

13. Mantener actualizada la tarjeta de responsabilidades del personal (Equipo, documentos).

14. Elaboracién de informes, dirigido a las autoridades municipales, sobre las actividades de la OMAS,
semanales, mensuales o los que sean necesarias de acuerdo a las actividades.

15. Coordinary elaborar la memoria de labores de la institucion.

16. Proponer acciones para la gestion del recurso hidrico y de los recursos naturales en el municipio.

17. Coordinar con DMP la elaboracion y evaluacion de perfiles de proyectos de agua y saneamiento.

18. Participar activamente en una instancia municipal de la sociedad civil (COMUDE, Comision, mesas,
comité, asociacion, etc.) que contribuyan a desarrollar la gestién del recurso hidrico en el municipio.

19. Atender las solicitudes de conexiones nuevas de agua y drenaje e inscripcidn al tren de aseo.

20. Coordinar la elaboracion de murales, afiches, material didactico, alusivos a las actividades de la OMAS.
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21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

Monitorear, evaluar y darle seguimiento a las acciones de la OMAS.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua y Saneamiento Municipal.

Representar a la oficina en reuniones municipales y externas, tanto con organizaciones locales y
nacionales como internacionales.

Responsable del cumplimiento de objetivos, resultados e indicadores de los planes y proyectos que la
OMAS desarrolle o tenga a su cargo.

En coordinacién con DAFIM verificar el adecuado funcionamiento de los fondos rotatorios de la OMAS.
Coordinar con el director de DAFIM las actividades presupuestarias.

Coordinar con otras instancias la elaboracidn del inventario hidrico y geo referenciar los sistemas de
agua del municipio.

Coordinar con las entidades estatales y no gubernamentales las actividades relacionadas con aguay
saneamiento.

Control y monitoreo del uso de CPP del personal

Apoyar al demds personal en actividades especificas, promoviendo el trabajo en equipo.

Cumplir con las delegaciones funciones que le asignen el Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.

PERFIL REQUERIDO

AN NN AN

AN

Nivel Universitario con pensum cerrado (Ing. Civil, Ing. Agrénomo, Ing. Ambiental) Técnico en Trabajo
Social, Técnico en Salud Rural, de preferencia graduado.

Tener experiencia de por lo menos un afo.

Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Conocimiento del area de trabajo.

Conocimiento de Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Consejos de Desarrollo y Ley de Descentralizacion, Codigo de Salud.

Manejo de Manuales Presupuestarios.

Experiencia en manejo de personal.

HABILIDADES

Administrativas

Con capacidad de analisis de problemas.

Capacidad de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, monitoreo y evaluar
proyectos.

Toma decisiones.

Capacidad de negociacion.

Capacidad de delegar funciones.

AN

Laborales

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral.

Saber conducir motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas (Deseable).

Humanas

Buenas relaciones interpersonales.
Etica y moral integra.
Creativo y responsable.

NN NN R RN
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3.2. Técnico 1-Agua y Saneamiento Area Urbana

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Técnico (1) Agua y Saneamiento Area Urbana (Hombre o Mujer)
Naturaleza del puesto: Técnica

Unidades bajo su responsabilidad:

Fontanero Municipal y Drenaje Sanitario (auxiliares de fontaneria si
aplica).

Jefe inmediato: Coordinador (a) OMAS

Relaciones de trabajo: Internas: Personal de la OMAS.

Externas: Usuarios y usuarias

Version: 2018

FUNCIONES

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Elaborar su planificacion semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacién de OMAS.

Junto al coordinador elaborar y evaluar perfiles de proyecto para mejor el funcionamiento del sistema del
area urbana.

Dar acompafiamiento y asesoria técnica a la gestion de proyectos urbanos.

Elaborar diagndstico técnico del sistema de agua y saneamiento a nivel Urbano

Geo referenciar puntos importantes del sistema de agua del drea urbana

Elaborar inventario, oficios y reportes de materiales y/o herramientas bajo su responsabilidad.

Control de archivos y documentos técnicos relacionados con su drea de trabajo.

Control de solicitudes de nuevas conexiones domiciliares o de clausura del servicio.

. Supervisar tareas asignadas a fontaneros, lectores de contador y encargados de la cloracidn del agua.

. Elaborar el plan de operacién y mantenimiento del sistema del drea urbana

. Verificar lecturas a usuarios con problemas en el cobro de agua.

. Apoyar en la realizacién periddica de aforos en los diferentes sistemas de agua en el municipio.

. Capacitar a fontaneros (as) y personal operativo bajo su responsabilidad

. Instruir a las y los usuarios sobre manejo de aguas residuales.

. Coordinar con el Area de Salud para realizar analisis fisico - quimicos y bacterioldgico del sistema de agua

urbano y dar seguimiento segun sus resultados.

Velar por el cumplimiento de reglamento de agua urbano.

Elaborar y actualizar el catastro de usuarios de los sistemas de agua y saneamiento a nivel urbano
Emitir dictamen técnico de nuevos sistemas

Realizar procesos de cobro

Emitir ordenes de trabajo y corte

Verificar conexiones domiciliarias (que no tengan fugas)

Notificar a usuarios corte del sistema

Asistir a las reuniones de coordinacidn que se realicen internamente.

Realizar ayudas de memoria de reuniones técnicas cuando se le soliciten.

Otras que le sean asignadas por la o el coordinar y sean de acorde a sus funciones.

PERFIL REQUERIDO

INENEN

Con estudios universitarios (Ing. Civil, Ambiental, Agrénomo, o carrera afin) o técnico acueducto rural,
técnico en salud rural.

Tener experiencia de por lo menos un afio.

Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Conocimiento del area de trabajo.
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Hablar el idioma mam (Deseable).

Conocimientos técnicos en agua y saneamiento.

Conocimiento de Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Consejos de Desarrollo y Ley de Descentralizacidn, Codigo de Salud.

v" Conocimientos basicos en mapas geo referenciados.

ANENEN

HABILIDADES

Con capacidad de analisis de problemas.

Capacidad de planificar, organizar, ejecutar, monitoreo y evaluar proyectos.
Toma decisiones.

Capacidad de negociacion.

Capacidad de coordinacion.

Técnicas

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacidn escrita y oral.

Servicio al usuario tanto urbano como rural.

Saber manejar motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas.

Laborales

Buenas relaciones interpersonales.
Creativo y responsable.
Etica y moral integra.

Humanas

NENEN ENENENENEN ENENENENEN

3.3. Técnico 2-Agua y Saneamiento Area Rural

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Técnico (2) Agua y Saneamiento Area Rural (Hombre o Mujer)
Naturaleza del puesto: Técnico

Unidades bajo su responsabilidad: | Promotores de 2do. Nivel

Jefe inmediato: Coordinador (a) OMAS

Internas: Personal de la OMAS.

Relaciones de trabajo: Externas: Usuarios y usuarias, Promotores de agua y Saneamiento,

Comités de agua y saneamiento, los COCODE, Alcaldes Auxiliares.

Version: 2018

FUNCIONES

1. Elaborar su planificacion semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

2. Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacion de OMAS.

3. Junto al coordinador elaborar y evaluar perfiles de proyectos de agua y saneamiento, y dar
acompafiamiento y asesoria técnica a la gestion de proyectos comunitarios.

4. Elaborar diagndstico técnico de los sistemas de agua y saneamiento del area rural.

5. Elaborar el inventario hidrico y geo referenciar los sistemas de agua del area rural.

6. Elaborar inventario, oficios y reportes de materiales y/o herramientas bajo su responsabilidad.

7. Control de archivos y documentos técnicos relacionados con su area de trabajo.

8. Coordinar la rrealizacidn periddica de aforos en los diferentes sistemas de agua del area rural.

9. Facilitar la asesoria y asistencia técnica a los sistemas de agua y saneamiento rurales. (Operacion y

mantenimiento, cloracion de agua).
10. Capacitar a fontaneros (as) y lectores de contadores comunitarios. (Cuando aplique los lectores).
11. Monitorear el estado y funcionamiento de las letrinas en el drea rural, brindando asesoria técnica para

mejorar su infraestructura e higiene.
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12. Capacitar a las y los usuarios sobre manejo de aguas residuales.

13. Coordinar con el Area de Salud para realizar analisis fisico - quimicos y bacteriolégico de los sistemas de
agua rural y dar seguimiento segun sus resultados.

14. En coordinacidn realizar la conservacion y educacién ambiental para el manejo adecuado de las fuentes
de agua (micro cuenca abastecedora y receptora).

15. En coordinacién con la Oficina Forestal, entidades estatales y no gubernamentales identificar problemas
con sus respectivas actividades de prevencién o mitigacién ambiental.

16. Elaborary actualizar el catastro de usuarios de los sistemas de agua y saneamiento a nivel rural.

17. Asistir a las reuniones de coordinacién cuando se le solicite.

18. Realizar ayudas de memoria de reuniones técnicas cuando se le solicite.

19. Llevar control de asistencia y resultados de los promotores de segundo nivel, sobre las visitas a las
comunidades.

20. Promover metodologia de escuelas saludables

21. Asesorar para la rehabilitacion de sistemas

22. Promover la implementacién de manuales y reglamentos

23. Coordinar actividades con instituciones afines

24. Otras que le sean asignadas por la o el coordinar y sean de acorde a sus funciones.

PERFIL REQUERIDO
v" Con estudios universitarios (Ing. Civil, Ambiental, Agronomo, o carrera afin) o técnico acueducto rural,

ANENENENENEN
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técnico en salud rural.

Tener experiencia de por lo menos un afio.

Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Conocimiento del area de trabajo.

Hablar el idioma del area de trabajo (Deseable).

Conocimientos técnicos en agua y saneamiento.

Conocimiento de Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Consejos de Desarrollo y Ley de Descentralizacion, Cédigo de Salud.

Conocimientos basicos en mapas geo referenciados.

HABILIDADES

Con capacidad de analisis de problemas.

Capacidad de planificar, organizar, ejecutar, monitoreo y evaluar proyectos.
Toma decisiones.

Capacidad de negociacion.

Técnicas

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacidn escrita y oral.

Servicio al usuario tanto urbano como rural.

Saber manejar motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas.

Laborales

Buenas relaciones interpersonales.
Creativo y responsable.
Etica y moral integra.

Humanas
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3.4. Técnico 3- Fortalecimiento Organizativo

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Técnico 3 Fortalecimiento Organizativo
Naturaleza del puesto: Técnica

Unidades bajo su responsabilidad: | Ninguna

Jefe inmediato: Coordinador (a) OMAS
Internas: Personal de la OMAS
Relaciones de trabajo: Externas: Usuarios y usuarias, Promotores de agua y Saneamiento, CAS,
los COCODEs, Alcaldes Auxiliares, entre otros.
Version: 2018
FUNCIONES
1. Elaborar su planificacion semanal y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.
2. Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacion de OMAS.
3. Junto al coordinador elaborar y evaluar perfiles de proyectos de agua y saneamiento, en el aspecto social
- organizativo
4. Dar acompafiamiento y asesoria social - organizativa a la gestion de proyectos comunitarios.
5. Mantener al dia el registro de los comités de agua y saneamiento CAS
6. Actualizar anualmente el diagnostico organizativo en el tema agua, para garantizar el funcionamiento de
los comité de agua.
7. Fomentar la participacion de la poblacién urbana y rural.
8. Promover la equidad de género en las estructuras organizativas rurales y urbanas.
9. Asesorary capacitar a los comités en temas administrativos, financieros, legal y de fortalecimiento
organizativo.
10. Elaborar plan de actividades de fortalecimiento de los comités en los temas: administrativo, financiero,
legal y de fortalecimiento organizativo)
11. Asesorar a las comunidades para la elaboracidon de manuales, reglamentos y procedimientos
administrativos comunitarios, para la gestion del agua y saneamiento.
12. Apoyar la organizacion y formacién de Promotores de Agua y Saneamiento.
13. Instruir a los usuarios sobre el uso eficiente y seguro del agua, la higiene, la salud y conservacion del
medio ambiente.
14. Capacitar a las familias sobre el uso adecuado de la letrina y habitos higiénicos.
15. En coordinacidén apoyar el fortalecimiento de las escuelas saludables y darle seguimiento a los proyectos
de agua y saneamiento que se implementen.
16. Asistir a las reuniones de coordinacién cuando se le soliciten
17. Otras que le designe coordinacién de OMAS y sea de acorde a sus funciones.
PERFIL REQUERIDO
v" Nivel Universitario (técnico en trabajo social o carrera afin).
v' Tener experiencia de por lo menos un afio en agua y saneamiento
v" Conocimientos de Office, Windows, Internet.
v" Conocimiento del drea de trabajo.
v" Hablar el idioma del 4rea de trabajo (Deseable).
v" Conocimientos de la gestién del agua y saneamiento, desde lo organizativo, administrativo, legal y
financiero.
v' Conocimiento de Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de

Consejos de Desarrollo y Ley de Descentralizacién, Codigo de Salud.
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HABILIDADES

Con capacidad de analisis de problemas.

Capacidad de planificar, organizar, ejecutar, monitoreo y evaluar proyectos.
Toma decisiones.

Capacidad de negociacion.

Técnicas

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral.

Habilidad para hablar en publico.

Saber manejar motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas (Deseable).

Laborales

Buenas relaciones interpersonales.
Creativo y responsable.
Etica y moral integra.

Humanas
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3.5. Técnico 4- Facilitador municipal:

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Facilitator municipal de la metodologia Saneamiento Total
go: Liderado por la Comunidad —SANTOLIC-
Naturaleza del puesto: Técnica

Unidades bajo su responsabilidad: | Ninguna

Jefe inmediato: Coordinador (a) OMAS

Internas: Personal de la OMAS
Relaciones de trabajo:

entre otros.

Version: 2018

FUNCIONES

1. Elaborar su planificacion semanal y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.
Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacién de OMAS.

N

Externas: Usuarios y usuarias, CAS, los COCODEs, Alcaldes Auxiliares,

3. Desarrollar sesiones de la metodologia saneamiento total liderado por la comunidad SANTOLIC, en

comunidades del municipio.

4. Promover las acciones que contribuyan a un saneamiento e higiene total sostenible en las

comunidades del municipio de San Miguel Ixtahuacan.
5. Documentary sistematizar informacidn sobre las acciones realizadas.
6. Realizar sesiones de activacién de lavado de manos en comunidades.

7. Promover la adopcion de habitos de higiene en las escuelas primarias de cobertura en coordinacién

con personal docente.

8. Realizar visitas de facilitacion y discusion con el comité comunitario SANTOLIC para llegar al estado

FIDAL, de acuerdo a metodologia de seguimiento post-activacion.
9. Promover la integracién de mujeres en la conformacion de los comités comunitarios SANTOLIC.
10. Apoyar la formacion y capacitacion del comité de certificacion de comunidades FIDAL.
11. Asistir a las reuniones de coordinacién cuando se le soliciten.
12. Otras que le designe coordinacidn de OMAS y sea de acorde a sus funciones.

PERFIL REQUERIDO

v" Nivel Universitario (técnico en Técnico/a en Salud Rural e Inspector/a de Saneamiento Ambiental trabajo
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NENENENEN
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social o carrera afin).

Tener experiencia de por lo menos un afio en agua y saneamiento

Conocimientos de Office, Windows, Internet.

Conocimiento del drea de trabajo.

Hablar el idioma del area de trabajo (Deseable).

Conocimientos de la gestidn del agua y saneamiento, desde lo organizativo, administrativo, legal y
financiero.

Conocimiento de Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio Municipal, Ley de
Consejos de Desarrollo y Ley de Descentralizacién, Codigo de Salud.

HABILIDADES

Con capacidad de analisis de problemas.

Capacidad de planificar, organizar, ejecutar, monitoreo y evaluar proyectos.
Toma decisiones.

Capacidad de negociacion.

Técnicas

Habilidad para trabajar bajo presién.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral.

Habilidad para hablar en publico.

Saber manejar motocicleta o vehiculo de cuatro ruedas (Deseable).

Laborales

Buenas relaciones interpersonales.
Creativo y responsable.
Etica y moral integra.

Humanas
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3.6. Fontanero Municipal

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Fontanero
Naturaleza del puesto: Operativa

Unidades bajo su responsabilidad: | Auxiliares de Fontaneria si aplica

Jefe inmediato: Técnico I. Agua y Saneamiento Area Urbana
Relaciones de trabajo: Internas: Personal OMAS.
Externas: Usuarios usuarias Cabecera Municipal.
Version: 2018
FUNCIONES
1. Llevar el control de la bodega de materiales y suministro, procurando mantener existencia de tuberia,

accesorios, herramientas, materiales y equipo.

2. Verificar estado fisico de medidores.

3. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Agua Municipal.

4. Llevar registro y medicién de cloro del sistema urbano.

5. Elaborar informes mensuales y cuando sean requeridos, para entregarlos al Coordinador de la oficina.

6. Coordinar las acciones de los auxiliares de fontaneria

7. Realizar actividades de operacién y mantenimiento del sistema de agua

8. Esla unica persona que previa autorizacion de la OMAS, podra manipular las valvulas y llaves, asi como
nuevas conexiones y cortes de servicio.

9. Realizar lectura de mediciones de agua.

10. Realizar mantenimiento periddico a los sistemas de cloracion.

11. Hacer el requerimiento respectivo a OMAS para el abastecimiento adecuado de insumos.

12. Coordinar limpieza de fuentes y tanques de almacenamiento del sistema urbano.

13. Efectuar las conexiones y cortes que le ordene por escrito el coordinador de la OMAS.

14. Reportar por escrito al Técnico 1, toda instalacion, manejo de valvulas, mal uso del agua o algun
desperfecto observado en el sistema.

15. Realizar el recorrido mensualmente de las instalaciones del sistema de agua desde la fuente de captacion
hasta las acometidas domiciliares para comprobar su correcto funcionamiento, informando por escrito al
Técnico 1 de cualquier anomalia observada, procediendo a su inmediata reparacion o sancion.

16. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el
funcionamiento del sistema de agua.

17. Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su labor en la OMAS.

PERFIL REQUERIDO
v" Nivel primario (saber leer y escribir).
v" Conocimiento del drea de trabajo.
v" Hablar el idioma del drea de trabajo (Deseable).
v" Conocimientos sobre aspectos técnicos de fontaneria, tanto de sistemas de agua como domiciliar.
v" Manejo de herramientas de fontaneria.
v" Conocimiento bésico sobre cloracién de sistemas de agua.
v" Conocimientos sobre medicién y micro-medicién. (Lectura de contadores de agua).
HABILIDADES
. v" Con capacidad de analisis de problemas.
Operativas v ..
Toma decisiones.
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v' Habilidad para trabajar bajo presién.
Laborales j Capacicllad de traba.jar en equipo.
Comunicacidn escrita y oral.
v Con capacidad de atencién al usuario urbanoy rural.
v" Buenas relaciones interpersonales.
Humanas v’ Eticay moral integra.
v' Creativo y responsable.

3.7. Auxiliar de Fontaneria

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Auxiliar de Fontaneria
Naturaleza del puesto: Operativo

Unidades bajo su responsabilidad: | Ninguna

Jefe inmediato: Fontanero

Relaciones de trabajo: Internas: Personal de OMAS.

Externas: Usuarios y usuarias Cabecera Municipal.

Version: 2018

FUNCIONES
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11.
12.

13.
14.

Elaborar su planificacién semanal presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacién de OMAS.
Mantener limpias las lineas de conduccidn del sistema de agua y conexiones domiciliares.
Verificar estado fisico de medidores.

Llevar registro y medicion de cloro del sistema urbano.

Llevar registro y medicién de cloro del sistema urbano.

Realizar mantenimiento periddico a los sistemas de cloracion.

Coordinar limpieza de fuentes y tanques de almacenamiento del sistema urbano.

Efectuar las conexiones y cortes que le ordene por escrito el coordinador de la OMAS.

. Realizar el recorrido mensualmente de las instalaciones del sistema de agua desde la fuente de captacién

hasta las acometidas domiciliares para comprobar su correcto funcionamiento, informando por escrito al
Técnico 1 de cualquier anomalia observada, procediendo a su inmediata reparacién o sancion

Apoyar en las actividades de operacién y mantenimiento de los sistemas de agua

Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el
funcionamiento de los sistemas de agua y saneamiento.

Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su tarea en la OMAS.

Y todas aquellas actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que
desempenfian.

PERFIL REQUERIDO

v
v

Nivel primario (saber leer y escribir).
Conocimiento del drea de trabajo.

HABILIDADES

. v" Con capacidad de andlisis de problemas.
Operativas ..
v" Toma decisiones.
v" Habilidad para trabajar bajo presion.
L |
aborales v Capacidad de trabajar en equipo.
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Con capacidad de atencion al usuario.

Buenas relaciones interpersonales.
Etica y moral integra.
Creativo y responsable.

Humanas
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3.8. Encargado de Drenaje Sanitario

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Encargado de Drenaje Sanitario
Naturaleza del puesto: Operativo
Unidades bajo su responsabilidad: | Ninguna

Jefe inmediato:

Técnico I. Agua y Saneamiento Area Urbana

Internas: Personal de OMAS.
Externas: Usuarios y usuarias Cabecera Municipal.

Relaciones de trabajo:

Version: 2018
FUNCIONES
v' Apoyar en las actividades de operacién y mantenimiento del sistema de drenaje
v' Mantener limpias las lineas de conduccidn del sistema y conexiones domiciliares.
v" Darle mantenimiento a los desfogues.
v Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el

funcionamiento de la limpieza del municipio.

Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su tarea en la OMAS.

Y todas aquellas actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que
desempefian.

AN

PERFIL REQUERIDO

v" Nivel primario (saber leer y escribir).
v" Conocimiento del drea de trabajo.

HABILIDADES

Con capacidad de analisis de problemas.

Operativas .
P Toma decisiones.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de trabajar en equipo.
Con capacidad de atencion al usuario.

Laborales

Buenas relaciones interpersonales.
Etica y moral integra.
Creativo y responsable.

Humanas
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3.9. Encargado de planta de Aguas Residuales

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Encargado de Planta de Aguas Residuales

Naturaleza del puesto:

Operativo
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Unidades bajo su responsabilidad: Ninguno

Jefe inmediato: Coordinador (a) OMAS

Relaciones de trabajo:

Internas: Personal de la OMAS.
Externas: Usuarios y usuarias Casco Urbano.

Version: 2018
FUNCIONES
1. Elaborar su planificacidon semanal y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.
2. Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacion de OMAS.
3. Coordinar las acciones con el Técnico 1 de Agua y Saneamiento del area urbana
4. Solicitar al coordinador de la OMAS, las herramientas necesarias para cumplir con su funcién quedando

bajo responsabilidad el cuidado de las mismas.

5. Reportar por escrito al coordinador de la OMAS todo desperfecto o problema observado.
6. Encargarse de la operacion y mantenimiento de la planta de aguas residuales, segln lo establecido en el
manual correspondiente.
7. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el
funcionamiento del sistema de la planta.
8. Cumplir con las funciones establecidas en el Reglamento y en el Manual de Procedimientos de la planta
de aguas residuales.
9. Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su labor en la OMAS y todas aquellas
actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que desempenfan.
PERFIL REQUERIDO
v" Nivel primario (saber leer y escribir).o basico deseable.
v" Conocimiento del drea de trabajo.
v" Conocimientos sobre aspectos técnicos de funcionamiento de la planta de aguas residuales
HABILIDADES
. v' Con capacidad de andlisis de problemas.
Operativas v T decisi
oma decisiones.
v" Habilidad para trabajar bajo presién.
Laborales v' Capacidad de trabajar en equipo.
v" Con capacidad de atencién al usuario urbanoy rural.
v" Buenas relaciones interpersonales.
Humanas v Eticay moral integra.
v' Creativo y responsable.
3.10. Encargado de programa de Desechos Sélidos y Limpieza Publica
ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Encargado de programa de Desechos Sélidos y Limpieza Publica

Naturaleza del puesto:

Técnico

Unidades bajo su responsabilidad:

Responsable del tren de aseo, Piloto vehiculo recolector y auxiliar
recolector, clasificadores.

Jefe inmediato:

Coordinador (a) OMAS

Relaciones de trabajo:

Internas: Personal de la OMAS.
Externas: Usuarios y usuarias Casco Urbano.




MANUAL DE FUNCIONES, REGLAMENTO INTERNO Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUAYY
SANEAMIENTO (OMAS) DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, GUATEMALA

Version: 2018

FUNCIONES

Elaborar su planificacién semanal de equipo y presentarlo al Coordinador (a) de OMAS.

Elaborar informes de avances y limitaciones mensuales y presentar a coordinacién de OMAS.

Organizar la recoleccién de desechos sélidos domiciliar de acuerdo a las rutas del tren de aseo.

Llevar registro de usuarios que cuentan con el servicio de recoleccion de desechos sélidos.

Planificar el trabajo técnico, semanal y mensual de su equipo.

Participar en el planteamiento de soluciones viables para el tratamiento de los residuos sélidos..

Coordinar las acciones con el piloto y ayudante de recoleccion.

Solicitar al coordinador de la OMAS, las herramientas necesarias para cumplir con su funciéon quedando

bajo responsabilidad el cuidado de las mismas.

9. Reportar por escrito al coordinador de la OMAS todo desperfecto o problema observado.

10. Coordinar venta de productos de reciclaje y sub-productos

11. Gestionar recursos para el buen funcionamiento del programa

12. Encargarse del tren de aseo municipal, para hacer un buen manejo de la basura.

13. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el
funcionamiento del tren de aseo.

14. Cumplir con las funciones establecidas en el Reglamento y en el Manual de Procedimientos del Servicio de
Desechos Sélidos.

15. Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su labor en la OMAS y todas aquellas

actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que desempenfan.

O N hEWNE

PERFIL REQUERIDO

v" Nivel diversificado (maestro, perito agrénomo) o técnico en salud rural
v' Conocimiento del drea de trabajo.
v" Conocimientos sobre aspectos técnicos de desechos sélidos.

HABILIDADES

. v' Con capacidad de andlisis de problemas.
Operativas ..
v' Toma decisiones.
v Habilidad para trabajar bajo presion.
Laborales v' Capacidad de trabajar en equipo.
v" Con capacidad de atencién al usuario urbanoy rural.
v" Buenas relaciones interpersonales.
Humanas v’ Eticay moral integra.
v' Creativo y responsable.
3.11. Piloto Vehiculo Recolector
ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Encargado de manejar vehiculo recolector de Desechos Sélidos
Naturaleza del puesto: Operativo
Unidades bajo su responsabilidad: Ninguno
Jefe inmediato: Encargado del programa de Desechos Sdlidos y Limpieza Publica
Relaciones de trabajo: Internas: Personal de la OMAS.
Externas: Usuarios.
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Version: 2018

FUNCIONES

1. Organizar la recoleccion de residuos solidos domiciliar de acuerdo a las rutas del tren de aseo con el
encargado de desechos sélidos.

2. Desarrollar las acciones operativas para la recoleccion de los desechos sélidos domiciliares.
3. transportar los residuos recolectados al lugar designado en el camidn asignado
4. Dar mantenimiento al camién para su buen funcionamiento
5. Mantener el vehiculo limpio y ordenado
6. Colaborar con personal de clasificacion de residuos sdlidos
7. Trasportar los residuos sdlidos de las plazas municipales.
8. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el funcionamiento
de la limpieza del municipio.
9. Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su labor en la OMAS y todas aquellas
actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que desempeiian.
PERFIL REQUERIDO
v" Nivel primario (saber leer y escribir).
v" Conocimiento del drea de trabajo.
v Poseer licencia tipo “A”.
v' Tener al menos un afio de experiencia conduciendo camiones.
v' Poseer conocimientos bésicos de mecénica.
HABILIDADES
. v' Con capacidad de andlisis de problemas.
Operativas ..
v' Toma decisiones.
v" Habilidad para trabajar bajo presién.
Laborales v' Capacidad de trabajar en equipo.
v" Con capacidad de atencion al usuario.
v" Buenas relaciones interpersonales.
Humanas v’ Eticay moral integra.
v' Creativo y responsable.
3.12. Recolector Clasificador
ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Ayudantes Recolectores de Desechos Sélidos (2 personas)
Naturaleza del puesto: Operativo
Unidades bajo su responsabilidad: Ninguno
Jefe inmediato: Encargado del Programa de Desechos Sélidos y Limpieza Publica
Relaciones de trabajo: Internas: Personal de la OMAS.
Externas: Usuarios y usuarias Cabecera Municipal.
Version: 2018
FUNCIONES

1. Desarrollar las acciones operativas para la recoleccion de los residuos sélidos domiciliares.
2. Cargary descargar a camién los residuos recolectados en los domicilios.
3. Desarrollar las acciones operativas para la clasificacion de los desechos sélidos domiciliares.
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4. Participar activamente en las acciones de emergencia que se presenten para restablecer el
funcionamiento de la limpieza del municipio.

5.  Cumplir con las funciones que le fueren asignadas, de acuerdo con su labor en la OMAS.

6. Y todas aquellas actividades que les sean asignadas derivadas de la naturaleza del trabajo que

desempefian.
PERFIL REQUERIDO
v" Nivel primario (saber leer y escribir).
v' Conocimiento del drea de trabajo.
HABILIDADES
Operativas v' Con capacidad de andlisis de problemas y toma de decisiones.
v Habilidad para trabajar bajo presion.
Laborales v' Capacidad de trabajar en equipo.
v" Con capacidad de atencién al usuario.
v' Buenas relaciones interpersonales.
Humanas v" Etica y moral integra.
v Creativo y responsable.

3.13. Guardian

ORGANIZACION DESCRIPCION
Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento
Cargo: Clasificador de Desechos Sdlidos (2 personas)
Naturaleza del puesto: Operativo
Unidades bajo su responsabilidad: Ninguno

Jefe inmediato:

Encargado del Programa de Desechos sélidos y Limpieza Publica

Relaciones de trabajo:

Internas: Personal de la OMAS.
Externas: Usuarios y usuarias Cabecera Municipal.

Version:

2018

FUNCIONES

v Velar por la seguridad del local que le asigne en custodia
v' Comunicar inmediatamente a las autoridades y/o jefe inmediato de sucesos extrafios que ocurran,

especialmente durante la noche

v' Cuidar los bienes muebles e inmuebles que se le encomienden para el desempefio de sus funciones
v"Informar a su jefe de la situacidn de seguridad, recomendado medidas correctivas o preventivas.
v

Otras funciones propias de su labor

PERFIL REQUERIDO
v" Nivel primario (saber leer y escribir).
v" Conocimiento del drea de trabajo.
HABILIDADES
Operativas v' Con capacidad de andlisis de problemas y toma de decisiones.
v" Habilidad para trabajar bajo presién.
Laborales v Capacidad de trabajar en equipo.
Humanas v' Buenas relaciones interpersonales.
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v' Etica y moral integra.
v' Creativo y responsable.

3.14. Estudiantes de Ejercicio Profesional Supervisado (apoyo temporal)
ORGANIZACION DESCRIPCION

Unidad: Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Cargo: EPS: Trabajo Social, Ingenieria Civil o Administrador de Empresas.

Naturaleza del puesto:

Administrativa y Técnica

Unidades bajo su responsabilidad: | Ninguna

Jefe inmediato:

Coordinador (a) OMAS

Relaciones de trabajo:

Internas: Personal de OMAS
Externas: CAS, los COCODE, Alcaldias Auxiliares, Promotores Sociales.

Version: 2018
FUNCIONES
1. Brindar asistencia técnica a la OMAS, durante el ejercicio de EPS.
2. Elaborar su plan de trabajo, indicando resultados y productos claros a alcanzar
Trabajo durante el EPS.
Social/Administrador | 3. Coordinacion con el Proyecto de Escuelas Saludables.
(a) de Empresas 4. Monitoreo de las Escuelas seleccionadas en el proyecto de Escuelas Saludables.
5. Capacitacién a los comités de Agua y Saneamiento (CAS).
6. Promociones de las actividades de la OMAS a los habitantes del municipio.
v' Brindar asistencia técnica a la OMAS, durante el ejercicio de EPS.
v’ Elaborar su plan de trabajo, indicando resultados y productos claros a alcanzar
durante el EPS.
v’ Evaluacién fisica de los sistemas de agua.
Ingenieria Civil v" Generacién de mapas con geo-referencias.
v’ Elaboracién de presupuestos.
v" Apoyo a las escuelas saludables.
v’ Evaluacién de las escuelas priorizadas, (proyecto de Escuelas saludables),
presupuesto y planificacion.

PERFIL REQUERIDO

v' Cierre de Pensum a nivel licenciatura en Trabajo Social, Ingenieria Civil y Administracion de Empresas.
v" Conocimiento del tema de trabajo.

HABILIDADES

Operativas

Con capacidad de analisis de problemas.
Toma decisiones.

Laborales

Habilidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de trabajar en equipo.
Con capacidad de atencion al usuario.

Humanas

AN NN N NN VRN

Buenas relaciones interpersonales.
Etica y moral integra.
Creativo y responsable.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo se formula de conformidad con lo
establecido por el Titulo I, Capitulo IV, Articulo 57 al 60 del Cddigo de Trabajo, con el objeto de
regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacién de servicios vy
realizaciones concretas de trabajo del personal de la Oficina Municipal de Agua y Saneamiento,
del Municipio de San Miguel Ixtahuacan, Departamento de San Marcos. Ademas de su relacion
con el Reglamento Interno Municipal.

Articulo 2: Terminologia. Para la interpretacion del presente Reglamento se entenderan las
siguientes denominaciones:

a) Reglamento: El presente Reglamento Interno de Trabajo.

b) Ley: Cédigo de Trabajo vigente.

c) Alcalde Municipal - Patrono y empleado. El jefe superior serd quien delegue el Alcalde
Municipal.

c) Contrato: El contrato Individual o colectivo de Trabajo respectivo, vigente en la oficina.

e) Instalaciones: Todas las que integran y se encuentran en el interior del inmueble(s), que
ocupa la oficina.

Articulo 3: Observancia Reglamentaria. Estan sujetos al presente Reglamento “todos los
trabajadores que desempefian cualquier labor para el contratista y serd de observancia
obligatoria tanto para los trabajadores como para la oficina, incluyendo aquéllos que ingresen
con posteridad al recinto donde impera este Reglamento.

Capitulo Il
Ingreso

Articulo 4: Contrato de Trabajo. Todos los trabajadores que presten servicios para la Oficina
deberdn hacerlo previa la firma del Contrato Individual de Trabajo respectivo. Haciéndose
extensivo este mandato tanto para los trabajadores que actualmente prestan sus servicios,
como para los que lo hagan en el futuro; siendo éste el inico documento para que la Oficina
reconozca como su trabajador a la persona que ahi labore.

Articulo 5: Aptitudes para Nuevo Ingreso. Todo trabajador de nuevo ingreso debera

demostrar las aptitudes necesarias asi como el adecuado comportamiento para desarrollar las
labores que se le designe y en caso contrario se procedera al presente Reglamento y la Ley en

lo que le sea aplicable.
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Articulo 6: Requisitos de Ingreso. Las personas aspirantes para prestar sus servicios para la
Oficina, llenaran previamente una solicitud que contendrd: a) Nombre, b) Nacionalidad, c)
Estado Civil, d) Nombre de la esposa, e) Nombre de los hijos, f) Edad, g) Estudios realizados, h)
Trabajos anteriores, i) Domicilio particular, j) Los demds datos que se requieran.

Capitulo Il
Lugar y Tiempo de Trabajo

Articulo 7: Lugar de Trabajo. Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores precisamente
en el lugar que la Oficina encomiende y deberdn atender a cualquier otra actividad conexa a su
ocupacion principal.

Articulo 8: Jornada de Trabajo. La hora de entrada al trabajo sera:
Los dias: lunes a viernes

De las 8:00 a las 13:00 horasy de las 14:00 a las 17:00 horas.
Los dias: sdbado y domingo.

Cuando exista eventualidad o emergencia con la falta de servicio de agua para la cabecera
municipal, control de valvulas y cuando exista emergencia donde se requiera del apoyo ante
desastres del sistema o a solicitud eventual de las comunidades que requieran apoyo.

Articulo 9: Intensidad de Trabajo. La jornada de trabajo aludida anteriormente debera ser
prestada de forma eficiente por los trabajadores, evitando cualquier pérdida de tiempo.

Articulo 10: Sancion por Retardo. Los trabajadores que ingresen a sus labores después de la
hora de entrada seran sancionados con los términos del presente Reglamento.

Capitulo IV
Jornada de Trabajo

Articulo 11: Horario de Trabajo. El horario de entrada y salida al trabajo sera el especificado en
la Clausula Octava con la salvedad siguiente: El horario sefialado en el parrafo anterior podra
ser modificado a peticion de la oficina y por necesidades de la misma cuando asi lo considere
pertinente, sin mayor tramite.

Articulo 12: Inicio de Labores. Los trabajadores sin excepcion alguna deberdn estar en sus
lugares de operacion e iniciar sus labores en la hora sefialada en la cldusula anterior, sin
embargo, se dara una tolerancia de 5 minutos para casos excepcionales y no como derecho
permanente.

©,
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Al personal que llegue después de esta hora serd protestativo para la oficina el recibirlo o no, si
el trabajador no fuera admitido se le anotara la correspondiente falta de asistencia injustificada
para todos los efectos legales a que haya lugar, si la oficina decide admitir un trabajador
después de transcurrida la tolerancia de cinco minutos solo tendra la obligacidon de pagarle el
tiempo efectivo que haya trabajado durante el dia correspondiente.

Articulo 13: Computo de Retardos. Para el efecto de computar los retardos, los meses se
contaran por periodos de 30 dias a partir de la fecha que la oficina tome en consideracién como
la primera a sancionar.

Articulo 14: Descanso y Alimentos. La Oficina Municipal de Agua y Saneamiento concedera
una hora en caso de jornada continua de trabajo para que los trabajadores tomen dentro de la
misma sus alimentos.

Articulo 15: Control de Asistencia. Serd obligaciéon personal de los trabajadores checar
diariamente al inicio de su jornada la tarjeta de asistencia, o firmar la correspondiente libreta
de asistencia. El incumplimiento de esta disposicidn originard tener por no trabajado el dia.

Capitulo V
Dias de Descanso y Vacaciones

Articulo 16: Vacaciones y Dias de Descanso. Las vacaciones y dias de descanso obligatorios
serdn los establecidos por la Ley o en el “Contrato” respectivo.

Articulo 17: Prima Vacacional. La Municipalidad concedera vacaciones anuales conforme a lo
sefialado por la Ley o a lo establecido en el “Contrato” respectivo; y segun lo sefialado en su
reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, San Marcos.

Articulo 18: Disfrute de Vacaciones. Para el disfrute de las vacaciones del personal se

computaran Unicamente dias laborales, es decir, los que no estén incluidos en el descanso
semanal, ni los dias de descanso obligatorio sefialados en la Ley.

Capitulo VI
Higiene y Seguridad

Articulo 19: Medidas de Seguridad e Higiene .La Oficina podré adoptar las medidas de Higiene
y Seguridad que considere pertinentes y las que las autoridades competentes tales como:

a) Armonizar los preceptos de higiene en general con los de higiene industrial, comercial o de

&

servicios.
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b) Proponer las medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que éstas se cumplan
estrictamente.

c) Vigilard que la oficina proporcione a los trabajadores los equipos de proteccidon si son
necesarios, especialmente para proteger a embarazadas de labores peligrosas.

d) Los trabajadores se abstendran de realizar todo acto que pueda poner en peligro su propia
seguridad, la de sus compafieros o la de la oficina.

Articulo 20: Botiquin de Primeros Auxilios. En los lugares estratégicos de la oficina se
colocaran extinguidores asi como botiquin de emergencia, debiendo nombrar a una persona
encargada por equipos para prestar los primeros auxilios. De igual forma deben tener un
extinguidor en el camidn recolector de desechos.

Articulo 21: Enfermedades Contagiosas. Cuando alguno de los trabajadores contraiga alguna
enfermedad contagiosa, éste o cualquier trabajador de la oficina que tuviera conocimiento del
hecho, estaran obligados a dar de inmediato aviso a fin de que el trabajador enfermo pueda
recibir asistencia médica lo antes posible.

Capitulo VII
Seguridad Social

Articulo 22: Afiliacion al IGSS. Dependiendo del renglén presupuestario en que prestan sus
servicios los trabajadores y tomando en cuenta lo indicado en el Reglamento Interno Municipal,
el patrono brindara la inscripcién de sus trabajadores en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).

Articulo 23: Justificacion de Ausencias por Enfermedad. En caso de ausencia por
enfermedad general o accidente de trabajo de los trabajadores, para justificar sus faltas
deberdn presentar a la oficina las constancias de incapacidad que expida el IGSS o por el médico
gue brindo asistencia. En caso contrario se consideraran las faltas como injustificadas.

Capitulo VIII
Permisos

Articulo 24: Solicitud de Permisos. Los trabajadores estan obligados a solicitar los permisos
para faltar a sus labores al coordinador de la oficina, toda falta no amparada por permiso que
no obedezca a causa justificada se considerard injustificada. El mismo criterio regird en caso de
Licencias aplicara de acuerdo al Cédigo de Trabajo.

&
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Articulo 25: Permisos Justificados. Para los dias de permisos justificados deberan ajustarse a
lo considerado en las clausulas respectivas al contrato de trabajo vigente en la oficina y en todo
caso lo acrediten con la constancia escrita expedida por el Coordinador.

Capitulo IX
Lugar y Dias de Pago

Articulo 26. Dias de Pago. Los salarios de los trabajadores seran cubiertos en la municipalidad
dentro de la jornada de trabajo o al término de la misma, el dia ultimo de cada mes.

Articulo 27. Pagos de Salarios. El salario del trabajador sera inicamente entregado al mismo,
salvo casos excepcionales.

Articulo 28: Recibos de Salarios. Los trabajadores estaran obligados a firmar los recibos o
cualquier otro documento referente que exija la oficina, como comprobante del pago de
salarios o de cualquier otra prestacion. La negativa del trabajador a otorgar la firma en los
documentos a que se refiere esta cldusula relevara a la oficina de cumplir con dicha obligacién.

Capitulo X
Obligaciones de las y los Trabajadores

Articulo 29: Obligaciones Especiales. Ademas de aquellas obligaciones derivadas del
“Contrato” tendrd de manera especifica, las siguientes:

a) Apegarse directamente a todas las disposiciones de este Reglamento.
b) Realizar su trabajo con eficiencia y cuidado.
c) No distraer a sus compafieros con actos o conversaciones ajenas a su labor.

d) Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempefio de sus labores, cuidando de su
presentacion y buenas costumbres en general.

e) Prestar auxilio inmediato cuando peligren las personas o intereses de la oficina, cuidando de
sus companferos de trabajo.

f) Guardar la mas estricta discrecion sobre los asuntos de la oficina.
g) Usar los sanitarios para el fin especifico.
h) Usar las maquinas y herramientas propias de la oficina en la forma que ésta sefiale.

i) No instalar programas a las computadoras sin autorizacién.
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j) Reportar al Jefe inmediato superior los desperfectos e irregularidades que noten en la
maquinaria o en sus instalaciones.

k) Cooperar plenamente en los casos que la oficina lleven a cabo una investigacidon para aclarar
asuntos de trabajo.

[) Acudir al trabajo portando el uniforme proporcionado por la oficina, si se tiene, de no
hacerlo no se permitira el ingreso y se considerarad falta injustificada.

m)Presentarse a trabajar en el horario designado y debidamente aseado asi como cuidar su
aspecto general.

n) Realizar planificacién de actividades semanales y reporte a la Oficina Municipal de Agua y
Saneamiento.

o) Entregar mobiliario, equipo, materiales y herramienta en buen estado al coordinador de la
OMAS, para el descargo de sus responsabilidades cuando finalice su relacién laboral.

Capitulo XI
Prohibiciones

Articulo 30: Prohibiciones.
a) Portar armas de cualquier clase, dentro de la oficina.

b) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad o la de los demds, o que pueda
danar el mobiliario y equipo en general propiedad de la oficina.

c) Suspender sus labores o abandonarlas sin previo aviso.

d) Presentarse en estado de embriaguez o bajo influencia de algun narcdtico o droga enervante
asi como introducirlos e ingerirlos en los locales de la oficina.

e) Obstaculizar o entorpecer las labores productivas en la oficina.
f) Comunicar a personas ajenas a la oficina informes sobre asuntos de la misma.

g) Sacar de la oficina documentos, utiles, herramientas u objetos pertenecientes a la misma o
gue estén bajo su cuidado o custodia sin previo aviso.

h) Realizar labores distintas o ajenas a la oficina, en el interior de la misma o durante la jornada
normal de trabajo.

i) Introducirse en los locales dentro de la oficina o permanecer en ella fuera de las horas de
labor.

j) Formar grupos en sanitarios, pasillos, oficinas o lugares de trabajo en horas de labor.
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k) Alterar o modificar registros de la oficina.

[) Fumar dentro de zonas prohibidas.

m)Realizar actos contra la moral y buenas costumbres.

n) Dormirse en horas de trabajo.

o) Realizar actividades en lugares peligrosos o insalubres.

p) A las mujeres embarazadas, no realizar cualquier actividad que ponga en peligro su salud.
g) Introducir a la oficina personas ajenas a la misma.

r) Acoso sexual para ambos sexos.

s) Todos aquellos actos que impliquen una prohibicién derivada de alguna disposicidn legal,
contractual o reglamentaria.

Capitulo XII
Sanciones

Articulo 31: Sanciones. Toda aquella violacién a este Reglamento, a “la Ley”, o al “Contrato”
respectivo, que no sean causa de rescision de contrato, serdn evidentemente sancionadas por
la oficina con suspension del trabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias; el departamento
de personal en cada caso realizard las investigaciones correspondientes, escuchando siempre al
trabajador, a quien se le notificaran las medidas disciplinarias oportunamente.
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Procedimientos
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El objetivo del manual se centra en contar con un documento que permita la descripcion de
actividades que deben seguirse para atender el tema de agua y saneamiento, simplificando

administrativa y operativamente los procesos.

1. Proceso para elaborar Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto

Revision de Elaboracion
metas y e g POAY e
necesidades Presupuesto

Ejecucion del POA

Coordinacion
DMPyDAFIM =%

para validar
Aprobaciéon de POA
y Presupuesto

@=—== Readecuacion de POA |@
y Presupuesto

Procedimiento para elaborar Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto

No. Actividad Responsable Procedimiento
. La OMAS debe revisar el cumplimiento de las metas del
Revision de metas y o . )
1. . POA del afio anterior para retomar lo que quedd
necesidades OMAS . . . .
pendiente de ejecutar. De igual forma debe revisar las
actuales. . L .
necesidades actuales de la poblacién para incorporar.
La OMAS debe elaborar su POA tomando en cuenta las
2. Elaboracién POA. OMAS Ilnegs .de trat?ajo. y siguiendo un formato dg plamﬂcaaon.
(Objetivos, indicadores, resultados, actividades, sub
actividades, responsable, programacion).
3. Elaboracion OMAS La OMAS debe elaborar su presupuesto tomando en
presupuesto. cuenta las actividades planteadas en el POA.
s | Coordinacicn D uneipal, dete revsar fa propueste, venficands sy
: y DAFIM para DMP y DAFIM yunicipal, propuesta, vert
validacion viabilidad y aporte al que hacer municipal. De igual forma
) la DAFIM debe verificar la viabilidad presupuestaria.
Aprobacion de POA Conceio
5. y Presupuesto por . J Con asesoria de DMP y DAFIM el Concejo Municipal
. Municipal, DMP y
el Concejo DAEIM aprueba el POA y Presupuesto.
Municipal.
En caso de haber observaciones se devuelve a la OMAS
6. Readecuacion de DMP, DAFIM y para las correcciones y seguir con el procedimiento. Y
POAy Presupuesto. | OMAS revisa nuevamente DMP y DAFIM.

&
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Ejecucion.

OMAS

Al tener la aprobacién del Concejo Municipal, el personal
de OMAS procede a ejecutar el POA y presupuesto.
Dandoles seguimiento la DMP y la DAFIN

2. Proceso para la proyeccion de presupuesto con ingresos y egresos

DAFIM Identificacidn de tasas de cobro
Elaboracion ‘
de listado Estimacion de ingresos mensuales
de usuarios ‘
MOorosos y
envioala Estimacion de costos de administracién
OMAS ;
Estimacidn de costos de operaciény
mantenimiento
Estimation de egresos mensuales
Proyeccién de ingresos y egresos
Procedimiento para proyeccion de presupuesto con ingresos y egresos
No. Actividad Responsable Procedimiento

Determinacion de la

1. . . Coordinador (a) Este dato se obtiene del padrén actualizado de los servicios
cantidad de usuarios de .
. OMAS de agua potable y alcantarillado.
los servicios.
e s DAFIM debe identificar las tasas de cobros actuales por los
Identificacion de tasas - . .
2. . ., servicios de agua potable y alcantarillado. Ademas de
de cobro y situacion de DAFIM . . . ,
. . indicar cuantos usuarios estan al dia con sus pagos vy
morosidad de usuarios. .
cuantos morosos existen.
Se calcula de la siguiente manera:
e Se multiplica la cantidad de usuarios por la tasa de
cobro.
e Se toman en cuenta otros ingresos (por reconexiones,
3. Estimacion de ingresos DAFIM concesiones de nuevos servicios, multas, sanciones,

mensuales.

moras, etc.).
e  Sesuman las cantidades totales:
Ingresos por tasas de cobro
Otros ingresos
e Se toma en cuenta las cuotas de ingreso por servicio de
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alcantarillado, si existieran.

e La estimacidén de ingresos es la suma de los rubros

anteriores. Esta estimacion se debe hacer mensual
para el primer afio de funcionamiento y
posteriormente se hace de forma anual.

Estimacion de costos

Se determinan los costos administrativos de los servicios
de agua potable y alcantarillado por mes. Dentro de los
costos administrativos tenemos:

Costos directos: Se toman los sueldos y salarios del
personal que atiende exclusivamente los servicios de agua
potable y alcantarillado.

. . DAFIM Costos indirectos: Se toma:
administrativos. . .

e La parte proporcional de los sueldos y salarios del
personal que estd indirectamente relacionado con la
prestacién de los servicios.

e Costos por depreciacion de equipos e infraestructura.

e Rubros por utiles de oficina necesarios para la
administracién de los servicios.

Se determinan los costos de operacion de los servicios de

agua potable y alcantarillado mensualmente. Los rubros de

operacién incluyen:

e Sueldos del personal operativo.

Estimacion de costos de e Costos de servicios para la operacién de los sistemas.
operacion. OMAS e Suministros para desinfeccién y tratamiento del agua
(cloro, sulfato de aluminio, etc.).

e Utensilios de limpieza y aseo.

e Accesorios para monitoreo de la calidad del agua.

e Andlisis fisico-quimico y microbioldgico del agua.

Se establecen los costos por mantenimiento de los

servicios de agua potable y alcantarillado de forma

mensual. Entre los rubros a incluir se encuentran:
Estimacion de costos de e Mantenimiento de infraestructuras.
mantenimiento. OMAS e Mantenimiento de equipos.

e (Capacitaciones a personal operativo.

e Herramientas y materiales.

e Repuestos y accesorios.

. L, Se suman los costos administrativos, de operacién y
Estimacion de egresos - .
mensuales. DAFIM mantenlmlento,. para obtener la proyeccién de egresos.

Este se debe estimarse de forma anual.

Después de haber realizado la estimacion de ingresos vy el

anadlisis de los costos se debe elaborar una plantilla o

Proyeccién de ingresos y DAFIM Y OMAS formato donde quede reflejado el resultado de la

egresos.

prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado.
La proyeccion de ingresos y egresos puede prepararse en
forma mensual anual
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3. Proceso para realizar gestion de proyectos a nivel comunitario

Toma de decisién y
priorizacion en

Asamblea Comunitaria
(acta)

Ejecucion del
proyecto en la
comunidad con
verificacién social

N

Procedimientos para realizar

Licitacion,
cotizaciony
compras (DMP
y Concejo
Municipal

ol Presenta OMAS evalua
roba >
p necesidad ante el y dictamina la
cion del . . L
Concejo Municipal viabilidad.
CocoD
Pasar
informe a
DMP

\_‘_/

Asignacion Gestion de Estudio de pre —
presupuesto recursos ante | factibilidad y
municipal, Concejo ) factibilidad

acuerdos y Municipal y (Estudio
compromisos comunidad técnico)

gestion de proyectos a nivel comunitario

No. Actividad Responsable Procedimiento
1 Toma la decision Por medio de asamblea general de todos y todas las
) en asamblea COCODE - CAS usuarias del servicio de agua, se toma de decision de
general. gestionar un proyecto. Y se levanta un acta.
2. Presenfcau.on COCODE — CAS Se debe? contar con el aval de la Comisién de Agua y
comunitaria. Saneamiento (CAS).
3 Presentar La comunidad debe presentar la necesidad ante el Concejo
' necesidad al COCODE - CAS Municipal.
concejo Municipal
4, Dictamen de La OMAS debe evaluar y dictaminar la viabilidad del
- OMAS
Viabilidad. proyecto.
5. Informe de DMP DMP 'La Direccion Municipal de Planificacion debe presentar su
informe.
L Si el proyecto ha sido priorizado, el Concejo Municipal
. Elab d
6 esatUZirca:_flon € OMAS Y DMP indica realizar los estudios de pre factibilidad vy
' factibilidad. Esto estd a cargo de la OMAS y DMP.
7. Gestion de CAS Y OMAS Se debe gestionar los rec.ursos ante el Concejo Municipal.
recursos. Esto a cargo de la comunidad y OMAS.
. ., Concejo El Concejo Municipal en coordinacién con la DMP vy
8. Asignacion de L . .
Municipal, DMPy | DAFIM, deben asignar presupuesto municipal, acuerdos y
recursos. )
DAFIM- CAS compromisos para llevar a cabo el proyecto.

icacion Social

Verif
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La junta directiva de la CAS, debe llegar a un acuerdo con
el Concejo Municipal la forma de financiar el proyecto, es
decir si seran compartidos los fondos, sélo Ia
Municipalidad dard los fondos o si se trabajard de forma
tripartita es decir; Municipalidad, comunidad y una
organizacion estatal o no gubernamental.

9. La DMP es la encargada de realizar la licitacion, cotizacidn

Oferta de servicios. | DMP
y compra.
10 Ejecucion de CAS, OMAS y Se procede a la construccién del sistema de agua,
) proyecto con empresa o perforacion de pozo, etc. Aplicando el enfoque de
verificacién social. institucién Verificacion Social.

4. Proceso para realizar monitoreo de calidad de agua y sistema de desinfecciéon con
MSPAS en comunidades rurales

La toma de muestras de agua para analisis fisico - quimicos y bacteriolégicos deben
realizarse segun lo indica el Cédigo de Salud en los sistemas de las comunidades rurales.

El sistema de desinfeccién se divide en dos aspectos, sociales y técnicos, dentro de lo social
se debe de tener coordinacién con el Inspector de Agua y Saneamiento (ISA) asi también el
abordaje Al Comité de Agua y Saneamiento (CAS), trabajando la sensibilizaciéon a la asamblea
comunitaria, en donde se tomaran las decisiones sobre desinfeccién del agua.

Establecer
frecuencia para i4
p ‘ Evaluacion del
el muestreo de sistema de agua
acuerdo a las
~
Norma < Establecer el proceso
COGUANOR R y método de
NGO 29001 purificacion
J
. \
. - Instalacion y
Toma de Monitoreo de Sistema de calibracién del
muestray < calidad de desinfeccidn sistema de
anélisis fisico, agua desinfeccion
quimicoy
. . ra . ( \
microbioldgico Capacitacion a
operadores
| J/
Entrega de < e )
copia de Monitoreo
certificacion a permanente de cloro
las CAS ’ libre residual )
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Procedimientos para realizar monitoreo de calidad de agua y sistema de
desinfeccion con MSPAS en comunidades rurales

No. Actividad Responsable Procedimiento
Programacion de la e Coordinar (a) OMAS. Programacion de toma de muestras para analisis de
toma de muestras e Fontanero CAS. agua. Las muestras deben ser en puntos diferentes.
1. para el andlisis e Inspector de Se debe establecer el orden por comunidades y sistemas
bacterioldgico o fisico, Saneamiento Ambiental - | de agua, tanto urbana como rural.
microbioldgico. ISA (MSPAS)
e Coordinador (a) OMAS Se debe informar a las comunidades rurales la
5 Information y e Técnico aguay programacion para tomar las muestras. Indicando que
) convocatoria saneamiento de la deben acompanfiar dos representantes.
OMAS.
e Fontanero de CAS De acuerdo a la programacion, se ird a tomar las
Toma de muestras . . .
3. , . e Unintegrante de CAS muestras de agua en diferentes puntos del sistema de
segun programacion.
o [SA (MSPAS) agua.
Tomando en cuenta los parametros de la Normas
Andlisis de las Ministerio de Salud Publica . (s
4, . . . COGUANOR NGO 29-001, se realizaran los analisis de las
muestras. y Asistencia Social (MSPAS)
muestras.
5 Interpretacion de Ministerio de Salud Publica | Se interpretan los resultados y se toman las medidas
’ resultados. y Asistencia Social (MSPAS) | correspondientes en caso de contaminacion.
Se entregaran los resultados a la o el Coordinador (a) de
6. Entrega de resultados. | ISA (MSPAS) g (a)
la OMAS.
7. Registro en OMAS. Técnico (a) Il OMAS Se registran los resultados en los archivos de la OMAS.
Exista 0 no contaminacion se presentan los resultados al
8 Presentar informe en Coordinar (a) OMAS junto Concejo Municipal, para ueF:asté informado y decidan
" | AlConcejo Municipal | a ISA (MSPAS) 1o VUINICIpal, para q y
el procedimiento a seguir.
. e Técnico Il AS de la OMAS . . S . .
Determinar las Si existe contaminacién se definen las medidas
. . e Asamblea de CAS . . .
9. medidas correctivas a N correctivas a seguir, para corregir el problema. Debe ser
. e Fontanero comunitario
seguir. avalado por la CAS.
o ISA (MSPAS)
o Se debe informar a las comunidades rurales Ia
., e Técnico de . .
Informaciony L programaciéon para socializar los resultados de los
. Fortalecimiento (s
10. | convocatoria a o analisis, en asamblea general.
-, . Organizativo de la OMAS . S .
poblacidn usuaria. ) ) La junta directiva convoca a las y los usuarios del
e Junta directiva de CAS .
sistema de agua.
e Técnico Il AS de la OMAS
. . e Un representante de . )
Ejecucion de medidas . p' . Si la OMAS y las CAS cuentan con los recursos necesarios
11. . junta directiva CAS . . . .
correctivas. o para implementar las medidas correctivas se ejecutan.
e Fontanero comunitario
o ISA (MSPAS)
12 Presentar informe en Coordinador (a) OMAS Se presentan los resultados al Concejo Municipal para
" | el Concejo Municipal junto a ISA (MSPAS) que esté informado sobre las medidas implementadas.
Si para ejecutar las medidas correctivas | Solicitar apoyo a las unidades correspondientes
OBSERVACION | no se tiene recursos suficientes en la | ® ONGs

OMAS o en las CAS se solicita apoyo.

e O0OGs
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5. Proceso para realizar nueva conexion domiciliar de agua a nivel urbano

Solicitud de Inspeccion Dictamen del Aprobacién en Notificacion
Informacién domiciliar fontanero  |=| actamunicipal |~
Instalacion de Calibracién Compra de Pago por la Entrega de.
conexién por el de 4| materiales conexiénenla |« | reglamentoy firma
fontanero medidores DAFIM de contrato
municipal

Procedimiento para realizar una nueva conexioén domiciliar de agua a nivel urbano

No . . ..
Actividad Responsable Procedimiento
. La o el usuario debe acercarse a la OMAS para pedir informacion.
1. Pedir . . . -
informacion Usuario (a) Coordinador (a) de OMAS debe explicar los procedimientos, pagos,
) dar a conocer el reglamento municipal de agua y el contrato.
Comprary
2. llenar Usuario (a) La o el interesado debe comprar o solicitar el formulario en la
formulario de DAFIM y llenarlo debidamente.
solicitud.
Presentar . . -
3. . . La o el interesado debe presentar su formulario de solicitud a la
formulario de Usuario (a)
. OMAS.
solicitud.
4, Verificar Coordinador (a) La o el coordinador de la OMAS junto a uno de los sindicos revisa la
documentacion. | OMAS documentacion de la propiedad.
. El fontanero debe realizar la visita en la vivienda de la persona que
5. Visita en el Fontanero . . . ., . .
. " solicita el servicio para la inspecciéon y luego realiza el informe
domicilio. municipal .
técnico.
N Técnico de agua y Después de la visita, se procede a emitir el informe y dictamen, el
6. Emitir informe y . . . . L ,
dictamen saneamiento junto | cual puede ser positivo o negativo si existiera alguna anomalia en la
' a fontanero. documentacidn presentada.
7. Aval del Alcalde - El Alcalde Municipal es el encargado de resolver si procede otorgar o
. Alcalde Municipal .
Municipal. no el servicio.
8. Pagos en . En caso de ser autorizado, se le comunica al interesado para que
Usuario (a) . .
DAFIM. proceda a realizar los respectivos pagos en la DAFIM.
9. Firma de . La o el usuario debe firmar el reglamento municipal y contrato,
Usuario (a) . 3 . ,
contrato. indicando que esta de acuerdo cumplir con lo leido.
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10.

Fontanero
municipal

Instalacidn del
servicio.

Coordinador OMAS indica por escrito al fontanero que proceda con
la instalacion y conexién del servicio.

6. Proceso para realizar suspension y activacion de servicios de agua a nivel

urbano

Informacion
== al usuario (a)

Entrega a OMAS
listado de
morosos

Pago por la reconexion

del servicio —p

Entrega listado de
usuarios que han
realizado el pago a la

Revision Orden de
=== reglamentoy =P syuspension (si no
contrato cancela deuda)

|

Suspension
del servicio

Entrega de Orden de
Reconexion a
fontanero por escrito

b

Reconexion del
servicio

—

OMAS

Procedimiento para suspension y activacion de servicios de agua a nivel

urbano
No. Actividad Responsable Procedimiento
1. Entrega listado de DAEIM La DAFIM entrega el listado de usuarios morosos a la
usuarios morosos OMAS para su revisidn y aviso correspondiente
., La OMAS avisa a los usuarios que tienen orden de
2. Informacién a i ]
. OMAS corte para que se pongan al dia, antes de ejecutar
usuarios . )
dicha accion
Revisién de
3. OMAS revisa el reglamento el contrato para
Reglamento y OMAS . . . ,g y P
determinar su situacion
contrato
Si el usuario no paga la OMAS elabora por escrito la
4 Orden de F.),g . P
. OMAS orden de suspension del servicio y se la entrega la
suspension
fontanero
5 Suspension del El fontanero realiza visita domiciliar para la suspension
L. Fontanero L. , . L
Servicio del servicio segln lo estipulado en la orden recibida
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por escrito.

La o el usuario debe acercarse a la OMAS para pedir
informacion. Coordinador (a) o técnico de AS de OMAS

6. Pedir informacion. Usuario (a) debe explicar los procedimientos, pagos, dar a
conocer el reglamento municipal de agua y el
contrato.

Comprary llenar . .
7. formFL)JIari\c/) de Usuario (a) La o el interesado debe comprar o solicitar el
- formulario en la DAFIM y llenarlo debidamente.
solicitud.
Presentar
8. . . La o el interesado debe presentar su formulario de
formulario de Usuario (a) . . ., .
- solicitud para la reinstalacion del servicio a la OMAS.
solicitud.
9. . El interesado procede a realizar los respectivos pagos
Pagos en DAFIM Usuario (a
& (@) en la DAFIM.
10 Entrega de listado La DAFIM deberda proporcionar el listado de los
’ de usuarios al diaa | DAFIM usuarios que se han puesto al dia con sus pagos para
la OMAS la reinstalacion del servicio.
El Técnico I, AS de la OMAS bebe elaborar y entregar

11 Entrega de Orden . ’ . .

.g ., Técnico l. AS OMAS | orden de reconexidn por escrito al fontanero con el
de reinstalacion . .
visto bueno del coordinador.

12. Reinstalacion de Fontanero El fontanero procede a la reinstalaciéon de acuerdo a

servicio. municipal orden recibida.

7. Proceso para lectura de contadores de agua en el casco urbano

Elaborar plan de

recorrido |

Ap

Realizar lectura y

deja constancia a Ingreso de Entrega de las
usuarios — datos al — lecturas a DAFIM
sistema para cobros
licacién Toman decisiones en Anélisis de datos de
de — base al analisis — lecturas de

correctivos

contadores de
consumo de agua
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Procedimiento para lectura de contadores de agua en el casco urbano

No. Actividad Responsable Procedimiento
1 Elaborar plan de OMAS La OMAS debe elaborar el plan de recorrido para realizar las
’ recorrido. lecturas, tomando en cuenta sectores, zonas, etc.
El fontanero municipal debe realizar la lectura y dejar una
Re?Iizar Iectura} y OMAS (Fontanero co.n-stancia al usuar.io sobre la lectura anterior y actual,
2. dejar constancia a municipal) utilizando un talonario.
usuarios Para la identificacidon de cada usuario, se le debe asignar un
cédigo.
Entrega de lecturas a El Lector deberd entregar las comprobantes de la lectura de
3. DAEIM OMAS , DAFIM contadores a la DAFIM para realizar los cobros
correspondiente
Ingreso de datos a Se debe tener un programa u .hoja. excel para ingres§r los
4, sisterna. OMAS datos recabados y llevar el historial de cada usuario en
diversos meses y afnos.
Anadlisis de datos de La OMAS debe analizar los datos recabados, identificando
5. lectura de contadores | OMAS excesos en el consumo o irregularidades.
de consumo de agua.
. De acuerdo al analisis realizado, se deben tomar decisiones
s, Concejo . . . -
Toma de decision en e para atender las diversas situaciones, para ello, es necesario
6 e Municipal, DAFIM . ..
base al analisis. v OMAS que lo avale el Concejo Municipal para que la OMAS pueda
proceder.
Socializar al Concejo La OMAS es la encargada de realizar la socializacion de los
7 .. OMAS resultados del andlisis e indicar los correctivos o acciones de
Municipal . .
mejoramiento
8. Proceso para realizar la evaluacion y monitoreo de sistemas de agua y control
de calidad a nivel urbano
Establecer

frecuencia para
el muestreo de
acuerdo a las
Norma
COGUANOR
NGO 29001

)

Toma de

muestra y
analisis fisico,
quimicoy

de resultados
con poblacién

microbioldgico

Socializacion

urbana

A

A

A

Monitoreo de

calidad de
agua

p
_ Evaluacion del
i’ sistema de agua
N
4
Establecer el proceso y
Sistema de método de purificacion
(&

desinfeccion

Instalacion y calibracion
del sistema de
desinfeccion

- Monitoreo permanente
de cloro libre residual
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Procedimientos para realizar monitoreo de calidad de agua y sistema de
desinfeccion con MSPAS en area urbana

No.

Actividad

Responsable

Procedimiento

Programacion de la
toma de muestras

e Coordinar (a) OMAS
e Fontanero de OMAS

Programacion de toma de muestras para analisis

1. para el analisis e Inspector de de agua. Las muestras deben ser en puntos
bacterioldgico o fisico, Saneamiento Ambiental - | diferentes.
microbioldgico. ISA (MSPAS)
Toma de muestras e Fontanero de OMAS De acuerdo a la progrfa\mamon, se ird a tomar las
2. , . muestras de agua en diferentes puntos del sistema
segun programacion. o ISA (MSPAS)
de agua.
s S . Tomando en cuenta los parametros de la Normas
3. Andlisis de las M|n|'ster|o'de Sa'lud Publica COGUANOR NGO 29-001, se realizaran los analisis
muestras. y Asistencia Social (MSPAS)
de las muestras.
Se deberd determinar si existe contaminacion del
Interpretacion de Ministerio de Salud Publica agua,'eln qug grado y por cuales' contamlnante's.
4, . . . También es importante determinar la presencia de
resultados. y Asistencia Social (MSPAS) . .
E-coliformes fecales) y se toman las medidas
correspondientes en caso de contaminacién.
Se entregaran los resultados a la o el coordinador
5. Entrega de resultados. | ISA (MSPAS) de la OMAS.
S ist | Itad I hi de |
6. | Registro en OMAS. Técnico (a) 1. AS OMAS € registran los resuftados en fos archivos de fa
OMAS.
. e Coordinador (a) OMAS .. L, ) .
Determinar las L Si existe contaminacidn se definen las medidas
. . e Técnico i. AS de la OMAS. . . .
7. medidas correctivas a correctivas a seguir, para corregir el problema.
. e Fontanero OMAS
seguir. Debe ser avalado por la CAS.
e ISA (MSPAS)
. . . e Técnicoi. AS dela OMAS | Si la OMAS y las CAS cuentan con los recursos
Ejecucion de medidas . . .
8. e Fontanero OMAS necesarios para implementar las medidas

correctivas.

o ISA (MSPAS)

correctivas se ejecutan.
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Metodologia de Trabajo

La metodologia utilizada para la elaboracion del presente MANUAL DE FUNCIONES,
REGLAMENTO INTERNO Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y
SANEAMIENTO, del Municipio de San Miguel Ixtahuacdn, Departamento de San Marcos,
Guatemala, fue participativa, donde se involucré a las autoridades Municipales, personal
técnico y administrativo de la Municipalidad y personal de la OMAS.

PASO 1 Revision documental PASO 4 i?xcti:rl::jzcdig: y revision con:

Secretaria Municipal
DAFIM

JAM

DMP

Coordinador de Programas
Personal de la OMAS

o Entrevista a
Autoridades

PASO 2 Municipales.
“ PASO 5 Socializacion y validacion con

o Entrevista

empleados (as) ‘ OMAS

municipales.

e Analisis y
sistematizacion de

PASO S informacién PASO 6 ‘ Presentacion ante Concejo

obtenida. Municipal para su aprobacién.

e Elaboracion de
propuesta.

Proceso de seguimiento, actualizacion y desarrollo

El Manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos, constituye una herramienta
administrativa donde se definen las estructuras organizativas, las unidades de mando, la
delegacion de autoridad, donde han sido delimitadas las funciones y responsabilidades de los
empleados, asi como la separacidn de funciones incompatibles.

Es importante sefialar que la administracion municipal, verifique al menos cada tres meses el
cumplimiento de las funciones y puestos de trabajo asi como la formulacidon e implementacion
de planes de capacitacién al personal, consolidando sus conocimientos legales, administrativos
y operativos. Al mismo tiempo, debe ser revisado y actualizado cada afio, para ajustarlo a las
nuevas exigencias.
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Anexos
ANEXO 1

Ficha de ingresos y egresos para el funcionamiento y la sostenibilidad de la OMAS

Ingresos

Egresos

Concesion de servicios de agua

Personal permanente

Titulos de propiedad

Complemento bono

Instalacion y reinstalacion de agua

Personal supernumerario

Canon mensual por consumo de
agua

Complemento bono

Venta de formularios

IGSS patronal

Servicio de drenaje

PPEM patronal

Tasas por la prestacion del servicio
de tren de aseo

Aguinaldo

Intereses por depdsitos monetarios

Bono 14

Otros ingresos por servicios
publicos

Bono vacacional

Viaticos

Servicios extraordinarios

Otros servicios no personales

Mantenimiento y reparacion de maquinariay
equipo

Tuberia y accesorios HG y PVC

Materiales y suministros

Herramientas menores

Elementos y compuestos quimicos (cloro)

Prendas de vestir

Papeleria y utiles de oficina

Equipo de oficina

Equipo de comunicacidn
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ANEXO 2

Solicitud para instalacion de servicio de agua potable
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan, Departamento de San Marcos

Seior alcalde: De manera atenta me dirijo a usted para solicitar al honorable Concejo Municipal la
instalacion de servicio de agua potable, para lo cual proporciono la siguiente informacion.

Nombres y apellidos completos:

Estado civil: No. DPI:

Direccion exacta donde se instalara el servicio:

Me comprometo a instalar el servicio cuando sea cancelado y cumplir a cabalidad con todas las
disposiciones que sefiala el reglamento en vigor.

San Miguel Ixtahuacan de de

Firma del solicitante

El Concejo Municipal en base al dictamen técnico, aprueba la instalacion de servicio de agua
potable al seiior:

Alcaldia Municipal de San Miguel Ixtahuacan de de

Firma Alcalde Municipal
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ANEXO 3

OFICINA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO OMAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA INTEGRAL MUNICIPAL

Formato para lectura de contadores de agua por usuarios

San Miguel Ixtahuacan, San Marcos

Reporte de lecturas del servicio de agua

- o Fechade | Lectura | Lectura
Cadigo Nombre Ao | Mes . M3 consumo Valor total
lectura anterior | actual

Tarjeta de responsabilidad

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan
Departamento de San Marcos

Guatemala, C.A.

Tarjeta No.
TARJETA DE RESPONSABILIDAD
Empleado (a) responsable Cargo que despefia Firma
1.
2.
3.
FECHA | CODIGO | UNIDAD DESCRIPCION ESTADO | MOVIMIENTOS TRASLADOS
ALZAS | BAJAS | DEPENDENCIA TARJETA

OBSERVACIONES:

INVENTARIO FINAL VERIFICADO POR:
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ANEXO 5

Formato para reclamos de usuarios

Apellidos Nombres

N° de DPI

Direccion

Breve descripcion del reclamo

TIPO DE RECLAMO

PROBLEMAS OPERACIONALES

A

NOTA: Lista de problemas es referencial

Huella digital*

p Fecha
(Indice derecho)

Firma del reclamante

*En caso de no saber firmar bastara con la huella digital

O,
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Glosario

1.

Acceso a servicios de saneamiento: Porcentaje de la poblacién que por lo menos cuenta
con instalaciones de eliminacion de excretas que permiten evitar el contacto de las
personas, animales e insectos con tales desechos. Las instalaciones adecuadas van desde
las letrinas de pozo sencillas pero protegidas hasta los retretes con descarga de agua
conectados a una red de alcantarillado.

Acceso al agua potable: Se mide por el nimero de personas que tiene medios aceptables
para obtener agua limpia en cantidad suficiente, y se expresa como porcentaje de la
poblacidn total. Este indicador refleja la salud de los habitantes de un pais y la capacidad de
éste para captar, purificar y distribuir agua. En las zonas urbanas, tener acceso "aceptable"
significa que hay una fuente o toma de agua publica ubicada a no mas de 200 metros de las
viviendas. En las zonas rurales, significa que los integrantes de la unidad familiar no se ven
obligados a destinar la mayor parte del dia al acarreo de agua. La cantidad de bacterias que
presenta el agua determina si ésta es potable o no. La cantidad de agua es suficiente
cuando alcanza para satisfacer las necesidades metabdlicas, higiénicas y domésticas.

Aguas residuales: El término aguas negras, define un tipo de agua que estd contaminado
con sustancias fecales y orina, procedentes de vertidos orgdnicos humanos o animales. Su
importancia es tal que requiere sistemas de canalizacién, tratamiento y desalojo. Su
tratamiento nulo o indebido genera graves problemas de contaminacidn.

Alcantarillado: Se denomina red de alcantarillado al sistema de estructuras y tuberias
utilizadas para el transporte de aguas servidas (alcantarillado sanitario), o aguas de lluvia,
(alcantarillado pluvial) desde el lugar en que se generan hasta el sitio en que se disponen o
tratan. Todavia existen en funcionamiento redes de alcantarillado mixto que juntan las
aguas negras y las aguas de lluvia (sistemas unitarios).

Beneficiario: Los beneficiarios directos son individuos que reciben servicios o recursos
directamente a través de una institucidn aliada en un proceso de ejecucidn conjunta. Esta
categoria a veces se denomina participante, cliente o destinatario. Los beneficiarios
indirectos son individuos que se benefician del proyecto de manera indirecta.

Calidad de vida: La calidad de vida se define como la percepcidn del individuo sobre su
posicién en la vida dentro del contexto cultural y el sistema de valores en el que vive y con
respecto a sus metas, expectativas, normas y preocupaciones. Es un concepto extenso y
complejo que engloba la salud fisica, el estado psicolégico, el nivel de independencia, las
relaciones sociales, las creencias personales y la relacion con las caracteristicas
sobresalientes del entorno.

Conducta sanitaria: Es el comportamiento que adopta una comunidad y sus miembros
para enfrentar exitosamente las limitaciones personales, familiares y ambientales que


http://es.wikipedia.org/wiki/Agua
http://es.wikipedia.org/wiki/Heces
http://es.wikipedia.org/wiki/Orina
http://es.wikipedia.org/wiki/Vertidos
http://es.wikipedia.org/wiki/Contaminaci%C3%B3n
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11.

12,

13.

14.

afectan la salud. Estas limitaciones incluyen: carencias de instalaciones de agua y
saneamiento, inadecuados hdbitos de higiene y condiciones sanitarias riesgosas en la
comunidad. El comportamiento también incluye la capacidad para desarrollar y administrar
un ambiente sano sostenible.

Disposicion de excretas: Es el lugar donde se arrojan las deposiciones humanas con el fin
de almacenarlas y aislarlas para asi evitar que las bacterias patdégenas que contienen
puedan causar enfermedades. Se recomienda su uso: para la disposicion de excretas de
manera sencilla y econdmica; para viviendas y escuelas ubicadas en zonas rurales o peri
urbanas, sin abastecimiento de agua intra-domiciliario; en cualquier tipo de clima.

Disposicion final de residuos sélidos: Es el proceso de aislar y confinar los residuos sélidos
en especial los no aprovechables, en forma definitiva, en lugares especialmente
seleccionados y disefiados para evitar la contaminacion, y los dafios o riesgos a la salud
humana y al ambiente.

Educacion sanitaria: Proceso de formacion e informacién orientado a promover habitos y
comportamientos saludables en cuanto a higiene, uso de los servicios de saneamiento y el
cuidado de las instalaciones que prestan estos servicios, siendo por ello un componente
estratégico del saneamiento. Son procesos educativos para promover y lograr
comportamientos saludables.

Enfermedades transportadas en agua: Se propagan cuando las personas beben agua
contaminada o ingieren alimentos que han sido preparados con agua contaminada.

Escuela saludable: El término Escuela Saludable refiere a un centro educativo en el cual los
alumnos logran un armonioso desarrollo biolégico, emocional y social, en un ambiente de
bienestar institucional y comunal, desarrollando estilos de vida saludables, todo lo cual es
compartido con sus familias, los maestros, el personal de la escuela y la comunidad. En este
enfoque integral, la escuela se constituye en un centro de convergencia en el cual los
maestros, los alumnos, las familias y la comunidad toda trabajan por un fin comun:
propiciar en los nifios el desarrollo de habilidades para la vida que los forme como agentes
de desarrollo con alta autoestima, creativos, seguros de si mismos, innovadores, criticos y
con valores civicos y morales, que los lleven a la busqueda constante del bienestar
individual y colectivo para la promocion del desarrollo humano sostenible.

Estudio de linea base: El estudio de linea base es una evaluacion preliminar de poblaciones
meta realizada poco antes del inicio del proceso de ejecucion.

Foso negro o sumidero: Agujero o pozo excavado en suelo natural, receptor de aguas

grises y las filtra hacia el manto fredtico, su funcién es eliminar las descargas incontroladas
de aguas grises para evitar contaminacion y posibles enfermedades infecciosas.
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Gobierno escolar: Es una organizacién de alumnos y alumnas para participar en forma
activa y consiente en las diferentes actividades de la escuela y la comunidad, desarrollan y
fortalecen la autoestima liderazgo, creatividad y capacidad para opinar y respetar las
opiniones ajenas dentro de un marco de auténtica democracia, dentro de sus objetivos
también se encuentran fomentar la equidad de género, promover la solidaridad,
convivencia democrdtica y cultura de paz, fortaleciendo en todo momento los derechos
humanos, especialmente los derechos del nifio y la nifia, se promueve la eleccidon
democratica de los participantes. La formacion de Gobierno Escolar estd normado bajo el
acuerdo del Ministerio de Educacion No. 1745-2000.

Higiene: Conjunto de técnicas, normas y procedimientos para preservar la salud. Conjunto
de procedimientos que ayudan a eliminar sustancias daiiinas a nuestro cuerpo que
proceden desde el interior del ser humano (sudor, orina, excretas, etc.) y del exterior
(polvo, basura, etc.). Estos procedimientos contribuyen al funcionamiento adecuado del
organismo. Higiene personal: bafio, lavado de manos, limpieza anal, cepillado de dientes,
vestido limpio, etc. Higiene del hogar: eliminacion de basura, control de animales, control
del humo, etc. Ambiente higiénico: ambiente saludable promovido en base al
saneamiento. Es el conjunto de practicas, como el lavado frecuente de las manos, que
ayudan a mantener la limpieza y la buena salud. Practicas sanitarias y de limpieza, como
lavarse las manos, que promueve la buena salud y ayuda a prevenir las enfermedades.

indice de escasez de agua (I.E.): Relacién Demanda de agua / Oferta hidrica para una
fuente hidrica de andlisis.

Infraestructura: Las instalaciones, equipo y materiales necesarios para la operaciéon de un
sistema de abastecimiento de agua o de saneamiento. La infraestructura incluye sistemas
de almacenamiento como presas y embalses ademas de sistemas de distribucién vy
tratamiento.

Letrina mejorada de pozo ventilado: Es un sistema apropiado e higiénico, donde se
depositan los excrementos humanos que contribuye a evitar la contaminacién del
ambiente y a preservar la salud de la poblacidn, la disposicidon de excretas es a través de un
pozo ciego natural y caseta. Posee un largo tubo de ventilacidon que tiene en su extremo
una malla que evita que las moscas ingresen. Con el tubo también se controlan los malos
olores. Es un sistema adecuado para la disposicién de las excretas en zonas rurales y
urbanas marginales donde generalmente el abastecimiento de agua se hace en forma
manual.

Mapa de riesgos: Representacidn grafica de las amenazas y vulnerabilidades de una
comunidad, que pueden representar riesgos para la salud de las personas.

Concreto: Material resultante de la mezcla de cemento (u otro conglomerante) con aridos
(piedra, grava, gravilla y arena) y agua.


http://es.wikipedia.org/wiki/Cemento
http://es.wikipedia.org/wiki/Conglomerante
http://es.wikipedia.org/wiki/%C3%81rido
http://es.wikipedia.org/wiki/Piedra
http://es.wikipedia.org/wiki/Grava
http://es.wikipedia.org/wiki/Arena_(hormig%C3%B3n)
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_(hormig%C3%B3n)
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Mesa de salud: Es una organizacién y coordinacidon de actividades con instituciones que
trabajan temas de salud, higiene, agua y saneamiento enfocados a fortalecer actividades
relacionadas para promover la salud de la poblacién desde la organizacién municipal.

Obra sanitaria: Infraestructura civil utilizada, en conjunto con equipos, materiales, personal
y acciones de administracion, operacidon y mantenimiento, para el abastecimiento de agua
para consumo humano.

Practicas de higiene: Conjunto de hdbitos, costumbres y actitudes que se expresan
mediante practicas que promueven o no la salud y la higiene. En la literatura internacional
especializada el concepto es usado de modo recurrente para referir los comportamientos
relacionados con agua y saneamiento.

Promotor/a comunitario de agua y saneamiento: Son personas que han adquirido
educacion informal donde se les transmiten conocimientos técnicos y practicos, son
capacitadas para realizan acciones de educacidon sanitaria en el area rural, realizan
campafias educativas de higiene y saneamiento, tienen conocimiento del manejo de los
recursos hidricos, asesoran y acompanan a las organizaciones locales, son reconocidos por
los comités y organizaciones locales, son personas voluntarias o pueden ser beneficiados
con pago por sus servicios dan capacitacion social y técnica en la comunidad.

Relleno sanitario: Es el lugar técnicamente seleccionado, disefiado y operado para la
disposicion final controlada de residuos sélidos, sin causar peligro, dafno o riesgo a la salud
publica, minimizando y controlando los impactos ambientales y utilizando principios de
ingenieria, para la confinacion y aislamiento de los residuos sélidos en un area minima, con
compactacion de residuos, cobertura diaria de los mismos, control de gases y lixiviados, y
cobertura final.

Salubridad: Es la ciencia y el arte de organizar y dirigir los esfuerzos colectivos para
proteger, fomentar y reparar la salud.

Saneamiento basico o mejoramiento ambiental: El saneamiento ambiental basico es el
conjunto de acciones técnicas y socioecondmicas de salud publica que tienen por objetivo
alcanzar niveles crecientes de salubridad ambiental. Comprende el manejo sanitario del
agua potable, las aguas residuales y excretas, los residuos sélidos y el comportamiento
higiénico que reduce los riesgos para la salud y previene la contaminacién.

Saneamiento: Conjunto de medidas para romper el ciclo de enfermedades; el saneamiento
generalmente incluye disposicidn higiénica (segura) de excretas humanas y de animales,
aguas residuales y residuos sdlidos, drenaje y adopcidn de comportamientos de higiene.
Proceso de mantener condiciones limpias e higiénicas mediante la eliminacidén apropiada
de la basura y de los desechos humanos. Las précticas apropiadas de saneamiento ayudan

a prevenir las enfermedades.


http://es.wikipedia.org/wiki/Salud_p%C3%BAblica
http://es.wikipedia.org/wiki/Salud_ambiental
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_potable
http://es.wikipedia.org/wiki/Aguas_residuales
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Residuos_s%C3%B3lidos&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Higiene
http://es.wikipedia.org/wiki/Contaminaci%C3%B3n
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Sistema de abastecimiento de agua: Conjunto de componentes y actividades destinados a
la provision del servicio de agua potable a una poblacidon beneficiaria. Contempla la
captacién de la fuente, tratamiento (si es necesario), conduccién, almacenamiento y
distribucién.

Derecho humano al agua: Su objetivo es promover la cobertura universal del acceso al
agua potable y saneamiento a las poblaciones mas desfavorecidas de manera eficaz y
sostenible.

e Suficiente: El abastecimiento de agua por persona debe ser suficiente y continuo para
el uso personal y doméstico. Estos usos incluyen de forma general el agua de beber, el
saneamiento personal, el agua para realizar la colada, la preparaciéon de alimentos, la
limpieza del hogar y la higiene personal. De acuerdo con la Organizacién Mundial de la
Salud (OMS), son necesarios entre 50 y 100 litros de agua por persona y dia para
garantizar que se cubren las necesidades mas bdsicas y surgen pocas preocupaciones
en materia de salud.

e Saludable: El agua necesaria, tanto para el uso personal como doméstico, debe ser
saludable; es decir, libre de microorganismos, sustancias quimicas y peligros
radiolégicos que constituyan una amenaza para la salud humana. Las medidas de
seguridad del agua potable vienen normalmente definidas por estandares nacionales
y/o locales de calidad del agua de boca. Las Guias para la calidad del agua potable de
la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) proporcionan la bases para el desarrollo
de estandares nacionales que, implementadas adecuadamente, garantizardn la
salubridad del agua potable.

e Aceptable: El agua ha de presentar un color, olor y sabor aceptables para ambos usos,
personal y doméstico. [...] Todas las instalaciones y servicios de agua deben ser
culturalmente apropiados y sensibles al género, al ciclo de la vida y a las exigencias de
privacidad.

e Fisicamente accesible: Todo el mundo tiene derecho a unos servicios de agua vy
saneamiento accesibles fisicamente dentro o situados en la inmediata cercania del
hogar, de las instituciones académicas, en el lugar de trabajo o las instituciones de
salud. De acuerdo con la OMS, la fuente de agua debe encontrarse a menos de 1.000
metros del hogar y el tiempo de desplazamiento para la recogida no deberia superar
los 30 minutos.

e Asequible: El agua y los servicios e instalaciones de acceso al agua deben ser
asequibles para todos. El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD)
sugiere que el coste del agua no deberia superar el 3% de los ingresos del hogar.
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Caja de Herramientas

La caja de herramientas fue elaborada para ayudar al personal de la Oficina Municipal de Agua
y Saneamiento (OMAS). Por ello, contiene formatos que facilitan la implementacion de
procesos de diagndstico, planificacion, gestion de proyectos, capacitacion y para realizar
proceso de verificacién social. Su contenido se encuentra via digital y se presenta junto al
presente Manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos.

Su contenido es el siguiente:

=

Agenda reunidn de planificacion actividades a inicio de afio.
2. Boleta para diagndstico socioecondmico de letrinas.
3. Formato de Verificacién Social.

4. Informe técnico de estudio de pre factibilidad para sistema de abastecimiento de agua

potable.
5. Minuta de reunion.
6. Plande taller.
7. Proceso de inscripcién de Comités de Agua y Saneamiento (CAS).

Proceso para gestionar proyectos de infraestructura de sistemas de agua.

9. Servicio de agua y saneamiento en la comunidad. Para uso de Promotor y Comision de
Agua.



MANUAL DE FUNCIONES, REGLAMENTO INTERNO Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA MUNICIPAL DE AGUAYY
SANEAMIENTO (OMAS) DEL MUNICIPIO DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, GUATEMALA

Este manual de Funciones, Reglamento Interno y Procedimientos de la OMAS, fue
elaborado a través de la participacion del Concejo Municipal, dependencias
municipales y la colaboracién de Inspectores de Agua y Saneamiento de Area de
Salud de San Marcos; vy el Instituto Nacional de Fomento Municipal (INFOM) de la
region San Marcos.

Con la colaboracién de:

Water
HELVETAS | GuatemaLa WI N Integrity
Network

Swiss Intercooperation

Fighting corruption in water worldwide

Para mas informacion:

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN
Departamento de San Marcos
Edificio Municipal 3er nivel
Teléfono: 30164238



