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| Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Fondo Hondurefio de Inversién Social y
se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informaciéon y consolidar el
cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido
implicara responsabilidad personal y profesional.

Il Antecedentes

Desde el afio 2003 en que se cred el Programa de Agua y Saneamiento en FHIS, se han
venido invirtiendo fondos provenientes del Banco Interamericano de Desarrollo (BID),
Banco Mundial (BM), el Banco Aleman KfW, Aguas Taiwan, BCIE, Cooperacion Suiza,
Fondos Nacionales y mds recientemente de la BCIE con los que se ha contribuido a
mejorar las condiciones de vida del sector rural disperso, zonas periurbanas y urbanas
mediante el disefo y construccion de sistemas de Agua y Saneamiento.

El programa de Agua y Saneamiento esta encaminada a superar las necesidades de
servicios de agua y saneamiento demandadas por las comunidades ubicadas en el sector
rural, periurbano y urbano del pais. En este sentido se dara especial énfasis al fomento de
la participacion comunitaria, a la relacién de cooperacién con los gobiernos locales; al
desarrollo de relaciones con organizaciones de la sociedad civil con capacidad vy
experiencia en participacién comunitaria en proyectos de agua y saneamiento; a la calidad
de los proyectos y al aseguramiento de sélidas condiciones de adecuado uso, operacién y
mantenimiento de los mismos. La facilitacion de la participacidon sistematica de las
municipalidades y comunidades, serd la estrategia operativa central del Programa.
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lll Objetivo del Manual

El presente Manual describe de manera esquematica las principales estrategias, normas y
procedimientos de las nuevas politicas institucionales con respecto a los proyectos de
agua y saneamiento, al fomento sistematico de la participacion comunitaria, la relacion
con los gobiernos municipales, el aseguramiento del mantenimiento preventivo de los
proyectos y a la inversion en capacitacién y fortalecimiento organizacional de las
comunidades.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que

establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias del sector de
agua y saneamiento, en razon de las necesidades que se deriven de la realizacion de las
actividades de Fondo Hondureiios de Inversion Social.

IV Justificacion del Manual

Es importante sefalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto
gue no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de
las practicas definidas en la organizacidn.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracidn, y mejorar la calidad del
servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion
de los usuarios.
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V Estructura Organizativa

Director Ejecutivo

Evaluadores y Formuladores

(20) Ingenieros o Arquitectos

Director de
Proyectos | |
Oficial de Asistentes Secretaria y oficinista
| Proyectos 2 (Secretaria)
Y (Oficinista 1)
Archivo y Seguimiento Sub-Director de
2 Proyectos r
Operador de
| Digitacion
[ 1 1 T 1
Coordinadores de zona Jefe de Unidad de Costos Jefe Unidad de Coordinador de Jefe de Unidad de
+Zona 1 Control de Calidad Aguay Saneamiento Pre-Inversion
*Zona 2
*Zona 3 |
Asistente de Control de [ | Oficinistas
| | Asistente de la Unidad de Calidad | Consultores de Aguay @]
Costos | Saneamiento (PIR)
Topografos | ! @
4 Lo -
Técnico de Control de 1
Calidad -
Técnico de Costos @ Técnico de Aguay
%) Saneamiento

Dibujante

@]

VI Estructura del Manual

Auxiliar de Costos

A. Recepcion y Registro de Solicitud

—

Digitador de Aguay
Saneamiento

En este proceso son las solicitudes son recibidas en forma de perfil del proyecto, solicitud
de financiamiento o proyecto formulado por los interesados.
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Propésito:

Las solicitudes recibidas son revisadas y clasificadas, este proceso es una herramienta
dentro de la institucion para llevar un control interno sistematizado que clasifica por
departamentos, municipios para ser ingresadas, codificadas y archivadas para el control
interno de la Direccion de Proyectos. En este proceso se determina si el proyecto
solicitado estd dentro del menu de FHIS y cumple con los requisitos técnicos, legales,
medio ambientales y si estd dentro de las especificaciones de los ministerios de linea.

Justificacién/ Razdén de Ser

¢ Qué se hace?

¢En qué funcién o campo
de especialidad se hace?

¢ Para qué se hace?

¢Para quién se hace?

Recepcion, Revision
,Codificacion y Archivo
de Solicitud

Recepcion y Registro de
Solicitudes

Control y Clasificacion
de Solicitudes

Direccion de Proyectos y
los Solicitantes

Alcance

Los Alcaldes Municipales, Patronatos de Comunidades, Sociedad de Padres de
Familia, Juntas de Agua, ONG’S y Ministerios de Linea presentan su solicitud del

proyecto, la cual es revisada por el Coordinador de proyectos para verificar si se

encuentra dentro del menu de proyectos del FHIS y cumple con los estdndares

técnicos de los diferentes Ministerios y/o fuente financiera.

Personal gue Interviene:

Autoridades de la Institucién, Director, Sub-Director, Coordinador de Aguay

Saneamiento Personal de Archivo y Seguimiento de la Direccién de Proyectos.

Procedimiento:

El Ministro del FHIS, Director, Sub- Director o el Coordinador de la Direccion de

Proyectos recibe a los solicitantes descritos anteriormente con la solicitud, si esta
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no es presentada en el formato de FHIS, Ia Direcciéon de Proyectos facilita el
formato para que sea llenado y presente su solicitud con la documentacion
requerida. El representante del FHIS comprueba que el proyecto solicitado esta
dentro del menu de proyectos en que FHIS interviene, revisa que tenga toda la
documentacion solicitada para determinar si cumple con los estandares técnicos de
los Ministerios de Linea o requisitos para que sea factible el proyecto solicitado.
Una vez determinado que la solicitud cumple con los requisitos previos se procede
a firmar, sellar, colocar la fecha y hora en que se recibié y se entrega al solicitante
una copia de la misma. Seguidamente se entrega la solicitud al encargado de recibir
las solicitudes para que esta sea registrada, asigndndole un cédigo de archivo.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Recibir a representantes que
solicitan el proyecto. Ministro, Director, Sub-Director y
1. Etapa 1.2 Entrega de formato de la Coordinador de Proyectos de
solicitud del proyecto. Agua y Saneamiento.

2.1 Determinar si el proyecto

solicitado esta dentro del menu
de proyectos del FHIS

2.2 Revision de solicitud de

acuerdo con los estandares )
técnicos requeridos. Coordinador de Proyectos de

2. Etapa .
P 2.3 Determinar si 0 no cumple | Aguay Saneamiento.
con los requisitos previos.
2.3.1 Verificar la existencia de
Acta de Asamblea Comunitaria
2.4 Si, No cumple se rechaza.
3.1 Aceptada la solicitud, se
firma, sella y se le coloca la
fecha y hora de recibida y copia
al solicitante. Coordinador de Proyectos de
3. Etapa Agua y Saneamiento,
' 3.2 Se entrega al encargado de | 'ésponsable de  Archivo 'y
recepcion. Seguimiento

4.1 Se le asigna codificacion de
4. Etapa archivo.
4.2 Se registra en la base digital

Responsable de Archivo vy
Seguimiento
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de solicitudes.

4.3 Se archiva de acuerdo al
Departamento,  Municipio vy
aldea.

B. Autorizacion de Solicitud

En este proceso ya fueron recibidas las solicitudes de las comunidades y autoridades
correspondientes. Posteriormente se debe verificar la disponibilidad de fondos para la
ejecucion del proyecto, condiciones socioeconémicas de la comunidad y la municipalidad.
Una vez cumplido los puntos anteriores el Ministerio de Linea, convenios
interinstitucionales, el Ministro del FHIS, Director de Proyecto o Sub-Director de proyectos
da la autorizacién para que sea programada la evaluacién del proyecto en campo.

Justificacién/ Razén de Ser

¢ Qué se hace? ¢En qué funcién o campo ¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace?
de especialidad se hace?
Autorizar solicitud Autorizacién Autorizacién para Direccion de Proyectos
evaluar
Alcance:

Tener seguridad que cuando el proyecto sea evaluado en campo, previamente se
disponga de fuente asignada, no detectar problemas legales, técnicos-ambientales,
socioecondmicos para evitar realizar falsas expectativas a las comunidades y gastos
financieros innecesarios de la institucién.

Personal que Interviene:

Ministerios de Linea (Segun convenios entre Ministerios), Ministro FHIS, Director y
Sub-Director de Proyectos.

Procedimiento:

Una vez que la solicitud del proyecto es recepcionada, revisada y se ha confirmado la
fuente de financiamiento y la evacuacion de todo lo relativo de aspecto
socioecondmico-técnico, se procede a la autorizacion por las autoridades
competentes antes mencionadas a su evaluacién en campo.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 confirmar fuente de
financiamiento y revision de

1. Etapa documen_tacién._ _ Ministro, Director y Sub-Director
) 1.2 Autorizar solicitud. de Proyectos
1.3 Autorizacidon de evaluacion
en campo.

C. Evaluacién en campo

En este proceso el Coordinador del Programa de Agua y Saneamiento asigna un evaluador
para realizar la evaluacién en campo de la solicitud de proyecto autorizada. A partir de
este momento se inicia el proceso de evaluacidn del proyecto.

Para el efecto, el evaluador deberd analizar la solicitud de proyecto y definir la estrategia

para complementar la informacién socio-econdmica y técnica necesaria para determinar la
viabilidad del mismo.

Propdsito:

El propdsito de la evaluacidn en campo es determinar la pre-factibilidad y factibilidad del
proyecto. Si es factible se procede a la recopilacién de documentacién e informaciéon de
campo requerida. Una vez determinado los alcances preliminares del proyecto, se socializa
con la comunidad. Si el proyecto No es factible se le informa a la comunidad los motivos
porque no es factible y se les orienta para poder buscar otra alternativa que pueda ser
factible, para poderles desarrollar el proyecto.

Justificacidn/ Razén de Ser
‘ ¢ Qué se hace? ¢En qué funcién o campo ¢Para qué se hace? ’ ¢Para quién se hace?
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de especialidad se hace?

Determinar la pre-

Se programa gira para evaluacion factibilidad y Direccion de Proyectos y
evaluacion en campo factibilidad del los solicitantes
proyecto
Alcance

El dictamen de pre-factibilidad, la factibilidad, documentacién legal y técnica e
informacién de campo.

a) Visita de pre-Factibilidad: corresponde a la primera visita de campo que efectta el
evaluador para verificar la informacién disponible, la ratificacion de la demanda
comunitaria, la verificacién de aspectos técnicos del proyecto y la disposicion a realizar
aportes comunitarios y/o de la Alcaldia, segun sea el caso. Cuando el proyecto haya
sido presentado por una Organizacién de la Sociedad Civil, Alcaldia o sean de
Tecnologia Alternativa, en donde ya se cuente con Disefios finales, calculo de tarifa y
los detalles relativos a la ejecucion, en esta visita se completa toda la informacion
socio-econdmica, incluyendo la disponibilidad de pago a la tarifa final calculada y la
aceptacion de la opcion tecnolégica propuesta. Consecuentemente ya no se requerird
una visita adicional y esta se constituye en Visita de Factibilidad.

b) Visita de Factibilidad: en aquellos casos cuando existen ya estudios y disefios recientes
de socios, para lo cual se trata de corroborar los documentos existentes, esta visita
corresponde a aquella en donde se presenta el proyecto en detalle ante la comunidad,
con los componentes del proyecto, el calculo de la tarifa definitiva, el detalle de los
aportes comunitarios y otros aspectos relativos a la ejecucidn. En esta visita se debera
completar toda la informacién socio-econdmica, incluyendo la disponibilidad de pago a
la tarifa final calculada y la aceptacion de la opcidn tecnolégica propuesta.

¢) Como resultado del andlisis de la documentacién existente para el proyecto, se pueden
derivar tres circunstancias. a) proyecto que requiere estudios o disefios, b) proyecto
qgue requiere completar informacidn socio-econémica, técnica o mddulos de
capacitacién, c) proyectos que cuentan con estudios y requieren completar
informacidn técnica y socio-econdmica. Esta decisidn se define durante el proceso de
Evaluacién de gabinete y de campo. Para este propdsito, en esta etapa se prepararan
instrumentos de apoyo que faciliten la evaluaciéon y reduzcan los tiempos para la
aprobacion de los proyectos.
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a) Proyectos que requieren estudios o disefios: con el propdsito de poder disponer
de informacidn basica, para elaborar términos de referencia y alcance de los
estudios de pre-factibilidad de los proyectos “No-Tipo”, los evaluadores levantaran
un perfil del proyecto, con datos importantes de ubicacion del proyecto, a través
de coordenadas UTM, nombre del proyecto, nimero de beneficiarios, nivel de
organizacién comunitaria, servicios publicos existentes, condiciones de
accesibilidad, plano de ubicacién y otra informacion, que permitan elaborar
contratos apegados a la realidad y alcance del estudio de pre-factibilidad a
realizarse.

b) Proyectos que requieren completar informaciéon socio-econdmica: cuando el
proyecto esté suficientemente definido o se cuente con planos “Tipo”, tal es el
caso de las Tecnologias Alternativas y Letrinas, el evaluador procedera a completar
la informacién durante la visita de campo, de acuerdo con las herramientas
definidas como apoyo al presente Manual.

c) Proyectos que cuentan con estudios y requieren completar informacion técnica y
socio-econdmica: lo cual puede derivarse de los aportes de contraparte en
estudios por parte de las Alcaldias o las Organizaciones de la Sociedad Civil, en tal
circunstancia, el evaluador debera solicitar las ampliaciones y complemento de
informacién técnica y socio-econémica, a la institucibn u organizacion
presentadora de los estudios respectivos.

Con la informacidn disponible a través de los perfiles de evaluacién, se elabora el alcance
de los Términos de Referencia para estudios o el complemento de informacién, costos de
la pre-factibilidad y tiempo de ejecucidén del estudio. En caso de determinarse la no-
viabilidad del proyecto a través de los perfiles antes mencionados el proyecto es no
realizable.

Es fundamental la participacion de la comunidad en este proceso, especificamente en la
parte de la visita de campo, ya que en la misma los evaluadores podrdn conocer la
percepcion de la comunidad en cuanto a su proyecto haciéndolos participar de esta
manera, Y recabar elementos de juicio para la toma de decisiones. Por ejemplo, si la
comunidad participa en la visita de campo de un proyecto de Abastecimiento de Agua,
puede aportar en la toma de decisién sobre el dictamen técnico relativo a la fuente de
agua, lo cual es fundamental, si por ejemplo, no es posible conducir el agua por gravedad
6 que el caudal no sea suficiente para los requerimientos de la comunidad.




Pagina _de

NP
. Manual de Procesos y Procedimientos
lS CODIGO MPP -

01

FONDO HONDURERO DE INVERSION SOCIAL

Direccién de Proyectos

Personal que Interviene:

Autoridades Municipales y Comunales, Director, Sub-Director, Coordinador Programa
de Agua y Saneamiento, Evaluador, Topdgrafo y personal de Apoyo de la Direccién de
Proyectos.

Procedimiento:

El coordinador recibe la solicitud autorizada del proyecto, luego este programa la gira
de campo y se le asigna un evaluador. El evaluador procede a solicitar viaticos
correspondientes segln sea la zona donde se efectuara la evaluacién conforme al
reglamento interno de viaticos, a su vez llena el formato de notificacidén de gira y la
solicitud del vehiculo, las cuales son enviadas con personal de apoyo a la Direccién de
Recursos Humanos y Unidad de transporte respectivamente.

Una vez que han sido acreditados los vidticos y vehiculo asignado el evaluador
procede a comunicarse con el Alcalde del Municipio y representantes de la
comunidad, para notificar el dia visita y convocar a la comunidad a una reunién de
socializacidon del proyecto. Luego se procede a realizar la visita al proyecto.

1. Visita al Proyecto

Esta consiste en ir al lugar donde se evaluara el proyecto, tomando en cuenta los
siguientes factores:

e Acceso y medios de transporte del Casco Urbano del Municipio al
Proyecto

a. Determinar los diferentes tipos de acceso (Carretera pavimentada,

material granular, tierra, Bestia, maritima, pluvial, aérea,

caminando, etc.) seleccionando la mejor ruta para llegar al sitio

del proyecto.
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b. Estado de los accesos al proyecto. (pendientes, rios a cruzar, se
ocupa carro de doble, acceso en verano solamente, etc.)
c. Una vez determinado el tipo y estado del acceso se define los

medios de transporte a utilizar para el acarreo de los materiales.

e Tiempo y Distancia del Casco urbano del Municipio al proyecto. Se toma el
tiempo desde que sale el evaluador del casco urbano del municipio y anotando
a la vez los diferentes tipos de carretera, estado fisico e informacion adicional
(aldeas, caserios, cruces, pulperias) y cualquier informacién que nos de

referencia para ubicar la ruta al sitio del proyecto.

e Ubicacion (coordenadas UTM )
El evaluador deberd georeferenciar la ubicacién del sitio del proyecto y tomar

las coordenadas en UTM.

e Informacion de la Comunidad y Observaciones. El evaluador consulta
con la comunidad si en invierno no hay dificultad para llegar al sitio del
proyecto, como también de donde traen los agregados, los materiales
de construccidn y quien se los lleva y cuanto les cobran ( flete o costo de
acarreo ). Es bien importante saber si existe agua en la comunidad
donde se va a Realizar el proyecto ya que al no existir el técnico tendra

gue considerar el acarreo del agua al proyecto.




Pagina _de

NP
. Manual de Procesos y Procedimientos
ZS CODIGO MPP -

01

FONDO HONDURERO DE INVERSION SOCIAL

Direccién de Proyectos

También la disponibilidad de mano de obra calificada y no calificada para
analizar el cumplimiento de los aportes comunitarios con respecto a la

mano de obra durante la ejecucién del proyecto.

e El evaluador debe considerar al hacer la visita de campo.

A.- Visitar al Alcalde del Municipio donde solicitaron el proyecto, para que nos
facilite un guia o de preferencia nos pueda acompaiiar a la comunidad para
evaluar el proyecto y hacer la asamblea con la comunidad.

El Alcalde nos puede orientar el tipo y estado de acceso previamente antes de

la visita a la comunidad.

B.- Una vez que se llega a la comunidad se inicia la evaluacién de campo. Se
pide a la comunidad indicar el sitio donde se realizara el proyecto. De acuerdo
al documento proporcionado por la comunidad se hace la verificacion:

1. Donacién de terreno, se debe realizar el levantamiento topografico con

sus medidas y colindancias para posteriormente elaborar la escritura
legal a favor del beneficiario o ente estatal que corresponda.

2. Compra- venta, verificacion del terreno de acuerdo al documento

adquirido y realizar el levantamiento topogréafico con sus medidas y
colindancias para posteriormente realizar el tramite y elaborar la
escritura legal a favor del beneficiario o ente estatal que corresponda.

3. Escritura Publica, verificacion del terreno de acuerdo a los datos del

documento adquirido para posteriormente realizar el tramite y elaborar

la escritura legal a favor del beneficiario o ente estatal que corresponda.
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4. Dominio Pleno, verificacion del terreno de acuerdo a los datos del

documento adquirido para posteriormente realizar el tramite y elaborar
la escritura legal a favor del beneficiario o ente estatal que corresponda.

5. Permiso de Paso de Servidumbre, consiste en la autorizacién de paso de

tuberias o infraestructura a través de un terreno o predio y es cedida
por el duefio del terreno a la municipalidad o junta de agua que

administrara y operara el sistema de agua potable o saneamiento.

De acuerdo al documento se realiza el levantamiento o verificacion de los
términos del terreno por medio de documento privado o escritura de acuerdo a
la indicando su norte y los colindantes en el plano del terreno. De acuerdo al
numero de beneficiarios del proyecto se puede calcular aproximadamente el
numero de metros cuadrados o varas del terreno que se ocupa para la

construccion del proyecto de agua y saneamiento.

C.-Se debe evaluar la gestion de riesgo del proyecto y realizar un célculo
aproximado de los posibles costos de las obras de mitigacién.

D.-De no existir en la solicitud de proyectos de agua potable analisis de calidad
de agua, estos deberan de ser realizados por el solicitante en un laboratorio
certificado y es un requisito letal para la continuacidn de la etapa de disefio del
proyecto.

F.-lgualmente lo es el saneamiento de todas las servidumbres del proyecto.

Una vez obtenido los datos podemos ir a realizar el trabajo de gabinete que
consiste en:
Planos, memoria de calculo, hoja de acarreo, cronograma del proyecto, listado

codificado, llenar el informe de evaluacién y la documentacion legal que fue
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firmada por el Alcalde o la Organizacién responsable del mantenimiento que
puede ser el patronato, sociedad de padres de familia, junta de agua, empresa
privada administradora, etc. , hacer una memoria descriptiva del proyecto,
croquis de ubicacion del proyecto y el banco de los agregados, hacer el
presupuesto en el sistema de costo, verificar los precios de la base de datos del
FHIS con los precio que obtuvimos en el campo o sitio del proyecto, e imprimir
el presupuesto de actividades , presupuesto con insumos y las especificaciones

de las actividades .

Cuando el trayecto para llegar a la comunidad esta en mal estado debido a las
lluvias o por falta de mantenimiento, se le puede recomendar a la comunidad
como un aporte adicional al proyecto que mejoren el trayecto para que puede

entrar el camidn o volqueta sin dificultades al proyecto.

2. Visita al Banco de Agregados

Se visita el Rio o banco de agregados o material selecto, siempre que la

Alcaldia permita o esté autorizada a extraer material. Adicionalmente se

debe considerar lo siguiente:
e Distancia desde el Municipio al Banco de Agregado. Se toma en cuenta
las condiciones y tipo de carretera. El tipo de transporte que se puede
utilizar para acarrear los agregados al proyecto. la distancia debe de ser

dada en kildmetros.

e Tiempo que se tarda llegar uno desde el Municipio o del Proyecto al
Banco de Agregados. En ciertas ocasiones el banco de agregado esta

cerca del proyecto y la misma comunidad puede sacar el material y
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acarrearlo con bestia, siempre y cuando los agregados sean de buena
calidad y aportar al proyecto para que el presupuesto no sea tan elevado.
Uno tiene que tomar el tiempo y colocarlo en el croquis del Banco de

agregado.

e Hacer croquis de ubicacion (ubicando también las coordenadas UTM).
Hay que indicar por medio de diferentes simbologias los diferentes tipos de
acceso que existieran para llegar al banco y colocar las distancias vy

tiempo de recorrido de cada uno.

e Observar si hay suficiente material. Al hacer la visita al rio uno debe
fijarse si hay suficiente arena y piedra. Ya que a veces no hay suficiente
por lo que se tendrd que buscar otro banco de agregados para poder

cumplir con la demanda del proyecto.

e Que sea de buena calidad. El Ingeniero o Arquitecto tiene que verificar la
calidad de los agregados especialmente de la arena que cumpla con los
estandares de calidad. (Por ejemplo. que la arena no esté sucia o
mezclada con arcilla o limo.) Se puede observar las construcciones hechas

en la zona con los agregados, para verificar su calidad de construccién.
e Fotografias del Banco de Agregados. Se recomienda tomar por lo menos
unas tres fotografias del banco donde se pueda observar bien el Rio, otra

donde se observen los timulos de arenas ,grava y piedra.

3. Visita a las Ferreterias del Municipio
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Una vez que conoces el lugar donde se va a realizar el proyecto procedemos
a cotizar los materiales de construccién en las ferreterias, lo cual tienen que
venir las cotizaciones selladas de la ferreteria. Y también con el precio del
flete o acarreo que cobraran por llevar el material al sitio del proyecto o
hasta donde pueda llegar el camién. En ciertas ocasiones el camién o pick-
up no puede llegar hasta el sitio del proyecto entonces se considera acarreo

de bestia también.

4. Llenar Hoja de Acarreo

e Hoja de Acarreo

El formato de calculo de acarreo de materiales consta de:

1. Cdédigo: Nosotros colocamos el cddigo del proyecto el cual se le fue

asignado en un principio por la unidad de planificacién.

2. Nombre de Proyecto: El nombre del proyecto significa el tipo de

proyecto a realizarse. Ejemplo Construccidon Alcantarillado Sanitario,
como también puede ser Construccién Planta de Tratamiento u otro

tipo de Proyectos, etc.

3. Ubicacién: Aqui vamos a indicar el lugar donde estd ubicado el
proyecto. Indicando el nombre del Caserio, Aldea, Municipio y
Departamento. Y si estuviera dentro de un casco urbano indicar el
nombre del barrio o de la colonia y seguidamente el del Municipio y

Departamento.
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4.

6.

Insumos: Los insumos que aparecen en el listado son los mas

relevantes en el costo de un proyecto y los que tienen mayor volumen
de acarreo. Como son los agradados, el cemento, tuberias, ladrillo o
bloque, varillas de hierro, laminas para el techo, canaletas y madera. En
ciertas ocasiones es necesario incluir el agua debido que no hay agua en
el lugar donde se va a ejecutar el proyecto y se tiene que considerar el

acarreo.

Unidad: El evaluador tiene que indicar la unidad del insumo. Si se
adquiere por metro cubico, lance de tuberia, por bolsa como en el
cemento, lance si es para varillas de hierro, pie tablar para la madera,

etc.

Tipo de Acceso: Existen varios tipos de accesos de los cuales unos tiene

gue considerar al que mas se parece al acceso del proyecto a formular.

Los diferentes tipos de acceso son:

e Superficie pavimenta, acceso en todo tiempo, sin restricciones
de carga por pendientes pronunciadas.

e Superficie rodadura con material granular, acceso en todo
tiempo, sin restricciones de carga por estado de superficie del
camino o pendientes pronunciadas.

e Superficie rodadura con material granular, acceso en todo
tiempo, con restricciones de carga por estado de superficie del

camino o pendientes pronunciadas.
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e Superficie de rodadura sin material granular, acceso en verano,
sin restricciones de carga por estado superficie del camino o
pendientes pronunciadas.

e Superficie rodadura sin material granular, acceso en verano e
invierno con restricciones por estado superficie del camino o
pendientes pronunciadas.

e Topografia caminos no vehiculares: plana, ondulada, montanosa

e Acceso aéreo

e Acceso Pluvial en canoa

e Acceso Pluvial en pipante.

7. Distancia de Acarreo: Tenemos que medir la distancia de acarreo de los

materiales desde la ferreteria o banco al sitio del proyecto. Este se
puede obtener por medio del odémetro del automévil o por medio de

un GPS.

8. Medio de Acarreo: Aqui nos referimos al tipo de vehiculo o transporte

gue se va utilizar para acarrear los materiales al proyecto. Se puede
utilizar camiones desde 100 cargas hasta de 30 cargas, volquetas, pick-
up, bestia canoa, pipante y en pocas ocasiones hay que considerar que
tiene que ser acarreado por personas debido al tipo acceso, ya que en
ciertas ocasiones no existe acceso en vehiculo y se tiene que recurrir a

bestia y hasta personas para poder trasladar los materiales al sitio.

9. Capacidad de Carga: Nosotros indicamos la cantidad de material o el

numero de insumo que este puede acarrear de acuerdo a su capacidad.
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10.

11.

12.

13.

Ejemplo: Un camién de 20,000 equivalentes a 100 cargas puede

acarrear 200 bolsas de cemento.

Costo de Viaje : Averiguamos el precio del viaje por medio de varias

ferreterias o volqueteros podemos sacar un promedio para obtener el

costo del viaje.

Costo Por Unidad: Con el precio del viaje nosotros podemos obtener el

costo por unidad de acarreo. Dividiendo la capacidad de carga entre el
precio del viaje y asi obtenemos un costo por unidad. Ejemplo

500 lempiras cuesta el viaje y usaremos un camién de 150 cargas con
una capacidad de carga a 300 bolsas de cemento. Entonces tenemos
500 lempiras por viaje entre 300 bolsas de cemento entonces el costo

por unidad es de 1.67 lempiras. Por cada bolsa de cemento.

Precio en Ferreteria o Banco de Agregados: Tenemos que cotizar los

insumos o materiales en las ferreterias y los agregado. Traer

cotizaciones firmadas y selladas.

Precio Total: Este serd de la suma del costo por unidad mas precio de
la ferreteria o precio de banco y obtenemos el precio total de acarreo
del insumo. Si existieran varios tipos de acarreos por un mismo
proyecto se debe calcular los diferentes tipos de acarreos. Ejemplo, E/
primer acarreo es de la ferreteria hasta el desvié donde puede llegar el
camion, Segundo se considero un pick-up hasta donde existe la calle de

tierra y el tercero y ultimo el acarreo del material en bestia. Estos tres
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acarreos vamos a tener que calcular tres hojas de calculos de acarreos y
obtendremos nuestro precio final de acarreo para los insumos.

En la mayoria de los casos solo ocupamos hacer una hoja de acarreo ya que
normalmente existe el acceso para los vehiculos hasta el lugar del proyecto.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Recibir a representantes que
solicitan el proyecto. Ministro, Director, Sub-Director y
1. Etapa 1.2 Entrega de formato de la Coordinador de Agua vy
solicitud del proyecto. Saneamiento.

2.1 Determinar si el proyecto

solicitado esta dentro del menu
de proyectos del FHIS

2.2 Revision de solicitud de )
2. Etapa acuerdo con los estandares | Coordinador de Agua 'y
técnicos requeridos. Saneamiento.

2.3 Determinar si 0 no cumple
con los requisitos previos.

2.4 Si, No cumple se rechaza.

3.1 Aceptada la solicitud, se
firma, sella y se le coloca la
fecha y hora de recibida y copia

al solicitante. .
Coordinador de Agua vy
3. Etapa Saneamiento y responsable de
3.2 Se entrega al encargado de | Archivo y Seguimiento
recepcion.

4.1 Se le asigna codificacion de
archivo.

4.2 Se registra en la base digital
4. Etapa de solicitudes.

4.3 Se archiva de acuerdo al
Departamento,  Municipio vy
aldea.

Responsable de Archivo vy
Seguimiento
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D. Formulacion

Preparar la informacion necesaria para complementar los Términos de Referencia para la
contratacién de estudios técnicos y completar el proceso para seleccionar el Formulador
responsable, cuando el proyecto demande estudios de preinversion.

Si el proyecto es formulado por el evaluador técnico (evaluador FHIS) que realizo la visita
de campo se tiene que considerar todos los aspectos recopilados y dar un producto de
calidad, que cumpla con todos los requisitos establecidos por el FHIS en este tipo de
proyectos.

Proposito

En esta etapa se definen los alcances de los estudios de factibilidad, validacion y
cumplimiento de los indicadores de Evaluacién Ex ante. Para tal propdsito se contard con
los Términos de Referencia base y el evaluador complementara la informacién técnica y
especifica del proyecto.

Conociendo los términos de referencia base se procedera a la contratacién del formulador
externo cuando la formulacion se realice por Preinversién o en su defecto el formulador
sea personal interno de FHIS. El Programa de Agua y Saneamiento PAS serd la encargada
de definir las herramientas de apoyo y definicidon de indicadores de evaluacién Ex - Ante.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Preparacion de Términos de
Referencia. Director, Subdirector,
1.2 Contratacion de formulador Coordinador de Agua vy
1. Etapa . - ! .
externo o asignacion de Saneamiento e Ing. que realizo
formulador interno. visita de campo.

2.1 Si la formulacion se realiza a | Director, Subdirector y

2. Etapa través de un formulador externo | Co0rdinador de Agua y
. Saneamiento e Ing. evaluador
se debe asignar un evaluador

) interno.
interno FHIS para que vele por
el cumplimiento de los TDRS.

E. Formulacién Terminada

Recibir a satisfaccion los resultados del Estudio Contratado, de acuerdo con los Términos
de Referencia para la contratacidn de estudios finales y verificacién del cumplimiento de
los parametros técnicos, sociales, legales, ambientales y econdmicos establecidos por el

FHIS.

En esta etapa de formulacion el Coordinador del Programa de Agua y Saneamiento

realizara la revision técnica y de los alcances del proyecto, correspondiendo al evaluador

interno asignado realizar la revision total de los requisitos necesarios para la aceptacion

total del proyecto y asi pasar a la siguiente etapa gue corresponde a la Unidad de Costos.

Propdsito

Durante esta etapa se generan los productos que establecen la factibilidad de un proyecto
de Agua y Saneamiento “No Tipo”, para lo cual el formulador del disefio (formulador
externo) mantiene estrecha comunicacién a lo largo del proceso, con el Evaluador
Asignado; para ello se debera cumplir lo estipulado en los Términos de Referencia y los
parametros de evaluacion establecidos por el FHIS. Después de recibir a satisfaccion el
Estudio, el proyecto puede continuar su proceso en el Ciclo de Proyectos.
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De existir algun aspecto letal que imposibilite la realizacién del disefio conforme a los
términos de referencia y a los indicadores de evaluacién ex ante, el proyecto No se
formulard y se le reconocera al formulador externo los gastos y honorarios que hubiera
incurrido segun los Términos de Referencia acordados.

Contar con un proyecto con toda la informacion detallada a nivel socio-econdmico,
técnico, ambiental y legal, a entera satisfaccion del FHIS y la comunidad y sea declarado
factible de financiamiento y ejecucion.

Alcances

Esta etapa se asigna, a los proyectos que tienen su presupuesto firmado y revisado por los
evaluadores, o en su ausencia por los coordinadores de proyectos, ha sido creado en el
centro de costos de la Unidad y se identifica con el cdédigo del proyecto, el presupuesto
esta conformado por las actividades, sus unidades y cantidades de obra. Como minimo
deberan revisarse si dentro del proyecto se encuentra la documentacién siguiente:

Aceptacién comunitaria de la solucidn técnica definitiva,

Aceptacién comunitaria de la tarifa mensual definitiva,

Constancia legal sobre el aprovechamiento de la fuente, servidumbres de la linea

de conduccién y del tanque de almacenamiento;

+* Compromiso del SANAA, la Alcaldia o del Ministerio de salud para seguimiento al
proyecto;

+» Definicion de medidas de mitigacion (fisicas y no fisicas) ambientales de la fuente
de abastecimiento y su entorno inmediato o micro-cuenca,

+» Definicion de las medidas de mitigacién para reduccién de la vulnerabilidad ante

fendmenos naturales tanto de la fuente como de las obras de arte del proyecto.

X/ X/ X/
R X R X4

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Cumplimiento de los
Términos de Referencia.

Coordinador de Agua vy

1. Etapa 1.2 Aceptacion de Disefio y Saneamllen_to € Ing. que realiza
. evaluacion interna.
formulacion propuesta.
2. Etapa 2.1Revision de Calidad Técnica. Coordinador de Agua y

Saneamiento.
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Glosario

Autodiagndstico Comunitario:

Centralizado:

Ciclo de Proyectos FHIS:

Comité de Operaciones de FHIS:

Expediente de un proyecto

Inversion:

JAAS

Es un procedimiento participativo comunitario, en
el cual una comunidad identifica sus necesidades y
su situacion actual, esto lo hace con la ayuda de un
técnico social.

Modalidad de ejecucidon donde el FHIS realiza las
actividades del ciclo de proyectos directamente.

Conjunto de fases que pasan los proyectos en el
FHIS, desde su ingreso (solicitud del interesado)
hasta la ejecucidn y cierre (financiero y técnico) de
los mismos.

Grupo de Directores del FHIS, bajo los cuales recae
la aprobacidn interna de los proyectos, una vez que
se tengan la no objecién por parte de COSUDE
tanto para Preinversion o inversion.

Documento propio de cada proyecto que contiene
informacién técnica, legal, financiera y social en el
gue se registran acciones y aprobaciones en la
medida que se avanza en el desarrollo del
proyecto.

En este documento se refiere al componente de los
proyectos de agua y saneamiento: Construccion,
supervisidon y capacitacion para ejecucion,
administracién y sostenibilidad de obras del sector
agua y saneamiento.

Junta Administradora de Agua y Saneamiento.
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Preinversion

Sostenibilidad:

Proyecto

Programa de Agua Potable y

Saneamiento:

UTI

UTM

Fase de un proyecto donde se elabora Ia
formulacion y disefio del mismo.

Es la capacidad adquirida por la poblacion usuaria
para mantener, operar y reponer en forma
auténoma, propia e independiente, los sistemas de
agua, asi como aplicar y replicar los conocimientos
obtenidos, que hagan posible, mejorar y preservar
su vida util. Asi como reconocer y practicar las
conductas de higiene y saneamiento que
conduzcan a una mejora en la salud.

Cada una de las obras de infraestructura que se
construyen y se denominan con el nombre de la
comunidad que benefician.

Unidad que depende de la Direccidon de Proyectos
del FHIS, encargada de la elaboracion y revisidon de
los estudios y disefios de sistemas de agua y
saneamiento.

Unidad Técnica Intermunicipal, instalada en
algunas Mancomunidades, cuenta normalmente
con un ingeniero, un administrador y un
promotor.

Unidad Técnica Municipal, instalada en algunas
municipalidades, puede estar constituida por un
ingeniero, un administrador y un promotor.




