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1. PRESENTACION

Esta guia hace parte integral de la serie
de publicaciones desarrolladas en el
marco del programa de
Fortalecimiento de las Juntas de
Saneamiento “NAMOMBARETE Y
ME’EHARAPE”, cuyo objetivo es
brindar asistencia técnica vy
capacitacion a las Juntas de
Saneamiento, con el propdsito de
fortalecer su gestiéon y mejorar su
capacidad institucional para garantizar
su sostenibilidad

NAMOMBARETE Y ME’EHARAPE ha
sido desarrollado con el apoyo técnico
y financiero del PROGRAMA
CONJUNTO “FORTALECIENDO

Esta guia tiene por
objeto suministrar

elementos de tipo conceptual

y herramientas basicas que

permitan al equipo técnico de
Inspectores y Supervisores de
SENASA, asi como a las Asociaciones
de Juntas de Saneamiento, realizar las
actividades de asistencia técnicay

capacitacion disefiadas en el
Programa para el
fortalecimiento institucional
de las Juntas.

CAPACIDADES PARA LA DEFINICION Y APLICACION DE POLITICAS DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO”, del PNUD, UNICEF, OPS/OMS Y OIT, aplicando las experiencias del
Programa Cultura Empresarial desarrollado e implementado exitosamente en Colombia,

desde principios del afio 2000.

Con el desarrollo de este manual y la implementacién del Programa NAMOMBARETE Y
ME’EHARAPE, el Servicio Nacional de Saneamiento Ambiental ~SENASA da cumplimiento
alo establecido en el Articulo 462 del Decreto reglamentario 8910 de 1974, mediante el
cual se ordena al SENASA prestar asesoramiento técnico y administrativo a las Juntas,
para el mejor desenvolvimiento de sus funciones.
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2. ;QUE ES NAMOMBARETE Y ME’EHARAPE?

NAMOMBARETE Y ME’EHARAPE cuya traduccién al castellano significa “Fortaleciendo
Juntas de Saneamiento”, es el nombre empleado por el Servicio Nacional de Saneamiento
Ambiental - SENASA para su programa de asistencia técnica y capacitacion dirigido a las
Juntas de Saneamiento de Paraguay, con el propdsito de mejorar su gestion y garantizar
su sostenibilidad en el mediano y largo plazo.

Para lograr este objetivo, no basta con realizar actividades aisladas, ni eventos de
capacitacion sobre temas de interés de las Juntas, sino que es necesario transformar de
manera integral la concepcidn y la cultura sobre la administracidn y utilizacion de la
provision del servicio de abastecimiento de agua y disposicion de aguas residuales
domeésticas y excretas, mediante un PROCESO desarrollado a través de un conjunto de
actividades combinadas de capacitacion, asistencia técnica, seguimiento y
acompafamiento a las Juntas.

Este conjunto de actividades se desarrolla empleando la modalidad de ASISTENCIA
TECNICA POR CICLOS DE CAPACITACION, que consiste en llevar a cabo un proceso gradual
de capacitacion, fortalecimiento y mejoramiento de la gestidon en aquellas juntas que
cuentan con personal contratado de tiempo parcial o completo para la administraciény
operacion del sistema.

Esta asistencia técnica se realiza mediante la ejecucidn de ciclos de capacitacion que se
desarrollan en “cascada” desde el nivel nacional, pasando por el nivel regional y
departamental, hasta llegar a cada una de las juntas de saneamiento beneficiarias del
programa.



3. ;CUALES SON LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA?

Los objetivos especificos que se tienen con el desarrollo del Programa NAMOMBARETE Y
ME’EHARAPE son los siguientes:

. Capacitar a los administradores o gerentes y demas trabajadores de las JS en
aspectos relacionados con la sostenibilidad y mejoramiento de su gestion.

. Establecer compromisos de gestion con cada una de las Juntas de Saneamiento
que accedan a la capacitaciéon que ofrece el Programa y llevar un monitoreo y
seguimiento permanente y sistematizado de su cumplimiento.

. Entregar a las entidades beneficiarias del programa, instrumentos de apoyo a la
gestion, tales como metodologias, guias, manuales, software, capacitacion, etc.,
que faciliten su mejor gestion.

. Capacitar y transferir a los agentes multiplicadores regionales y departamentales
los instrumentos desarrollados por el programa, con el propdsito de generar
capacidad local.

. Conformar una base de datos que permita mantener un registro actualizado de
los niveles de gestion y los compromisos nacionales, regionales y locales.

. Establecer un reconocimiento anual para las mejores juntas de saneamiento con
el propdsito de destacar e incentivar el mejoramiento de la gestion y el desempeiio
con estandares elevados de eficiencia, transparencia y el cumplimiento de la
normatividad vigente.

GUIA DEL FACILITADOR/A



GUIA DEL FACILITADOR/A

4. ;CUAL ES EL ALCANCE DEL PROGRAMA?

En una primera etapa, el Programa NAMOMBARETE Y ME’EHARAPE esta dirigido a todas
las Juntas de Saneamiento que cuenten con personal contratado de tiempo parcial o
completo para la administraciéon y operacién del sistema.

Las pequeiias Juntas de Saneamiento que desarrollan su actividad bajo la direccion y
ejecucion de actividades a cargo de los miembros de la Comisidn Directiva, sin
remuneracion algunay condicionadas a la buena voluntad de los lideres y representantes
de la comunidad, dificilmente podran asistir a los talleres de capacitacién y menos aun
dar cumplimiento a los compromisos de gestidon que se derivan del programa. Por tal
razon, la metodologia de trabajo para el fortalecimiento de este tipo de juntas debe ser
desarrollada de una manera distinta a la descrita en esta guia.

Para establecer un punto de referencia, se estima que existen unas 1.700 Juntas de
Saneamiento con menos de 200 conexiones en las cuales probablemente no existe
personal contratado de tiempo parcial o completo para la administraciéon y operacion del
sistema. Para estas juntas, se debe desarrollar un programa de asistencia técnica
subsidiado mediante el cual se suministre un servicio mensual de contabilidad, facturacion,
administracion y asesoria técnica, a través de personal técnico o contratistas externos
vinculados directamente por SENASA o a través de las Asociaciones de Juntas de
Saneamiento.

En este mismo sentido, pueden existir unas 1.000 Juntas de Saneamiento con mas de
1.000 conexiones, las cuales pueden contar con personal contratado de tiempo parcial o
completo para la administracion y operacion del sistema. Estas juntas de saneamiento
seran el objetivo y alcance del programa en esta primera fase.



5. ;CUALES SON LOS CICLOS DE CAPACITACION?

El programa se desarrollara mediante ciclos de capacitacion, divididos en cuatro médulos,
asi:

CICLO 1. INTRODUCCION, ORGANIZACION, PLANEACION
CICLO 2. ADMINISTRATIVO, COMERCIAL Y FINANCIERO
CICLO 3. TECNICO-OPERATIVO

CICLO 4. EVALUACION

Cada ciclo se realizara con un intervalo de tiempo de minimo uno (1) y maximo dos (2)
meses, de tal manera que los funcionarios o responsables de las Juntas de Saneamiento
tengan el tiempo suficiente para desarrollar e implementar las actividades y conceptos
recibidos en cada mddulo de capacitacién y a la vez permita a los facilitadores del
Programa realizar el seguimiento y acompafiamiento respectivo.

PRIMER CICLO: INTRODUCCION, ORGANIZACION Y PLANEACION

Este mddulo se realizara mediante la ejecucidon de un taller de capacitacion, con el
siguiente contenido:

0. Presentacién del programa NAMOMBARETE Y ME’EHARAPE
1. Evaluacién/diagnéstico inicial de las JS

2. Aspectos legales e institucionales

3. Planificacion estratégica

4. Compromisos de gestion

Duracién: 8 horas

Participantes:
Presidente y/o administrador de la Junta de Saneamiento
Tesorero
Sindico

SEGUNDO CICLO: ADMINISTRATIVO, COMERCIAL Y FINANCIERO

Este mddulo se realizara mediante la ejecucidon de un taller de capacitacion, con el
siguiente contenido:

Evaluacion de compromisos
Aspectos administrativos
Aspectos comerciales
Aspectos financieros
Compromisos de gestion

AW PE
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Duracién: 8 horas

Participantes:
Presidente y/o administrador de la Junta de Saneamiento
Tesorero
Sindico

TERCER CICLO: TECNICO-OPERATIVO

Este mddulo se realizara mediante la ejecucidon de un taller de capacitacion, con el
siguiente contenido:

1. Evaluacion de compromisos
2. Aspectos de operacién y mantenimiento
3. Compromisos de gestion

Duracién: 8 horas

Participantes:
Presidente y/o administrador de la Junta de Saneamiento
Plomero
Sindico

CUARTO CICLO: EVALUACION

Este mddulo se realizara mediante la ejecucion de un taller de evaluacion, en el cual se
verificara el avance obtenido por cada una de las juntas de saneamiento que participaron
en el proceso de fortalecimiento institucional.

Duracién: 8 horas

Participantes:
Presidente y/o administrador de la Junta de Saneamiento
Sindico



6. ;QUE ES LA AUTOEVALUACIQN Y LOS
COMPROMISOS DE GESTION?

Durante el primer taller de capacitacidn, se explicaran a las Juntas de Saneamiento cada
uno de los conceptos basicos de los requisitos que deben cumplir y la gestidon que deben
desarrollar como prestadores del servicio de abastecimiento de agua. A partir de estos
conceptos, cada Junta de Saneamiento se autoevaluard y determinara su calificacion
con respecto al referente de un maximo posible de 1.000 puntos.

Para cada aspecto que sea calificado como cumplido por parte de la Junta de Saneamiento,
existe un documento o prueba que da evidencia de su cumplimiento. De esta manera, la
junta deberd refrendar su calificacién remitiendo o entregando las evidencias de
cumplimiento al SENASA. Una vez se verifican las pruebas o documentos de soporte, se
asigna oficialmente la calificacién a la Junta de Saneamiento respectiva.

De manera complementaria, cada aspecto que es calificado como no cumplido por parte
de la Junta de Saneamiento implica la formulaciéon de un compromiso de gestion para
darle cumplimiento en un periodo de tiempo definido. Estos compromisos de gestién
deben ser por lo tanto un producto concreto de los talleres de capacitacion.

En el siguiente taller, se reciben las evidencias de los compromisos cumplidos y se
recalifica el puntaje de cada Junta de Saneamiento y asi sucesivamente hasta terminar
en el cuarto ciclo con el taller de evaluacion.

En este ultimo taller, se hace un analisis de los puntajes obtenidos por cada una de las
Juntas de Saneamiento que se vincularon al programay se analizan los aspectos que por
una u otra razén no pudieron cumplir, para establecer un plan de trabajo orientado a
alcanzar el maximo puntaje posible.

Es importante que se promueva la participacion del Sindico en las capacitaciones ya que
através de su gestidn, se podra hacer seguimiento al cumplimiento de las actividades del
administrador y la Comisién Directiva para dar cumplimiento a los compromisos de
gestiodn, cuyos resultados podran ser presentadas por el Sindico en las reuniones de la
Asamblea Anual, indicando aquellos que aun estan pendientes de cumplir y deben ser
abordado o continuados por la nueva Comision Directiva, apoyandose en los materiales
que fueron entregados a quienes recibieron la capacitacion. Asi mismo, Es muy importante
establecer incentivos para las juntas que logren puntajes mas altos, con lo cual se motivara
a las personas capacitadas a mejorar cada vez mas su gestion.

En la siguiente tabla se incluye una relacién de los aspectos a ser evaluados en cada
Junta de Saneamiento y los puntajes asignados para cada uno de ellos:
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1,1 |;Se cuenta conpersoneria juridica reconocida y estatutos sociales actualizados y aprobados? 30
1,2 [, Serealizd la Asamblea anual correspondiente al dltimo afio? 30
1,3 |[¢Se cuenta con una Comision Directiva vigente elegida en Asamblea? 30
1,4 |;Se cuenta con Sindico (Ppal y suplente) elegidos en Asamblea? 30
1,5 |;Se cuenta con Tribunal Electoral Independiente elegido en Asamblea? 30
1,6 |;La Comision Directiva (en mayoria)se reune como minimo dos veces al mes? 20
1,7 |iLa Junta esta inscripta ante el Ministerio de Hacienda como contribuyente? 30
1,8 |;Se mantienen actualizados todos los libros de Registros Sociales obligatorios? 30
1,9 |;Se consigna mensualmente el valor de latasa retributiva recaudada por la Junta? 30

2,1 |;Se cuenta con Organigrama? 20
2,2 |[;Se cuenta con unaplanta de personal debidamente aprobada? 20
2,3 |[;Se ha elaborado e implementado el manual de funciones? 20
2,4 |;Se ha elaborado e implementado el manual de procedimientos? 20
2,5 |;Todo el personal vinculado dependiente de la JS cuenta con seguro médico social? 20
2,6 |;Se cuenta con un rubro decapacitacion dentro del presupuesto anual? 20
2,7 |iSetiene un Stock de materiales para reparaciones? 20
2,8 [;Se tiene establecido un procedimiento de administraciéon de materiales? 20

3,1 | iSe cuenta con el Contrato de Prestacion de Servicios Aprobado por el ERSSAN? 20
3,2 |;Setiene establecido un procedimiento de registro o incorporacién de usuarios? 20
33 :Se n:m&m con unaruta disefiada para lecturade medidores y/o entrega de 20
facturaciéon?
3,4 | ;Se harealizado un censo de usuarios en los ultimos dos afios? 20
3,5 | ;Setiene implementado un procedimiento de lectura de medidores y facturacion? 20
3,6 | ;Se cuenta con laestructura tarifaria debidamente aprobada por el ERSSAN 20
3,7 | iLas tarifas aplicadas fueroncomunicadas previamente a los usuarios? 20
3,8 | ;Lafactura cumple con los requisitos legales vigentes? 20
39 ¢, Se tiene implementado un formato para el registro mensual de facturacion y 20
"™ |recaudo?
3,10 | ;Se tiene implementado un formato para el registro de la cartera morosa? 20
3,11 | ;/Se tiene establecido un procedimiento de corte del servicio por falta de pago? 20
3,12 | i Se tiene implementado un formato de registro de agua producida y agua facturada? 20
3,13 | ;/Se tiene habilitada unaoficina de atencion al usuario en la sede de la Junta? 20

260
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4,1 |Se cuenta con Presupuesto Anual aprobado? 20
4,2 |[Se tiene implementado un formato de control de ejecucion presupuestaria? 20
4,3 |[Se llevan los libros de contabilidad exigidos por la legislacion vigente? 20
4,4 |Se cuenta con el Balance General anual debidamente aprobado? 20
4,5 |[Se cuenta con el cuadro de Ganancias y Perdidas anual aprobado? 20
4,6 |La Junta se encuentra al dia con sus compromisos financieros contraidos con SENASA 20
4,7 |Se cuenta con el Inventario anual aprobado? 20

140

En resumen los puntajes maximos a obtener en cada una de las areas de gestion de las

Juntas de Saneamiento son los siguientes:

Con el propdsito de dar una escala de calificacién a los puntajes obtenidos por las juntas

| 5,1 |Se cuenta con los planos construidos del sistema? 20
5,2 |Se cuenta con la carpeta técnica del sistema actualizada? 20
5,3 |Se cuenta con el perfil del pozo o el plano de la estructura de captacién? 20
5,4 |Se cuenta con los datos completos de la electrobomba utilizada? 20
5,5 |Se posee y utiliza el dosificador de cloro? 20
5,6 |Se cuenta con el manual de operacién y mantenimiento del sistema? 20
5,7 |Se lleva un registro del nimero y tipo de dafios por sectores? 20
5,8 |Se realizan andlisis periédicos del agua; fisico, quimico y bacterioldgico? 20
5,9 |Se tienen llaves zonales para sectorizar el sistema? 20

180

9 INSTITUCIONALES Y LEGALES 260
8 ADMINISTRATIVOS 160
13 COMERCIALES 260
7 FINANCIEROS 140
9 TECNICOS Y OPERATIVOS 180

de saneamiento, se utilizara la siguiente tabla:

CONCEPTO
Gestién DEFICIENTE
Gestion REGULAR
Gestiéon BUENA
Gestion MUY BUENA
Gestion EXCELENTE
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Por su parte las evidencias de cumplimiento que deben presentar las Juntas de
Saneamiento para obtener los puntajes de cada aspecto son las siguientes:

Copia del Decreto Presidencial o constancia de tramite

1,1 |Se cuenta con personeria juridica reconocida y estatutos sociales
actualizados y aprobados?

1,2 |Se realizo la Asamblea anual correspondiente al tltimo afio? Acta de la Ultima Asamblea Anual

1,3 |Se cuenta con una Comision Directiva vigente elegida en Asamblea? [Acta de la dltima Asamblea Annual
Acta de la Gltima Asamblea Anual

1,4 |Se cuenta con Sindico (Ppal y suplente) elegidos en Asamblea?

1,5 |Se cuenta con Tribunal Electoral Independiente elegido en Asamblea?|Acta de la dltima Asamblea Anual

1,6 |La Comision Directiva (en mayoria) se reune como minimo dos IActa de sesion de comision directiva del Gltimo mes

veces al mes?

1,7 |La Junta esta inscripta ante el Ministerio de Hacienda como Copia del registro o inscripcién como contribuyente - RUC

contribuyente?

1,8 |Se mantienen actualizados todos los libros de Registros Sociales
obligatorios?

Copia de la primera y ultima seccion pagina de cada
libro rubricada

1,9 |Se consigna mensualmente el valor de la tasa retributiva recaudada  |[Copia del formulario del tltimo pago

por la Junta

Organigrama

2,1 |Se cuenta con Organigrama?

2,2 |Se cuenta con una planta de personal debidamente aprobada? Acto administrativo de aprobacion

2,3 |Se ha elaborado e implementado el manual de funciones?

Acto administrativo de adopcion

2,4 |[Se ha elaborado e implementado el manual de procedimientos? Acto administrativo de adopcion

Copia tarjeta seguro médico social del personal

2,5 |[Todo el personal vinculado dependiente de la JS cuenta con
vinculado

seguro médico social ?

2,6 |Se cuenta con un rubro de capacitacion dentro del presupuesto anual? ||Cerliﬁcaci6n del rubro y el valor

2,7 |Setiene un Stock de materiales para reparaciones? ||Libro de registro de inventario del stock de materiales

2,8 |[Se tiene establecido un procedimiento de administracién de materiales?||Pmcedimiento

3,1 |Se cuenta con el Contrato de Prestacién de Servicios Aprobado por Oficio solicitando aprobacion o aprobacion del

el ERSSAN? ERSSAN
3,2 |Se tiene g}stablecido un procedimiento de registro o incorporacién de Procedimiento adoptado
usuarios?

3,3 [Se cuenta con una ruta disefiada para lecturade medidores y/o entrega Grafico con la ruta o rutas empleadas

de facturacion?

3,4 |Se ha realizado un censo de usuarios en los Ultimos dos afios? Cuadro resumen del censo de usuarios (JS-08)

3,5 |Se tiene implementado un procedimiento de lectura de medidores y Procedimiento adoptado

facturacion?

3,6 |Se cuenta con la estructura tarifaria debidamente aprobada por el ERSSAN  [|Aprobacién de tarifas por el ERSSAN

3,7 |Las tarifas aplicadas fueron comunicadas previamente a los usuarios? Comunicacion utilizada

3,8 |La factura cumple con los requisitos legales vigentes? Modelo de Factura

3,9 [Se tiene implementado un formato para el registro mensual de facturacion  |[Cuadro de facturacion y recaudo del dltimo mes

y recaudo?

3,10 [Se tiene implementado un formato para el registro de la cartera morosa? Cuadro de registro de cartera morosa actualizado

3,11 [Se tiene establecido un procedimiento de corte del servicio por falta de pago?Procedimiento adoptado

Cuadro de registro de agua producida y agua

3,12 [Se tiene implementado un formato de registro de agua producida y agua Cuadro
acturada

facturada?

3,13 |Se tiene habilitada una oficina de atenciéon al usuario en la sede de la Junta? |Fotografia de la oficina de atencién al usuario




4,1 [Se cuenta con Presupuesto Anual aprobado? Acto administrativo de aprobacién

4,2 |Se tiene implementado un formato de control de ejecucion presupuestaria? [Descripcion del procedimiento

4,3 [Se llevan los libros de contabilidad exigidos por la legislacion vigente? Copia autenticada de la primera y ultima pagina de
todos los libros contables
4,4 |Se cuenta con el Balance General anual debidamente aprobado? Balance General del (ltimo afio debidamente
aprobado
4,5 |[Se cuenta con el cuadro de Ganancias y Perdidas anual aprobado? Cuadro de Ganacias y Pérdidas del ultimo afo
4,6 |[La Junta se encuentra al dia con sus compromisos financieros contraidos ([Copia de la tltima boleta de pago
con SENASA
4,7 |Se cuenta con el Inventario anual aprobado? Inventario del ultimo afio
5,1 [Se cuenta con los planos construidos del sistema? Relacion de los planos construidos firmada por el secretario
5,2 [Se cuenta con la carpeta técnica del sistema actualizada? Certificacion rubricada por el presidente, secretario y sindico
5,3 |Se cuenta con el perfil del pozo o el plano de la estructura de Descripcion del perfil del pozo o plano de la captacion
captacion ?
5,4 |Se cuenta con los datos completos de la electrobomba utilizada?  [Descripcion de la electrobomba existente
5,5 [Se posee y utiliza el dosificador de cloro? Descripcion del dosificador de cloro existente
5,6 |Se cuenta con el manual de operacion y mantenimiento del sistema?|Copia del manual de operacion y mantenimiento
5,7 |Se lleva un registro del nimero y tipo de dafios por sectores? Copia de la (ltima pagina del registro de dafios
5,8 [Se realizan analisis periédicos del agua; fisico, quimico y Copia del ultimo analisis de calidad del agua realizado
bacteriologico? reconocidas por ERSSAN
5,9 [Se tienen llaves zonales para sectorizar el sistema? Descripcion del nimero de llaves y su funcionamiento

7.CON QUE INSTRUMENTOS CUENTA EL PROGRAMA?

En una primera etapa, el programa cuenta con los siguientes instrumentos:

Manual de Organicemos Nuestra Junta
Manual de Gestién Empresarial
Manual de Procedimientos

Manual de operacidon y mantenimiento
Alternativas tecnoldgicas

Municipios y Gobernaciones

Guia del facilitador

NoukwnNpE

Posteriormente, se espera contar con un software de facturacion en el mediano plazoy
otras ayudas similares para las juntas de saneamiento.

GUIA DEL FACILITADOR/A
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ANEXO 1. TALLERES PARA LOS CICLOS 1,2Y 3

Los talleres de capacitacion para los ciclos 1, 2 y 3 se constituyen en el elemento central
del programa. En ellos se capacita a los administradores y gerentes de los servicios, se
transfiere el programa a los agentes multiplicadores a nivel departamental y se diseia el
plan de mejoramiento de la gestion de las entidades prestadoras.

La duracion de cada taller es de un dia con una intensidad de 8 horas. El nUmero de
participantes es minimo de 30 y maximo de 40.

Los talleres se dividen en los siguientes mddulos:

MODULO 1. ASPECTOS INSTITUCIONALES Y LEGALES. En este médulo se explican todas
las obligaciones legales que estan a cargo de las juntas de saneamiento como
permisionarios prestadores de los servicios de agua potable y saneamiento.

MODULO 2. ELEMENTOS DE PLANEACION ESTRATEGICA. Los gerentes y administradores
formulan su Visidon, Misidn, Valores y adquieren conocimientos para la formulacion de un
plan estratégico y un plan operativo anual. Se define el tablero de indicadores basicos y
estratégicos para la empresa, asi como su metodologia de calculo.

MODULO 3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS. Se desarrollan los temas relacionados con la
administracion de personal y la administracion de recursos materiales.

MODULO 4. ASPECTOS COMERCIALES. Registro de nuevos suscriptores, lectura, critica,
facturacion, recaudo, suspension, cobranza, deteccién e incorporacion de clandestinos,
son algunos de los temas desarrollados en este médulo.

MODULO 5. ASPECTOS FINANCIEROS. Se abordan los temas de presupuesto, plan de
cuentas, costeo basado en actividades y estados financieros.

MODULO 6. ASPECTOS TECNICOS Y OPERATIVOS. El funcionamiento de un sistema de
abastecimiento de agua, mantenimiento preventivo y correctivo, calidad del agua y
administracion de redes e infraestructura, son los principales temas que se abordan en
este mddulo de capacitacion.

La metodologia de los talleres consiste en la exposicion (con ayudas y contenidos estandar)
de los principales elementos que comprende la gestion eficiente de una junta en cada
uno de los seis mdédulos de capacitacion. Posteriormente se lleva a cabo una actividad
en la cual cada entidad prestadora identifica su realidad frente a los elementos de la
capacitacion mediante un test pre-elaborado y selecciona de un formulario estandar
(ver anexo 4), los proyectos y compromisos para alcanzar la gestion eficiente del area en
su empresa, programando las fechas de iniciacion y terminaciéon y el funcionario
responsable del proyecto.

Los funcionarios responsables de los compromisos de gestion en cada Junta de
Saneamiento deben -posteriormente- formular proyectos a nivel de actividad para definir



concretamente su ejecucion.

Una vez la Junta de Saneamiento ha reportado al SENASA las evidencias de cumplimiento,
se ingresa la informacion en un archivo en Excel que registra la fecha de la calificacién y
el puntaje obtenido por la Junta de Saneamiento. En respuesta, SENASA expide un oficio
comunicando a la Junta el puntaje alcanzado y en caso de ser necesario, las evidencias
gue no han sido consideradas y las razones para ello.

A medida que las entidades cumplen los compromisos de gestion asumidos, van
aumentando su calificacion, la cual se considera aceptable con un minimo de 600 puntos.

Los talleres de capacitacion se pueden abordar de diferentes maneras, siempre que se
cumpla con los objetivos de transmitir la informacion, evaluar la gestion de las Juntas de
Saneamiento y que éstas formulen compromisos de gestidon para los aspectos que se
encuentran pendientes de cumplimiento.

No obstante, a manera de ejemplo se presentan las siguientes agendas, las cuales pueden
ser empleadas para los talleres de capacitacion:

AGENDA DE TRABAJO
Primer ciclo
Manana:

8:00-8:30 a.m. Registro de participantes

8:30-9:00 a.m. Instalacion del taller y presentacidn de los participantes.

9:00-9:30 a.m. Presentacion del taller: agenda, objetivos, metodologia, resultados
esperados y conformacion de grupos de trabajo.

9:30-10:15a.m.  Exposicién: El Programa Fortaleciendo Juntas de Saneamiento.
Objetivos y metodologia general.

10:15-10:30 a.m. Receso

10:30—-11:30a.m. Trabajo de las Juntas: Autoevaluacion de cada Junta frente a todos
los items del programa. Calificacion.

11:30—-12:30a.m. Plenaria: Presentacion de resultados por areas por parte de cada
junta.

Tarde:

2:00-3:30 p.m. Exposicion: Aspectos Institucionales y Legales del sector de agua 'y
saneamiento en Paraguay. (material de referencia: Organicemos
Nuestra Junta). Opcional = dindmica

3:30-4:30 p.m. Trabajo en grupos por cada Junta: Autoevaluacidon y compromisos
de gestidn del area institucional y legal.

4:00-5:00 p.m. Proximo taller. Objetivos. Resultados esperado. Lugar y agenda.

GUIA DEL FACILITADOR/A
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Manhana:

8:00-8:30a.m.
8:30-8:45 a.m.
8:45-9:00 a.m.
9:00 - 10:00 a.m.
10:00-11:30 m.

11:30-12:00 pm
12:00-1:30 pm

Tarde:

2:00-2:45 p.m.
2:45-3:00 p.m.
3:00-4:00 p.m.

4:00-4:30 p.m.
4:30-5:30 p.m.

Manana:

8:00-8:30
8:00-9:00

9:00-9:30

9:30-10:30

10:30-10:45
10:45-12:00

12:00-1:00

Segundo ciclo

Registro de participantes

Instalacion del taller y presentacidn de los participantes.
Presentacion del taller: agenda, objetivos, metodologia, resultados
esperados y conformacion de grupos de trabajo.

Trabajo por grupos de juntas: Presentacidon de avances obtenidos
en el cumplimiento de los compromisos de gestion del primer ciclo.
Exposicion: Marco general de la gestidon empresarial. Planeacion
estratégica y Gestion Administrativa.

Autoevaluacién y compromisos de gestion del area administrativa
Exposicion: Gestion Comercial

Trabajo individual: Evaluacion de la Gestion Comercial. Formulacion
de Compromisos de Gestion.

Receso

Exposicidon: Gestion Financiera

Autoevaluaciéon y compromisos de gestion del area

Préximo taller. Objetivos. Resultados esperados. Lugar y agenda.

Tercer ciclo

Registro de Participantes

Instalacion del Taller

Presentacion de los participantes
Agenda

Objetivos

Metodologia

Resultados esperados

Exposicion: El Programa Fortaleciendo Juntas de Saneamiento.
Objetivos y metodologia general.
PLOMERIA BASICA

Componentes de un sistema
Construccioén de la red de distribucion
Conexiones domiciliarias
Hidrometros

Operacion y mantenimiento

Receso

FUNCIONAMIENTO DE LA RED DE DISTRIBUCION
Conceptos de Hidraulica

AGUA SUBTERRANEA

Conceptos basicos

Pozos tubulares profundos



Como funciona nuestro pozo
2:00-3:00 TABLERO DE MANDO
Descripcion del tablero de mando
Trabajos de rutina que debe realizar el operador

3:00-4:00 SISTEMA PARA LA DESINFECCION DEL AGUA
Descripcion del sistema de cloracién.
4:00-4:30 SEGURIDAD INDUSTRIAL EN LAS JUNTAS DE SANEAMIENTO
16:30-17:00 Compromisos de gestion del area operativa
17:00-17:30 Proximo taller, fecha, lugar, resultados esperados y compromisos.
Cuarto ciclo

8:00-8:30 a.m. Registro de participantes

8:30-8:45a.m. Instalacion del taller y presentacidn de los participantes.

8:45-9:00 a.m. Presentacion del taller: agenda, objetivos, metodologia, resultados
esperados y conformacién de grupos de trabajo.

9:00-11:00a.m.  Trabajo por grupos de juntas: Presentacidn de avances obtenidos
en el cumplimiento de los compromisos de gestion del primero,
segundo y tercer ciclo.

11:00-12:30m Plenaria: Resultados alcanzados por las Juntas y compromisos

pendientes.
2:00-4:00 p.m. Juntas de saneamiento: Compromisos de gestién
Facilitadores: Sistematizacion de la informacion — Calificacion final
4:00-5:00 p.m. Evaluacion de los ciclos de capacitacion. Entrega de certificados y
clausura.

ANEXO 2. DINAMICAS PARA LOS TALLERES
1. DINAMICA PARA LA PRESENTACION DE LOS PARTICIPANTES

Objetivos:
Memorizar los nombres de los participantes en el taller.
Motivar hacia la participacion

Procedimiento:

Se sientan los participantes en mesa redonda. A continuacion el primero de ellos dice su
primer nombre y con la letra de éste dice el nombre de un animal Ejemplo: Doris Delfin,
el siguiente repetira el primero y luego dira el suyo asi: Doris Delfin, Carlos Caballo y asi
sucesivamente hasta llegar al ultimo participante.

2. EL SOCIODRAMA

Objetivos:
Permite mostrar elementos para el analisis de cualquier tema basandose en situaciones
o hechos de la vida real.

GUIA DEL FACILITADOR/A
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Procedimiento de aplicacion:

El sociodrama es una representacion de algin hecho o situacién de la vida real que
después sera analizado por el grupo.

En esta representacidn se utilizan gestos, acciones y palabras, pero no se necesitan otros
recursos especiales como un texto escrito, ropa especial, y mucho tiempo para prepararlo.

Pasos a seguir:

a) Lectura del material de apoyo

b) Conversacion sobre la material: aqui los miembros del grupo, dialogan un rato
sobre lo que les plantea el texto, como la valoran, cdmo la han vivenciado, y qué
reflexiones les genera.

c) En este paso se debe precisar:

J éComo realizar la situacion, con qué orden van a dramatizar los distintos hechos?.

J Definir los participantes de la historia.

J Distribuir a quien le toca representar cada participante.

J Aclarar en qué momento tiene que actuar cada uno. Debe aclararse que la
elaboracién puede realizarse con todo el grupo o con quienes realizaran la misma.

d) Dramatizacion: ya en este momento se pasa a realizar la dramatizacion para la

cual es importante tener en cuenta algunos requisitos: personajes reales, actuar
con responsabilidad, identificandose respectivamente con ellos, utilizar también
gestos y movimientos, hablar con lentitud. Se pueden utilizar algunos objetos que
ayuden en la representacion, por ejemplo, pafiuelos, libros, letreros, carteras,
etc.
e) Discusion:

Después de que concluya la dramatizacién, los miembros del grupo, tanto aquellos
gue actuaron como los que observaron, comentaran sobre lo presentado, tratando
de llegar a conclusiones.

Utilidad:
Esta técnica puede ser una herramienta importante para profundizar en el conocimiento
de determinados contenidos, para sintetizar los conocimientos y llegar a conclusiones.

El Facilitador o Facilitadora puede emplearlas en aras de que el Grupo gane en claridad
sobre aspectos en los cuales no hay unidad de criterios entre sus miembros.

3. LAS COPLAS O ESTROFAS COLECTIVAS

Objetivos:

J Hacer consiente al grupo de la posibilidad de enfrentar -de manera grupal-
objetivos aparentemente muy complejos.

J Fomentar vivencias positivas en los miembros en relacién con los demas y con

identificacion con el grupo.



Procedimiento de aplicacion:
Materiales:

Tablero o papeldgrafo
Marcadores

Pasos a seguir:

a)

b)

4,

Se le propone al Grupo que cada uno elabore una copla o adapte una estrofa de
una cancidn, cuyo contenido tenga que ver con el material de apoyo.

Se le pide a los participantes que uno a uno vayan diciendo en voz alta el verso
que elabord y se escribe en el tablero o papeldgrafo. Se va integrando cada verso
a los anteriores hasta conformar un todo.

Finalmente el grupo presentara a todos los participantes las coplas, trovas o
adaptaciones de la cancion.

EL NOTICIERO POPULAR

Es una técnica que nos permite informar de manera clara y amena las conclusiones a las
gue hemos llegado, sobre un tema especifico.

Procedimiento

Leemos la guia de trabajo que se nos ha entregado.

Discutimos sobre las preguntas que se nos han formulado.

Elaboramos los “Cables periodisticos”, entendidos como los parrafos en los que
presentamos la noticia. Ejemplo: “Atencién Comunidad habitantes de Aguas
Calientes, debido a la deforestacion de la microcuenca muchas familias de los
barrios de abajo se estdan quedando sin agua”.

Redactamos algunos comerciales o propagandas jocosas y amenas para el publico.
Ejemplo: con el patrocinio de almacén el Baratillo, el que le vende barato y le
encima un regalillo.....

Redactamos avisos de servicio social a la comunidad como por ejemplo: razones
recordando alguna reunidn comunitaria, mensajes de cumpleafios, etc.

Una vez elaborados los cables, los comerciales y los avisos de servicio social a la
comunidad, preparamos la formay orden de presentarlos al grupo, asignamos las
responsabilidades y papeles por representar dentro del grupo.

Presentamos el noticiero a los demas participantes

GUIA DEL FACILITADOR/A
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ANEXO 3. FORMATO DE AUTO EVALUACION Y COMPROMISO
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pepaRTAVENTO [ e
DISTRITO: | s.prResTaDOs [T
JUNTA saneamienTo: [ TeLeroNo [T
PRESIDENTE: [ E-MAIL T
ASPECTOS COMERCIALES PROYECTE SU COMPROMISO
EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
Cod. COMPROMISOS / PROYECTOS ‘|i| NO | CALIF.| PTS1 [FECHAINICIO|FECHAFINAL| RESPONSABLE
3,1 [Se cuenta con el Contrato de Prestacion de Servicios Aprobado por el ERSSAN? 20 (Oficio solicitando aprobacion o aprobacion del ERSSAN
3,2 |Se tiene establecido un procedimiento de registro o incorporacion de usuarios? 20 [Procedimiento adoptado
3,3 [Se cuenta con una ruta disefiada para lecturade medidores y/o entrega de facturacion? 20 (Grafico con la ruta o rutas empleadas
3,4 |Se harealizado un censo de usuarios en los ultimos dos afios? 20 ICuadro resumen del censo de usuarios (JS-06)
3,5 |[Se tiene implementado un procedimiento de lectura de medidores y facturacion? 20 [Procedimiento adoptado
3,6 |Se cuenta con la estructura tarifaria debidamente aprobada por el ERSSAN 20 IAprobacion de tarifas por el ERSSAN
3,7 |Las tarifas aplicadas fueron comunicadas previamente a los usuarios? 20 (Comunicacion utilizada
3,8 |La factura cumple con los requisitos legales vigentes? 20 Modelo de Factura
3,9 |Se tiene implementado un formato para el registro mensual de facturacion y recaudo? 20 (Cuadro de facturacion y recaudo del Gltimo mes
3,10 [Se tiene implementado un formato para el registro de la cartera morosa? 20 Cuadro de registro de cartera morosa actualizado
3,11 |Se tiene establecido un procedimiento de corte del servicio por falta de pago? 20 [Procedimiento adoptado
3,12 |Se tiene implementado un formato de registro de agua producida y agua facturada? 20 (Cuadro de registro de agua producida y agua facturada
3,13 |[Se tiene habilitada una oficina de atencion al usuario en la sede de la Junta? 20 Fotografia de la oficina de atencion al usuario
0 260
ASPECTOS FINANCIEROS PROYECTE SU COMPROMISO
EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
Cod. COMPROMISOS / PROYECTOS Sl | NO CALIF.| PTS1 [FECHAINICIO|FECHAFINAL| RESPONSABLE
4,1 [Se cuenta con Presupuesto Anual aprobado? 20 IActo administrativo de aprobacin
4,2 |Se tiene implementado un formato de control de ejecucién presupuestaria? 20 Descripcion del procedimiento
4,3 |Se llevan los libros de contabilidad exigidos por la legislacion vigente? 20 Copia autenticada de la primera y ultima pagina de todos los libros contablg:
4,4 |Se cuenta con el Balance General anual debidamente aprobado? 20 Balance General del tltimo afio debidamente aprobado
4,5 |[Se cuenta con el cuadro de Ganancias y Perdidas anual aprobado? 20 (Cuadro de Ganacias y Pérdidas del ultimo afio
4,6 |[La Junta se encuentra al dia con sus compromisos financieros contraidos con SENASA 20 Copia de la tltima boleta de pago
4,7 |[Se cuenta con el Inventario anual aprobado? 20 Inventario del ultimo afio
0 140
ASPECTOS TECNICOS Y OPERATIVOS PROYECTE SU COMPROMISO
EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
Cad. COMPROMISOS / PROYECTOS ‘|i|\£ CALIF.| PTS1 |FECHAINICIO|FECHAFINAL| RESPONSABLE
5,1 |Se cuenta con los planos construidos del sistema? 20 IRelacion de los planos construidos firmada por el secretario
5,2 |Se cuenta con la carpeta técnica del sistema actualizada? 20 6n rubricada por el io y sindico
5,3 |Se cuenta con el perfil del pozo o el plano de la estructura de captacion? 20 Descripcion del perfil del pozo o plano de la captacion
5,4 |Se cuenta con los datos p dela el bomba utilizada? 20 Descripcion de la electrobomba existente
5,5 |Se posee y utiliza el dosificador de cloro? 20 Descripcion del dosificador de cloro existente
5,6 |Se cuenta con el manual de operacion y mantenimiento del sistema? 20 ICopia del manual de operacién y mantenimiento
5,7 |Se lleva un registro del nimero y tipo de dafios por sectores? 20 (Copia de la ltima pagina del registro de dafios
5,8 |[Se realizan analisis periédicos del agua; fisico, quimico y bacteriolégico? 20 (Copia del ultimo analisis de calidad del agua realizado reconocidas por ERSSAI
5,9 |Se tienen llaves zonales para sectorizar el sistema? 20 Descripcion del nimero de llaves y su funcionamiento
0 180
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ANEXO 4. FORMATOS DE INSCRIPCION Y DE EVALUACION

FICHA DE INSCRIPCION DEL PARTICIPANTE

Nombre del curso o evento :

Lugar donde se realiza/municipio:

Fecha de Iniciacién: Fecha de Terminacion
Dia Mes Afo Dia Mes Afio
M | F I
Sexo Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Documento de Identificacion de

Direccion Domicilio:

Ciudad/Municipio: Departamento:

Teléfono: Fax

Correo Electrénico:

Nivel Académico:
3. Secundaria Incompleta D
4.Secundaria Completa D

1. Primaria Incompleta
2. Primaria Completa

0000

5. Técnico 6. Tecnologo D
7. Universitario 8. Especializacion |:|
9. Otros
Profesion/ oficio: Tiempo en: Aﬁos:| Meses

1

Cargo que Desempefia:

Experiencia en el cargo actual |:| Afos

INFORMACION DE LA ENTIDAD O EMPRESA PARTICIPANTE

Nombre de la Entidad Prestadora:

Direccion
Ciudad/Municipio: Departamento:
Teléfono: Fax

Servicios prestados por la entidad: D

1= Agua, Alcantarillado y Aseo; 2= Agua; 3= Agua y Alcantarillado; 4= Agua y Aseo
5= Aseo; 6= Alcantarillado; 7= Alcantarillado y Aseo

CAP-04




SENASA
DIRECCION DE ASUNTOS SOCIALES - DASOC
PROGRAMA FORTALECIENDO JUNTAS DE SANEAMIENTO
TALLER DE CAPACITACION A JUNTAS DE SANEAMIENTO
EVALUACION GENERAL DEL TALLER
LA INFORMACION QUE UD. SUMINISTRE NOS AYUDARA A PRESTARLE POSTERIORMENTE MEJORES SERVICIOS
DE CAPACITACION. LE SOLICITAMOS SU VALIOSA COLABORACION EN EL DILIGENCIAMIENTO DE ESTA FICHA
D M A
FECHA
ENTIDAD CAPACITADORA :
ENTIDAD/s DE APOYO:
LOGROS
( Seiiale con una X ) 40% o MENOS 41% a 70% 71% a 90% 91% a 100%
1 LOS OBJETIVOS SE CUMPLIERON
2 LOS CONTENIDOS PREVISTOS SE
DESARROLLARON EN:
3 EL TIEMPO DISPONIBLE SE UTILIZO
EFICIENTEMENTE EN:
4 CONSIDERA QUE LOS CONTENIDOS
PUEDEN SER APLICADOS EN UN :
5 LOS METODOS Y TECNICAS DE COMPLETAMENTE PARCIALMENTE NADA
ENSENANZA APRENDIZAJEUTILIZADOS APROPIADOS APROPIADOS APROPIADOS
SE CONSIDERAN COMO :
6 EL DESEMPENO DE LOS FACILITADORES DOMINIO TEO- DOMINIO HABILIDADES RELACIONES
PUEDE CONSIDERARSE COMO: RICO DEL TEMA PRACTICO PEDAGOGICAS INTERPERS.
E B D E B D | E B D E B D
7 LOS SERVICIOS DE ATENCION PERSO - E=EXCELENTES B=BUENOS A=ACEPTABLES D=DEFICIENTES
NALES,INSTALACIONES, IMPLEMENTOS
UTILIZADOS; MATERIALES Y OTROS
COMPLEMENTARIOS FUERON :
8 LA PARTICIPACION DE LOS ASISTENTES
SE CONSIDERA COMO :
9 SU PARTICIPACION PERSONAL PUEDE
CONSIDERARLA COMO:
10 COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON EL TRABAJO PROPUESTO
a.
b.
C.
11 RECOMENDACIONESPARA MEJORAR ESTOS EVENTOS:
a.
b.
J Metodologia Cultura Empresarial. Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo

Territorial. Colombia. Agosto de 2003. Autor: William Carrasco Mantilla.

o Fontaneria rural. Guia del facilitador. USAID - Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial - ACODAL. 2006. Autor: Amparo Londofio.

GUIA DEL FACILITADOR/A



