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in troduccién

Cuando se nos encarga un trabajo, normalmente al terminarlo rendimos algt~ntipo de informe,
sea en forma oral o escrita. En este informe describimos las actividades m~simportantes, detaliamos
los logros obtenidos, asf como los probiemas que surgieron; de la misma manera, enumeramos a
las personas que participaron o colaboraron y casi siempre hacemos una relaciôn de los costos o
ganancias del trabajo.

El SANAA exige a toda Junta un informe anual del estado del sistema de agua; sin embargo,
actualmente muchasiuntas no presentan ningûn tipo de informe al SANM y tampoco a la comunidad,
to que desmotiva ei apoyo institucional y ei comunitario.

Por encargo de la comunidad, laJunta deAgua se responsabiliza de la administraci6n, operaci6n y
mantenimiento adecuado del sistema de agua y por to tanto asume la responsabilidad de presentar
periôdicamente informes del trabajo realizado, tanto al personal del SANAA, como a la comunidad
que representan.

Con ei propôsito de apoyar los esfuerzos que ei facilitador comunitario realiza y brindar
conocimientos a Ifderes de las comunidades beneficiadas, ei proyecto SANAA/KFW/IRC, pone a su
disposici6n este môdulo sobre “Informes de trabajo de Juntas de Agua”, ei cual ha sido elaborado
yvalidado con personal técnico y comunitario involucrado en la construcci6n de sistemas de agua
en la zona sur del paîs.

Este m6dulo tiene por objetivos: que los miembros de ia Junta de Agua conozcan lo que es un
informe, cômo elaborarlo, su importancia y los diferentes tipos de informes que deben presentar.
Para cumplir estos objetivos desarroliamos los siguientes temas:

• Qué es y para qué sirve un informe.

• Tipos y formatos de informes para los miembros directivos y fontaneros de las Juntas
deAgua.



Resumen

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:

Momento de aplicaciôn:

Técnicas participativas:

Duracién:

Materiai a utilizar:

Cémo preparar informes

• Conocer los diferentes tipos de informes que deben ser elabo-
rados por los miembros de las Juntas de Agua y ei fontanero del
sistema de agua.

• Saber lienar algunos formatos de informes que se deben elaborar.

Miembros de las Juntas de Agua

Después de la entrega del sistema e impartidos los médulos sobre
Tarifas y Contabilidad.

• Teléfono malogrado

• Liuvia de ideas.

• Trabajo en grupo.

3 horas

• Papelégrafo o pizarra

• Copias con formatos de informes.
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Pasos metodolég/cos

1. Crear atmésfera de cordialidad, presentândose y explicando ei motivo de la reunién, que es ei
de “conocer to que es un informe, su importancia y cuâies son los pasos para prepararlo. Cada
participante deber~escribir su nombre en una tarjeta y ei puesto que ocupa en la Junta.

2. Para crear un clima de confianza entre los participantes, iniciar con la técnica “EI Teléfono
Malogrado”, mostrando asi la importancia de dar y recibir una informaci6n correctamente (Ver
Técnica No. 1).

3. Utilizando una Liuvia de ideas, se inicia la discusiôn sobre: ~Quées un informe? Cuâles son las
partes de un informe? ~Aquién va dirigido? (Ver Técnica No 2).

4. Apuntar las respuestas en un pizarrén 6 papelôgrafo. Al final se debe resumiry destacar los pasos
mâs importantes para elaborar ei informe. (Ver Tema No. 1.)

5. Dividir a los participantes en 2 o 3 grupo, de acuerdo al ni~merode personas presentes, entregar
ei formato del Informe del Fontanero a la Junta (Ver Ejercicio No. 1 adjunto), para realizar ei
ejercicio ei facilitador suministrar~datos para que los participantes puedan lienar ei informe.

6. Al terminar esta prâctica ei facilitador hard la siguiente pregunta: ~Quéhace la Junta con este
informe? El grupo deber~discutir sobre este punto; ei faciiitador ayudarâ en la discusién habiando
de la importancia de este informe para que iaJunta tome algunas decisiones (Ver /nformaci6n).

7. A continuaci6n se hard un ejercicio sobre como dar un informe a la comunidad (Ver Ejercicio
No. 2, adjunto). Los participantes deber~ndiscutir como se debe presentar esta informaciôn a
la comunidad. El facilitador proporcionarâ material (marcadores, papel grande, hojas de diferentes
colores) para que los participantes elaboren la presentaciôn de un informe a la comunidad.

8. Terminado este ejercicio, ei facilitador presentar~ei formato dei Informe al SANAA sobre ei
Estado del Sistema. El facilitador distribuir~copias del mismo y discutir~con losparticipantes la
presentaciôn de este informe (Ver Cuac/ro No. 3).

9. Al finai de la sesi6n, ei faciiitador deberâ recordar a los participantes la importancia de recibir y
dar la informaciôn de forma clara y concisa tanto a la instituciön como a ta comunidad.



Técnica No. 1

Objetivo: Que ei grupo reflexione sobre la distorsi6n que sufre una
informacién al no tener claro ei mensaje

1. EI facilitador prepara un mensaje escrito, que sea corto.
Se piden de 4 a 5 voluntarios que se numeran. Todos,
menos ei primero, saien del local donde estân. El resto
de los participantes son los testigos del proceso de
distorsién que se da al mensaje; van anotando lo que va
variando de la versién inicial.

2. EI facilitador lee ei mensaje al primer participante; tuego
Iiama al segundo. Ei primer participante comunica lo
que le fue lefdo, sin ayuda de nadie, y asf sucesivamente
hasta que pasen todos los comparieros.

3. Al final se compara ei mensaje original con la del i~ltimo
participante. El facilitador reflexionar~con ei grupo cémo
se distorsiona e! mensaje de acuerdo a la interpretacién
que cada uno ie da.

Ejemplo de un nlensaje: En la comunidad cle San Crist6ba/de las Casas la fuente de agua
se sec6. Dicen que fuepor la tala de los ârbo/es. Otros, que haygente adinerada que
tiene interés en estas tierras. Algurios comentan que es castigo divino, por ei mal
comportamiento de la gente.

EL TELÉFONO MALOGRADO

Apiicaciôn:



Técnica No. 2

LLUVIA DE IDEAS

Objetivos:

Aplicacién:

El grupo pone en comcin las ideas o conocimientos
que cada uno de los participantes tiene sobre
determinado tema (en este caso: qué es un informe, para
qué sirve y cémo se eIabora), y colectivamente se Ilega a
través de la discusién a una sfntesis, conciusiones o
acuerdos comunes.

1. El facilitador debe hacer una pregunta clara, o sea
que exprese f~cilmenteei objetivo que se persigue. La
pregunta debe permitir que los participantes puedan
responder a partir de su realidad, de su propia
experiencia.

2. Todos los participantes deben responder a la pregunta,
exponiendo por io menos una idea.

3. Mientras los participantes van expresando sus ideas,
ei facilitador va anotândoias en la pizarra o en un
papel6grafo.

4. Unavezterminado ese paso, seescogen aquellas ideas
que resuman la opiniôn de la mayorîa de los participantes,

se formulan en grupo las conclusiones. El facilitador
debe completar la informacién siguiendo ei Tema No. 1.



Tema No. 1

EL INFORME

Una vez entregado ei sistema a ia comunidad, la Junta Administradora de Agua debe presentar
periôdicamente informes de trabajo al SANM y a la misma comunidad. De esa manera la comunidad
y ei SANAA estar~nmâs informados sobre lo que pasa en ei sistema de agua, las gestiones que la
Junta ha realizado, ei movimiento del dinero recaudado, etc. informando con regularidad no
habrâ dudas sobre las actividades que desarroila la Junta de Agua, se evitarân rumores y malos
entendidos entre las personas de la comunidad y éstas tendr~nm~sconfianza en la Junta y
coiaborarân con mayor voluntad.

~Qué es un informe?

Es un resumen de las actividades y acciones que se reaiiza durante cierto perfodo de tiempo, un
af~o,un trimestre 0 un mes.

La finalidad de un informe de trabajo es mantener a las personas interesadas al tanto de to se estâ
haciendo y c6mo se estâ lievando a cabo determinadas actividades.

Ei informe de trabajo es un documento importante porque en él quedan archivadas tas actividades
que han realizado los miembros de la Junta de Agua; los bienes adquiridos durante ia gestiôn de
una Junta; los problemas identificados y solucionados en las diferentes partes del sistema de agua;
la forma en que se emplearon los fondos recaudados a través del cobro de las tarifas y ei saldo
positivo o negativo que queda al terminar ia administraciôn de una Junta.

Por otra parte, se informa también:

• Cuâies fueron las instituciones y grupos de apoyo que tuvo la Junta de Agua.

• Las personas particulares que colaboraron.

• Los nuevos proyectos que han surgido durante ei per~odo.

• Y algunas sugerencias que la junta de Agua considere oportuno hacer.

Partes de un informe

Para propôsitos operativos, mencionamos cuatro aspectos importantes a tomaren cuenta al elaborar
un informe de trabajo:



Encabezado:

Es la parte donde identificamos a la persona o instituciones a quien va dirigido ei informe. “Sef~ior
Promotor”, “Estimado abonado”, “Seöores dei SANAA”, etc.

Cuerpo o contenido:

En esta parte se describen los puntos discutidos en una reuniôn, las actividades desarrolladas o
acciones por desarrollar, los problemas encontrados en ei sistema o identificados con ia comunidad;
en otras palabras, esta parte est~orientada a describir la informaciôn que deseamos que conozca
ei destinatario final del informe.

Conciusiones o recomendaciones:

En esta parte se enumeran las conciusiones o recomendaciones que se sugieren para solucionar los
puntos enunciados en ei cuerpo o contenido del informe. Por ejemplo: Las conclusiones de una
Asamblea Comunitaria, la forma de solucionar problemas encontrados en ei sistema o identificados
en ia comunidad, etc.

Fecha y ffrma:

Para que quede constancia de la responsabilidad del directivo de laJunta de Agua, de la identificaci6n
o advertencia de posibles problemas, o para dejar constancia de que se hicieron correctivos, es
muy importante anotar ia fecha (dfa, mes y afio) en que fue elaborado ei informe, asf como ei
nombre, firma y puesto de ia persona que lo elaboré.

Recordatorio:

Es importante dejar copia de los informes que se envfen al SANAA 0 a otras personas, organizaciones
o instituciones.

Tipos de informe

Existen diferentes tipos de informes que deben ser elaborados por los miembros de Ia Junta de
Agua. Normaimente es ei Presidente, Tesorero y ei Fontanero, quienes hacen informes de trabajo
con mayor regularidad; sin embargo, en algunas oportunidades se ie encargarâ a cualquier otro
directivo la reaiizaci6n de alguna actividad que ie exigirâ rendir informe. Los tipos de informe m~s
comunes en la Junta. de Agua son los siguientes:

• Informe del fontanero

• Informe a ia comunidad

• Informe al SAN,V~

• informe del Fontanero a la Junta de Agua

El fontanero mensualmente deber~presentar un informe a la Junta de Agua, donde explicarâ sus
principales actividades realizadas, asf como cualquier irregularidad que se esté presentando en ei
siste ma.



Este informe es muy importante para la Junta de Agua, pues le da a conocer los principales probiemas
que hay en ei sistema, usos inadecuados del agua y del trabajo desarrollado por ei fontanero u
operador. Este informe es de mucha importancia, porque le permite a ia Junta tomar decisiones
taies como:

• Controlar mejor ei trabajo del operador y dei fontanero.

• Buscar las causas de los problemas que presenta ei sistema.

• Transferencia a ia comunidad de los conocimientos adquiridos para ei buen uso del agua.

• Controlar conexiones fraudulentas. (Ver Formato 1, Informe de/Fontaneroa lajunta de
Agua.)

Informe de la Junta de Agua a la comunidad

La Junta de Agua, como organizaciôn comunitaria encargada de administrar y velar por ei buen
uso y mantenimiento del sistema, deber~rendir informes a la comunidad en reuniones de Asambiea
Comunitaria convocadas para este fin. Este informe seri elaborado por los miembros de la Junta
con ei fontanero, y serâ presentado por ei Presidente. Serâ firmado por ei presidente, por ei tesorero
y por ei fontanero. (VerFormato 2). Este informe, aunque sea escrito, deberâ presentarse en forma
verbai, cubriendo ~ossiguientes temas:

Tesorerfa:

5e informarâ sobre ei estado financiero; por lo tanto, se dar~na conocer los ingresos y egresos
correspondientes al trimestre, asi~como ei ncimero de abonados morosos.

I—_.~_ ~1 1 f -c~iauouei sistema:

Se informar~en qué condiciones se encuentra ei sisterna de agua, los probiemas y failas encontradas,
asf como ei uso indebido dei agua detectado.

~4ctividadesreallzadas:

Se debe tam bién informar sobre cualquier otra actividad que se haya realizado o que se pretende
realizar en pro dei sistema, asf como aquellas relacionadas con la protecciôn de las fuentes de
agua. Es importante aprovechar este espacio para exhortar a ia comunidad a hacer buen uso del
agua, al cuidado y mantenimiento del sistema y a ia conservacién de Tas fuentes de agua y cuencas
hidrogrâficas.

informe de la Junta de Agua al SANAA

La Junta de Agua deber~1presentar al SANAA anualmente un informe sobre ei estado en que se
encuentra ei acueducto. Este informe deberâ ser lienado por la Junta de Agua, juntamente con ei
fontanero, quien suministrar~los datos necesarios.



El informe del estado del acueducto deber~ir dirigidoaiJefe Regional del SANAA 0 a OMUR (Oficina
de Operaciôn y Mantenimiento de Acueductos Urbano-Rurales), y serâ firmado por ei Presidente
de la Junta de Agua y por ei fontanero (VerFormato 3).

En ei acuerdo de trasiado del sistema de agua dei SANM a la comunidad, ésta es una de las
obligaciones acordadas.

Segu i miento

• El Fiscal de la Junta de Agua es ei SANAA; por lo tanto, esta instituciôn deberâ por io menos una
vez al ai~o,revisar todo io referente a la administracién e informes preparados.

• La Junta de Agua revisarâ muy cuidadosamente los informes elaborados por ei Tesorero y por ei
fontanero u operador.

• Ei Promotor apoyar~a la Junta de Agua en caso de dificultades en ia elaboraciôn de informes,
pero nunca los hard él.

• El Promotor, con la Junta de Agua, podr~nanaiizar los informes presentados para detectar falias
y problemas que requieran reforzar ia capacitacién en estos puntos.



COMUNIDAD:

FECHA:

FORMATO No. 1

INFORME DEL FONTANERO A LA JUNTA DE AGUA

MUNICIPIO:

Sei~oresmiembrosde ia JuntaAdministradora de Agua, les estoy informando de las aclividades
p~nctpalesque he realizado para ei mantenimiento adecuacio del sistema de aguade nuestra
comunidad

FECHA PARTES DEL SISTEMA PROBLEMA ACCIONES TOMADAS

-- Linea de
conducci6n

- Tanque- Lïnea de

- Cajas rompe cargas

- Conexiones
domiciliarias .

FONTANERO



FORMATO No. 2

INFORME DE LA JUNTA DE AGUA A LA COMUNIDAD

En las reuniones frimestrales de Asamblea ~ocuando defermine Ja Junta) se deberâ presentar en forma oral un
Informe sobre las actividades en general que se realizaron 0 que pretende realizar la Junta de Agua.

ACTMDADES REALIZADAS POR 1A JUNTA DE AGUA Y COMUNIDAD

REALIZADAS POR REALIZAR

TESORERiA

ENTRADAS SALDO SALDO EN CAJA ABONADOS MOROSOS

OPERACIÔN Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

PROBLEMAS ENCONTRADOS SOLUCIONES



USO DEL SISTEMA (USUARIOS)

PROBLEMAS ENCONTRADOS SOLUCIONES

ATENTAMENTE

PRESIDENTE



FORMATO No. 3
INFORME DE LA JUNTA DE AGUA AL SANAA SOBRE EL ESTADO DEL SISTEMA

Seiior: _____________________________________________________

Jefe regional SANAA u ofucina de operacién y mantenimiento.
Comunidad __________________________ Municipio __________

OPERACIÔN Y MANTENIMIENTO

ACTMDADES REALIZADAS DESPERFECTOS COSTOS

TESOREREA

ENTRADAS SAIJDAS MOROSIDAD

Junta de Agua

Miembros Activos:

Renuncias y motivos:

Atentamente.



EJEMPLO No. 1

INFORME DEL FON1ANERO A ~A JLWfA DE AGUA

COMlJ!~JtDAD:Cotonia 3 de t’loyo MIJNtCIPIO: Nama~igGe

FECHA:OWO~f9’.1

5ef~tore5miernbros de to Junta Admini5trodoro de Agua, les estoy informartdo de tas octividades
principaies que he reat~zodopara ei rnantenirniento adecuado del sisterna de agua de nuestra
comunidad.

FEC}-IA
PAR1E5 DES.

5151 EMA
PROBLEF-IA ACCIONE5 1~0MADA5

05(0I(9’4 - Fuente - Alambres rotos 07(0l(9’.l: Compra y arreglo
del o%ambre dciftado

IOf0I(9’4

I9(0l(9t~
- Unea de
c.onduc.c.iôn 1~uberia rota

I010I(qtJ: Arreglo de tuberia

IqfollcN: Revisiôn

l~(oI(9~.4

30(01(94
- lonque

- ~ranque suc~io 12101(9’4: limpieza y
c.loraciôn

- Fatta de oloro 30(0t(9t4: Clorcjoiôn

~3(0If9’-t - Linea de
distribuoiön Rotura ~(0l(9t.l: Carnbio de tubos

~0(0l(9~-~

2’-L(0I(9t~

- Cciios
rompec.orgas

- Monte olrededor de
las oojas 21(0119’-l: Chapia

- VdIvulos sin pirttura ~5(0I(9’4: Pintura de
vdlvulos

13 (0 119 ‘-t

1710 I(9L~

~(0I(9t.l

- Conexiones
dos-nic.,Uorios

- Llave rota donde don
Cipriano ItijOlf9t: Arregto de Ilave

- ‘fubo roto donde
dof~a Etisa 1710l(9t.l: Arregto de tubo

- Llave goteando
donde don Pedro

~2(0I(9t1: Cot~bio de
et’npaque

FONTANERO



EJEMPLO No. 2

INFORME IDE LA JUN1A DE AGUA A LA COMUNIDAD

En las reuniones trimestrales de Asambtea (o cuandodetermine to Junta) se deberd presentor en
forma orot uni nf orme sobre las octividodes en general que se reotizaron o que pretende reotizar
to Junta de Aguo.

AC1~IVIDADE3REALtZADA5 POR LA JUN1A DE AGUA Y COMUT\LtDAD

REAUZADA5 POF? REALtZAR

- Asambtea para concientizarsobre ei
buen uso del ogua.

- Visitas domiciliarias para revisar ei
estado de los tetrinas.

—5e consiguieron loo drboles para
reforestar to microcuenccj.

- Visita para revi5or to fuente de aguo.

- Reatizar lo siembro de drbotes atrededor de
la fuente.

- Legatizor to servidumbre.

IE3ORER.tA

EN’fRADA5 SALDO 5AUDO EN CAJA ABONADO5 M0R0505

L3,950.00 L63’-LOO L3,3t5~0 10

OPERACIÔNY MA1’rfE~MIEr~HO1DE1 3I51~EMA

PROBLEMA5 ENCOM~RADO5

- lromo de tuberi a en mal estado.

SOWCIONES

- Combio de tuberi a.

-Fotklabombapor~2dias.

-‘fanque de atmocenotnientosucio.

- La Junta fue aI5ANAA a conseguir un
t~cnico.

- Limpieza de tcsnque de atmocenamiento.



USO DEL SISTEMA (USUARIOS)

PROBLEMAS ENCONTRADOS

- Desperdicio de agua.

- Aguan ganado.

SOLUCIONES

- Reunic3n de Asambiea para concientizar
sobre ei buen uso del agua.

Visitas domiciiiarias para aciarar sobre Jos

- Liaves en mal esfado
usos permitidosdei agua.

- EI fonfaneros las cambia y ei usuario paga
ei servicio de reparaci6n.

ATENTAMENTE

PRESIDENTE

1,

~1


