ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
ACTA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS
INSTITUCIONALES 2020

DIRECCION TECNICA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

El Ing. Francisco Salvador Hernandez, Gerente de Infraestructura, la Inga. Ana Cecibel de Mayorga,
Jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energética, la Arg. Roxana Patricia
Canizalez, Jefe de la Unidad de Factibilidades, el Ing. Rall Antonio Rivas, Jefe de la Unidad de
Administracion de Sistemas Descentralizados UASD, la Licda. Claudia Arriaza, Jefe de la Unidad de
Gestion Ambiental-UGA, fa Licda. Laura Molina, Jefe de la Unidad Responsable de Proyectos y la
Licda. Yenit Guerrero de Nufiez, Gerente de Planificacién y Desarrollo, reunidos con el objeto de
validar y actualizar el Manual de Procedimientos Institucional de acuerdo a las funciones operativas
actuales y en cumplimiento a las funciones y actividades de la Gerencia de Infraestructura, presentan
treinta y tres (33) procedimientos para aprobacién de acuerdo al siguiente detalle:

Gerencia
1 Formulacion o actualizacion de guias, normativas o 47.3.20.01
documentos técnicos para procesos institucionales T
UNIDAD DE DISENOS ELECTROMECANICOS Pagina 4
Control, Anélisis y Seguimiento del consumo de 47.1.3.20.01
1 Energfa Eléctrica Institucional facturado por las
Distribuidoras de Energia Eléctrica y CEL.
5 Control, Analisis y Seguimiento de la facturacion de 47.1.3.20.02
Energia Eléctrica Institucional facturada por CEL.
3 Control, Analisis y Seguimiento de la facturacion 47.1.3.20.03
facturada por Entes Regionales.
4 Elaboracién o Actualizacion de Informes e Historiales 47.1.3.20.04 -
de consumo de Energia Eiéctrica.
5 Gestion de Reclamos hacia la distribuidora de Energia 47.1.3.20.05
Eléctrica o CEL.
6 Tramite de Factibilidades de Nuevos Servicios de 47.1.3.20.06
Energia Eléctrica o Incremento de Carga existente. :
7 Administracién o Supervision de Qbras 47.1.3.20.07
Electromecanicas y en Eficiencia Energética.
o - - 47.1.3.20.08
8 Diagnésticos Electromecanicos o Energéticos
] Elaboracién o Revisién de Disefios Electromecanicos 47.1.3.20.09
10 Asesoria Técnica a las Regiones en Electromecanica 47.1.3.20.10
y Eficiencia Energética
Participacion en Comisién Evaluadora de Ofertas de 47.1.3.20.11
" Licitaciones en Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI)
12 Gestion y participacion Inter Institucional 47.1.32012

————



UNIDAD DE FACTIBILIDADES Pagina 24
13 Tramite de Factibilidad para Proyectos Formales y 47.2.3.20.01
Comunidades
14 Aprobacién de Planos para Proyectos Formales y 47.2.3.20.02
Comunidades
15 Recepcién de Campo Parcial y Definitiva para 47.2.3.20.03
Proyectos Formales y Comunidades
Habilitacion Para Proyectos Formales y Comunidades 47.2.3.20.04
16 {procedimiento aplica para regiones metropolitana y
cenfral)
. UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS ..
DESCENTRALIZADOS Pagina 30
1 Apoyo en asistencia electromecanica y redes a las 47.3.3.20.01
operadoras de sistemas bajo gestién descentralizada
Apoyo en asistencia técnica a la gestién operativa, 47.3.3.20.02
2 comercial, informatica y administrativa financiera a las
operadoras de sistemas bajo gesiion descentralizada
3 Liquidacion mensual de ingresos y facturacion de las 47.3.3.20.03
operadoras descentralizadas
Monitoreo y seguimiento de cumplimiento contractual 47.3.3.20.04
4 de anda a las operadoras de sistemas
descentralizados de ANDA
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Pagina 35
1 Tramite del Permiso Ambiental para proyectos Nuevos 47.4.3.20.02
de ANDA
UNIDAD RESPONSABLE DE PROYECTOS Pagina 37
Consolidar y registrar el Programa Anual de Inversion 47.5.3.20.01
1 Publica (PAIP) institucional en el Sistema de
Informacion de la inversién pablica (SIIP) del
ministerio de Hacienda.
Seguimiento del Programa Anual de Inversion Publica 47.5.3.20.02
2 en el Sistema de Informacion de Inversion Publica
(SHP).
Consalidar y registrar el Programa Anual de 47.5.3.20.03
3 Preinversion Publica (PAP en el Sistema de
Informacién de Inversion Publica (SIIP).
Seguimiento del Programa Anual de Preinversion 47.5.3.20.04
4 Publica en el Sistema de Informacién de Inversion
Publica (SIIP).
5 Gestién para la obtencién de cédigo SIIP para 47.6.3.20.06
proyectos de inversién publica en la DGICP
Revisar y validar de los estudios de pre inversion de 47.5.3.20.06
6 proyectos a ser ejecutados con base a requerimientos
institucionales y del Ministerio de Hacienda.
Seguimiento y control de Avances en la gjecucién de 47.5.3.20.07
7 Proyectos de Ayuda Mutua de las respectivas
Gerencias Regionaies.
Actualizacién del Programa de Inversion Publica de 47.5.3.20.08
8 Mediano Plazo (PRIPME) en el Sistema de

Informacién de la Inversion Pablica (SIIP).




9 Actualizacidn de Base de Datos de Proyectos de 47.5.3.20.09
Inversion Ejecutados por ANDA
10 Elaboracion de Informes Ejecutivos de Proyectos de 47.5.3.20.10
Inversion
11 Elaboracién de Reporte de desviaciones de plazos y 47.5.3.20.11
costos de proyectos de inversién
GERENCIA INFRAESTRUCTURA
Referencia: 260 Ambito de Competencia
Vigencia Direccion Técnica
Dia Mes Afto (Gerencia de infraestructura Hoja
13 02 2014 Cédigo: 268.3.13.03 1 de 3
07 ) 2020 Cadigo: 47.3.20.01

Nombre del Procedimiento: Formulacién o actualizacion de guias, normativas o documentos técnicos
para procesos institucionales.

Insumos:

1 Gerente de Instruye a personal bajo su cargo y/o unidades para actualizar o
Infraestructura formular el documento técnico requerido.
Jefe de Unidad . . L
2 delegada Delega a técnico, para investigacion.
Realiza investigaciones del tema, procede a la formulacion/
3 Técnico designado actualizacion de documento; una vez finalizado el documento
envia a Jefe de Unidad para revisién.
4 Jefe de Unidad Revisa documento, si hubiere observaciones envia a técnico; para.
designada que estas sean superadas.
. . Recibe documento con observaciones y corrige de ser el caso;
5 Técnico designado corregido el documento envia a Jefe de Unidad -, para remision
6 Jefe de Unidad Verifica la incorporacién de observaciones y remite a Gerente de
designada infraestruciura
Recibe documento, revisa y si hubiere observaciones remite
7 Gerente de documento observado a Jefe de Unidad designada ; a la vez
Infraestructura instruye preparar para consulta con otras gerencias, cuando el
tema lo requiera
8 Jefe de Unidad Remite a téenico, para incorporar observaciones y da lineamientos
desighada de acuerdo a instrucciones del Gerente de Infraestructura
11 Técnico asignado /Gt':?dn:de observaciones y corrige el documento. Y envia a Jefe de
12 Jefe de Unidad Envia documento con observaciones atendidas a Gerente de
Designada infraestructura
13 Gerente de Revisan observaciones, procede a enviar a la Gerencia de




2

Secretaria de Gerencia

de Infraestructura

.
Envia con nota de remisién el documento a la Gerencia de
Planificacion.

UNIDAD DE DISENOS ELECTROMECANICOS Y EFICIENCIA ENERGETICA.

Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccidn Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1de3
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.
29 12 2007 Cadigo: 248.3.07.01
20 04 2009 Cobdigo: 203.3.08.01
15 01 2015 Cédigo: 58.4.3.14.01
07 01 2020 Codigo: 47.1.3.20.01

Nombre del Procedimiento: Control, Andlisis y Seguimiento del consumo de Energia Eléctrica
Institucional facturado por las Distribuidoras de Energia Eléctrica y CEL.

Insumos: Facturacion y detalles anexos emitidos por las distribuidoras de energia eléctrica, CEL, y la
Unidad de Transacciones, pliegos tarifarios y condiciones autorizados por SIGET, Ley de Electricidad,
Reglamento de Operacidn del Sistema de Transmisién y del Mercado Mayorista Basado en Costos de
Produccién.

Analista de Facturacion

Recibe la facturacion emitida por la empresa Distribuidora de
energia eléctrica y CEL, debiendo quedar detallado fecha y hora

1 . exacta de la recepcioén, asi como, el nombre de quien recibe y el
de Energla eléctrica. sello de respaldo.
Analista de Facturacién | Descarga la informacion contenida en los detalles colectivos de la
2 de Energia eléctrica. | factura en las plantillas Excel para el mes facturado, por cada
distribuidora (incluyendo a la CEL) y para cada Regién. Guarda en
formato digital las facturas separadas por region.
Analista de Facturacion | Registra en sus controles internos, los datos generales de la
de Energia eléctrica. | facturacion que se ha recibido, como: Fecha y hora de recepcion,
3 Mes y Monto facturado, N° del documento de cobro, fecha de
vencimiento del documento.
Analista de Facturacién | Prepara Plantilla de célculo utilizada el mes prdximo anterior, se
de Energia eléctrica. | adecua ai mes que se va a revisar, manteniendo aquellos datos que
4 son insumos para el mes a analizar como: lectura actual (trasladada
a lectura anterior) y el pliego tarifario vigente.
Analista de Facturacién | Introduccién de datos a Plantilla
de Energia eléctrica. introduce por cada servicio: lectura actual (sin registro horario,
5 punta, valle y resto), Potencia del mes expresada en KW, factor de
potencia, compensacién por falla expresada en dodlares, tarifa de
energfa actualizada (también en délares) y otros cargos aplicados
bajo justificacién especial en el mes.
Revision de célculos
6 Analista de Facturacién |Revisa si estos estan acordes a los detallados en los colectivos o

de Energia eléctrica.

documentos; validando que los cargos aplicados y detallados en la

factura de la Distribuidora o CEL correspondan a los montos




obtenidos mediante la plantilla de cdlculo disefiada por ANDA.

Analista de Facturacion
de Energla eléctrica.

Analiza y verifica

Cada uno de los datos procesados, cuando existe inconsistencia en
los calculos y/o desglose de informacion del colectivo, se recurre al
contacto oficial designado por cada distribuidora y CEL o con
personal de la Regidn afectada, para soilventar los casos, inclusive
coordinar las visitas de verificacion en campo.

a) St la plantilla no muestra diferencias de caiculo significativas en
ninguno de los servicios, y si el monto global del total de
servicios facturados por la Distribuidora se encuentra dentro del
rango normal, se avala el célculo de cargos de la factura y se
procede con el tramite de pago.

b) Sila plantilla expresa diferencias significativas en alguno de los
servicios facturados, se procede a detectar si se trata de una
faila de ajuste en la plantilia para ese servicio en particular o si
por el contrario, existe un caso de facturacién con error.

c) Superadas las inconsistencias, se procede a realizar informe
de validacién de montos facturados, consolidados en un cuadro
resumen por cada distribuidora y por cada Region.
Incluyéndoles un desglose de especificos presupuestarios y
concepto a detallar al momento de generarse la S-1.

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Imprime desglose de especificos presupuestarios y concepto a
detallar que amparara a los Comprobantes de Crédito Fiscal.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

Verifica el informe y si hay observaciones, las hace del
conocimiento del Analista de Facturacién de Energia eléctrica para
que proceda a superarla. v
Superadas las observaciones, se da lineamiento para que se
soliciten a cada unidad Regional seguin corresponda (Occidental,
Criental, Central o Metropolitana), las S-1 correspondientes para
tramite de pago a proveedores del servicio y generar los informes a
las unidades interesadas en los datos de facturacion.
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Analista de Facturacion
de Energia eiéctrica.

* Recibe lineamientos y procede a solicitarle a las Unidades
Regionales seguin corresponda Occidental, Oriental, Central o
Metropolitana, ias S-1 para el trémite de pago.

= Solicita via correc electrénico a la Region correspondiente la
elaboracién del S-1, que ampara los montos a ser cancelados por
ANDA.

* Elabora nota de remision dirigida a la Unidad Financiera
institucional (UFI) de ANDA de los comprobantes de Crédito
Fiscal acomparado del desglose de facturacion correspondiente
por Regién.

11

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

» Recibe nota y COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL originales
y verifica, que el desglose este acorde a los COMPROBANTES
DE CREDITO FISCAL; revisa fechas y montos, y si hay
observaciones, las hace del conocimienio del Analista de
Facturacion de Energia eléctrica, para que proceda a superaria.

e Firma nota para remisicn de los COMPROBANTES DE
CREDITO FISCAL una vez superadas las observaciones con el
desglose de facturacion y todo aquelio que ampare, y remite a la
Unidad Financiera Institucional (UFI) de ANDA.




12

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

» Remite nota a la Unidad Financiera Institucional (UFl) de ANDA

con los COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL originales y
copias, desglose de facturacion y todo anexo correspondiente.

s Archiva para su resguardo, la nota que ha sido enviada a la
Unidad Financiera Institucional (UFI), copias de los
COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL por cada distribuidora
y regién

13

Analista de Facturacién
de Energia eléctrica.

¢ Actualiza archivo genera! de control de energia de los montos a
cancelar.

» Elabora los informes mensuales pertinentes para la Gerencia de
Infraestructura, Direcciébn  Técnica, Unidad Financiera
Institucional (UFI), Gerencia de Planificacion y Desarrollo,
Gerencias Regionales y/o cualquier otra unidad interesada, de
acuerdo al procedimiento establecido.

Referencia: 47.1

Ambito de Competencia

| Vigencia Direccién Técnica Hoja

Dfa Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1de1
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética

29 12 2007 Cédigo: 248.3.07.01

20 04 2009 Cadigo: 203.3.08.01

156 01 2015 Codigo: 58.4.3.14.02

07 01 2020 Codigo: 47.1.3.20.02

Nombre del Procedimiento: Control, Anélisis y Seguimiento de la facturacion de Energia Eléctrica
Institucional facturada por CEL.

Insumos: Colectivo detallado presentado por la distribuidora de energia eléctrica y plantilla que contiene
lecturas anteriores, tarifas eléctricas vigentes aprobadas por SIGET y facturacién presentada por CEL,
Documento de Transacciones Econémicas (DTE) enviados por la UNIDAD DE TRANSACCIONES (UT).

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Recepcion:
Recibe de CEL la factura, y la entrega contra firma de recibido por
parte de ANDA, debiendo quedar detallada fecha y hora exacta de
la recepcion, asi como, €l nombre de quien recibe y el selic de
respaldo de la Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.

- Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Registro:

Registra en sus controles internos, los datos generales de la
facturacion que se ha recibido, como: fecha y hora de recepcion,
mes y monto facturado, N° del documento de cobro, fecha de
vencimiento del documento, guarda en formaio digital las facturas
separadas por region.




Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Introduccion de datos a Plantilla

Introduce los datos de Ia tarifa reportada por CEL para completar el
monto total facturado para ANDA, por cada servicio de energia
eléctrica.

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Elabora nota de remisién para la Unidad Financiera Institucional
(UFl) de ANDA los COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL
acompafados del detalle presentado por CEL.

Anexa detalle de distribucion por region y distribuidora, de acuerdo
a lo que esté facturando CEL.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

» Revisa COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL contra desglose
de cada distribuidora, fecha de vencimientc de los
COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL, montos etc., y si se
encuentra todo correctamente, firma nota de remision.

= Revisa también el cobro de los servicios del mercado Mayorista
contra datos presentados en Documento de Transacciones
Econbémicas (DTE) de la Unidad de Transacciones (UT).

= Caso contrario se procede a realizar los ajustes y verificaciones
necesarias.

» Entrega nota a Analista de Facturacién de Energia eléctrica, para
gue sea remitida a la Unidad Financiera Institucional (UFI).

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

» Recibe nota firmada y sellada que ampara los COMPROBANTES
DE CREDITO FISCAL y detalle presentado por CEL. Para remitir
a la Unidad Financiera Institucional (UFI) de ANDA.

o Actualiza archivo general de control, los montas a cancelar como
los remanentes de los servicios del Mercado Mayorista.

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

s Cuando la nota ha sido recibida, firmada y sellada por la Unidad
Financiera Institucional (UFI), se procede a archivar para su
resguardo. :

Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de Disefios | 1de2
Electromecanicos y Eficiencia Energética
29 12 2007 Cddigo: 248.3.07.01
20 04 2009 Cadigo: 203.3.08.01
15 01 . 2015 Codigo: 58.4.3.14.03
07 01 2020 Codigo: 47.1.3.20.03

Nombre del Procedimiento: Gontrol, Andlisis y Seguimiento de la facturacién emitida por Entes

Regionales.

Insumos: Documento de Transacciones Econémicas (DTE) enviados por la Unidad de Transacciones

{UT).

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Recepcion:

Recibe de la UNIDAD DE TRANSACCIONES (UT) la factura de

cargos regionales de:

« Ente Operador Regional (EOR)

» Comision Regional de Interconexion Eléctrica (CRIE)

+ Empresa Propietaria de la Red S.A. (EPR) (por ¢l el uso de red
de Transmision Regional de la Linea SIEPAC)




ANDA |

| quedar detallado fecha y hora exacta de la recepcién, asi como, el

Enfrega contra firma de recibido por parte de ANDA, debiendo

nombre de quien recibe vy el sello de respaldo de la unidad de
Disefios Electromecénicos y Eficiencia Energetica. ‘

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Registro:

s Registra en sus controles internos, los datos generales de la
facturaciéon que se ha recibido, como: Fecha y hora de recepcion,
mes y monto facturado, N° del documento de cobro, fecha de
vencimiento del documento.

e Enfrega a Jefe de la unidad de Disefios Electromecanicos y
Eficiencia Energetica, documentos recibidos para su verificacion.
Guarda en formato digital las facturas separadas por region.

Jefe de Unidad de
Disefios
. Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

Recibe comprobanies y procede a realizar:

Verificacion:

» Revisa contra DOCUMENTO DE TRANSACCIONES
ECONOMICAS (DTE) si los cargos aplicados estan acorde al
consumo de energla eléctrica del sistema conectado en ailta
tension (Sistema Las Pavas y Zona Norte).

» Si existe alguna inconsistencia, se procede a realizar el reclamo
ala UNIDAD DE TRANSACCIONES (UT).

* Entrega comprobantes validados a Analista de Facturacion de
Energia eléctrica,

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Introduccion de datos a Plantilla
Introduce montos facturados en plantilla general de consumo de
energia eléctrica institucional.

Analista de Facturacion
de Energia elécirica.

¢ Elabora nota de remision hacia la Unidad Financiera Institucional
(UFI) de ANDA de los COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL
acompariado del detalle presentado por CEL.

¢ Anexa detalle de comprobantes y entrega a jefe de la Unidad de
Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energetica para su
revision.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

= Revisa nota contra COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL de
cargos regionales, fecha de vencimientc de los
COMPROBANTES DE CREDITO FISCAL, montos etc., y si se
encuentra todo correctamente, firma nota de remision.

= Caso contrario, se procede a realizar los ajustes y verificacion
necesarios.

* Enfrega nota firmada a Analista de Facturacién de Energia
eléctrica para su remision.

Analista de Facturacion
de Energfa eléctrica.

Entrega nota firmada y sellada que ampara los COMPROBANTES
DE CREDITO FISCAL y detalle presentado por CEL a la Unidad
Financiera Institucional (UF!) de ANDA.

Analista de Facturacién
de Energia eléctrica.

Archiva nota para resguardo.




Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccion Técnica Hoja
Dia Mes T Ao Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1de?2
Disefios Electromecanicos vy Eficiencia
Energética.
29 12 2007 Cddigo: 248.3.07.01
20 04 2008 Cddigo: 203.3.08.01
15 01 2015 Cddigo: 58.4.3.14.04
07 01 2020 Cédigo: 47.1.3.20.04

Nombre del Procedimiento: Elaboracion o Actualizacién de Informes e Historiales de consumo de
Energia Eléctrica.

Insumos: Plantilla de revisién de la facturacién de energia eléctrica por region y distribuidora, y plantilla
general de consumo de energia eléctrica institucional.

Recibe solicitud de Informes o historiales de consumos de
energia eléctrica, Institucional, Regional, de una estacién de
bombeo en especifico o de acuerdo a requerimientos de!
solicitante.

Jefe de Unidad de
Disefios . . ] .
1 . = |nstruye a Analista de Facturacion de Energla eléctrica sobre el
Electromecénicos y tipo de informe solicitado, si es nuevo requerimiento
Eficiencia Energetica P ' a :
» Si es actualizacién de historial, el Analista de Facturacion de
Energia eléctrica realiza procedimiento.
2 Analista de Facturacién | ® Si es informe nuevo, crea informe con los datos sohcrtadgs.
de Energia eléctrica. + Si el historial ya existe se actualiza.
Analista de Facturacion | Actualizacion de archivo
de Energfa eléctrica. | Introduce los valores detallados en la factura de energia eléctrica
de acuerdo al requerimiento, hasta dejar actualizado su historial de
3 consumo. La grafica contenida en el mismo archivo mostrara
automaticamente la tendencia de consumo y se podra identificar
cualquier alteracién significativa o anormal.
4 Analista de Facturaciéon |Remite para Vo. Bo. de la Jefatura de la Unidad de Disefios
de Energia eléctrica. | Electromecanicos y Eficiencia Energetica.
» Revisa informe y verifica que los datos estén acordes al facturado
y con los datos correctos tanto de la facturacion de la distribuidora
Jefe de Unidad de como de CEL.
5 Disefios

Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

« Entrega a Analista de Facturacion de Energia eléctrica para que
proceda a enviarlo a la Unidad o Area solicitante, con nota fisica
0 via correo electrénico segun sea el caso.




6 Analista de Facturacion | De acuerdo a lo instruido envia por correo electrénico o prepara
de Energia eléctrica. | nota de remisién a la Unidad o Area solicitante con informe anexo.
Jefe de Unidad de ¢ Firma nota de remision
7 Disefios ¢ Entrega a Analista de Facturacién de Energla eléctrica para su
Electromecanicos y °9 9 P
Eficiencia Energetica envio.
Analista de Facturacién
8 de Energia elécfrica. Remite informe a la Unidad o Area Solicitante con copia a la
Direccién Técnica y a la Gerencia de Infraestructura.
Analista de Facturacioén
9 de Energia eléctrica. | Archiva informe y nota para respaldo.
Referencia: 47.1 mbito de Competencia
Vigencia Direccion Técnica Hoja
Dia Mes Afo Gerencia de Infraestructura - Unidad de Disefios | 1de?2
Electromecénicos y Eficiencia Energética.
29 12 2007 Codigo: 248.3.07.01 1
20 04 2009 Cédigo: 203.3.08.01
15 01 2015 Cédigo: 58.4.3.14.05
07 01 2020 Cédigo: 47.1.3.20.05
Nombre del Procedimiento: Gestion de Reclamos hacia la distribuidora de Energia Eléctrica o CEL.
Insumos: Revision de las diferentes distribuidoras de Energia Eléctrica Regicnal, Tarifas Eléctricas
Vigentes aprobadas por SIGET y detalle de facturacién presentado por CEL.

Analista de
Facturacion de
Energia eléctrica.

Preparacion del Caso

La anomalia detectada debe justificarse, por lo que antes de
cualquier accién, deben prepararse las pruebas que justificaran la
presentacién del reclamo a la distribuidora o CEL.

Con lo anterior se podra estar preparado para cualquier argumento
de 1a distribuidora o CEL.

Comunica al Jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y
Eficiencia Energética para obtener su autorizacion.

Analista de
Facturacién de
Energia eléctrica.

Presentacion del Reclamo

Respalda con documentos o argumentos, ademas debe quedar un
medio comprobable para ANDA, de que la distribuidora o CEL ha
recibido correcta y oportunamente el reclamo.

La peticion de correccidén, anulacion o reembolso por mala
facturacion debe ser clara, asi como la forma en que se desea que
la Distribuidora o CEL emita la respuesta.

Elabora nota de remisién de caso a la distribuidora correspondiente.
Entrega a Jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y
Eficiencia Energética para su Vo .Bo. y firma.

Jefe de Unidad de
Disefios

Valida el reclamo y si no hay observaciones firma nota de remisién

Entrega a Analista de Facturacién de Energia elécirica, para su
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Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

envio.

Analista de
Facturacién de
Energia eléctrica.

* Recibe nota para su remisién.

» Solicita apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en
fisico del reclamo a la distribuidora correspondiente.

Analista de
Facturacion de
Energia eléctrica.

Seguimiento del Reclamo
Después de presentado el Reclamo, da seguimiento para obtener una
respuesta del mismo, presionando a la distribuidora o CEL (si el caso
lo amerita) para que conteste, corrija, anule o reembolse, segin lo
requerido, si ha pasado un tiempo maximo de 15 dias calendario y no
se tiene ninguna respuesta.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia
Energetica/Coordinad
or Técnico en
Disefios
Electromecanicos
fAnalista de
Facturacion de
Energia eléctrica.

Evaluacién de Respuesta

= Al recibir la respuesta de |a distribuidora o CEL (bajo el acuso de
recibido de ANDA), debe controlarse fecha y hora en que la
presentan.

* Si la respuesta estd acorde a lo requerido, Unicamente queda
verificar los documentos de descargo o la compensacion en proxima
factura.

= Si por alguna razén la distribuidora o CEL presenta pruebas
contundentes que justifiguen una solucién diferente a lo esperado
por ANDA, éstas deberan someterse a un estudio técnico y resolver
apegado a Ley.

= Se evalla técnicamente, financieramente segiin sea el caso y en
cumplimiento a las normativas de SIGET vigentes.

Analista de
Facturacion de
Energia eléctrica.

Archivar

Una vez resuelto el caso de reclamo, deberan efectuarse los agjustes
que fuesen necesarios en cuantc a modificacidn de montos o
correccién de algin detalle.

Archiva para su control y seguimiento.

11




Referencia: 47.1

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de Disefios | 1de5
Electromecanicos y Eficiencia Energética.
29 12 2007 Cédigo: 248.3.07.01
20 04 2009 Cddigo: 203.3.08.01
15 01 2015 Codigo: 58.4.3.14.06
07 01 2020 Cédigo: 47.1.3.20.06

Nombre del Procedimiento: Tramite de Factibilidades de Nuevos Servicios de Energia Eléctrica o
Incremento de Carga existente.

Insumos: Solicitudes de las diferentes regiones, unidades, direcciones ¢ instruccion directa, datos
técnicos de visita de campo.

Jefe de 1a Unidad de
Diserios

Recibe solicitud de: Direccion Técnica, Gerencia de Infraestructura,
Gerencias Regionales u otra unidad de ANDA, para que se inicie el

1 Electromecanicos y tramite de factibilidad de energia eléctrica o incremento de carga.

Eficiencia Energética.

e De acuerdo a la carga de trabajo de la Unidad de Disefios
Electromecanicos y Eficiencia Energetica, designa al
Coordinador Técnico en Diseflos Electromecanico, Ingeniero
) Supervisor  electromecanico o  Ingeniero  Disefiador
Jefe d%::etéggiad de Electromecanico, para que realice lo solicitado ya sea nuevo
2 Electromecanicos y servicio de energia eléctrica o incremento de carga.

Eficiencia Energética. e Sise requiere, solicita apoyo logistico a la unidad solicitante para
las inspecciones al lugar donde se requiere la factibilidad de
energia eléctrica.

Coordinador Técnico de |« Recibe solicitud, planifica y coordina inspecciones al sitio.
Disefios
Elec’gromecénicqs/ » Solicita transporte a la Gerencia de Infraestructura o si la visita es
3 Ingeniero Supervisor coordinada con la unidad solicitante, se define la logistica del
electromecanico/lngenier |  transporte.
o Disefiador
Electromecanico.
Coordinador Técnico de
Disefios Visita al lugar donde se requiere el nuevo servicio de energia
Electromecanicos/ eléctrica o incremento de carga para verificar distancia de la linea
4 Ingeniero Supervisor | eléctrica, capacidad, tipo y capacidad de subestacién cuando es

electromecanico/Ingenier
o Disefiador
Electromecanico.

incremento de carga o todo dato técnico que sea necesario para el
tramite.
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Coordinador Técnico de
Disefios
Electromecanicos/

Con los datos obtenidos en la visita realiza esquema de
ubicacién, llena hoja del electricista (Anexo “A”).

Firma y sella anexo “A”.

5 Ingeniero Supervisor .
Electro;ngicseg}:gzg?genmr » Elabora nota o entrega a Analista de Facturacion de Energia
. eléctrica- para que elabore la nota de solicitud de factibilidad o
Electromecanico. ; A
incremento de carga a la distribuidora.
Analista de Faqturgcnon Elabora nota de solicitud de factibilidad o incremento de carga a la
6 de Energia eléctrica. PR :
distribuidora correspondiente.
Jefede la Unidad de | * Revisa nota y anexo “A" y firma
Disefios . . -
7 . » Entrega a Analista de Facturacién de Energia eléctrica, para que
Electromecanicos y a4 itir 1a d taci6 dient
Eficiencia Energética. proceda a remitir la documentacion correspondiente.
= Recibe nota que sera remitida a la Distribuidora.
= Pide apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en
fisico de la nota a la distribuidora correspondiente.
= Da seguimiento a la solicitud realizada a la distribuidora en el
tiempo estipulado, si este se cumple, se solicitan aclaraciones a
8 Analista de Facturgcién la distribuidora.
de Energla eléctrica. = Recibe nota de factibilidad de servicio de energia eléctrica o
incremento de carga, donde detalla los requisitos a cumplir,
detaltando hora y fecha de recepcion.
» Entrega nota a Coordinador Técnico de Disefios
Electromecanicos/ingeniero Supervisor
electromecanico/ingenierc Diseriador Electromecénico.
» Recibe factibilidad del nuevo servicio o incremento de carga del
Coordinador Técnico de servicio de energia eléctrica, donde detalla los requisitos a
Disefios cumplir.
Electromecanicos/
9 Ingeniero Supervisor | Elaboracién de planos.
electromecanico/ingenier | En cumplimiento al requisito solicitado por la Distribuidora, se deben
o Disefiador presentar planos de disefio de las instalaciones a construir o
Electromecanico. mejorar, por lo que se procede a elaborarlos al interior de la Unidad
de Disefios Electromecénicos y Eficiencia Energetica.
Coordinador Técnico de |« Prepara juego de tres planos y firma cada uno de ellos.
Disefios
Electromecanicos/ | e Entrega juego de 3 planos a Analista de Facturacién de Energia
10 ingeniero Supervisor eléctrica, para que proceda a elaborar nota de remision a la
electromecanico/ingenier |  distribuidora.
o Disefiador
Electromecanico
Analista de Facturacién | ® Elabora nota remisién de planos a la distribuidora.
1 de Energia eléctrica.

+ Entrega nota a jefe de la unidad de Disefios Electromecénicos y

Eficiencia Energetica.
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Jefe de la Unidad de
Disefios

Revisa nota y firma.

12 Electromecanicos y « Entrega %ota a Analista de Facturacion de Energia eléctrica, para
Eficiencia Energetica Su remision.
* Recibe nota y anexos.
= Pide apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en
fisico de la nota a la distribuidora correspondiente.
: = Da seguimiento a la solicitud realizada a la distribuidora
13 Analista de Facturacion .
de Energia eléctrica. | » Recibe carta o correo electrénico de aceptacion y cbservaciones.
= Entrega nota a Coordinador Técnico de Disefios
Electromecanicos/ Ingeniero Supervisor
electromecanico/Ingeniero Disefiador Electromecanico
encargado del proyecto.
» Recibe carta de aceptacién y observaciones a los planos como
disefio.
* Si hay observaciones las supera y remite nuevamente a la
Coordinador Técnico de distribuidora.
Disefios
Electromecanicos/ *= Si no hay observaciones, procede e informa a Analista de
14 Ingeniero Supervisor Facturacion de Energia eléctrica para que elabore nota dirigida a
electromecanico/ingenier | la distribuidora, solicitando presupuesto del nuevo servicio o
o Disefiador incremento de carga.
Electromecanico
» Coordina si es necesaria la construccion de subestacion eléctrica,
0 con area encargada para adecuar las instalaciones de recibo
del suministro de energia eléctrica, que esté acorde a las normas
de SIGET.
Analista de Facturacion | Elabora nota soliciiud de presupuesto del nuevo servicio o
15 de Energia eléctrica. | incremento de carga a la distribuidora.
Jefe de la Unidad de | ® Revisa nota y firma.
16 Disefios » Entrega nota a Analista de Facturacién de Energia eléctrica, para
Electromecanicos y remisié '
Eficiencia Energética. Su remision.
= Recibe nota y anexos.
* Pide apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en
fisico de la nota a la distribuidora correspondiente.
= Da seguimiento a la solicitud realizada a la distribuidora
Analista de Facturacion | Recibe carta de presupuesto o correo electrénico con anexo del
17 g - presupuesto.
de Energia eléctrica. |, Entrega copia de nota a Coordinador Técnico de Disefios
Electromecanicos/ Ingeniero Supervisor
electromecanico/lngeniero Disefiador Electromecanico
encargado del proyecto y original a jefe de la unidad.
18 Jefe de la Unidad de | Recibe presupuesto original

Disefios

Se presenta directamente a la Direccién Técnica de ANDA para
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Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

su autorizacion.

El tramite de pago se hace en base a una Nota de Pedido y se
cancela mediante Cheque emitido a nombre de la Distribuidora,
contra enfrega de Comprobante de Crédito Fiscal o cargado al
servicio en casos que sea urgente el tramite, pero debe ser
autorizado por una Unidad Superior

Remite nota a CEL, notificando del nuevo servicio o incremento
de carga con todo el detalle segin contrato, solicitando Vo. Bo.
que sera presentado a la Distribuidora correspondiente. Solicita
a Unidad Juridica de ANDA copias de las escrituras del inmueble
donde sera instalado el nuevo servicio de energia eléctrica o
incremento de carga.

Coordinador Técnico de
Disefios
Electromecanicos/

Recibe copia de carta de presupuesto del nuevo servicio o
incremento de carga del servicio de energia eléctrica, donde
detalla los requisitos a cumplir.

19 ingeniero Supervisor
electromecanico/ingenier | ¢ Programa visita al lugar para verificar que las instalaciones
o Disefiador cumplen con los requisitos exigidos a SIGET.
Electromecanico.
Toma como insumo la visita de verificacion que las instalaciones
Coordinador Técnico de cumpian los requisitos exigidos por SIGET, procede a elaborar
Disefios los planos como disefio de las instalaciones a construir o mejorar,
Electromecanicos/ elaborandolos al interior de la Unidad de Disefios
20 Ingeniero Supervisor Electromecanicos y Eficiencia Energética.
electromecanico/ingenier | = Prepara juego de tres planos y firma cada uno de ellos.
o Disefiador » Entrega juego de 3 plancs a Analista de Facturacién de Energia
Electromecanico. eléctrica, para que proceda a elaborar nota de remisién a la
distribuidora.
Elabora nota de remisién de:
¢ Juego de planos como construido
¢ Presupuesto del nuevo servicio ¢ incremento de carga a la
Analista de Facturacién dlstr}bU|dora aytorlzado 0 cheque. . .
21 e » Copia de escritura de propiedad, si el caso no hay escritura se
de Energia eléctrica. ! :
elabora nota de compromiso que posteriormente se entregara
escritura para efectos de finalizar tramite.
Entrega nota y documentacion a jefe de la unidad de Disefios
Electromecanicos y Eficiencia Energética.
Jefe de la Unidad de | Revisa nota y anexos y si todo esta correcto, firma nota.
Disefios . . .
22 Electromecanicos y | * Entreqa nlcgta}t con documentacién a Analista de Facturacion de
Eficiencia Energetica nergla electrica.
» Recibe nota y anexos.
= Solicita apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en
2 Analista de Factur gci on fisico de la nota a la distribuidora de energia eléctrica.
de Energfa eléctrica, » Da seguimiento a la solicitud realizada a la distribuidora de
" energia eléctrica.
Jefe de la Unidad de | = Recibe de la distribuidora correspondiente fecha de conexion.
24 Disefios * Informa al Area de Electromecanica, Gerencia Regional o

Electromecanicos y
Eficiencia / Coordinador

Dependencia Solicitante.
Coordina con el Area de Electromecanica la fecha de conexién.
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Técnico de Disefios
Electromecanicos/
Ingeniero Supervisor

electromecanico/ingenier

o Disefiador
Electromecanico

» Si el Coordinador Técnico de Disefics Electromecénicos/
Ingeniero  Supervisor electromecanico/ingeniero  Disefiador
Electromecanico recibe notificacién lo hace del conocimiento del
jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia.

25

Analista de Facturaciéon

de Energia eléctrica.

» Archiva documentacién para control y seguimiento.
» Verifica los cargos facturados de acuerdo a lo validado y remitido
a la distribuidora de Energia Eléctrica.

Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
| Vigencia . Direccién Técnica Hoja

Dia Mes Afo Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1 de 2
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.

20 04 2009 Cédigo: 203.3.08.02

15 01 2015 Cédigo: 58.4.3.14.07

07 01 2020 Codigo: 47.1.3.20.07

Nombre del Procedimiento: Administracion o Supervisién de Obras Electromecanicas y en
Eficiencia Energetica.

Insumos: Norma Técnica para el Disefio de Obras Electromecamcas en plantas de bombeo de ANDA,
Norma Técnica para la medicion de Eficiencia Electromecanica en Sistemas de Bombeo de ANDA y Norma
de Formatos Electromecanicos, Especificaciones Técnicas y Bases de Licitacion.

Coordinador Técnico

Recibe nombramiento como Administrador y/o Supervisor de la Obra
Electromecanica o Eficiencia Energetica del Proyecto respectivo.

Notifica a Jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y
Eficiencia Energetica de Disefios Electromecanicos y Eficiencia

electromecanico/lnge
niero Disefiador
Electromecanico.

de Disefios Energetica, de la designacion.
Electromecanicos/ Solicita al Administrador del Contrato respectivo (cuando la
1 Ingeniero Supervisor | asignacion es para supervision), toda la documentacién
electromecanico/inge | concerniente al Proyecto, adicionalmente a la Unidad de
niero Disefiador Adguisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).
Electromecanico. Solicita a la Gerencia de Infraestructura 0 a quien corresponda
(cuando la asignacion es para administrador), toda la documentacion
concerniente al Proyecto y a la Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Insfitucional (UACI).
. . Coordina inspecciones de campo con la Contratista y el
Coordinador Técnico | Ayministrador del Contrato, P
de Disefios . o
Electromecanicos/ Real!za vnsntg de campo al lugar del proyecto._ N
2 Ingeniero Supervisor ¢ Realiza reuniones con los encargados, contratista, administrador y/o

supervisor, para establecer detalles de! desarrolio del proyecto.
Realiza visitas de acuerdo a la asignacidon (Administrador o
Supervisor) al lugar del proyecto para su seguimiento.
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Coordinador Técnico
de Disefios
Electromecanicos/
ingeniero Supervisor
electromecanico/lnge
niero Disefiador
Electromecanico

* Supervisa los trabajos Electromecanicos del Proyecto y/o Eficiencia
Energetica, verificando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas y las condiciones establecidas en el contrato, y coordina las
actividades con la Contratista, segtn el cronograma de actividades.

¢ Realiza seguimiento detallado de cada una de las etapas del
proyecto.

« Elabora informes mensuales de avance del proyecto y los presenta
a quien corresponda de acuerdo a la designacion.

Coordinador Técnico
de Disefos
Electromecanicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/lnge
niero Diseftador
Electromecanico

* Revisa y observa las estimaciones de pago presentadas por la
Contratista y las presenta al administrador del contrato, cuando la
asignacién es de Supervisor.

= Sies necesario presenta ante Junta de Gobierno para autorizacién
de prérrogas, orden de cambio o cualquier otra que afecte 0
modifique el contrato original.

Coordinador Técnico
de Disefios
Electromecanicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/Inge
niero Disefiador
Electromecanico

= Realiza Recepciones parciales o totales segun sea el caso.
* Valida y firma actas de recepcién provisional y final.
» Validad y firma estimacion liquidadora.

= Informa a todas las areas involucradas la finalizacién del proyecto.

Coordinador Técnico
de Disefios
Electromecanicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/lnge
niero Disefiador
Electromecanico.

Informa finalizacién de participacion en el contrato a Jefe de fa Unidad
de Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energetica.

Archiva toda la documentacién concerniente al contrato.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica.

Informa a la Gerencia de Infraestructura, Direccién Técnica u ofra
Dependencia de ANDA.
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Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccidon Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1de 2
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.
20 04 2009 Codigo: 203.3.08.03
15 31 2015 Codigo: 58.4.3.14.08
07 01 2020 Codigo: 47.1.3.20.08

Nombre del Procedimiento: Diagndsticos Electromecanicos o Energéticos

Insumos: Norma Técnica para el Disefio de Obras Electromecanicas en plantas de bombeo de ANDA,
Norma Técnica para la medicién de Eficiencia Electromecanica en Sistemas de Bombeo de ANDA, Norma
de Formatos Electromecanicos, Normativa de SIGET y normativa del NEC.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica

Recibe solicitud de: Direccion Técnica, Gerencia de infraestructura
Gerencias Regionales u otra Dependencia de ANDA.

Designa a Coordinador Técnico de Disefios Electromecanicos/
Ingeniero  Supervisor  electromecanico/ingeniero  Disefiador
Electromecanico para que realice lo solicitade, el cual puede ser
diagnostico electromecanico o eficiencia energética segan sea el
caso.

Coordinador Técnico
de Disefios
Electromecanicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/inge
niero Disefiador
Electromecanico

Recibe designacion
Planifica y coordina inspecciones al sitio
Solicita apoyo logistico a la Gerencia Regional o la Gerencia de

Infraestructura, para las inspecciones y se coordinan las visitas de
campo para solicitar informacién técnica del sistema.

Realiza las visitas de campo necesarias al proyecto para obtener

toda informacion necesaria para realizar el diagnéstico.

Coordinador Técnico
de Disefios
Electromecénicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/Inge
niero Disefiador
Eleciromecanico

Si el caso lo amerita se dejan instalado por un periodo de 15 dlas
como minino aparatos de medicion

Realiza informe técnico preliminar con los datos recolectados en la
visita

Realiza visita para retirar los aparatos de medicién que fueron
instalados en la primera visita de campo.

Coordinador Técnico
de Disefios
Electromecdnicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/inge
niero Disefiador
Electromecanico

Finaliza reporte donde incluye todo los datos técnicos, fotograficoas,
graficas de mediciones y cualquier otro que demuestre el estado de
las instalaciones de la estaciéon de bombeo o lugar donde se realizd
el diagnostico.

Remite informe para Vo. Bo. al Jefe de la unidad de Disefios
Electromecénicos y Eficiencia Energetica.
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Jefe de unidad de
Disefios

» Revisa y autoriza el informe presentado, de existir inconsistencias
solicita correcciones.

Electromecanicos y | e Solicita a Analista de Facturacién de Energia eléctrica, elaboracion
Eficiencia Energetica de nota de remision.
Analistﬁ de e Prepara nota de remision
6 Facturacionde - | eEntrega a jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y
Energfa eléctrica. Eficiencia Energética para firma o Vo .Bo.
Jefe de unidad de | " Reylfsa y autor!za el informe presentado, de existir inconsistencias
. solicita correcciones.
7 Electrt?::zzgr?icos = Firma nota de remision
BSOS Y 1. Entrega nota e informe a Analista de Facturacién de Energia
Eficiencia Energetica - . o
eléctrica. Elaboracién para remision.
= Recibe nota y anexos.
= Pide apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en fisico
Analista de de la nota y anexos a la unidad solicitante cuando esta esta fuera de
8 Facturacién de las instalaciones del Edificio Administrativo.

Energia eléctrica.

Remite copia a la Direccién Técnica, Gerencia de Infraestructurao a
guien corresponda de acuerdo a la solicitud.
Archiva copia para control.

Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
| Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1de1
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.
15 01 2015 Cadigo: 68.4.3.14.09
07 01 2020 Coédigo: 47.1.3.20.09

Nombre del Procedimiento: Elaboracion o Revision de Disefios Electromecanicos.

Insumos: Norma Técnica para el Disefic de Obras Electromecanicas en plantas de bombeo de ANDA,
Norma Técnica para la medicién de Eficiencia Electromecanica en Sistemas de Bombeo de ANDA y Norma
de Formatos Electromecanicos, normativa del NEC.

Jefe de unidad de Disefios

Electromecanicos y

Eficiencia Energetica.

Recibe solicitud de:

se requiere realizar el disefio

Electromecanico que lo elaborara.

Direccion Técnica, Gerencia de
Infraestructura, Unidad Responsable de Proyectos o de las
Gerencias Regionales detallando los proyectos de los cuales

¢ De acuerdo a la carga de trabajo de la unidad de Disefios

Electromecanicos y Eficiencia Energética, designa a
Coordinador Técnico de Disefios Electromecanicos/Ingeniero
Supervisor electromecanico/Ingeniero Disefiador
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Coordinador Técnicode | * Recibe solicitud y verifica que contenga todo lo necesario.

2 Dls&f;%sn?elf; gtr::;aiégéios! » Solicita a la Unidad Responsable de Proyectos, apoyo de:
electromecanico/ingeniero Profesional Especializado en el area Civil-Hidraulica cuando el
Disefiador Electromecanico disefio lo amerite, para coordinar las visitas de campo y unificar

criterios de disefio.

3 JEfeE?eecrrg'r?laei éc‘rﬁclglss(}e’nos Recibe el apoyo de la Unidad Responsable de Proyectos de

Eficiencia Energetica. acuerdo a solicitud.

» Realiza visitas de campo y obtiene informacion del proyecto
y verifica si existe factibilidad del servicio eléctrico y toda lo
necesario que sirva de insumo para realizar el disefio.
» Elabora el Disefio Final.
Coordinador Técnico de

4 Disefios Electromecanicos/

Ingeniero Supervisor = Remite disefio final al area solicitante con copia a Jefatura de
electromecanico/lngeniero la Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Disefiador Electromecanico Energetica, Direccion Técnica y Gerencia de Infraestructura,

de acuerdo al caso.
» Archiva disefio final para control y seguimiento.
Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccion Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1de2
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.
15 01 2015 Caodigo: 58.4.3.14.10
07 01 2020 Cédigo: 47.1.3.20.10

Nombre del Procedimiento: Asesoria Técnica a las Regiones en Electromecénica y Eficiencia
Energética.

Insumos: Norma Técnica para el Disefio de Obras Electromecanicas en plantas de bombeo de ANDA,
Norma Técnica para la medicion de Eficiencia Electromecanica en Sistemas de Bombeo de ANDA y Norma
de Formatos Electromecanicos, Normas SIGET, cédigo del NEC.

Jefe de Unidad de
Disefios

s Recibe solicitud de: Direccidon

écnica,
Infraestructura o las Gerencias Regionales detallando el tipo de
asesorid y para que proyecto especifico se requiere.

erencia e

Electromecanicos/

1 o e De acuerdo a la carga de trabajo de la Unidad de Diserios
E}e_c tron_'necamcos_ y Electromecanicos y Eficiencia Energetica, designa a Coordinador
Eficiencia Energetica - o . . .
Técnico de Disefios Electromecanicosfingeniero Supervisor
electromecénico/Ingenierc Disefiador Electromecanico.
Coordinador Técnico de |* Recibe indicacion del Jefe de la Unidad de Disefios
2 Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energetica de Disefios

Electromecanicos y Eficiencia Energetica
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Ingeniero Supervisor
electromecanico/lngenier
o Disefiador
Electromecanico.

Incorpora asesoria en la programacion semanal de actividades.

Programa visita de campo de acuerdo a la urgencia del caso.

Coordinador Técnico de
Disefios
Electromecanicos/
Ingeniero Supervisor
electromecanico/lngenier
o Disefiador
Electromecanico.

Realiza visita de campo y obtiene informacion necesaria del
proyecto.

Elabora Opinion Técnica sobre la asesaria.

Asesora al personal del area Operativa correspondiente en el sitio
si s necesario.

Remite informe a Jefe de ia Unidad de Disefios Electromecanicos
y eficiencia Energética.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica.

Revisa y valida el Informe de Opinion Técnica, si hay
observaciones solicita a Coordinador Técnico de Disefios
Electromecanicos/ Ingeniero Supervisor
electromecanico/ingeniero Disefiador Electromecanico realice
las correcciones.

» Solicita a Analista de Facturacion de Epergia eléctrica que

elabore nota de remision.

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Elabora nota de remision del informe.
Entrega nota a jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y
Eficiencia Energetica para firma

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica.

Revisa y firma nota.

Enirega a Analista de Facturacién de Energia eléctrica, para su
remision, '

Analista de Facturacion
de Energia eléctrica.

Recibe nota e Informe Técnico

Solicita apoyo a la Gerencia de Infraestructura para la entrega en
fisico de la nota y anexos a la unidad solicitante cuando esta esta
fuera de las instalaciones del Edificio Administrativo.

Remite copia a la Direccién Técnica, Gerencia de Infraestructura
© & quien corresponda de acuerdo a la solicitud.

Archiva copia para controi.
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Referencia: 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1de1
, Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.
15 01 2015 Cédigo: 58.4.3.14.11
07 01 2020 Cadigo: 47.1.3.20.11

[ Nombre del Procedimiento: Participaciéon en Comisién Evaluadora de Ofertas de Licitaciones en
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL {UACI).

Insumos: Bases de Licitacion, Plan de Oferta, Especificaciones Técnicas de ANDA, Normativa de LACAP.

Jefe de Unidad de
Disefios
Electromecanicos y
Eficiencia
Energetica/Coordinador
Técnico de Disefios

Recibe nombramiento de la Comisién Evaluadora de Ofertas de
la Licitacién respectiva, de parte de ia Junta de Gobierno.

Si el notificado es Coordinador Técnico de Disefios
Electromecanicos/Ingeniero  Supervisor electromecanico o
Ingeniero Disefiador Electromecanico, informa a Jefe de la

Electromecanicos y
Eficiencia Energetica.

1 .
Electromecanicos/ Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energetica de
Ingeniero Supervisor la participacién en el comité en la Unidad De Adquisiciones Y
electromecanico/ingenier |  Contrataciones Institucional (UACI). -
o Disefiador
Electromecanico
: Se presenta a la Unidad De Adquisiciones Y Contrataciones
Jefe %eislégfsad de Institucional (UACI), en la fecha sefialada por Unidad De
Electromecanicos y Adguisiciones Y Contrataciones Institucional (UACI), e inicia el
Eficiencia proceso de evaluacion hasta obtener el resultado.
Er‘;?égr?;%aé(e)ogirsdéggcslor » Apoya a la Unidad De Adquisiciones Y Contrataciones
2 Electromecanicos/ Institucional (UACI) ante la Junta de Gaobierno, sobre el resultado
Ingeniero Supervisor de evolucién de as ofertas de la Licitacion.
electrogw{e);:sin%;zgr;genler = |Informa finalizacidn de participacién en la Unidad De
Electromecanico Adquisiciones Y Contrataciones Institucional (UACI) a Jefe de la
unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energetica.
. Informa a la Direccion Técnica o a la Gerencia de Infragstructura
Jefe %?Sl;;fsad de de la participacion del Coordinador Técnico de Disefios|
3 Electromecanicos/Ingeniero Supervisor

electromecanico/ingeniero Disefiador Electromecanico.
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Referencia; 47.1 Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1de1
Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética.
15 01 2015 Caédigo: 58.4.3.14.12
07 01 2020 Cédigo: 47.1.3.20.12

Nombre del Procedimiento: Gestién y participacién Inter Institucional.

Insumos: Leyes y Reglamentos Nacionales Vigentes: LACAP, SIGET, IEEE, Reglamentos, Constitucion
de ia Republica, Normas Técnicas de ANDA, etc.

ecibe nombramiento de participar como miembro de
ante organismos Gubernamentales y/o privados como son:
Consejo Nacional de Energia, SIGET, Unidad de Transacciones,
FISDL, JICA, Distribuidoras de Energia eléctrica, etc.
Jefe de Unidad de » Verifica si el nombramiento es personal o es asignacién para
1 Disefios Coordinador Técnico de Disefios Electromecdanicos/ Ingeniero
Electromecanicos y Supervisor electromecanico/ingeniero Disefador
Eficiencia Energética. Electromecanico de su unidad.
= Caso contrario, informa al Coordinador Téchico de Disefios
Electromecanicos/ ingeniero Supervisor
electromecanico/lngeniero Disefiador Electromecéanico de la
designacion.
Jefe de Unidad de * Participa en reuniones de trabajo y comités técnicos en las
Disefios entidades respectivas.
Electromecanicos y
Eficiencia Energetica » Si el caso lo requiere, coordina inspecciones de campo y
o} proximas reuniones de ftrabajo, con personal de ia entidad
2 Coordinador Técnico de respectiva.
Disefios
Electromecanicos/ » Elabora informe de participacion de las reuniones de trabajo y
Ingeniero Supervisor actividades desarrolladas con la entidad respectiva.
electromecanico/lngenier '
o Disefador
Electromecanico.
Coordinador Técnico de | = Notifica a Jefe de la Unidad de Disefios Electromecanicos y
Disefios Eficiencia Energetica 0 a quien corresponda, de la participacion
Electromecanicos/ con la entidad respectiva.
3 Ingeniero Supervisor | = Coordina la participacion de otros miembros de la ANDA, en
electromecanico/ingenier |  actividades preestablecidas, para ejecutar ciertas actividades.
o Disefiador = Remite Informe de participacién a Jefe de la Unidad de Disefios
Electromecanico. Electromecanicos y Eficiencia Energetica.
Jefe de Unidad de
Disefios Informa a la Gerencia de Infraestructura, Direccién Técnica u ofra
4 Electromecanicos y unidad de ANDA.
Eficiencia Energetica
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UNIDAD DE FACTIBILIDADES

Referencia: 47.2 Ambito de Competencia
Vigencia Direccidn Técnica Hoja
Dia Mes ARo Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1 de 3
Factibilidades.
12 11 2007 Cédigo: 18.3.07.02
20 04 2009 Cédigo: 18.3.08.02
15 01 2015 Cédigo. 58.5.3.14.01
07 01 2020 Cdbdigo: 47.2.3.20.01

Nombre del Procedimiento: Tramite de Factibilidad para Proyectos Formales y Comunidades.

Insumos:

Solicitante

Adquiere modelo de Solicitud a través:
1. la Unidad de Factibilidades ubicada en el Edificio

Administrativo de ANDA en San Salvador o Gerencias

Regionales.

via correo electrénico.

3. descargar por medio de la pagina web de ANDA.

2 Solicitante Presenta Solicitud con documentacion requerida en la Unidad de

factibilidades de ANDA o gerencias regionales

3 Secretaria de Recepcién | Recibe y revisa documentacion:
de Unidad de a) Si cumple con los requisitos, ingresa datos al sistema,
Factibilidades 0 asigna un numero correlativo para formar expediente,
gerencias regionales entrega contraseria a solicitante y se remite en forma digital

y fisica a la gerencia regional correspondiente para emisién
de opinion técnica

b) Ingresa informacion a Base de Datos, para llevar confrol y
darle seguimiento.

c) Sinocumple, se recibe la documentacion y se otorga plazo
de 10 dias habiles para complementar la documentacién

d) Cuando la documentacion sea recibida por las gerencias
regionales se recibird por medio de hoja de control de
correspondencia y se remitira posteriormente a la unidad de
factibilidades junto a a opinién técnica.

4 Secretaria Ejecutiva de | Recibe expediente, y lo entrega a Técnico de Factibilidades para
Unidad de Factibilidades |elaborar documento de respuesta con base a la opinién técnica

recibida (factibilidad, factibilidad-resolucién o nota denegatoria)

5 Técnico de Factibilidades | Recibe expediente con opinién Técnica, revisa y elabora documento
de Unidad de de respuesta (factibilidad, factibilidad-resolucibn o nota
Factibilidades denegatoria), y remite a jefe de factibilidades para revision

6 Jefe de Unidad de|Recibe expediente, revisa documento de respuesta y devuelve a
Factibilidades Secretaria Ejecutiva para preparar Acta de solicitudes atendidas

para ser analizada por Comité de Factibilidades.

7 Secretaria Ejecutiva de|Prepara Acta para Comité de Factibilidades y cuadros con
Unidad de Factibilidades |informacion extractada, convoca a reunién de trabajo a miembros

del Comité de Factibilidades.

8 Comité de Factibilidades | Reciben convocatoria, se retinen y analizan en conjunto los

expedientes de las solicitudes atendidas:
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= Siestan conformes firman Acta los miembros del Comité de
Factibilidades. Estos documentos son enviados a través de
Jefe de Unidad de Factibilidades a Director Técnico para su
respectiva remisidn a la Junta de Gobierno.

* No conformes regresa expediente para correccion al
Gerente Regional correspondiente.

9 Director Técnico Recibe Acta y documentacién de respaldo, elabora memo,
remite documentacion a unidad de secretaria y presenta
punto ante Junta de Gobierno para su ratificacion.

10 Jefe de Unidad de|Recibe Acuerdo, envia a Secretaria Ejecutiva y la instruye pasar los

Factibilidades documentos finales (factibilidad, factibilidad-resolucion o nota
denegatoria) a firma de gerente de infraestructura.

11 Gerente de *= Recibe documentos finales y firma.

infraestructura. = Devuelve a Secretaria Ejecutiva de la unidad de
factibilidades para su respectivo control.

12 Secretaria Ejecutiva de = Envia a Secretaria de Recepcion para despacho a

Unidad de Factibilidades solicitantes.
13 Secretaria de Recepcion | Recibe documentos y procede a entregar al solicitante.

de Unidad de
Factibilidades

Envia copia de resultados a |a region correspondiente

Referencia: 47.2 Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Técnica , Hoja
Dia Mes Afo Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1 de 2
Factibilidades.
12 11 2007 Cédigo: 18.3.07.02
20 04 2009 Cadigo: 18.3.08.02
15 01 2015 Codigo: 58.5.3.14.02
07 01 2020 Codigo: 47.2.3.20.02

Nombre del Procedimiento: Aprobacién de Planos para Proyectos Formales y Comunidades.

Insumos:

Solicitante

elo de So :

Se presenta a la Unidad de Factibilidad a solicitar
formulario (modelo de solicitud impreso). en el
Edificio Administrativo de ANDA en San Salvador y/o
a la Gerencias Regionales.

2. Por medio de llamada telefonica se le envia modelo
de solicitud via correo electronico.

Presenta Solicitud con documentacion anexa en Unidad de
factibilidades del Edificio Administrativo de ANDA San
Salvador a Secretaria de Recepcion de Unidad de
Factibilidades.

Secretaria de Recepcion de
Unidad de Factibilidades

Envia al solicitante con la documentacién donde técnico de
factibilidades para que realice revisién preliminar de
documentos y elabore mandamiento de pago si aplica.

Técnico de Factibilidades de
Unidad de Factibilidades

Recibe a solicitante, realiza revisién preliminar de
documentos:

a) Sies de Comunidades:
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=  Sino cumple devuelve a solicitante.

= Si cumple, instruye a solicitante para que realice
pago en agencias segun Decreto tarifario.

b) Sies Proyectos Formales:

»  Sino cumple devuelve a solicitante

»  Sicumple, elabora mandamiento de pago e instruye
a sclicitante para que realice pago en agencias.

4 Solicitante Se presenta nuevamente con documentacién y recibo de
pago a la Unidad de factibilidades del Edificio Administrativo
ANDA San Salvador y entrega documentacién a Secretaria
de Recepcioén de Unidad de Factibilidades.
Recibe documentacion,
*  Sicumple con los requisitos, ingresa asigna namero
. . correlativo, para formar expediente, entrega
5 : Sﬁfézgag: Fiiti?iﬁgzggsn de contrasefia a solicitante y pasa a Secretaria
Ejecutiva de Unidad de Factibilidades.
* Sino cumple se deniega recepcion y se devuelve a
solicitante.
. . . = Recibe solicitudes con anexos e ingresa informacién
6 |peopetara  Fleoutva - de a Base de Datos de Unidad de Factibilidades.
» Pasa solicitudes a Técnico de Factibilidades.
Recibe expediente, revisa y evalla los disefios:
* No conforme: devuelve con nota y solicita cambios
7 Técnico de Factibilidades de en disefios al solicitante.
Unidad de Factibilidades = Si conforme: elabora borrador de documento de
‘ resolucion y entrega a jefe de unidad de
factibilidades
Recibe borrador, procesa documento final de respuesta
9 Jefe de Unidad de | (Resolucién de Aprobacién de Planos, Modificacion de
Factibilidades Resolucion, Nota de devolucién de pianos) y lo pasa a
gerente de infraestructura para revision y firma.
Recibe resolucion y planos, revisa:
* No conforme: devuelve a jefe de unidad de
10 Gerente de Infragstructura Factibilidades para correcciones.
»  Siconforme; firma documentacion y planos y pasa a
Secretaria Ejecutiva de Unidad de Factibilidades,
. . . Recibe documentos y planos firmados y sellados y remite a
" ﬁi?;:gagz Fa cﬁ{aeﬂ(i;:et:;:s de secretaria de recepcion para entrega a solicitantes.
13 Secretaria de Recepeion de Recibe documentos y planos y hace entrega a solicitantes.

Unidad de Factibilidades

26




Referencia: 47.2

Ambito de Competencia

rﬂgencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afo Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1 de 2
Factibilidades.
12 11 2007 Cédigo: 18.3.07.02
20 04 2009 Cédigo: 18.3.08.02
15 01 2015 Cddigo: 58.5.3.14.03
07 01 2020 Cdédigo: 47.2.3.20.03

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Campo Parcial y Definitiva para Proyectos Formales y
Comunidades (procedimiento aplica para regiones metropolitana y central)

Insumos:

Nofifica Orden de Inicio de las obras, para instalacion de
1 Solicitante sistemas hidraulicos aprobados mediante Resolucion de
Planos Vigente, a Secretaria Ejecutiva de Unidad de
Factibilidades.
2 Secretaria  Ejecutiva  de | Recibe nota de Orden de [nicio, registra inicio de proceso
Unidad de Factibilidades de campo y envia a Jefe de Unidad de Factibilidades.
3 ‘ij:zf;ibili dgze s Unidad de Delega el proyecto a Técnico de Recepcidn de Gampo.
Solicita expediente del proyecto o comunidad al archiva de
. . Unidad de Factibilidad, lo revisa, coordina primera visita al
4 Iaér(r:}rggo de recepcion de proyecto con el solicitante. Le explica metodologia a seguir
para la recepcion, verifica el suministro de agua para
construccidn del proyecto.
Inicia instalacion de los Sistemas Hidraulicos aprobados, y a
.. su criterio ya sea Parcial o fotal, programa entrega de
5 Solicitante tuberias, para lo cual coordina visita con Técnico en
Recepcion de Campo.
_— : . Visita el proyecto o comunidad, recibe esquemas de entrega
6 -cI:rCnnp:cc)o de recepcion de de tuberias; revisa que el framo cumpla con la normativa de
ANDA. Verifica pardmetros de presién y otros aspectos
técnicos hidraulicos y sf todo esta bien firma esquemas de
Recepcion Parcial y entrega al interesado formato para
recepcion final.
Presenta formato para Recepcion Final de proyecto o
7 Solicitante comunidad con requisitos a Secretaria Ejecutiva de Unidad
de Factibilidades.
. C Recibe solicitud de Recepcion Final de Campo con su
8 Sﬁ?g:;agz E acﬁﬁci;::t\jlzs de respectivo Vo. Bo. del Técnico de Recepcién de Campo y lo
entrega a Jefe de Unidad de Factibilidades.
9 Jefe  de Unidad de | Revisa solicitud de Recepcién Final y margina al Técnico de
Factibilidades recepcion de campo responsable de! proyecto.
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10

Técnico de
campo

recepcion de

Recibe el documento de Recepcion Final de Campo y
programa visita en compafiia del solicitante al lugar del
proyecto, para comprobar instalacion de los sistemas como
construidos segun planos aprobados, de Aguas Negras
como de Agua Potable; de no observar deficiencias o
faltantes de obra, se concluye recepcion definitiva de campo
y se hace entrega del formato para solicitar la Habilitacién
Definitiva del Proyecto y/o comunidad.

Referencia: 47.2

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de | 1 de 3
Factibilidades
12 11 2007 Cédigo: 18.3.07.02
20 04 2009 Codigo: 18.3.08.02
15 01 2015 Caodigo: 58.5.3.14.04
07 01 2020 Cdodigo: 47.2.3.20.04

Nombre del Procedimiento: Habilitacién Para Proyectos Formales y Comunidades (procedimiento
aplica para regiones metropolitana y central)

Insumos:

Una vez realizada recepcién final del proyecto se hace
1 Solicitante presente a'la Unidad de Factibilidades, ubicada en _Egiificio
Administrativo de ANDA en San Salvador. Con solicitud y
documentacion anexa.
. . Recibe a solicitante y lo hace pasar para que se coordine con
2 Si?(;ggard': F(;iti,;iﬁgzngn de Técnico de Recepcion de Campo para que revise
documentacion.
Revisa documentacion:
« Sies conforme; pasa a Secretaria de Recepcion de
. . Unidad de Factibilidades, para que reciba
3 E:?,:'%o de Recepcion de documentacion, emita contrasefia y envie a Jefe de
P Unidad de Factibilidades.
s No conforme; se deniega recepcidén y se soiicita
- documentacion faltante.
Si cumple con los requisitos, ingresa, asigna numero
2 Secretaria de Recepcion de | correlativo para formar expediente, entrega contrasefia a
Unidad de Factibilidades solicitante y pasa a Secretaria Ejecutiva de Unidad de
Factibilidades.
= Recibe solicitudes con anexos e ingresa informacion
5 Secrefaria  Ejecutiva  de a Base de Datos de Unidad de Factibilidades.
Unidad de Factibilidades » Entrega solicitudes a Jefe de Unidad de
Factibilidades.
6 Jefe de Unidad de | Delega a Técnico de Recepcién de Campo; para que elabore
Factibilidades Informe de Infraestructura del proyecto o Comunidad.
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Técnico de Recepcién de

Revisa expediente, elabora y firma Informe de Infraestructura

7 Campo del proyecto o Comunidad con anexos y entrega a Jefe de
Unidad de Factibilidades para revision y firma.
Revisa y firma Informe de Infraestructura del proyecto o
8 Jefe de Unidad de | Comunidad con anexos y envia a la Unidad Juridica para
Factibilidades elaboracién de escritura de donacidn de los sistemas
recibidos por ANDA.
Recibe Informe de Infraestructura del proyecto, emite
escritura de donacién de los sistemas recibidos por ANDA,
9 Unidad Juridica convoca a Representante Legal de la Empresa o
Comunidad, para firma de escritura y envia documento
firmado a Presidente de ANDA para firma.
Recibe escritura de donacion de los sistemas recibidos por
ANDA,
« Si es conforme, firma y envia escritura de donacién
10 Presidente de ANDA de los sistemas recibidos por ANDA a la Unidad
Juridica
e No conforme envia a la Unidad Juridica para
revision.
. . Envia escritura de donacion de los sistemas a Jefe de Unidad
11 |Unidad Juridica de Factibilidades.
. Recibe escritura de donacién y pasa a Técnico de recepcion
12 .'J:efe. - de Unidad de de campo, responsable para gue prepare Constancia de
actibilidades AL
Habilitacién.
Recibe escritura de donacion de los sistemas, prepara
C . Informe de Recepcion final de Campo y Constancia de
13 Técnico  de  recepcion  de Habilitacion y envia a Jefe de Unidad de Fgctibi|idades; para
_ campo o . ’
revision y envio al gerente de infraestructura para aprobacion
firma
Recibe Constancia de habilitacién, revisa:
+ Si es conforme, firma y envia a Jefe de Unidad de
14 Gerente de Infraestructura Factibilidades para notificacién al solicitante.
« No conforme, envia a Jefe de Unidad de
Factibilidades para correccién.
. Nofifica al soiicitante para despacho y al Gerente Regién
15 .:_efe‘ o de Unidad de Metropolitana y Central del sector y Ge¥ente Comercial para
actibilidades . .
su informacién.
16 Solicitante, Gerente Regional | Reciben notificacion de Habilitacion.

del sector y Gerente

Comercial
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DESCENTRALIZADOS - UASD

Referencia: 47.3 Ambito de Competencia
Vigencia Direccidén Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de de
Administracién de Sistemas Descentralizados
UASD
07 01 2020 Codigo: 47.3.3.20.01

Nombre dei procedimiento: APOYO EN ASISTENCIA ELECTROMECANICA Y REDES A LAS
OPERADORAS DE SISTEMAS BAJO GESTION DESCENTRALIZADA.

Insumos:

Descentralizado

valtia problemay en p

a la Unidad de Sistemas Descentralizados. Seguin el caso puede,
enviar copia de la solitud por correo al Gerente Regional o
alguna otra dependencia correspondiente.

Jefe de Unidad de

Administracién de Sistemas

Descentralizados

Recibe solicitud escrifa de (a Operadora de Sistema
Descentralizados y/o Gerencias Regionales, con la informacion
necesaria que describa el problema relacionado con la
prestacion de los servicios de agua potable y/o Alcantarillado,
revisa condiciones contractuales y asigna caso al Encargado de
Gestion Técnica Operativa.

Encargado de
Técnica Operativa

Gestidn

Revisa y evalla el apoyo requerido desde oficinas de ANDA o
mediante visita. Segun sea el caso, resuelve o sdlicita el apoyo
ala Regional correspondiente.

Encargado de
Técnica Operativa

Gestion

Realiza la asistencia técnica a la Operadora Descentralizada
para resolver situacion planteada o brinda las recomendaciones
pertinentes para que la Operadora del Sistema Descentralizado
resuelva. Se formula reporte de lo realizado respaldando el
apoyo brindado.

Encargado de
Técnica Operativa

Gestion

Si la asistencia técnica requiere algun presupuesto del trabajo a
gjecutar, informa al Jefe de la Unidad de Sistemas
Descentralizados y a la Operadora Descentralizada para
aprobacién y realiza el descuento respectivo del canon
operativo correspondiente al mes de pago en curso, de manera
total o por cuotas seglin se haya acordado.

Encargado de
Técnica Operativa

Gestion

Prepara y tramita documentacion, donde aplica el descuento en
el canon operativo por la Asistencia Técnica brindada por la
Regional, remite al Departamento de Tesoreria y finaimente
archiva copia del tramite.
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Referencia: 47.3 Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afo Gerencia de Infraestructura - Unidad de de
Administracién de Sistemas Descentralizados
UASD
12 11 2007 Codigo: 250.3.07.20
20 04 2009 Cédigo: 250.3.08.20
07 01 2020 Codigo: 47.3.3.20.02

Nombre del procedimiento: APOYO EN ASISTENCIA TECNICA A LA GESTION OPERATIVA,
COMERCIAL, INFORMATICA Y ADMINISTRATIVA FINANCIERA A LAS OPERADORAS DE SISTEMAS
BAJO GESTION DESCENTRALIZADA.

Insumos:

Descentralizado

puede ser por correo)

valla pro ema y envfa solicitud escrita (
detallando la problematica presentada a la Unidad de Sistemas
Descentralizados.

2. Jefe de Unidad de Recibe solicitud escrita de la Operadora Descentralizada, analiza
Administracion de Sistemas | la problematica planteada y segdn sea el caso, asigna al técnico
Descentralizados. del area correspondiente, puede ser Técnico en Gestion

Comercial vy Soporte Informatica o al Técnico en Gestion
Administrativa Financiera de Sistemas Descentralizados.

3. Técnico en Gestion | Revisa y evalla el apoyo requerido desde las oficinas de ANDA
Comercial y Soporte | 0 mediante visita de campo. Segin sea el caso, resuelve o
Informatico o Técnico en |solicita apoyo al Jefe de Unidad para gestionar asistencia ante el
Gestidn Administrativa | area que corresponda de la Institucion.

Financiera.

4, Jefe de Unidad de|Solicita por escrito al area que corresponda la asistencia
Administracién de Sistemas ) requerida y se da seguimiento a solicitud para obtener respuesta
Descentralizados. y asignar resultado al Técnico en Gestién Comercial y Soporte

B Informatico o al Técnico en Gestion Administrativa Financiera.

5. Técnico en Gestién | En coordinacién con la Operadora y/o el area que se haya
Comercial y Soporte | involucrado en la solicitud aplican ¢ sugieren las medidas
Informatico o Técnico en | correctivas para solventar problema planteado.

Gestion Administrativa
Financiera.

6 Técnico en Gestion | Genera informe 0 Acta que evidencia la solucién al problema que

Comercial y Soporte | se planted, entregando una copia a la Operadora y/o al area que

Informatico o Técnico en
Gestion Administrativa
Financiera.

apoyo, y original al archivo de la UASD.
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Referencia: 47.3

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Ao Gerencia de Infraestructura - Unidad de de
Administracion de Sistemas
Descentralizados UASD
12 11 2007 Codigo: 250.3.07.26
20 04 2009 Cédigo: 250.3.08.26
07 01 2020 Codigo: 47.3.3.20.03

Nombre del Procedimiento: LIQUIDACION MENSUAL DE INGRESOS Y FACTURACION DE LAS
OPERADORAS DESCENTRALIZADAS.

Insumos:

Administrativa-

Financiera

Encargado de Gestidn

formatos establecidos y todos los documentos de respaldo por
parte de las Operadoras Descentralizadas.

Recibe y revisa los Informes de Liguidacion presentados en los

Informa a las operadoras sobre las observaciones si las hubieran

Elabora carta de solicitud a la Unidad Financiera Institucional para
el trdmite de Pago

4 Elabora y tramita S1 correspondiente para el pago a las operadoras
descentralizadas
5 Jefe de Unidad de Revisa expediente de liquidacién de fondos y firma carta de
Administracién de solicitud a la Unidad Financiera Institucional para el
Sistemas correspondiente tramite de pago
Descentralizados
8 Recibe carta de solicitud con el expediente completo de liquidacién
7 Revisa y si hubiera observaciones las notifica a Encargado de
Gestion Administrativa-Financiera
8 Tesoreria Realiza gestiones internas para pago a operadoras
descentralizadas
9 Paga a Operadoras Desceniralizadas mediante transferencia

bancaria a la cuenta bancaria que corresponda
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Referencia: 47.3

Ambito de Competencia

| Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dfa Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad de de
Administracion de Sistemas Descentralizados
UASD
12 11 2007 Cédigo: 250.3.07.21
20 04 2009 Cadigo: 250.3.08.21
07 01 2020 Cddigo: 47.3.3.20.04

Nombre del procedimiento: MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DE
ANDA A LAS OPERADORAS DE SISTEMAS DESCENTRALIZADOS DE ANDA

Insumos:

Administracion de
Sistemas
Descentralizados

las condiciones contractuales

identifica listado de
establecidas para cada una de las operadoras, para su seguimiento y
monitoreo, como parte de la administracién del contrato.

2. Jefe de la Unidad de Prepara un plan anual de seguimienio a las operadoras
Administracién de Descentralizadas, que incluye una coordinacién institucional.
Sistemas e Remite a técnicos de la Unidad y a diferentes
Descentralizados dependencias institucionales involucradas, lineamientos

claros para un eficiente seguimiento contractual y
coordina todas las acciones a ejecutar.

+ Elabora informes mensuales de seguimiento para la Direccién
Superior.

e En Caso reciba lineamientos especificos de las autoridades |
superiores, instruye acciones a su personal y a oftras
Dependencias y elabora informes para la Direccion Superior.

3. Técnicos de la Unidad de | Bajo la coordinacién de la jefatura, reciben plan y lineamientos
Administracion de | especificos; y dan seguimiento segun lo instruido o planificado.
Sistemas
Descentralizados

4 Técnicos de la Gestion | Recibe de las operadoras descentralizadas:

Técnica Operativa,
Comercial y soporte
Informatico,
administracion-financiera

* [ndicadores de gestién financiera, operativa, administrativa
y liquidaciones mensuales.

+ Si existe algun incumplimiento por parte de la empresa,
elabora notificacion de sancion o muita con vista bueno de
la jefatura inmediata y se notifica a la empresa operadora y
archiva en expediente. Si el incumplimiento es superable se
monitorea su cumplimiento en meses posteriores, hasta
subsanarlo.

* Revisa, registra y actualiza los informes de gestion en el

Tesoreria de ANDA.

s Verifica el cumplimiento de los informes de indicadores de
gestion mensuales.

s Supervisa el cumplimiento de los planes operativos, de
gastos operativos, de mantenimiento preventivo y
correctivo, planes contingenciales y agua no facturada.

caso de las liquidaciones se remite al Departamento de |-
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Técnicos de la Gestion

Técnica Operativa,
Comercial y soporte
Informatico,

administracién-financiera

Segun corresponda Presentan:

Informe, Ayuda Memoria o Acta de seguimiento de las operadoras
en las areas instruidas o de competencia segun lo establecido por
la Jefatura.

Informes, liguidaciones, planes, reportes u ofra documentacién
proveniente de las Operadoras Descentralizadas. En la que se
revisan fechas de presentacion de documentacion contractual.

Revisan el contenido de los informes correspondientes y presentan
informe a la jefatura. Archivan expedientes bajo su
responsabilidad.

Otras dependencias de
ANDA gue brindan apoyo
a la gestién contractual

Recibe en conocimiento lineamientos contractuales de su
responsabilidad, o solicitud de apoyo

Revisa requerimientos o apoyos, analiza, coordina interna y
externamente, gjecuta, y presenta resultados a la Jefatura de
la Unidad de Administracion de Sistemas Descentralizados,
para las acciones pertinentes.

Jefe de la Unidad de
Administracion de
Sistemas
Descentralizados

Recibe de otras Dependencias apoyo y remite via correo institucional
informes, matrices, ayudas memoria, reportes, resultados y datos
sobre las acciones realizadas.

Autoridades superiores

Conocen seguimiento de operadoras mediante informes mensuales y
anuales e instruyen las acciones a realizar.

Jefe de la Unidad de
Administracién de
Sistemas

Descentralizados

Recibe instrucciones y ejecuta acciones a sequir e informa
resultados, los cuales se registran en archivo a través de Asistente de
Unidad de Sistemas Descentralizados o en registro de la jefatura.
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UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

Referencia: 47.4

Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Ao Gerencia de Infraestructura - Unidad de 1 de 2
Gestion Ambiental
07 01 2020 Codigo: 47.4.3.20.02

Nombre del Procedimiento: Tramite del Permiso Ambiental para proyectos Nuevos de ANDA

Insumos: Base Legal: La categorizacion se fundamenta en el Art. 22 de la Ley del Medio Ambiente en
cuya parte final, expresa “... El Ministerio categorizara la actividad, obra o proyecto, de acuerdo a su
envergadura y a la naturaleza del impacto potencial”; la que a su vez se basa en ¢l listado de actividades,
obras o proyectos que requieren presentar un Estudio de Impacto Ambiental de acuerdo al Art. 21 de dicho
cuerpo legal.

Jefe de la Unidad de Gestion
Ambiental

Recibe requerimiento de ramlte ambiental de las unidades
solicitantes de ANDA.

Jefe de la Unidad de Gestion
Ambiental

Solicita a Direccion técnica y a las Gerencias Regionales,
carpeta técnica, perfil técnico y documentacion legal de
proyecto a desarrollar

Jefe de la Unidad de Gestion
Ambiental

Recibe de las Gerencias regionales, carpeta técnica o perfil
técnico y asigna a técnico de la Unidad para seguimiento.

Técnico Ambiental

1. Recibe instruccion y gestiona informaciéon adicional da
seguimiento a la dependencia correspondiente, si se
requiere.

2. Realiza visita de campo conjunta con técnico encargado
del proyecto del 4area solicitante.

3. Elabora Formulario Ambiental y remite a firma del titular
de la ANDA o representante legal

Jefe de la Unidad de Gestion
Ambiental

Recibe y remite Formulario Ambiental al Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales para inicio de tramite
ambiental. :

Jefe de la Unidad de Gestion
Ambiental

Recibe notificacién del Ministerio de Medic Ambiente y
Recursos Naturales y actlia segun los siguientes supuestos:
A-No requiere presentar documentacion ambiental
B-Requiere informagidn adicional

C-Requiere elaborar Estudio de Impacto Ambiental.

Jefe de la Unidad de Gestion
Ambiental

Procede a remitir notificacién a las Gerencias Regionales o
dependencia interesada para su gestidn segun lo siguiente:

A. Remite resolucién al interesado que “No requiere
presentar documentacion ambiental”.

B: Solicita informacion adicional a la dependencia o area
solicitante

C: Remite resolucién o TDR al solicitante para que gestione
la elaboracién del Estudio de Impacto Ambiental

Tecnico Ambiental y Técnico
de la Gerencia solicitante

Dan seguimiento al proceso de elaboracién del Estudio de
impacto ambiental.
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9 Unidad de Gestion Ambiental | GESTIONA, ante titular de la ANDA la firma del Estudio de
Impacto Ambiental y Nota de remision para entregar en
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

10 Jefe de la Unidad de Gestién | Remite el documento Estudio de Impacto Ambiental al

Ambiental

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN),
para el proceso de evaluacién ambiental.

11

Unidad de Gestién Ambiental

Da seguimiento al proceso de evaluacién Ambiental Estudio
de Impacto Ambiental al Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, hasta la obtencién del Permiso
Ambiental
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UNIDAD RESPONSABLE DE PROYECTOS

Referencia; 47.5 Ambito de Competencia
| Vigencia: Direccion Técnica
. . Gerencia de Infraestructura - Unidad
Dia Mes Afo Responsable de Proyectos. Hoi
12 11 2007 Codigo: 310.3.07.03 4
20 04 2009 Cédigo: 310.3.08.03
13 02 2014 Coédigo: 51.3.13.03
09 06 2015 Cddigo:  23.3.15.03
07 01 2020 Codigo: 47.5.3.20.01

Nombre del Procedimiento: Consolidar y registrar el Programa Anual de Inversién Pablica (PAIP)
institucional en el Sistema de Informacién de la inversién ptiblica (SIIP) del ministerio de Hacienda.

Insumos: Asignacion del Techo presupuestario del Programa Anual de Inversién Pablica, Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado y sus Reformas (Ley AFl), Lineamientos para la Programacion
Mensualizada del Programa de Inversion Pablica (Ministerio de Hacienda), Manuai para el usuario del
Sistema de Informacion de Inversion Publica (SIIP) del Ministerio de Hacienda, Autorizacion de la DGICP
de incorporaciones al presupuesto ¢ de Presupuesto Gubernamental.

PROGRAMACION DE LA INVERSION INSTITUCIONAL

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

En el mes de enero del afio a programar, en coordinacién con
Técnico de Unidad Responsable de Proyectos, prepara correo
electronico para: Direcciones y/o Unidades ejecutoras de
proyectos de Inversion Plblica de ANDA, solicitando Ia
programacién financiera y fisica detallada por proyecto y municipio
a ejecutarse durante el afio, que fueron aprobados en el
Presupuesto de Inversién en el proyecto de Presupuesto aprobado
por Junta de Gobierno. A este correo deberan anexarse los
formatos que cada una de las unidades ejecutoras debera
presentar con la informacién requerida, segin el presupuesto
institucional aprobado del afio a programar y provisiones del afio
anterior, las cuales deberan ser notificadas de forma oficial por la
UFL.

Este correo debera remitirse en el mes de enero del afio a
programar, y fa informacioén requerida debera solicitarse posterior
al cierre financiero contable institucional, teniendo como limite, 3
dias antes de la fecha que establezca el Ministerio de Hacienda en
los Lineamientos, que para ese propésito remite anualmente. El
articulo 97A de la Ley AFI, establece como fecha limite, el altimo
dia habil del mes de marzo de cada afio.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

Con instruccién del Jefe de Unidad Responsable de
Proyectos envia correo electrénico a Unidades Ejecutoras de
Proyectos de Inversién Publica.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Recibe, revisa y consolida la informacion enviada por las
Gerencias y/o unidades ejecutoras de proyectos de Inversion
Piblica.
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Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Remite a la Unidad Financiera Institucional (UFI), las
programaciones financieras mensualizadas de los proyectos
incluidos en el presupuesto aprobado del afio correspondiente
para que sean ingresados de forma mensual en el Sistema de la
Administracién Financiera Institucional (SAFI).

Ingresa al Sistema de Informacion de Inversion Publica (SHP) del
Ministerio de Hacienda, lo referente a las programaciones
mensualizadas de los proyectos tanto financiera, fisica y
geografica de provisiones del afio anterior asi como Ila fisica y
geografica del presupuesto aprobado.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Genera y realiza revision previa de reportes especificos.

Esta informacidon deberda de ser ingresada en las fechas
establecidas por la Gerencia General de Inversién y Crédito
Publico (DGICP) del Ministerio de Hacienda.

Técnico de Unidad

Responsable de
Proyectos

Revisa reportes especificos generados de la informacion
ingresada al Sistema de Informacién de Inversién Plbiica (SIIP)
del Ministerio de Hacienda. Envia correo electronico al Jefe de
Unidad Responsable de Proyectos confirmando el ingreso correcto
de la informacion.

Caso especial, incorporacion de proyectos al SIIP en periodo extraordinario.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Posterior a recibir la notificacién de incorporacion de fondos al
presupuesto por la UF!, con instruccion del Jefe de Unidad
Responsable de Proyectos, solicita via correo electronico a las
Unidades y/o Direcciones ejecutoras, la programacion tanto fisica
como financiera de los proyectos a incorporar en el SIIP.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Recibe, revisa y consolida las programaciones enviadas por las
Unidades y/o Gerencias ejecutoras, y las remite a la UFI y
Departamento de Presupuesto para que sean ingresados de forma
mensualizada en el Sistema de la Administracién Financiera
Institucional (SAFI).

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Solicita por medio de correo electrénico a la Gerencia General de
Inversién y Crédito Pablico (DGICP) del Ministerio de Hacienda, la
habilitacion del SIIP para ingresar de forma mensualizada la
programacion fisica y financiera por ubicacidn geogréfica de los
proyectos incorporados en el PAIP. Recibe respuesta favorable e
ingresa la informacion en el Sistema de Informacion de la inversion
Publica (SIIP).

Reprogramacién Financiera de las Provisiones y Reprogramacion Fisica del PAIP

10

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Al cierre del primer semestre del afio, revisa el cumplimiento del
Programa de Inversion Institucional, con el objeto de identificar la
necesidad que tienen las unidades ejecutoras de realizar ajustes y
de ser necesario, efectuar la Reprogramacion Financiera de las
Provisiones y Reprogramacion fisica de provisiones y/o
presupuesto aprobado del Programa de Inversion publica. Las
unidades ejecutoras responsables deberan justificar las razones
para la reprogramacion o ajuste y se procedera a realizarlos
siguiendo los pasos del 1 al 8.

11

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos.

Elabora nota que debera remitir el titular de ANDA, al Despacho
Ministerial de Hacienda; con copia a la Gerencia General de
Inversion y Crédito  Publico (DGICP), para sclicitar autorizacion y
realizar los ajustes de la reprogramacién que las Unidades
Ejecutoras consideraron para el segundo semestre, adjuntando a
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la nota antes mencionada las reprogramaciones y su respectiva
justificacién técnica.

1 de 1

Referencia: 47.5 “Ambito de Competencia
| Vigencia. Direccién Técnica
. . Gerencia de Infraestructura - Unidad

Dia Mes Afio Responsable de Proyectos. Hoja
12 11 2007 Codigo: 310.3.07.03

20 04 2009 Coédigo: 310.3.08.03

13 02 2014 Cddigo: 51.3.13.04

07 01 2020 Codigo: 47.5.3.20.02

Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Programa Anual de Inversion Pablica en el Sistema de
Informacidn de Inversién Piblica (SIIP).

Insumos: Lineamientos emitidos para la ejecucién del Programa de Inversidn Publica Anual (Ministerio de
Hacienda). Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera (Subsistema de Inversion y Crédito
Publico), Manual para el usuario del Sistema de Informacién de Inversion Publica (S!IP) del Ministerio de
Hacienda.

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

En coordinacion con Técnico de Unidad Responsable de
Proyectos, prepara correo electronico solicitando seguimiento de
la ejecuciéon mensual financiero, fisico, geografico y de procesos
administrativos de fos compromisos establecidos en el Programa
Anual de Inversion Publica (PAIP) para cada uno de los proyectos,
de conformidad a lo programado, incluyendo las causas de atraso
y/o justificacion de los avances fisicos y financieros de los
proyectes en ejecucion. Esta informacion debera ser solicitada
como fecha limite para el cuarto dia habil de cada mes.

Técnico de Unidad

Envia correo electronico a las Unidades Ejecutoras y/o unidades
monitoras de los proyectos, UFI, Gerencias Regionales, solicitando

2 Re%ponsable de la informacion antes mencionada de los proyectos programados en
royectos )
el PAIP del afio en curso:
Recibe, ordena, consolida, valida la informacién de cada uno de
Técnico de Unidad las areas ejecutoras y/o monitoras, incluyendo avance fisico,
3 Responsable de financiero, de metas municipalizado y de procesos administrativos,
Proyectos con sus respectivas causas de afraso si las hubiere, ingresa Ia
informacion al SIIP, segln requerimiento del Sistema
Revisa gue lo ingresado financiero/Geografico cuadre con Ios
datos reportados por la UF| o por las unidades ejecutoras en el
SAFI, de existir inconsistencias hace las gestiones o consultas via
Técnico de Unidad correo electronico ya sea interno o externo con la DGICP. Una vez |
5 Responsable de solventadas las inconsistencias genera, imprime y realiza revision
Proyectos previa de los reportes. El SIIP estara habilitado exclusivamente los

primeros cinco dias habiles del mes posterior al mes de cierre.
Envia correo electrénico al Jefe de Unidad Responsable de
Proyectos confirmando el ingreso correcto de la informacion.
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Referencia: 47.5 Ambito de Competencia
| Vigencia: Direccién Técnica
] ‘ " Gerencia de Infraestructura - Unidad
Dia Mes Afio Responsable de Proyecios. Hoja
12 11 2007 Cddigo: 310.3.07.04 1 de 3
20 04 2009 Cddigo: 310.3.08.04
13 02 2014 Caédigo: 51.3.13.05
07 01 2020 Cddigo: 47.5.3.20.03

Nombre del Procedimiento: Consolidar y registrar el Programa Anual de Preinversion Publica (PAP
en el Sistema de Informacién de Inversién Pablica (SHP).

Insumos: Manual Técnico de! Sistema de Administracién Financiera: Subsistemas de Inversion y Crédito
Pdblico. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y sus Reformas, Lineamientos para la
Programacion del Programa de Preinversion Publica (Ministerio de Hacienda), Manual para el usuario
del Sistema de Informacién de Inversion Publica (SilP) del Ministeric de Hacienda.

En coordinacion con el Técnico de Unidad Responsable de
Proyecios a mas tardar en junioc de cada afio, prepara correo
Jefe de Unidad electrénico que debera _remitirse a las Unida_deg Ej_ecutoras ylo
’ Responsable de Fprt_*nuladoras dg estudios de premversuén lnstltuc:ona.l .de'las
Proyectos distintas Gerencias de ANDA, mediante el cual se solicitara el
’ listado de los estudios de preinversién (perfil, prefactibilidad,
factibilidad o disefio) que se elaboraran en el afic subsiguiente y
que constituiran el PAP del referido afio.
Remite correo electrénico a las Unidades Ejecutoras y/o
Formuladoras de estudios de preinversidn institucional de las
distintas Gerencias de ANDA, mediante el cual solicita el listado de
los estudios de preinversion (perfil, prefactibilidad, factibilidad y
disefio) que se elaboraran en el afio subsiguiente y que se deberan
incluir en el anteproyecto de Presupuesto Institucional que debe
. . ser aprobado por la Asambilea Legislativa y que constituiran el PAP
2 Tg‘;glggnizgglggd del rgferido afio. Ad'emés Qei |_istado d_e los ‘estudios antes
Proyectos mencionados, se solicita también, informacién basica de cada uno
de los proyectos, con dos propodsitos: 1) Para ser actualizada,
cuando estos proyectos ya existen en el SIIP, o 2) Ingresarla como
proyectos nuevos, para gestionar sus correspondientes codigos de
proyectos .de inversién pablica ante la DGICP del Ministerio de
Hacienda, conocidos como cédigos SIIP. Esta informacion se
solicita que sea remitida mediante correo electronico al Jefe y al
Técnico de la Unidad Responsabie de Proyectos.
é:;%g:sgg:gili Reciben de las Gerencias o Unidades Institucionales
3 Proyectos y Técnico de cor_re_spondientea correos elecirénicos con la informacién
8 misma. solicitada.
4 Tg;g'ggnizgglgzd Revisa, valida y conso!ida la infqrmacién recibida. Adicionalmente
Proyectos elabora reporte con la informacioén de cada uno de los proyectos.
. ) De no haber observaciones del Jefe de Unidad Responsable de
5 Tszglggni':é‘:g'g:d Proyectos, ingresa al SIIP la informacién basica de cada uno de los
Proyectos proyectos, dandole prioridad a los proyectos nuevos que no
disponen de su correspondiente cédigo de proyecto.
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Técnico de Unidad

De no haber comentarios u objecién del Jefe de Unidad
Responsable de Proyectos, remite correo electrénico al Técnico

6 Responsabie de sectorialista de la Gerencia General de [nversion y Crédito Ptblico
Proyectos {DGICP) del Ministerio de Hacienda, solicitando los codigos SIIP
. correspondientes.
Tec; Ijgfgzslazligt;admén Reciben correo electrénico, del Técnico sectorialista de la Gerencia
7 Responsable de General de Inversion y Crédito Piblico (DGICP) del Ministerio de
PE' oyectos Hacienda, con los cédigos SIIP asignados.
Elabora el listado de los estudios de preinversién que se realizaran
en el afio subsiguiente (perfil, prefactibilidad, factibilidad y disefio),
el cual remite al Jefe de Unidad Responsable de Proyectos para
Técnico de Unidad su validacién. La informacién minima que debera contener cada
8 Responsable de uno de los proyectos incluidos en el listado debera ser: 1) Cédigo
Proyectos SIIP; 2) Nombre del proyecto; 3) Municipio; 4) Departamento; 5)
Tipo de estudio a elaborar; 8) Costo del estudic a elaborar; 7)
Monto a programar en el afio; 8) Fuente de financiamiento del
estudio a elaborar; 9) Fecha de inicio y finalizacién del estudio.
Jefe de Unidad Recibe, valida y remite a la Unidad Financiera Institucional -UFI de
Responsable de ANDA, mediante correo electronico, el listado de los estudios de
9 Proyectos preinversidn PAP del afio siguiente, con sus respectivos costos,
para ser incorporados en el anteproyecto de presupuesto
institucional del afio subsiguiente.
Jefe de Unidad A mas tardar en ia primera semana de noviembre de cada afio, en
Responsable de coordinacion con el Técnico de Unidad Responsable de Proyectos,
Proyectos prepara correc electronico que debera remitirse a las Unidades
10 Ejecutoras y/o Formuladoras de estudios de preinversion
institucional de las distintas Gerencias de ANDA. Mediante el cual
se solicitara la programacién cuatrimestral financiera y de avances
fisicos de los estudios de preinversion PAP de acuerdo a los
listados remitidos en el mes de junio.
Remite correo electrénico, con formatos adjuntos, a las Unidades
Ejecutoras y/o Formuladoras de estudios de preinversién
institucional de las distintas Gerencias de ANDA. Mediante el cual
. . solicita la programacion cuatrimestral financiera y de avances
11 ngg';gnizgglg:d fisicos, c}e los .mismos estudios de preinversion (perfil,
Proyectos prefactibilidad, factibilidad y disefio) que incluyeron en el listado
que elaboraron en el mes de junic de ese mismo afio, y que
constituirdn el PAP del afio siguiente. La informacion se solicita,
sea remitida mediante correo electronico al Jefe y al Técnico de
Unidad Responsable de Proyectos.
é:g;gssgg:g%de Reciben de las Unidades o Gerencias Institucionales
12 Proyectos y Técnico de correspondientes, correos electronicos con la informacion
Planificacion solicitada.
Revisa, valida y consolida informacién recibida. Adicionalmente
. . elabora reporte con las programaciones financieras y de avances
13 Tg:’;';gnd:ag;'gzd fisicos cuatrimestrales de cada uno de los estudios de pre inversion
Proyectos que conformaran el PAP del afio siguiente; ingresa con el visio
bueno del Jefe, la referida informacion al Sistema de Informacion
de Inversion Pablica (SIIP) del Ministerio de Hacienda.
. . Finalmente, a través del mismo sistema, genera los reportes de
14 Tg‘;‘:;gnizggigid programacipnes anuales financieras y de metas fisicas en for_mato
Proyectos pdf; y previa revision de los mismos, los remite, por medio de

correo electrénico al Jefe de Unidad Responsable de Proyectos.

41




De manera simultanea, o posterior a que se hayan ingresado en el
SIIP las programaciones antes indicadas; elabora en formato
. : digital editable (word), proyecto de nota, mediante la cual el
15 Tg;g';gnizé‘;g'ggd Pr_e.sidepte de ANDA, deberé remitir de form_a impresa al_Titular del
Proyectos Mmlstgrlo de Hamenda,_ las programaciones cuatnmestrales
financieras y de metas fisicas generadas por el SIIP. Los insumos
antes indicados los remite en formato fisico y/o digital al Jefe de
Unidad Responsable de Proyectos.
Remite mediante nota oficial y/o a través de correo electronico,
proyecto de nota en formato digital editable (word), adjuntando
programaciones cuatrimestrales financieras y de metas fisicas,
Jefe de Unidad impresas o en formato pdf. generados a través del SIIP, las cuales,
16 Responsable de el Presidente de ANDA, debera remitir de forma impresa al Titular
Proyectos del Ministerio de Hacienda. La fecha limite, en que el Presidente
' de ANDA debera remitir la informacién al Titular de Hacienda, esta
definida, en la circular, que para ese propésito remite cada afio de
forma previa ese Ministerio.
Referencia: 47.5 Ambito de Competencia
Vigencia: Direccién Técnica
. o Gerencia de Infraestructura - Unidad
Dia Mes Afio Responsable de Proyectos. Hoja
12 11 2007 Cddigo: 310.3.07.05 1 de 2
20 04 2009 Cddigo: 310.3.08.05
13 02 2014 Codigo: 51.3.13.08
07 01 2020 Cédigo: 47.5.3.20.04

Nombre del Pracedimiento: Seguimiento del Programa Anual de Preinversién Piblica en el Sistema de
Informacién de Inversion Piblica (SHP).

Insumos: Lineamientos para el Programa de Preinversién Publica {Ministeric de Hacienda). Manual Técnico
del Sistema de Administracién Financiera (Subsistema de Inversion y Crédito Plblico), Manual para el usuario

del Sistema de Informacion de Inversién Puablica (SIIP) del Ministerio de Hacienda.

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

En coordinaciéon con el Técnico de Unidad Responsable de
Proyectos, a mas tardar en la Ultima semana de los meses de abril,
agosto y diciembre de cada afio, prepara correo electrénico para
solicitar a las Unidades Ejecutoras y/o Formuladoras de estudios de
preinversion institucional de las distintas Gerencias de ANDA, los
seguimientos cuatrimestrales de avances financieros y de metas
fisicas de lios estudios de preinversion (perfil, prefactibilidad,
factibilidad o disefio), que programaron para el afio en curso.

Téchico de Unidad

Remite correo electrénico con formatos adjuntos, solicitando los
seguimientos de avances cuatrimestrales financieros y de metas
fisicas de los estudios de preinversion en elaboracion. Se solicita que

2 Responsable de la informacion sea remitida mediante correo elecirénico, al Jefe y al
Proyectos Técnico de Unidad Responsable de Proyectos; como fecha limite
para el quinto dia habil del mes siguiente al cuairimestre recién
finalizado.
3 Jefe de Unidad Reciben de las Unidades Ejecutoras y/o Formuladoras de estudios de

Responsable de

preinversion institucional la informacién solicitada.
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Proyectos y Téchico de
la misma.

Técnico de Unidad

Revisa, valida y consolida la informacion recibida. Adicionalmente
elabora reporte con la informacién de los seguimientos de avances
cuatrimestrales en la elaboracién de los estudios de pre inversion, en

4 Reiﬁg“;ﬁg‘: de lo financiero y metas fisicas con sus correspondientes causas de
y atraso; ingresa la referida informacion al Sistema de Informacion de
Inversion Publica (S11P) del Ministerio de Hacienda.
. . Revisa y valida informacién ingresada al SNP. Envia correo
Tg‘;’;‘ggﬂi‘;g;'gzd electrénico con archivos adjuntos con reportes de seguimientos en
5 Provectos formato pdf, al Jefe de Unidad Responsable de Proyectos,
Y confirmando el ingreso correcto de la informacion.
Referencia: 47.5 Ambito de Competencia
Vigencia Direccién Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad 1 de 1
Responsable de Proyectos
07 01 2020 Codigo: 47.5.3.20.05

Nombre del Procedimiento: Gestién para la obtencion de codigo SHP para proyectos de inversién
ptuiblica en la DGICP

Insumos: Manual para el usuario del Sistema de Informacién de Inversuon Publica (SIIP) del Ministerio de
Hacienda, Contenido minimos para elaborar perfiles de proyectos (Ministerio de Hacienda).

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

Recibe de las Gerencias y/o Unidades ejecutoras o formuladoras
de proyectos de inversién Publica de ANDA, requerimiento de
solicitud de cédigo SIIP dirigido al Jefe de Unidad Responsable de
Proyectos via correo electronico.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

Recibe y revisa la informacién enviada por las Gerencias y/o
Unidades ejecutoras o formuladoras de proyectos de Inversion
Publica, procede a ingresar la informacién minima al Banco de
Proyectos del SIiP y envia mediante correo electrénico, la solicitud
de asignacion de codigo SIIP al Técnico Sectorialista de la DGICP
del Ministerio de Hacienda.

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

Recibe respuesta del técnico de la Direccion General de Inversion
y Crédito Publico (DGICP) del Ministerio de Hacienda, en caso
existan observaciones a la informacién ingresada en el Banco de
Proyectos, consulta a la Gerencia o Unidad solicitante, realiza las
correcciones del caso y procede a informar al Ministerio de
Hacienda, de lo contrario informa a las Gerencias y/o Unidades
correspondientes y a la UACI, sobre el nombre del proyecto y del

codigo SIIP asignado.
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Referencia: 47.5 Ambito de competencia
Vigencia Direccién Técnica ' Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad 1de 2
Responsable de Proyectos
07 01 2020 Codigo: 47.5.3.20.06

Nombre del Procedimiento: Revisar y validar de los estudios de pre inversion de proyectos a ser
ejecutados con base a requerimientos institucionales y del Ministerio de Hacienda.

Insumos:

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

Recibe de las Gerencias y/o Unidades ejecutoras o formuladoras
de proyectos de Inversion Pulblica de ANDA, documento de
preinversién impreso (perfil, pre-factibilidad, factibilidad y/o disefio),
mediante el cual solicitara a la Direccion General de Inversion y
Crédito Publico (DGICP) del Ministerio de Hacienda, la aprobacion
de su correspondiente Opinidn Técnica y lo entrega al Técnico de
la Unidad Responsable de Proyectos, para que verifiqgue que
cumple con la estructura de la normativa vigente del Ministerio de
Hacienda.

2 Recibe documento de pre inversion impreso del Jefe de Unidad
Responsabie de Proyectos, y en formato digital editable, remitido.
De este ultimo también recibe mafriz en formato Excel conteniendo
informacion resumida del mismo documento de preinversion, la
cual debera ingresar en el Sistema de Informacion de la Inversién
Publica (SIIP) del Ministerio de Hacienda.
Técnico de Unidad

Responsable de Revisa que &l documento. cumpla con la estructura minima
Proyectos requerida por el Ministerio de Hacienda, y que la matriz contenga
la informacién a ingresar en el SIIP. De haber observaciones de
fondo, regresa el documento y matriz a la Unidad que remitio el
documento, para que realice los cambios respectivos. De haber
observaciones de forma, realiza los cambios o correcciones e
ingresa la informacién al SIIP y elabora proyecto de nota para que
el Jefe de Unidad Responsable de Proyectos la remita a la DGICP

solicitando la Opinién Técnica correspondiente.

3 Jefe de Unidad Envia mediante nota oficial la solicitud de Opinidn Técnica junto
Responsable de con el documento de preinversion impreso, a la Direccion General

Proyectos de Inversién y Crédito Publico (DGICP) del Ministerio de Hacienda.

4 Jefe de Unidad Reciben respuesta del Ministerio de Hacienda. En caso existan

Responsable de observaciones al documento, el Técnico de Unidad Responsable

Proyectos, Técnico de |de Proyectos hace o gestiona ante la unidad solicitante la

Unidad Responsable de | correccion respectiva e informa via correo electronico al técnico del.

Proyectos. Ministerio de Hacienda informando que se han realizado las
correcciones correspondienies.

5 Cuando las observaciones al documento se hicieran a través de
Jefe de Unidad nota oficial por parte de la DGICP, también mediante nota oficial,
Responsable de remitira de forma impresa el documento corregido a la Direccién

Proyectos General de Inversién y Crédito Pablico (DGICP) del Ministerio de
Hacienda.
6 Jefe de Unidad Reciben respuesta del Ministerio de Hacienda, en caso existan

Responsable de

observaciones, se repiten actividades 4, 5 y 6, de lo contrario
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Proyectos, Técnico de
Unidad Responsable de

divulga la obtencién de la Opinién Técnica a las Gerencias y/o
Unidades ejecutoras relacionadas y a la UACI, para iniciar el

Proyectos. proceso administrativo correspondiente.
Referencia: 47.5 Ambito de competencia
Vigencia Direccion Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad 1 de 1
Responsable de Proyectos.
07 01 2020 Cadigo: 47.5.3.20.07

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y control de Avances en la ejecucién de Proyectos de
Ayuda Mutua de las respectivas Gerencias Regionales.

Insumos:

En coordinacion con Técnico de Unidad Responsable de
Proyectos, prepara correo electrénico solicitando seguimiento de la
ejecucion mensual financiero, fisico, geografico y de procesos

Jefe de Unidad administrativos de la ejecucion de los proyectos de ayuda mutua
Responsable de en ejecucion, incluyendo las causas de atraso y/o justificacion de
Proyectos los avances fisicos y financieros de los proyectos en ejecucién.
Esta informacion deberd ser solicitada como fecha limite para el
cuarto dia habil de cada mes.
2 Técnico de Unidad Recibe la informacién solicitada, de haber observaciones remite
Responsable de las observaciones para que sean superadas.
Proyectos
3 Técnico de Unidad Genera los reportes mensuales y remite, por medio de correo
Responsable de electrénico al Jefe de Unidad Responsable de Proyectos.
Proyectos
4 Jefe de Unidad Remite, por medio de correo electrénico a las Gerencias o

Responsable de
Proyectos

Direccién Superior de ANDA, los reportes mensuales de avance de
ejecucion de proyectos de ayuda Mutua.
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Referencia: 47.5 Ambito de Competencia
Vigencia: Direccidn Técnica Hoja
Dia Mes Afio Gerencia de Infraestructura - Unidad 1 de 2
Responsable de Proyectos.
07 01 2020 Codigo: 47.5.3.20.08

Nombre del Procedimiento: Actualizacién del Programa de Inversién Publica de Mediano Plazo
(PRIPME) en el Sistema de Informacion de la Inversién Pablica (SIIP).

insumos: Asignacion del Techo presupuestario del Programa Anual de Inversion Puablica, Ley Orgénica de
Administracion Financiera del Estado y sus Reformas (Ley AF(), Lineamientos para la actualizacion del
Programa de Inversion Publica de Mediano Plazo (PRIPME), Manual para el usuario del Sistema de
Informacién de Inversién Pablica (SIIP) del Ministerio de Hacienda.

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

cordmacmn conl técnico ' la nldad Resonsae

Proyectos, a mas tardar en la tltima semana de noviembre de cada
afio, prepara correo electrénico que debera remitirse a las
Gerencias y/o Unidades Ejecutoras y/o Formuladoras de proyectos
de Inversién de ANDA, mediante el cual se solicitara la Informacion
de los proyectos de Preinversion e Inversion Plblica para la
correspondiente Programacion, Reprogramacion y/o actualizacion
del PRIPME en el SIIP.

Técnico de Unidad

Remite correo electrénico a las Gerencias y/o Unidades Ejecutoras
y/o Formuladoras de proyectos de Inversién de ANDA, mediante el
cual solicita la Informacion de los proyectos de Preinversion e
inversion Publica para la correspondiente actualizacion del

2 Reiﬁg;:igz de PRIPME. Solicitando en 1ra. instancia la informacién minima para
gestionar los codigos de proyectos que no estén registrados en el
SIIP; y en 2da. Instancia la informacion completa de todos los
proyectos del PRIPME a actualizar en el SiIP.
Reciben de las Gerencias o Unidades Institucionales
Jefe y Técnico de correspondientes, correos electrénicos con la informacién minima
3 Unidad Responsable de | de aquelios proyectos que no estén registrados en el SiIP, a fin de
Proyectos gestionar sus correspondientes cddigos de proyectos ante la
DGICP del Ministerio de Hacienda.
Técnico de Unidad Revisa, valida y conspliqa la informacion yecibida de proyectos que
4 Responsable de no poseen sus codigos correspondientes, la cual, previa
Provect autorizacion del Jefe de la Unidad Responsable de Proyectos
yectos ;
ingresa en el SIIP.
Técnico de Unidad Remite correo electrénico al Técnico sectorialista de la Direccién
5 Responsable de General de Inversion y Crédito Plblico (DGICP) dei Ministerio de
Proyectos Hacienda, solicitando los cédigos SIIP correspondientes.
Técnico y Jefe de la Reciben correo electrénico, del Técnico sectorialista de la
6 Unidad Responsable de | Direccién General de Inversion y Crédito Publico (DGICP) del
Proyectos Ministerio de Hacienda, con los cédigos SIIP asignados.
Técnico de Unidad Remite correo electrénico a las Gerencias y/o Unidades
7 Responsable de correspondientes con los cédigos de proyectos asignados.
Proyectos ' '
Jefe y Técnico de la Reciben de las Gerencias o Unidades Institucionales
8 Unidad Responsable de | correspondientes, correos electrénicos con la informacion
Proyectos completa para actualizar el PRIPME en el SIIP.
Téchico de la Unidad Revisa, valida y consolida la informacion recibida. Adicionalmente
9 Responsable de elabora reporte con la informacién de cada uno de los proyectos,

Proyectos

el cual remite al Jefe de la Unidad Responsable de Proyectos para
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su validacion, y proceder a su ingreso en el Sistema de Informacion
de Inversion Publica (SHP) del Ministerio de Hacienda.

10

Tecnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

De no haber comentarios u objecién del Jefe de la Unidad
Responsable de Proyectos, procede a ingresar la informacion de
cada uno de los proyectos en todos los campos del SIIP.

11

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

Genera el reporte del PRIPME a través del SIIP, y posterior a su
revision, 1o remite en formato pdf, mediante correo electrénico, al
Jefe de la Unidad Responsable de Proyectos.

12

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

De manera simultanea, o posterior a que se hayan ingresado en el
SIIP todas las actualizaciones del PRIPME, elabora en formato
digital editable (word), proyecio de nota, mediante la cual el
Presidente de ANDA, debera remitir de forma impresa al Titular del
Ministeric de Hacienda, reporte del PRIPME, generado a través del
SIIP. Los insumos antes indicados los remite en formato fisico y/o
digital al Jefe de la Unidad Responsable de Proyectos.

13

Jefe de la Unidad
Responsable de
Proyectos

Remite mediante nota oficial y/o a través de correo electrénico,
proyecto de nota en formato digital editable (werd), adjuntando de
forma impresa y/o en formato pdf el PRIPME del periodo
correspondiente, el cual, el Presidente de ANDA, deberéa remitir de
forma impresa al Titular del Ministerio de Hacienda. La fecha limite,
en que el Presidente de ANDA debera remitir la informacion al
Titular de Hacienda, esta definida, en la circular, que para ese
proposito remite cada afio de forma previa ese Ministerio.

47




Referencia: 47.5 ‘| Ambito de Competencia
Vigencia Direceion Técnica
. Gerencia de Infraestructura - Unidad Hoja
Dia Mes Ao Responsable de Proyectos. 1 de 2
13 02 2014 Cddigo: 268.3.13.01
07 01 2020 Cddigo: 47.5.3.20.09

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Base de Datos de Proyectos de Inversion Ejecutados

por ANDA.

Insumos. Planes de Accién.

Técnico de Unidad Solicita via correo electrénico, al administrador de contrato o
1 Responsable de encargado de la Gerencia Regional , la actualizacion de datos de
Proyectos Proyectos en ejecucion; haciendo uso de formato previamente
elaborado.
Solicita a responsables de Proyectos de la Regidn correspondiente
(Administradores y/o Supervisores de Contrato) la actualizacion de
datos de Proyectos.
Encargado Regional de | Los que Reciben formato y actualizan informacién de Proyectos:
5 Prp;_fectos o ¢ Informacion General de Proyectos.
Administrador de ¢ Avance Fisico.
contrato + Avance Financiero.
¢ Descripcion de lo Ejecutado.
¢ Comentarios Relevantes.
Envia formato completado con informacién a la URP.
Recibe informacion completada de los diferentes Proyectos de la
3 Regién y consolida informacién en el archivo enviado por el
Profesional Administrativo de Seguimiento.
Recibe formato completo con informacién de Proyectos de cada
Técnico de Unidad Encargado Regional de Proyectos o administrador de contrato,
4 Responsable de recopila toda la informacién, procesa y consolida informacién
Proyectos actualizando la base de datos.
Envia a Jefe de Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Proyectos
para revisién y al Profesionales Administrativo de Seguimiento.
Jefe de Unidad . . ) o .
5 Responsable de Recibe base de datos, revisa e informa al Técnico de Unidad
Proyectos Responsable de Proyectos, algun ajuste u observacion.
Técnico de Unidad | gj es el caso se realiza algin cambio puntual, e informa la base de
6 Responsable de datos de los proyectos a las diferentes involucrados de la URP para
Proyectos generar los informes pertinentes.
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Referencia: 47.5 Ambito de Competencia
Vigencia Direcciéon Técnica
Dia Mes Afio gerencia de Infraestructura - Unidad Hoja
esponsable de Proyecios. 1 de 2
13 02 2014 Codigo: 268.3.13.02
07 01 2020 Cédigo: 47.5.3.20.10

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Informes Ejecutivos de Proyectos de Inversion
insumos:

nico
Responsable de
Proyectos

Solicita a Gerencia Financiera (via telefénica o correo electrénico)
avances financieros del mes

Técnico del Area
(Gerencia Financiera

Envia informacién solicitada

Técnico de Unidad
Responsable de
Proyectos

Recibe informacién de Gerencia Financiera para incorporar datos
de avances financieros de los Proyectos.

Utiliza base de datos actualizada al final de mes, para elaborar
informe ejecutivo.

Completo el documento envia a Jefe Unidad Responsable de
proyectos y Gerente de Infraestructura.

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

Revisa y envia Técnico de Unidad Responsable de Proyectos si
hay observaciones.

Técnico de Unidad
Responsabie de
Proyectos

Si es el caso se realiza algun cambio puntual y envia a Jefe de la
Unidad con las medificaciones.

Jefe de Unidad
Responsable de
Proyectos

Remite en formato fisico y en formato digital via correo electrénico
a la Gerencia de Infraestructura.

Secretaria de la Unidad
Responsable de
proyectos

Remite mediante nota el informe a la Gerencia de Infraestructura
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Referencia: 47.5

Ambito de Competencia

Vigencia Direccidn Técnica
. u Gerencia de Infraestructura - Unidad -
Dia Mes Afio Responsable de Proyectos 1 H dcga 1
12 07 2017 Codigo: 58.8.3.17.04
07 01 2020 Cédigo: 47.5.3.20.11

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Reporte de desviaciones de plazos y costos de
royectos de inversion

Insumos: Planes de accién

Técnico de Unidad
Responsable de Proyectos

Actualiza la base de datos con los Uitimos registros de
prorrogas v ordenes de cambio tramitadas por los
administradores de contrato

Técnico de Unidad
Responsable de Proyectos

Una vez actualizados los datos de ampliaciones de plazos y
aumentos o disminuciones de montos en los contratos,
realiza una comparacién con datos contractuales y calcula
los porcentajes de desviaciones existentes partiendo de lo
pactado en cada contrato de obra.

Técnico de Unidad
Responsable de Proyectos

Una vez obtenidos los porcentajes de desviaciones realiza
un andlisis grafico por contrato, donde observa la desviacion
de plazos y montos desde la planificacién inicial del proyecto,
contra lo pactado contractualmente y contra la ejecucion real
final.

Técnico de Unidad
Responsable de Proyectos

Con los graficos obtenidos procede a realizar los analisis de
cada uno de los coniratos, y elabora un resumen global
donde se presentaran resuitados seglin evaluacion solicitada
a conveniencia de los administradores (gerencias, jefaturas,
direcciones, efc.), es decir, resultados de acuerdo a periodos
de tiempo, programas, fuente de financiamiento, etc., el cual
deberd contener un andlisis de las causas de las
desviaciones.

Jefe de la Unidad
Responsable de proyectos

Revisa el Reporie de desviaciones, realiza observaciones y
correcciones si fuere necesario

Técnico de Unidad
Responsable de Proyectos

Realiza las correcciones e incluye observaciones si las
hubiere.

Técnico de Unidad
Responsable de Proyectos

Remite el reporte a la Gerencia de Infraestructura y archiva
copia.
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Asimismo, solicitan cambio de nombre y retiro de los siguientes procedimientos aprobados por
Junta de Gobierno segun Acta 2206 Punto VI del 17 de abril de 2009 y Acuerdo SO-150115-
6.4.1 del 15 de enero de 2015:

b

Tramite de Factibilidad para
Proyectos Formales y
Comunidades. Cédigo:
47.2.3.20.01

UN 1INIS
Apoyo en asistencia técnica
a la gestion operativa,
comercial, informatica y
administrativa financiera a
las operadoras de sistemas
bajo gestion
descentralizada. Cédigo:
47.3.3.20.02

IMIN -&ﬂﬁs« LD,

Tramite de Factibilidad para
Proyectos Formales, Ventanilla
Unica y Comunidades. Cadigo:
58.5.3.14.01

E SIS| jg# 4 ;Ej“ Aot
Asistencia Técnica Informatica a

Operador Descentralizado.
Cédigo: 250.3.08.20

_
Adaptado al nuevo procedimiento
de acuerdo a las gestiones actuales

b
Adaptado al nuevo procedimiento
de acuerdo a las gestiones actuales

Monitorec 'y seguimiento de
cumplimiento contractual de
anda a las-operadoras de
sistemas descenfralizados
de anda. Cédigo:
47.3.3.20.04

Administracién, monitoreo y
verificacién de contratos con
Empresas Descentralizadas.
Codigo: 250.3.08.21

Adaptado al nuevo procedimiento
de acuerdo a las gestiones actuales

3 | Control de Egresos

Nombre del Procedimiento Cédigo Razén del retiro

250.3.08.13 . .
Estos procedimientos ya no aplican a las
1 | Programa Anual de Egresos gestiones actuales de la Unidad, pues ya
no existe ninguna  programacion
. o 250.3.08.15 presupuestaria de Fondos, ni desembolsos
5 | Solicitud Justificacion de gastos y para ejecucién de obras; esto se dio al

desembolso del BID inicio del programa de descentralizacion.

250.3.08.14 Dentro de las nuevas funciones de UASD

ya no se ejecutan estas ocupaciones, pues
estas fueron propias del inicio de la Unidad
Ejecutora de
denominada Unidad de Descentralizacién y
Reconstruccion, abreviada UDES, que fue |

Descentralizacion,
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la responsable de ejecutar los fondos del
Programa BID-1102/0C-ES, esta Unidad
funciond hasta el afic 2009, el programa
fue finiguitado en el ano 2011.

250.3.08.16 La UDES tuvo como funciones principales
licitar, contratar y reconstruir sistemas de
agua potable; asi también, organizar,
capacitar y asistir técnicamente a los
operadores responsables de la
administracion de los sistemas
Manei . . reconstruidos, funciones que ya no fueron
anejo y custodia de archivo y :
4 documentacion asumidas por la nueva UASD. .
Toda la documentacion que anteriormente
se genero en esta area, fue puesta en cajas
y despachadas a un contenedor ubicado en
ese momento en el Plantel El Coro. El
volumen de esta documentacion pudo
haber alcanzado los 10 metros cubicos
aproximadamente.
| Promocion y divulgacion para la 250.3.08.17
5 |creacién de nuevo Operador
Descentralizado Estos procedimientos ya no son validos
Asistencia Técnica para inicio de 250.3.08.18 para las gestiones de la Unidad, ya que
6 | operaciones de  Empresas actualmente no se esta creando ningln
Descentralizadas Operador Descentralizado, este programa
Monitoreo y control de los 250.3.08.19 ya no estd vigente.
7 | servicios del nuevo Operador
Descentralizado
8 Ejecucion de Fondos de 250.3.08.22
Inversion
g |Proceso de comparacion de | 250.3.08.23 | Egtos procedimientos ya no aplican a las
precios gestiones actuales de la Unidad, pues ya
10 | Proceso de Licitacién o Concurso | 2°0-3-08-24 | 1o se licita, ni se ejecutan obras.
11 | Proceso de Licitacién 250.3.08.25
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Asimismo, solicitan cambio de nombre y retiro de los siguientes procedimientos aprobados por
Junta de Gobierno segun Acta 2206 Punto VI del 17 de abril de 2009 y Acuerdo SO-150115-
6.4.1 del 15 de enero de 2015:

a la gestion operativa,
comercial, informaticay
administrativa financiera a
las operadoras de sistemas
bajo gestién
descentralizada. Cédigo:
47.3.3.20.02

Tramlte de Factlblhdad para
Proyectos Formales y
Comunidades. Cédigo:
47.2.3.20.01

Ayo en asistencia técnica

Tramlte de FaCth!IIdad para
Ef‘royectos Formales, Ventanilla
Unica y Comunidades. Cédigo:

A3|stenc1a Técnlca Informatica a

Operador Descentralizado.
Codigo: 250.3.08.20

Adaptado al nuevo procedlmlento
de acuerdo a las gestiones actuales

Adaptado al nuevo prcedimiento
de acuerdo a las gestiones actuales

Monitoreo y seguimiento de
cumplimiento contractual de
anda a las-operadoras de
sistemas descentralizados

Administracién, monitoreo y
verificacion de contratos con
Empresas Descentralizadas.
Cadigo: 250.3.08.21

Adaptado al nuevo procedimiento
de acuerdo a las gestiones actuales

de anda. Codigo:
47.3.3.20.04

3 | Control de Egresos

Nombre del Procedimiento Cédigo Razén del retiro

250.3.08.13 i .
Estos procedimientos ya no aplican a las
1 | Programa Anual de Egresos gestiones actuales de la Unidad, pues ya
no existe ninguna  programacion
o o 250.3.08.15 presupuestarla de Fondos, ni desembolsos
5 | Solicitud Justificacion de gastos y para ejecucion de obras; esto se dio al

desembolso del BID inicio del programa de descentralizacion.

250.3.08.14 Dentro de las nuevas funciones de UASD

ya no se gjecutan estas ocupaciones, pues
estas fueron propias del inicio de la Unidad
Ejecutora de Descentralizacidn,
denominada Unidad de Descentralizacién y
Reconstruccién, abreviada UDES, que fue
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la responsable de ejecutar los fondos del
Programa BID-1102/0OC-ES, esta Unidad
funciond hasta el afio 2009, el programa
fue finiguitado en el afio 2011,

250.3.08.16 La UDES tuvo como funciones principales
licitar, contratar y reconstruir sistemas de
agua potable; asi también, organizar,
capacitar y asistir técnicamente a los
operadores responsables de la
administracion de los sistemas
) Manejo y custodia de archivo y recon_struidos, funciones que ya no fueron
documentacion asumidas por fa nueva UASD. .
Toda la documentacion que anteriormente
se generd en esta area, fue puesta en cajas
y despachadas a un contenedor ubicado en
ese momento en el Plantel El Coro. El
volumen de esta documentacion pudo
haber alcanzado los 10 metros cibicos
aproximadamente.
| Promocién y divulgacién para la 250.3.08.17
5 | creacién de nuevo Operador
Descentralizado Estos procedimientos ya no son validos
Asistencia Técnica para inicio de 250.3.08.18 para las gestiones de la Unidad, ya que
6 | operaciones de  Empresas actualmente no se esta creando ningudn
Descentralizadas Operador Descentralizado, este programa
Monitoreoc y control de los 250.3.08.19 ya no esta vigente.
7 | servicios del nuevo Operador
Descentralizado
8 Ejecucion de Fondos de 250.3.08.22
Inversion _ -
g |Proceso de comparacion de 250.3.08.23 | Egtos procedimientos ya no aplican a las
precios gestiones actuales de la Unidad, pues ya
10 | Proceso de Licitacién o Concurso | 2°0-3-08:24 4 no se licita, ni se ejecutan obras.
11 | Proceso de Licitacién 250.3.08.25
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ANDA |

En consideracion a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacién y
Desarrolio para que incorpore la oficializacién de las actualizaciones en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Gerencia de Infraestructura.

Sin mas que hacer constar se da por finalizada la presente reunién a las diez de la mafana del dia
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