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1. INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es un documento que describe mediante una
secuencia logica de forma sistematica y detallada, las distintas actividades que realizan
las unidades administrativas que conforman el Instituto Nacional de Aguas Potables y
Alcantarillados (INAPA).

Este manual, es un instrumento de apoyo al que hacer institucional y tiene como
objetivo fundamental facilitar al personal de nuevo ingreso y/o externos la comprension
y operacion de las actividades que sean de su interés. La configuracion del documento
incluye los procedimientos de las &reas sustantivas de la institucion; detallando la
descripcion de los procedimientos y su respectivo diagrama de flujo siendo este de vital

importancia y amigable a la vista para su facil interpretacion.

Para que el presente Manual cumpla con su objetivo, se requiere que sea
observado, entendido y difundido a todo el personal para su facil operacién y siendo

estos los que impacten en su actividad diaria.

Se realizara una revision general de forma semestral por parte del Departamento
de Desarrollo Institucional, para asegurar que fueron tomadas en cuenta todas las
propuestas, para actualizaciones de los procedimientos, hechas por los titulares de las

unidades administrativas.

2. NORMATIVA LEGAL

Las principales disposiciones legales referentes al Instituto Nacional de Aguas

Potables y Alcantarillados son las siguientes:

e Ley NUm. 5994, del 30 de julio de 1962, Gaceta Oficial Num. 8680, y sus
modificaciones que crea el Instituto Nacional de Aguas Potables y Alcantarillado.
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e Reglamento Num. 8955-Bis. Del 12 de diciembre de 1962, Gaceta Oficial Num.
8746, y sus modificaciones, sobre el funcionamiento del Instituto Nacional de
Aguas Potable y Alcantarillado.

e Ley Num. 214, del 19 de mayo de 1966, Gaceta Oficial Num. 8985, que traspasa
al INAPA la operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable a cargo
de la Liga Municipal Dominicana.

e Ley No. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de 2008.

e Ley No. 247-12 Orgéanica de la Administracién Publica, del 14 de agosto de 2012.

e Ley No. 498-06 de Planificacién e Inversion Publica, del 28 de diciembre del 2006.

e Ley No. 1-12 de la Estrategia Nacional de Desarrollo, del 25 de enero del 2012.

e Ley No. 340-06 de Compras y Contrataciones de Obras y Servicios del Estado,
del 18 de agosto de 2006.

e Ley No. 10-07 de Control Interno, del 08 de enero del 2007.

e Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Puablica, del 28 de julio de 2004.

3. PROPOSITO DEL MANUAL:

El propésito del presente manual de procedimientos es servir como instrumento
de consulta y orientacion a los servidores publicos del Instituto Nacional de Aguas
Potables y Alcantarillados (INAPA) y a los particulares sobre los procedimientos de las
areas sustantivas de la institucion, estableciendo los mecanismos de coordinacién que
permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y eficacia las actividades diarias
a desarrollar contribuyendo al logro de la Misién, Vision y Objetivos plasmados en el Plan

Estratégico Institucional.

4. ALCANCE:

El Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Aguas Potables y
Alcantarillados (INAPA) comprende los procesos de orden, sustantivo propios de la

institucion.
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5. SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los flujogramas que serviran de anexo para el proceso que
se estd documentando, se utilizara la notacion desarrollada por el American National

Standard Institute (ANSI), la cual se muestra a continuacion:

Simbolo Signiﬂcado {Para que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo.

g

Simbolo de proceso, representa la

realizaciéon de una operacién o
Operacion / Actividad actividad relativas d un
procedimiento.
Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere o  salga del

procedimiento.

Documento

Indica la salida y entrada de

RS
D Datos datos.

Indica el depésito permanente de
Almacenamiento / Archivo | un documento o informacién
dentro de un archivo.

Indica un punto dentro del flujo en

Si/No
Decisién que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.
4 Conecta los simbolos sefalando el
1> Lineas de flujo orden en que se deben realizar
\ 4 las distintas operaciones.

Conector dentro de pagina.

Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma

O Conector pagina. Enlaza dos pasos no

consecutivos en una misma

pagina.

Representa la continuidad del

G diagrama en otra pdgina.

Conector de pagina Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que

continua el diagrama de flujo.

6. TERMINOS DE REFERENCIA

© Proceso: es un conjunto de actividades y/o tareas desarrolladas en secuencia,
mutuamente relacionas, o que interactian entre si, las cuales transforman insumos
(entradas) en productos o servicios (salidas o resultados) con valor agregado,
destinado a satisfacer las necesidades de los clientes.
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© Procedimiento: son documentos que proporcionan las instrucciones necesarias
para la correcta ejecucion de las actividades. Establece qué se debe hacer, cuando,
como y dénde se hara, y quién debe hacerlo. Los procedimientos se describen en
documentos a modo de manual, que contienen el objeto y su campo de aplicacion.

©  Propo6sito: Descripcion breve y concisa de la razén de ser del proceso.

© Alcance: establece la primera actividad (inicio) y la Gltima (fin) del proceso, para
tener nocidn de la extension del proceso. Tomando en cuenta las areas de aplicacion.
© Responsable: Es la unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la
responsabilidad del proceso y sus resultados.

© Documentos de Referencias: Se refiere a los documentos que se han
consultado para una efectiva documentacion del proceso.

© Politicas del Procedimiento: Son el marco de referencia normativo que da
instrucciones o directrices acerca de la operatividad del proceso.

© Descripcion de las Actividades: Explica de manera especifica y sencilla cada
una de las actividades que forman parte del proceso que se esta documentando.

© Niveles de supervision: Detalla quienes son los responsables de ejercer la
supervision de la ejecucion del proceso.

© Anexos: Documentos de apoyo del proceso, tales como: Formularios,

Flujogramas, Constancias.
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( PROCESOS ESTRATEGICOS \

PRESTACION DEL SERVICIO

FORMULACION Y
EJECUCION DE PROYECTOS
DE INFRAESTRUCTURA APS

SUMINISTRO GESTION

COMERCIALIZACION

AGUA AGUAS DEL SERVICIO

POTABLE SERVIDAS

INTERESADAS

PROCESOS DE APOYO

NECEDIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

GESTION
DELAS
TIC'S

GESTION GESTION
LEGAL COMUNICACION

GESTION COMPRAS Y GESTION GESTION
FINANCIERA ~ CONTRATACIONES ~ DERRHH  ADMINISTRATIVA
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8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
INSTITUTO NACIONAL DE AGUAS POTABLES Y ALCANTARILLADOS (INAPA)

Ministerio de Salud
Publica

ORG: ORGANIGRAMA DE INAPA

ORG Edicién 02 Pagina 1de 1
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9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.1. Direccién de Operaciones.

Despacho de Materiales.

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Direccion de Operaciones

Establecer un procedimiento que permita realizar los
Despachos de Materiales existentes en el almacén, con el fin
de ser utilizados para soluciones objetivas en la operacion de
los acueductos bajo la jurisdiccion del INAPA
Aplica para los materiales requeridos para correccion de
averias, mantenimiento de los sistemas de acueductos,
instalacién de equipos, materiales electromecénicos para los
sistemas en operacion bajo la jurisdiccion del INAPA vy las
Alcance diferentes &reas de la Direccion de Operaciones, inicia con la
recepcion de la solicitud de materiales aprobadas por la
Direccidon de Operaciones y termina con la Entrega de la
solicitud aprobada al encargado de buscar los materiales al
almacén

- Departamento de Mantenimiento de Infraestructura
Responsable: Civil.
- Departamento de Mantenimiento de Electromecanica
- Catastro de Acueductos en Operacion.

Propdésito:

Documentos de

Referencias: - Reporte Operacional De Sistemas y Equipos

Los Encargados de Operaciones provincial generardn un
informe mensual de las averias corregidas, donde se
detallardn los materiales utilizados con sus respectivas
caracteristicas y la evidencia (fotos, videos, etc.) del trabajo
realizado.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado (a) de la
Divisibn Evaluacion y
optimizacion de
sistemas/ Division de

Politicas del
Procedimiento

1. Recibe los informes generados del programa de
deteccién, correccion de fugas y de las evaluaciones de los
sistemas de acueductos.
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catastro de redes vy
deteccion de fugas.

2. Realizar andlisis de los informes generados.

3. Realizar control estadistico de las informaciones de
deteccion de fugas y evaluaciones de sistemas

4, Analizar las pérdidas técnicas y los volumenes
recuperados, luego de la instalacion de los programas de
Encargado correccion y deteccién de fugas.

Departamento de ) ) ,
Control Nota: Esto se realiza por medio de un archivo en Excel donde
Operacional se lleva un control mensual de las informaciones, generadas
por el programa de deteccion de fugas y evaluaciones de
sistemas.

5. Proponer mejoras a los programas de deteccion y
correccién de fugas y optimizacion de los sistemas operados
por el INAPA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designaréa al personal del &rea
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: | Anexo 1: Flujograma del Proceso

DPO-COP-RG-001 Estadisticas de las informaciones de
deteccion de fugas

DPO-COP-RG-002 Estadisticas de las informaciones de
correcciones de fugas

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

01
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Flujograma:

Despacho de Materlales

Encargado(a) del Departamento de
Infraestructura Clvil

Recepcion de la solicitud de materiales

1. Hecbe las
soliciudles de
materiales
aprobadas por lal.
de Operaciones

Gestidn de la solicitud de materiales

Secretarla

2.Realiza la solidtud de
despacho de materiales en
el Sisterma GP y ermvia
memo a laD.de
Cperaciones, para
aprobacian

Director(a) de Operaclones

3. Recibe solicitud
de materiales

Informa al
encargado

prowvincial, la razdm
de la no aprobaddn

sApfiebat

si

Encargado(a) del Departamento de Infraestructura Civll

-
4. Recibe solidtud de
despacho de
materiales aprobada
por la D. de
Operaciones

Espera que llegue |la
solicitud firmada v

aprobada por la
Direccidn

Administrativa

5. Enwia la solicitud
de despacho a la

D Administrativa

&. Entrega lasolidtud
aprobada, al encargado
de buscar los materiales

al almacén para ser
entregados a los
solicitantes

S
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9.1.1.Departamento de Control Operacional

Evaluacion los programas de deteccion y correccion de fugas y levantamiento
de catastro de redes de los sistemas de agua potable.

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Control Operacional

Establecer un procedimiento que permita realizar las
evaluaciones de los programas de correccion de fugas y los
levantamientos de catastro de redes de los sistemas de agua
potable, con el fin de implantar un esquema de trabajo que
permita identificar los problemas de averias (fugas) visibles
en las redes de los sistemas de acueductos urbanos, para
asi crear programas de correccién de fugas continuos de
manera que el sistema pueda recuperar su caudal de disefio
y ser sostenible en el servicio a la ciudadania, buscando
mantener bajos indices de pérdidas por fugas visibles..

Propdsito:

Aplica para todos los sistemas de acueductos urbanos y
rurales del catastro de acueductos del INAPA. Inicia con la
recepcion de las informaciones de los programas de
deteccion de fugas y optimizacion de sistemas y termina con
la instalacién de los programas en las diferentes provincias
mejora de los programas

Alcance

Responsable: - Departamento de Control Operacional

- Planos descriptivos (fisicos y digitales) de las redes y
accesorios que conforman los sistemas de
acueductos del INAPA.

- Catastro de acueductos de INAPA.

- Fichas técnicas de acueductos

- Planos de extensiones realizadas sobre lo existente
entre otros datos

Documentos de
Referencias:

Politicas del
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
RESPONSABLE DESCRIPCION
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Encargado (a) de la
Division Evaluacion y ' '
optimizacion de | 1. Recibe los informes generados del programa de

deteccion, correccion de fugas y de las evaluaciones de los
sistemas de acueductos.

Encargado
Departamento de
Control
Operacional

2. Realizar andlisis de los informes generados.

3. Realizar control estadistico de las informaciones de
deteccion de fugas y evaluaciones de sistemas

4. Analizar las pérdidas técnicas y los volumenes

recuperados, luego de la instalacion de los programas de
correccion y deteccién de fugas.

Nota: Esto se realiza por medio de un archivo en Excel donde
se lleva un control mensual de las informaciones, generadas
por el programa de deteccion de fugas y evaluaciones de
sistemas.

5. Proponer mejoras a los programas de deteccion y
correccion de fugas y optimizacion de los sistemas operados
por el INAPA.

NIVELES DE

SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:
Flujograma:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizard revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

Anexo 1: Flujograma del Proceso

DPO-COP-RG-001 Estadisticas de
deteccion de fugas
DPO-COP-RG-002 Estadisticas de
correcciones de fugas

las informaciones de

las informaciones d€

01
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Evaluar los programas de deteccion y correccion de fugas y levantamiento de catastro de redes de los sistemas de agua potable

Encargado {a) de la Division
Evaluacion y optimizacion de sis

Recepcion informacion de los programas de deteccion de fugas y
optimizacion de sistemas

1. Recibe los informes
generados del progama
de deteccion defugasy
de las evaluaciores de los
sistemas de acueducto

“. Anilisis de la informacién y mejora de los programas

s

Encargado Departamento de Control Operacional

2. Realizar
analisis de los
infarmes
generados

3. Realizar cantral
estadistico de las
informaciones de
deteccionde fugasy
evaluaciones de
sistemas

4, Analizar las pérdidas
técnicas y los
vaolimenes recuperados,
luego de |a instalacion
de los programas de
correccion y deteccion
de fugas

5. Proponer mejorasa
los programas de
deteccionde fugas v
optimizadon de los
sistemas operados por
el INAPA
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9.1.1.1. Division de Catastro de Redes y Deteccién de Fugas

Elaboracion de Catastro: Tuberias y Accesorios que conforman los diferentes
sistemas operados por el INAPA

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Catastro de Redes y Deteccion de Fugas

Establecer un procedimiento que permita, crear un catastro
de las redes de los sistemas de agua potable para
suministrar a la Division de Catastro de Redes y Deteccion
Propdsito: de Fugas las informaciones necesarias, que permitan la
planeacién y mejora de la operatividad tanto de la red de
distribucién de agua potable, como de la red de alcantarillado
con el fin de optimizar los sistemas

Aplica para las redes y accesorios que componen los
diferentes sistemas de acueductos operados por el INAPA.
Alcance Inicia con la solicitud de planos de redes en formato CAD a
la Division de Planoteca y termina con la actualizacion de
datos en el Catastro de Redes del INAPA

Responsable: - Divisién de Catastro de Redes y Deteccién de Fugas

- Planos de las diferentes redes y accesorios que
conforman los sistemas de acueductos del INAPA.

- Planos de las redes colectoras de alcantarillado
sanitario, con todos los registros de inspeccion y
accesorios que conforman los sistemas de
alcantarillados del INAPA.

Documentos de
Referencias:

- Informes técnicos

- Para realizar el levantamiento de los sistemas, se
utilizaran los formularios de levantamiento y los planos

Politicas del no actualizados.

Procedimiento - Se realizaran viajes de evaluacion a fin de levantar en

campo lo existente, para validar la informacion de

gabinete con la de campo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional

Cddigo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision:
Diciembre 2020

Version: Pagina 19 de 172

02

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado (a) de la
Division de Catastro
de Redes y Deteccion

1. Envia por correo electrénico la solicitud de planos de
redes y accesorios del sistema a levantar a la Division de
Planoteca (Direccion de Ingenieria).

2. Recibe los planos de redes de los sistemas de
acueducto y alcantarillado y gestiona los instrumentos

Encargado (a) de la
Division de Catastro
de Redes y Deteccion
de fugas.

de fugas. necesarios (GPS, detectores de metales, equipos de
topografia, herramientas menores) para el levantamiento de
datos.

Secretaria 3. Elabora carta de ruta.
4. Verifica si el plano de redes suministrado por la

Division de Planoteca esta georreferenciado.
¢El plano esta georreferenciado?

No: Continta en paso No. 5.
Si: Continda en paso No. 6.

Brigada asignada.

5. Organiza y realiza el levantamiento de ubicacion de
tuberias y accesorios de las redes no georreferenciadas.
Realiza el levantamiento el plano as Built y actualiza el plano.

6. Se dirige a la ubicacién de las redes y verifica si la
ubicacion de redes y accesorios georreferenciados coinciden
con la ubicacién en campo.

¢ La ubicacién de campo, coincide con los planos?

Si: Continla en siguiente paso.
No: Se procede al levantamiento para actualizar el plano.

Encargado (a) de la
Divisién de Catastro de
Redes y Deteccion de
fugas.

7. Introduce los datos levantados en el catastro de redes
del INAPA, utilizando el programa ARCGIS.

Nota: El Sistema ARCGIS permite administrar informacion
geografica del sistema de registro y archivo, (que contiene
informacion relacionada con todos los detalles de ubicacion
y especificaciones técnicas de los elementos de las redes
gue conforman los acueductos y alcantarillados).

NIVELES DE
SUPERVISION:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
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quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por ElI Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportar a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

DPO-CRDF-RG-001 Formularios de levantamiento
DPO-CRDF-RG-002 Planos no actualizados

REGISTROS:

HISTORIAL

CAMBIOS: 00 nueva creacién

Flujograma:

Encargado (a) de la Division de Catastro de
Redes y Deteccion de fugas.

w

plicitud de planos de redes en formato CAD a la .. Confirmacion de ubicacion de redes y accesorios de los sistemas de acueducto y N
b

Divisién de Planoteca. . alcantarillado. R Levantamiento y actualizacion de datos

1. Envia por correo electronico la

solicitud de planos de redesy
accesorios del sistema a levantar a
la Divisién de Planoteca (Direccion
de Ingenieria).

2. Recibe los planos de redes
de los sistemas de 4, Verifica si el plano de
acueducto y alcantarillado y redes suministrado por la
gestiona los instrumentos Division de Planoteca esta
necesarios georreferenciado.

|
sElplano esta |
gearreferencial

Secretaria

.

3.Elabora
carta de ruta.

Elaborar un catastro de las tuberias y accesorios que conforman los diferentes sistemas operados por el INAPA.
Brigada asignada.
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Implementacion programa de deteccion y correccion de fugas de agua potable

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Catastro de redes y Deteccion de Fugas.

Establecer un procedimiento que permita elaborar, levantar,
. cuantificar y gestionar los programas de deteccion y
Proposito: correccion de fugas en las redes de agua potable que
conforman los diferentes acueductos operados por el INAPA

Aplica para todas las redes (impulsion, aduccion,
distribucion) y los accesorios (valvulas de todo tipo, piezas
especiales, registros, etc.) que componen los diferentes
Alcance sistemas de acueductos manejados por el INAPA. Inicia con
levantamiento de los sistemas de agua potable con fines de
detectar las fugas existentes y termina con la correccion de
las fugas por las Brigadas de Fontaneria o técnica asignada.

Responsable: Division de Catastro de Redes y Deteccion de Fugas

- Catastro de Acueductos del INAPA.

- Planos de redes y de los componentes que

Documentos de conforman los sistemas de acueductos del INAPA.

Referencias:

- Informes de levantamientos de los Encargados de
Operaciones

- Esresponsabilidad de la division de catastro de redes
y deteccion de fugas elaborar y gestionar los
programas de deteccion y correccion de fugas en las
diferentes redes y accesorios que conforman los
sistemas de acueductos del INAPA, asi como
gestionar la elaboracién de un catastro de redes que
facilite su localizacion y aporte informacion para la

Politicas del g
reparacién oportuna.

Procedimiento

- Es responsabilidad de la Division de Catastro de
Acueductos crear los formularios y formatos para los
informes técnicos que deberan ser remitidos
mensualmente adjuntos a los programas a establecer
en cada provincia gestionada por el INAPA.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
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RESPONSABLE DESCRIPCION
Encarg_a(_jc_), (2) de 1. Coordina con el personal técnico el levantamiento de
la  Divisibn de

Catastro de Redes

los sistemas de agua potable, para identificar fugas y
retroalimentar la “matriz de programacion de correccion de

%/ugazetecmon de fugas de agua potable”.
2. Realiza la evaluacion de los sistemas de agua potable
Técnicos de en coordinacion con el encargado del departamento y la

Catastro de Redes

y Deteccion de
Fugas y
Encargados (as)
Provinciales.

Direccién de Operaciones.

Nota: En el caso de las evaluaciones que realizan los
Encargados de las divisiones de operaciones provinciales,
deben enviar los hallazgos a través de un informe escrito o
por correo electronico al Encargado (a) de la Division de
Catastro de Redes y Deteccion de fugas.

Encargado (a) de la
Divisién de Catastro de
Redes y Deteccion de
fugas.

3. Recibe las informaciones de las detecciones de fugas
en los sistemas de agua potable a través de informes o
correos electronicos de los encargados de las divisiones de
operacion de todas las provincias.

4, Actualiza la “matriz de programacion de correccion de
fugas de agua potable” y ejecuta el programa.

Nota: La ejecucion del programa de correccion de fugas, se
realizara mensualmente y se evaluara cada tres meses,
verificando los avances, aciertos y desaciertos.

Técnicos y Encargado
(&) de Catastro de
Redes y Deteccion de
Fugas.

5. Verifica si tienen en inventario (almacén) los

materiales para la reparacién de las fugas.

A ¢Estan los materiales disponibles?

No: Verifica si los materiales, pueden comprarse con
requisicion al departamento de Compras y Contrataciones
Si: Solicita materiales al Departamento de Infraestructura
Civil.

Encargado (a) de la
Division de Catastro de
Redes y Deteccion de
fugas.

6. Organiza la brigada para corregir las fugas junto con
el encargado de la Division de Operaciones Provincial.
7. Gestiona la carta de ruta para ir a la provincia,

municipio, distrito municipal, seccion o paraje a coordinar con
los responsables locales para la correccion de las fugas.

Encargado (a) de la
Divisidbn de Catastro de

8. Recibe carta de ruta aprobada y recibe recursos para
la ejecucion de las actividades necesarias para la correccion
de fugas.
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Redes y Deteccion de
fugas.

9. Se dirige a la Provincia municipio, distrito municipal,
seccion o Paraje con los materiales para realizar la
correccién de las fugas y procede a realizar las correcciones.

Brigadas de fontaneria
o Técnica asignada.

10.  Supervisa, dirige y en ocasiones ejecuta los trabajos a
realizar.

Ingeniero a cargo 11. Realiza un informe con la documentacién de los
trabajos realizados y lo entrega a Encargado (a) de la
Division de Catastro de Redes y Deteccion de fugas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del &rea
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE
SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean

detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

DPO-CRDF-RG-001 Matriz de programacion de correccion

REGISTROS: de fugas de agua potable

00 nueva creacion

CAMBIOS:

HISTORIAL Dﬁ
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Flujograma:

Correccion de fugas de agua potable

1.Coordina con el personal
técnicoel levantamiento
delos sistemas de agua
potable, para idertiicar
fugasy retroalimentar la
matriz

jon de Catastro de Redes y

Encargado (a) de la Divisi

Deteccién de fugas de los sistemas de agua potable

3.Recibe las informadones
de las deteccionesde fugas
enlos sistemas de agis
potable a travisde
informes o correo
electranico

4. Actualiza lamatriz
de programadon de

correccionde fugasde
agua potableyejeata
el programa

. Recepcién de datos de los levantamientos realizados y
- programacién de correcciones de fugas

Correccién de fugas

6.Organiza la
brigada para
corregir las fugas

7.Gestiona la carta
derutaparairala
provincia o parsje

a corregir laaveria

8Recibe carta de

rutaaprobaday

entrega los braos
a la brigada

2. Realiza la
evaluacion de los

sistemas de aga
potable

Técnicos de
Catastio de Redes y|

Técnicos y Encargado (a) de Catastro de Redes y Deteccion
de Fugas

sEstan los
materiales
disponibles?

5. Verifica si tienen
en inventario los
materizles para la
reparadion de las

fugas

Solicita la entregade
materiales al
Departamerto de
Infraestructura Civil

Realiza la solidtud de
la compra de
materiales al

Departamenio de

Infrasstructura Civil

Estera el proceso decompras por
parte del Depto, de
Infraestructura Civil, luego pasa al
paso No. 6.

Brigada Técnica
asignada.

9.5e dirige a la
Provincia o Paraje con
los materiales a
realizar la correcdon
de la fuga

Ingeniero a cargo

10.Supervisa
los trabajos
realizados

11.Realiza un informe con
la documentacin delos
trabajos realizados ylo
entrega a Encargado )
de la Divisidnde Catastro
de RedesyDeteccion de

fugas
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9.1.1.2. Division de Evaluacion y Optimizacion de Sistemas

Coordinacion y supervision de las actividades de evaluacién técnica de los
diferentes sistemas de acueducto operados por el INAPA

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Catastro de Redes y Deteccion de Fugas

Establecer un procedimiento que permita planificar,
coordinar y supervisar las actividades de evaluacién técnica
Proposito: de los diferentes sistemas de acueducto operados por el
INAPA, con la finalidad de proponer mejoras en el
funcionamiento de estos

Aplica para las evaluaciones de los diferentes componentes
gue conforman los acueductos (obra de toma, depdsitos
reguladores, tanques, lineas de impulsién, aduccion y
Alcance distribucion). Inicia con levantamiento de los sistemas de
agua potable y termina con la intervencion de estos para su
optimizaciéon

Responsable: - Divisién de Evaluacion y Optimizacién de Sistemas

- Catastro de acueductos de INAPA.

- Fichas técnicas de los acueductos.

Documentos de
Referencias:

- Planos y perfiles que conforman los sistemas de
acueductos del INAPA.

- Es responsabilidad de la Division de Evaluacion y
Optimizacion de Sistemas, evaluar los niveles de
vulnerabilidad de los sistemas de agua potable y
alcantarillado ante amenazas naturales y antrépicas y
proponer las medidas preventivas, asi como de
mitigacion que sean necesarias.

Politicas del
Procedimiento
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Director(a)
Operaciones.

de

1. Recibe las solicitudes de evaluacion de sistemas,
realizadas por los Encargados de las Provincias, en formato
fisico y por correo electronico. Pasa informaciones a
Encargado (a) de Division Evaluacion y Optimizacion de
Sistemas.

Encargado (a) de
Division

Evaluacion y
Optimizacion de
Sistemas.

2. Verifica la necesidad del apoyo de otras areas dentro
de la Direccion de Operaciones, para realizar el
levantamiento de informacion.

¢Necesita personal de otras areas dentro de la
direccion?

Si: Procede a realizar la solicitud de personal de
apoyo al Encargado del area correspondiente. Va al
paso No. 3.

No: Continla en siguiente paso.

3. Organiza brigada para realizar el levantamiento.

4, Realiza carta de ruta y gestiona las herramientas
necesarias para realizar el levantamiento de informacién del
sistema.

Brigada Técnica
asignada.

5. Se dirige al lugar y realiza el levantamiento de todos
los hallazgos del sistema. Entrega resumen a Encargado (a)
de Divisién Evaluacion y Optimizacion de Sistemas.

Encargado (a) de
Division

Evaluacion y
Optimizacion de
Sistemas.

6. Realiza informe de levantamiento de informacion de
los hallazgos del sistema y la propuesta de solucién a los
problemas detectados.

7. Solicita la adquisicibn de materiales y equipos
necesarios para incrementar la productividad de los sistemas
al Departamento de Infraestructura Civil.

Encargado de
Divisiéon
Evaluacion y
Optimizacion de
Sistemas.

8. Coordina y supervisa la intervencion del sistema para
la optimizacion de este.

9. Realiza un informe de mejoras en el sistema después
de la intervencion realizada, a la directora de Operaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de

Calidad en la Gestion, realizara revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportar a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

DPO-EOS-RG-001 Levantamiento de informacion de los
hallazgos del sistema

DPO-EOS-RG-002 Propuestas de solucién a los problemas
detectados

REGISTROS:

00 nueva creacion

HISTORIAL D
CAMBIOS:
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Coordinar y supervisar las actividades de evaluacion técnica de los diferentes sistemas de acueducto operados por el INAPA

Director{a) de Operaciones.

Recepcion de solicitudes de evaluacion y optimizacion de Sistemas

1Recibe las solicitudes de

evaluacionde sistemas de
los Encargados delas
Provincias y pasa a

Encargado (a) de Division
Evaluacion y Optimizacion
de Sistemas

e

Gestion de Evaluacion y Optimizacion de Sistemas

Encargado (a) de Division Evaluacion y Optimizacion de Sistemas.

Procede a realizar la
solicitud de personal
de apoyo al Encargado

:Mecesita personal del drea
de otras aneas 5 correspordients
2Verifica la necesidad dentro de la

del apoyo deotras areas direccion?

dentro de la Direcdon,

para realizar el
levantamiento de
informacion

3.0rganiza
brigada para

realizar el
levantamiento

4.Realiza cartade
ruta y gestiona las

herramientas
necesarias

6.Realiza informe de

levantamiento de

informacion de los
hallazgos del sistemay la
propuesta de soludona
los problemas detedados

7. Solicita la adquisicion
de materiales y equipos
necesarios para
incrementar la
productividad de los
sistemas al Departamento
de Infraestructura Civil

8. Coordina y supervisa
la intervencion del

sistema para la
optimizacion del mismao

9. Realiza un informe de
mejoras en el sistema
después de la
intervencion realizada, a
la directora de
Operaciones

Brigada Técnica

aslgnada.

5.5edirige allugary
realiza el levantamienio
detodos los hallazgos

del sistema, enirega
resumen a Encargado
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9.1.2.Departamento de Mantenimiento Electromecéanico

Preparado por: ‘

Generacion de reporte sobre las actividades del Departamento

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Departamento de Mantenimiento Electromecanico.

Propdsito:

Establecer un procedimiento para generar un reporte
mensual sobre las actividades del Departamento de
Mantenimiento Electromecanico, a la Direccibn de
Operaciones, con el fin de informar sobre las actividades
realizadas.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la recoleccion de
informacién para la realizacion del reporte hasta la remision
de este a la Direccion de Operaciones.

Responsable:

- El Departamento de Mantenimiento Electromecéanico

Documentos de
Referencias:

- N/A

Politicas del
Procedimiento

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

- El Departamento de Mantenimiento de
Electromecanico tiene la responsabilidad de realizar
un reporte mensual de sus actividades, el cual debe
entregar a la Direccion de Operaciones los dias 23 de
cada mes

Técnico administrativo

DESCRIPCION
1. Informa a cada Divisién del Departamento para que
recauden informacién para comunicar las actividades

realizadas de sus respectivas areas.

Division de talleres
electromecanicos /
Division de
mantenimiento de

Equipos de Bombeo /
Division de Evaluacion
técnica de Energia.

2. Reune toda la informacion de sus actividades y logros
a lo largo del mes y remitiran al Técnico Administrativo que
esta trabajando el Reporte mensual.

Técnico administrativo

3. Recopila la informacion de todas las Divisiones y las
analiza.
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Nota: Bajo los criterios de:
- Redaccion
- Concordancia
- Confirmacion de las Actividades realizadas

4. Valida la informacion recaudada.
¢ Los informes por areas cumplen con los criterios?
Si: Compila todo bajo un mismo reporte. Continuar al paso

5.
No: Devuelve para correcciones de lugar. Volver al paso 2.
5. Realiza el “memo de la Relacion de las Actividades del

departamento de Mantenimiento de Electromecanico” y le
anexara el reporte.

6. Remite al Encargado de Depto. de Mantenimiento
Electromecanico e informa al encargado que se realiz6 el
Reporte mensual

7. Valida en informe recibido.

¢el informe cumple con las actividades realizadas a lo largo
Encargado de Depto. | del mes?

de Mantenimiento | Si: solicita que se imprima el documento. Continuar al paso
Electromecanico 8.

No: Especifica las correcciones y devuelve al Técnico
Administrativo. ir al paso 3.

8. Imprimira el reporte y envia a la Direccibn de

Técnico administrativo .
Operaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportarda mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por ElI Departamento de
Calidad en la Gestion, realizard revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

DOP-MNE-RG-001 memo de la Relacion de las Actividades
del departamento electromecéanico

REGISTROS:

HISTORIAL

CAMBIOS: 00 nueva creacidn
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Generacidn de reporte sobre las actividades del Departamento.

Recopilacién de Informacién P

Validacién y Remisién del Reporte

Complla todo

Técnico Administrativo queesta
trabajando el Reporte mensia

|
° i si .
2 - | EJ‘?E“"D';:"‘D 5Realizard el ‘memodela 6.5e le remitiraal Encargado = "
2 A TE ARSI | . 3Recopilala P Relacin de las Actividades de Depto.deMantenimierto e
£ Departamento para queresuden | | informacion de todas _;ﬂvmmaga del departaments Electromecanico informa al “Dg“” ?"”:: ala
£ informacién para comunicarlas ! Ias Divisiones y las formacion slectromecanico” y leansan encargado que seresli el Dirzccion ae
2 amvldadestrteahmdas desis I — recaudada. e oo peraciones.
respectias dreas el
£ E : SLas dreas Devuelve para
& ‘ cimplencan o I
I los oriterios? =
I
|
i
z T
-] |
H I
E
% i
g Y
55 !
= 2Reuniréntoda lainformacén | |
3 de sus actividadesylogrs a ko |
£ 13rgo del mesy remitiranal

de Depto. de

Especificar las
correcciones y devalver
al Técnico
Administrativo

No

solicia que se
imprima el
documento

walidard
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Elaboracion de Informes operacionales de sistemas electromecanicos.

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Mantenimiento Electromecanico

Establecer un procedimiento para la generacion de informes
operacionales de sistemas de electromecénicos, con el
Proposito: objetivo de realizar reportes periodicos de los equipos en
funcionamiento de los acueductos operados por el INAPA

Este procedimiento es aplicable a todos los acueductos
activos que estén bajo la jurisdiccion del INAPA. Inicia con
la comunicacion del técnico electromecéanico responsable
Alcance del acueducto y finaliza con la reparacién del equipo
electromecanico y actualizacion del informe operacional de
sistemas electromecanicos.

- El Departamento de Mantenimiento Electromecénico

Responsable: . o
es el responsable de realizar este procedimiento.

Documentos de - N/A
Referencias:

Politicas del - N/A
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Llama a todos los encargados electromecanicos
provinciales para obtener un reporte del funcionamiento de
los equipos eléctricos

2. Recauda informacion sobre las problematicas y
dificultades que presentan los equipos eléctricos y remite al
Encargado del Departamento de  Mantenimiento
Electromecanico

Soporte
electromecanico

3. Valida las informaciones recopiladas
Encargado del | ¢Esta correcto?
Departamento de | Si: remite a digitador de la Direccion de Operaciones.
Mantenimiento Continuar al paso 4
Electromecanico No: Devuelve para realizar las correcciones de lugar. Volver

al paso 1
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Encargado del
Departamento de

Mantenimiento
Electromecanico
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4. Elabora el “Informe operacional de sistemas
electromecanicos” y remite al Departamento
Electromecanico.
5. Valida la informacion digitada en el “Informe

operacional de sistemas electromecanicos” y remite al
encargado del Depto. de Mantenimiento de Electromecanico.

6. Envia al Director (a) de Operaciones para validacion,
quien los remitird si procede, a la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Maxima Autoridad | 7. Determina cual Acueducto sera prioridad para
Ejecutiva reparacion o acondicionamiento.

Director (@) de | 8. Designa un personal para que realice el
Operaciones Levantamiento del sistema afectado

Encargado de Ia

Division de | 9. Efectia la reparacion del acueducto mediante el
Mantenimiento de | Procedimiento de “Coordinacion y evaluacion de las
Talleres reparaciones de equipos eléctricos y mecanicos”

Electromecéanica

Soporte
electromecanico

10. Después de la reparacion se retira del informe
operacional de sistemas electromecéanicos el Acueducto
reparado y se actualizara el informe.

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard& mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por ElI Departamento de
Calidad en la Gestion, realizard revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

Anexo 1: Flujograma del Proceso

DOP-MNE-RG-002
electromecanicos

informe  operacional de sistemas

00 nueva creacion
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Flujograma:

Proceso 1

Recaudadién de informacion ) Elaboracién de Informe P Decisién de reparacion

Soporte electromecinico

2Recauda informacién sobre s
problematicas y dificuftades que
presentan los equipos elédricos
yremite aAl Encargado del
Departamento de
Mantenimiento Electromeginico
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electromecinicos provndales
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funcionamiento de los equipos
eléctricos
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electromecanicos™y remiteal
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1Después dela
reparacionse retiard
del informe
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9.1.2.1. Divisién de Equipo de Bombeo

Mantenimiento de Equipos Eléctricos

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Mantenimiento de Equipos de Bombeo

Establecer un procedimiento para el mantenimiento
preventivo y correctivo de Equipos Eléctricos, con la
Propdésito: finalidad de realizar los mantenimientos a todos los equipos
eléctricos de la Institucion.

Este procedimiento abarca todos los equipos eléctricos que
requieran de mantenimiento y/o reparacion, tanto a nivel

Alcance A
central como en las provincias.

Responsable: - Divisién de Mantenimiento de Equipos de Bombeo

Documentos de - N/A
Referencias:

Politicas del - N/A
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico 1. Solicita la intervencibn de un técnico para la
electromecanico de la | evaluacién del equipo eléctrico, a través de una llamada,
Provincia correo electrénico o comunicado.
2. Se desplaza hacia el acueducto o provincia y procede
a realizar el levantamiento de la situacién del equipo
Ingeniero electrico. - T -
3. Elabora finforme de la problematica de los Equipos

Electromecanico, en
conjunto con un
Técnico asignado

Electicos.”

Nota: En el informe debera tener en cuenta, el modelo del
equipo, la causa, por qué se dafi6 el equipo, ultimo
mantenimiento que se le dio, el tiempo que tiene operando y
una posible solucién a la averia.
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4, Solicita mantenimiento, reparacibn o compra del

equipo eléctrico, dependiendo de la problemética:

Mantenimiento y/o Reparacion: Continuar al

siguiente.

paso

Compra del equipo: se le envia un comunicado al
Encargado de la Division de Talleres Electromecanicos.
Continuar al paso No. 11.

5. Realiza la solicitud de orden de servicio de
Técnico de | Mantenimiento o reparacion de Equipos Eléctricos.
Electromecanico  del | 6. Realiza la Ficha técnica para informar las necesidades
nivel central de la reparacion y lo anexan al memo de solicitud de orden
de servicio.
Ingeniero 7. Evalla los talleres que daran el servicio y realiza sus

Electromecanico

recomendaciones.

Depto. de Compras y

Contrataciones 8. Adjudica al taller ganador.
Taller subcontratado 9. Realiza los Mantenimientos de Lugar.
10. Evalla la reparacion del mantenimiento y notifica por

Ing  Electromecanico
Provincial

una via de comunicacion al Encargado de la Division de
Mantenimiento de Equipo de Bombeo, que el manteniendo
se realiz6 correctamente. Fin del procedimiento.

Técnico Eléctrico del | 11. Elabora ficha técnica con los requerimientos del
nivel central equipo eléctrico.

Encargado de Ia

Division de | 12. Realiza la orden de compra, y le anexa el memo de
Mantenimiento de | solicitud de orden de compra y ficha técnica.

Equipos de Bombeo

Depto. de Compras y

Contrataciones 13.  Adjudica al suplidor ganador.

Encargado de la|14. Recibe el equipo eléctrico en el almacen KM18.
Division de Almacén de

Equipos 15.  Despacha el equipo a la provincia.
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Soporte de groa en

conjunto con el tecnico 16. Desmonta el equipo y se envia al almacén KM18 e
administrativo del

Debto de instala el nuevo equipo eléctrico y evalia que funcione
pto. correctamente.
Mantenimiento

Electromecénico.

17.  Notifica por una via de comunicacion al Encargado de
la Division de Mantenimiento de Equipo de Bombeo, que el
manteniendo se realiz6é correctamente

Ingeniero
Electromecanico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportarda mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por ElI Departamento de
Calidad en la Gestion, realizard revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

DOP-MEB-RG-001 informe de la problematica de los

REGISTROS: . Lo
Equipos eléctricos

HISTORIAL
CAMBIOS:

00 nueva creacion
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Mantenimiento de Aires Acondicionados

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Preparado por:

Aprobado por: Divisiobn de Mantenimiento de Equipos de Bombeo

Establecer un procedimiento para el mantenimiento
preventivo y correctivo de Equipos Eléctricos, con la
finalidad de realizar los mantenimientos a todos los equipos
eléctricos de la Institucion.

Propdsito:

Este procedimiento abarca todos los equipos eléctricos que
requieran de mantenimiento y/o reparacion, tanto a nivel

Alcance A
central como en las provincias.

Responsable: - Divisién de Mantenimiento de Equipos de Bombeo

Documentos de - N/A
Referencias:
Politicas del - N/A

Procedimiento
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
. 1. Notifica la problematica, Mediante comunicacion a la
Usuario. o )
Divisibn de Equipos de Bombeo.
Encargado  de la 2 Selecciona un personal para evaluar la probleméatica
Divisibn de Bombeo ' b b P '
3. ¢,Puede resolver la probleméatica encontrada?

Si: Procede a reparar. Fin del procedimiento.

No: Retorna a la Division de equipo de bombeo y procede a
informar de la problematica encontrada. Continuar al paso
4

4. Procede a la compra de Accesorio, materiales o el
Técnico Eléctrico | mismo equipo.
asignado 5. Revisa los montos:

Para montos menores del umbral: Se utilizara el Fondo de
la Direccion Administrativa. Continuar paso 6.

Nota: Si el monto no estad disponible en la Direccion
Administrativa, se solicitard el Fondo de Tesoreria.
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Para montos mayores del umbral minimo del Cuadro
Resumen de Umbrales de compra y contrataciones: Se
procedera a realizar un Requerimiento de Compras.
Continuar paso 9

6. Procede a comprar la pieza para la reparacion del
equipo

Técnico Eléctrico | 7. Instala el accesorio

asignado 8. Realiza una foto del trabajo y un comunicado al area
y al encargado informando la resolucién de la problemética.
Fin del Procedimiento.

Encargado de |Ia

Divisan de Almacén de | 9. Recibe el Equipo o el accesorio.

Equipos
10.  Procede a realizar la instalacion.

Técnico Eléctrico

asignado

11. Realiza una foto del trabajo y un comunicado al area
y al encargado informando la resolucién de la problematica.
Fin del Procedimiento.

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

Anexo 1: Flujograma del Proceso

DOP-MEB-RG-002 Comunicado informando la resoluciéon de
la probleméatica

00 nueva creacion
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9.1.2.2. Division de Talleres de Electromecanica.

Coordinacion, evaluacion y seguimiento de las reparaciones de equipos

eléctricos y mecanicos

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Divisiobn de Mantenimiento de Equipos de Bombeo

Establecer un procedimiento para la coordinacion,
evaluacion y seguimiento de las reparaciones de equipos
eléctricos y mecanicos pertenecientes al INAPA.

Propdsito:

Este procedimiento es aplicable para todos los equipos
eléctricos y mecanicos que requieran de reparacion. El
mismo inicia con un levantamiento de informacion y
Alcance evaluacion técnica de los equipos eléctricos y mecanicos en
los acueductos y finaliza con la reparacion y entrega del
equipo reparado al acueducto.

Responsable: - Divisién de Talleres Electromecanicos

Documentos de - N/A
Referencias:

- El Encargado de la Divisibn de Talleres
Electromecanicos podra solicitar la reparacién de
equipos identificados por el ingeniero de operaciones
electromecéanicas y por ellos mismos y a su vez
solicitar apoyo para el seguimiento de la solicitud de

Politicas del reparacion.

Procedimiento

- El Encargado de la Divisién de Equipos de Bombeo
coordinara luego de la reparacion realizada
satisfactoriamente por el taller la instalaciébn en
campo del equipo.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Ingeniero de | 1. Realiza un levantamiento de informacion y evaluacion
operaciones técnica de los equipos eléctricos y mecanicos en los
electromecanicas. acueductos.
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. 2. Genera un informe de la situacion actual de los
Ingeniero de . £
. equipos eléctricos.
operaciones 3 Genera un memo solicitando los materiales faltantes
electromecanicas. ' . . :
para poner en funcionamiento los equipos
4. Describe mediante un informe la reparacién o compra
del equipo.

Encargado del Depto.
de Mantenimiento

¢, Qué se decidi6?
Reparacion: Continuar al paso 9
Compra de equipo: Continuar al paso 5

Ingeniero
Electromecanico de la
Division de Reparacion
de Equipos.

5. Realiza las especificaciones técnicas para el
Requerimiento de compra anexo, con el memo solicitando la
compra del Articulo.

Departamento de

6. Realiza el “Proceso de compra”.
Compra
Encargado de Ia
Divisién de Almacén de | 7. Recibe el articulo en el almacén KM18
Equipos
Encargado del 8. Despacha a la provincia, mediante la orden de
departamento ! L
L Compra. Fin del Procedimiento.
Electromecanico
9. ¢ Esta en condiciones de ser reparado sin la necesidad
de desmontarlo?
Encargado de la| . . .
N Si: se realiza la orden de compra y se despacha el material
Division de Talleres

Electromecanicos.

para ser reparado directamente en el Acueducto. Continuar
al paso 10
No: Continuar al paso 12

Tecnico : - :
- 10. Realiza la reparacion y se encarga de poner el equipo
electromecanico .
o en operacion.
provincial
Técnico - . , .
- 11. Notifica la reparacion del mismo mediante el reporte
electromecanico . : L
. diario. Fin del procedimiento
provincial

Chofer / Soporte de
graa

12. Desmonta el equipo y envia al almacén KM18. Con
una ficha técnica explicativa.
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Técnico Administrativo.

13. Requiere la reparacion del equipo, mediante una
solicitud de orden de servicio al Departamento de Compra y
contrataciones.

Ingeniero
Electromecanico

14. Realiza la evaluacion de las propuestas de los
oferentes

Encargado de Division
de equipo de Bombeo /
Encargado de |Ia
Divisibn de Talleres
Electromecanicos

15. Despacha el equipo para su reparacion, al taller
adjudicado.

Encargado de Almaceén

Electromecanicos

de equipos (km 18) 16.  Recepcion del equipo reparado.
Encargado ~ de I 17.  Verifica la reparacion y se procede a despachar a la
Division de Talleres | [\ . o P ysep p

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard& mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

Anexo 1: Flujograma del Proceso

DOP-TAE-RG-001 Orden de reparacion para equipos
estacionarios, eléctricos y mecanicos

i

00 nueva creacion
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9.1.2.3. Division Técnica de Energia

Preparado por: ‘

Administracion de pagos histéricos

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Division de Evaluacion Técnica de Energia

Propdsito:

Establecer un procedimiento para la Administracién de los
pagos historicos de energia eléctrica, con la finalidad de
poder gestionar las facturas de todos los contratos de
energia eléctrica que tiene el INAPA, referentes a la energia
eléctrica.

Este procedimiento aplica para todas las facturas de energia
eléctrica que se generan a nombre de la institucion. Inicia
con la recepcion de las facturas por parte del Encargado de
la Division de Evaluacién Técnica de Energia, y termina con
la remisién de la matriz de consumo eléctrico del INAPA
hacia el Departamento de Estadistica.

Responsable:

- Division de Talleres Electromecéanicos

Documentos de
Referencias:

- N/A

Politicas del
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

- Es responsabilidad del Encargado de la Division de
Evaluacion Técnica de Energia revisar y evaluar las
facturas una vez lleguen al Departamento de
Electromecanica.

operaciones
electromecanicas.

RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Recibe las facturas generadas mensualmente de las
. Oficinas Centrales de las Distribuidoras Eléctricas.
Ingeniero de

Nota: Las facturas siempre llegan por correspondencia, pero
cuando es necesario se deberan buscar en las oficinas
centrales de las Distribuidoras Eléctricas

2. Compila las facturas eléctricas de toda la institucion
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3. Revisa cada factura teniendo en cuenta que, cada

factura corresponda al numero de contrato asignado. Revisar
la fluctuacion del consumo.

¢, Se encontraron disconformidades con las facturas?

Si: Se contacta al Distribuidor eléctrico y se le presenta la
disconformidad. Contintda en No. paso 4.

No: Continua en paso No. 5.

Corporacion Eléctrica

4. Responde a la solicitud y realiza una propuesta de
prestadora del o
- solucion.
Servicio.
5. Registra cada consumo en la “matriz_de consumo
Encargado de la Lo »
L .. | eléctrico del INAP.
Division de Evaluacion . — —
6. Envia por correo electronico y fisico al Departamento

técnica de Energia

de Estadistica.

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designaréa al personal del &rea
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

Anexo 1: Flujograma del Proceso

DOP-TDE-RG-001 Matriz de consumo eléctrico del INAPA

00 nueva creacion
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Seguimiento de reparacion de circuito eléctrico

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Divisic’)n de Evaluacién Técnica de Energia

Establecer un procedimiento para el seguimiento a los
circuitos eléctricos, con la finalidad de realizar las
reparaciones a las averias presentadas por los mismos.

Propdsito:

Este procedimiento aplica para todas las redes eléctricas
gue interactian con los equipos eléctricos e inmobiliarios de
la Institucion. Inicia con Identificacion de las averias
eléctricas que afectan el sistema eléctrico de la institucion y
finaliza con la reparacion exitosa de la averia

Alcance

Responsable: - La Division de Evaluacién Técnica de Energia

Documentos de - N/A
Referencias:

Politicas del - N/A
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico - . o .
- 1. Identifica las averias eléctricas que afectan el sistema
electromecanico de la| ;. . . Y
L eléctrico de la institucion.
provincia.
2. Realiza un reporte de averias con la descripcién del
problema a la Distribuidora de Electricidad correspondiente
con el niumero de reporte.
Encargado  de la | 3. Gestiona con la Corporacibn Dominicana de
Division de Evaluacion | Empresas Eléctricas Estatales (CDEEE) y las Empresas
Técnica de Energia. Distribuidoras de Electricidad.
4. Mantiene comunicacion constante con las CDEEE y la
Empresa Distribuidora de Energia y con el consejo nacional
de Energia

CDEEE en conjunto
con la Empresa de |5. Realiza la reparacién y contacta a la Division para que
Distribucion  Eléctrica | se evalué la reparacion

Correspondiente.
Ingeniero. 6. Se informa a la EDEEE la reparacion exitosa
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designaréa al personal del &rea
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

REGISTROS: DOP-TDE-RG-002 Reporte de Averias

HISTORIAL

CAMBIOS: 00 nueva creacidn
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9.1.3.Departamento de Mantenimiento de Infraestructura Civil

Preparado por:

Aprobado por:

Propdsito:

Alcance

Responsable:

Documentos de
Referencias:

Politicas del
Procedimiento

Gestion de respuestas a solicitudes de comunidades

‘ Direccion de Planificacién y Desarrollo

Departamento de Mantenimiento Infraestructura Civil

Establecer un procedimiento que permita gestionar las
respuestas a las solicitudes de las diferentes comunidades
bajo la jurisdiccion del INAPA, que pueden ser quejas,
reclamaciones, sustitucion y ampliacion de redes,
reforzamiento de acueductos existentes, solicitud de
construccién y equipamiento de pozos, entre otros; con el
objetivo de proporcionarles a través del area correspondiente
una informacion veraz y eficiente, a fin de preservar la
imagen de la Institucion.

Aplica para las todas las solicitudes relacionadas a las
diferentes areas de la Direccion de Operaciones. Inicia con
la recepcion de las solicitudes y termina con un informe
conteniendo las recomendaciones técnicas de lugar.

- Departamento de Mantenimiento Infraestructura Civil

- N/A

- El informe con las recomendaciones técnicas debe
ser revisado y validado por el Encargado(a) del
Departamento de Infraestructura Civil y el equipo
técnico de la Direccion de Ingenieria que participo en
la evaluacion.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Departamento
Mantenimiento
Infraestructura Civil.

RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Recibe las solicitudes de las comunidades que son
enviadas por la Direcciébn Ejecutiva via la Direccién de
Encargado(a)

Operaciones.

2. Recibe las solicitudes y determina si el caso amerita
realizar una evaluacion.

¢ El caso amerita realizar una evaluacion?
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No: Procede a realizar una investigacion interna del caso,
realiza informe y entrega al area correspondiente. Fin del
procedimiento.

Si: Coordina el equipo para realizar la evaluacion.

Secretaria. 3. Prepara carta de ruta.
4, Realiza evaluacion en conjunto con el equipo de
ingeniera y la comunidad.
5. En conjunto con el equipo de la Direccion de

Ingenieria realiza informe con recomendaciones técnicas.
Equipo designado.
Nota: El informe debe ser revisado y validado por el
Encargado(a) del Departamento de Infraestructura Civil y el
equipo técnico de la Direccién de Ingenieria que participo en

la evaluacion.
Encargado(a) del
Departamento 6. Envia informe a la Direccion de Operaciones para ser
Mantenimiento de | tramitado a la Direccién Ejecutiva.

Infraestructura Civil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

REGISTROS: DOP-MIC-RG-002 Informe con recomendaciones técnicas

HISTORIAL

CAMBIOS: 00 nueva creaciodn
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Solicitud de Orden de Compra o Servicio

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Mantenimiento Infraestructura Civil

Establecer un procedimiento que permita realizar las
solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios, con el fin
Propdésito: de ser utilizados para soluciones objetivas en la operacion de
los acueductos bajo la jurisdiccion del INAPA y de las
diferentes areas de la Direccidn de Operaciones.

Aplica para los acueductos en operacion bajo la jurisdiccion
del INAPA vy las diferentes areas de la Direccion de
Alcance Operaciones. Inicia con la recepcion de la solicitud de orden
de compra y termina con la recomendacion técnica para la
seleccion del proveedor que cumpla con los requisitos.

Responsable: - Departamento de Mantenimiento Infraestructura Civil

- Ley No. 340-06, sobre compras y contrataciones parg

DeEETES g el sectqr publico. N
Referencias: - Instructivo para solicitud de orden de compra o de
Servicio

- Al momento de realizar las solicitudes de orden de
compras de bienes y servicios en el Sistema
Dynamics GP, dichos bienes y servicios deben existir
con sus respectivos codigos en el sistema, de lo
contrario debe solicitarse la creacion de estos al
Departamento de Contabilidad.

- Todas las solicitudes deben estar acomparfiadas de la
Politicas del ficha técnica de cada uno de los materiales o servicios
Procedimiento solicitados.

- Al realizar la Ficha Técnica, esta prohibido,
especificar marcas, suplidores o cualquier
informacion o sugerencia que pueda malversar el
proceso de elegir a un suplidor especifico. Los
equipos de maquinaria pesada siempre deberan
incluir el precio del trasporte o de rodamiento.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

DESCRIPCION

Encargado(a)
Departamento
Mantenimiento
Infraestructura Civil.

del
de

1. Recibe las solicitudes de compras aprobadas por la
Direccion de Operaciones, en formato fisico y por correo
electronico o las solicitudes procedentes del plan anual de
compras.

2. Verifica en el almacén existe el bien o servicio
solicitado.

Nota: Esto se hara mediante una llamada o solicitud por el
sistema Dynamic GP.

¢ Existe el bien en almacén?

Si: Ejecuta el procedimiento, Despacho de Materiales. Fin
del Procedimiento.

No: Continua en paso No. 3.

3. Realiza Ficha Técnica del Bien o Servicio, donde se
especifica las caracteristicas o cualidades necesarias y la
necesidad de la compra.

4, Realiza la solicitud de Orden de Compra o Servicio en

Infraestructura Civil.

Secretaria. el Sistema Dynamics GP y envia junto a la Ficha Técnica a
la Direccién de Operaciones para aprobacion.
5. Recibe solicitud y Ficha Técnica para revision.
Director(a) de | ¢Aprueba?
Operaciones. Si: Continua en Siguiente paso.
No: Devuelve para correccion. Vuelve al paso No.4.
6. Recibe solicitud de orden de compra o servicio y ficha
técnica, aprobada por la Direccién de Operaciones.
7. Envia solicitud de orden de compra o servicio y ficha
técnica al Departamento de Compras y Contrataciones por
Encargado(a) del | las vias de la Direccion de Operaciones y la Direccién
Departamento de | Administrativa
Mantenimiento
Infraestructura Civil. Nota: En el Departamento de Compras y Contrataciones se
realiza proceso de compras y se vuelven a enviar los
documentos via la Direccibn de Operaciones, al
Departamento de Infraestructura Civil para recomendacion
técnica.
Encargado(a) del | 8. Recibe los documentos de departamento de Compras
Departamento de | y Contrataciones, analiza y elabora una recomendacién

técnica para seleccionar el proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por ElI Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportar a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del Proceso

REGISTROS: DOP-MIC-RG-003 Solicitud de Compra o Contratacion

HISTORIAL D

CAMBIOS: 00 nueva creacién
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Flujograma:

Solicitud de Orden de Compra o Servico

Recepcién de las solicitudes de érdenes de compras y confirmacion de existencia \, Realizacién de la Ficha Técnica y gestion de la solicitud de compra
'

1. Recibe las
solicitudes de
compras
aprobadas porla
D. de Operaciones

6. Recibe solicitud de
ordende compra o
servicio y ficha

2. Verifica en el
almacén existe el
bien o servicio
solicitada

3. Realiza Ficha
Técnica del

Bien o Servicio A=
teécnica, aprobada por
la D de Operaciones

7. Envia solicitud de
ordende compra o
servicio y ficha técnica
al Departamento de
Compras y
Contrataciones

Y . Ejecuta el
;Existe gl bien procedimiento, 8. Recibe los
en almacénd Despachao de documentos de

IMateriales

departamento de
Compras y
Contrataciones, analiza
yelabora una
recomendacion técnica

Encargadoia) del Departamento de Manteni miento Infraestructura Civil

h

4. Realiza Ficha Técnica

del Bien o Servicio, donde 5
se especifica las
caracteristicas o

cualidades necesarias v la

necesidad de la compra

J

Secretarla

5. Recibe
solicitud y Ficha

Técnica para
revisian

Aprgebal b—

Director{a) de Operaciones

Devuelve para
correccion
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Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas Residuales

Sustitucion de tramos de redes colectoras de aguas residuales

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas

Aprobado por: Residuales.

Establecer un procedimiento que permita planificar y
coordinar las actividades para realizar el mantenimiento
. preventivo y correctivo, en las redes colectoras vy
Proposito: conductoras de aguas residuales, con el fin de asegurar el
adecuado funcionamiento de las instalaciones y preservar el
medio ambiente.

Aplica para todas las redes colectoras y conductoras de
aguas residuales que componen los diferentes sistemas de
alcantarillados sanitarios operados por el INAPA. Inicia con
Alcance Recepcion de las solicitudes de limpieza de alcantarillados o
registros y termina con la actualizacion de la matriz de
programacion Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas
Residuales.

- Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de
Aguas Residuales

Responsable:

- Catastro de Alcantarillados Sanitarios del INAPA.

Documentos de - Planos de las diferentes redes y accesorios que
Referencias: conforman los Sistemas Alcantarillados Sanitarios del
INAPA.

- Al finalizar los trabajos de mantenimientos de redes
colectoras y conductoras de aguas residuales; las
brigadas técnicas deberan completar el esquinero
(croquis) que es un formulario que recoge todos los

Politicas del datos del trabajo realizado.

Procedimiento - El Mantenimiento de Redes Colectoras vy

Conductoras de Aguas Residuales, incluye: Limpieza
de redes colectoras y Sustitucion de uno o varios
tramos de redes colectoras de aguas residuales.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Recibe las solicitudes de sustitucion de tuberias
Encargado(a) de la colapsadas o tramos obstruidos a través de un memo,
Divisic’?n de dirigido a la Direccion de Operaciones via Encargado de la

Mantenimiento de
Redes Colectoras de

Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas
Residuales.

Aguas Residuales. 2. Actualiza la matriz de programacién de Mantenimiento
de Redes Colectoras de Aguas Residuales.
3. Elabora carta de ruta.
Encargado(a) de la
D'V'S'on. , de 4, Se dirige al lugar de la solicitud, realiza la evaluacion
Mantenimiento de

Redes Colectoras de
Aguas Residuales o
Ingeniero designado.

y genera un informe con todas las informaciones de la
evaluacion y entrega al Director(a) de Operaciones.

Director(a) de

Operaciones.

5. Recibe el informe de la evaluacion y determina si la
sustitucién se puede realizar con los fondos internos de la
Direccién de Operaciones.

¢ Se puede realizar el mantenimiento, con los fondos internos
de la Direccién?

No: Realiza un memo a la Direccién de Ingenieria, por la via
de la Direccion de Operaciones y el Departamento de
Mantenimiento de Infraestructura Civil, solicitando evaluar el
caso. Continuar al paso No. 6.

Si: Verifica si tienen en inventario los materiales para realizar
el mantenimiento.

¢ Estan los materiales disponibles?

Si: Solicita los materiales al Depto. De Infraestructura Civil.
Continta en paso No. 8.

No: Realiza cotizacién de materiales y gestiona la compra
con el Depto. De Infraestructura Civil. Continua en paso
siguiente.

Encargado(a) de la
Division de

6. Elabora presupuesto, excluyendo los materiales

existentes en inventario.
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Mantenimiento de 7. Gestiona la compra de materiales con el presupuesto
Redes Colectoras aprobado.
de Aguas 8. Envia los materiales a la comunidad correspondiente
Residuales a realizar el mantenimiento.
9. Organiza la brigada para realizar los trabajos.
Ingeniero designado y | 10. Se dirige a la Provincia o Paraje a realizar la

Brigada Técnica

asignada

sustitucion de tramo (s) en Redes Colectoras de Aguas
Residuales

Encargado de la
Provincia vy
Encargado (a) de
Mantenimiento de
Redes Colectoras
de Aguas
Residuales.

11. Realiza la supervision del trabajo realizado.

Nota: Si es una sustituciéon de una tuberia completa, el
Encargado (a) de Mantenimiento de Redes Colectoras
de Aguas Residuales, debe dirigirse al lugar a realizar la
supervision.

¢ Los trabajos se realizaron correctamente?

No: Vuelve al paso No. 10.

Si: Continuar al siguiente paso.

Brigada Técnica
asignada.

12. Completa Esquinero con todos los datos del trabajo
realizado y lo entrega al Encargado (a) de Mantenimiento de
Redes Colectoras de Aguas Residuales.

13. Realiza informe del trabajo realizado, anexa esquinero
completado y fotos tomadas en el lugar. Entrega informe a
Direccion de Operaciones, Via Division de Mantenimiento de
Redes Colectoras de Aguas Residuales y el Departamento
de Mantenimiento de Infraestructura Civil.

Encargado (a) de
Mantenimiento de
Redes Colectoras
de Aguas
Residuales.

14. Recibe el informe y anexos, actualiza la matriz de
programacién Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas
Residuales.

NIVELES DE

SUPERVISION:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.
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Anexo 1: Flujograma del proceso, Limpieza de redes
colectoras.

ANEXOS: Anexo 2: Flujograma del proceso, Sustitucion de uno o
varios tramos de redes colectoras de aguas residuales.
Anexo 3: Esquinero (croquis).

DOP-RCAR-RG-001 Matriz de  programacion de
REGISTROS: Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas Residuales
DOP-RCAR-RG-002 Matriz de Estadisticas

HISTORIAL
CAMBIOS:

00 nueva creacion
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Limpieza de redes colectoras

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas

Aprobado por: Residuales.

Establecer un procedimiento que permita planificar y coordinar
las actividades para realizar el mantenimiento preventivo y
Propdésito: correctivo, en las redes colectoras y conductoras de aguas
residuales, con el fin de asegurar el adecuado funcionamiento
de las instalaciones y preservar el medio ambiente.

Aplica para todas las redes colectoras y conductoras de aguas
residuales que componen los diferentes sistemas de
alcantarillados sanitarios operados por el INAPA. Inicia con
Alcance Recepcion de las solicitudes de limpieza de alcantarillados o
registros y termina con la actualizacién de la matriz de
programaciéon Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas
Residuales.

- Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de
Aguas Residuales

Responsable:

- Catastro de Alcantarillados Sanitarios del INAPA.

Documentos de - Planos de las diferentes redes y accesorios que
Referencias: conforman los Sistemas Alcantarillados Sanitarios del
INAPA.

- Al finalizar los trabajos de mantenimientos de redes
colectoras y conductoras de aguas residuales; las
brigadas técnicas deberan completar el esquinero
(croquis) que es un formulario que recoge todos los

Politicas del datos del trabajo realizado.

FIEEEE HHENE - El Mantenimiento de Redes Colectoras y Conductoras

de Aguas Residuales, incluye: Limpieza de redes
colectoras y Sustitucion de uno o varios tramos de
redes colectoras de aguas residuales.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

DESCRIPCION

Encargado(a) de la

1. Recibe las solicitudes de limpieza de alcantarillados y
registros sanitarios, a través de un memo, dirigido a la
Direccion de Operaciones via Encargado de la Division de

Division de | Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas Residuales.
Mantenimiento de | 2. Actualiza la matriz de programacion Mantenimiento de
Redes Colectoras de | Redes Colectoras de Aguas Residuales.
Aguas Residuales. 3. Gestiona la carta de ruta.
4. Envia la brigada técnica en el camién succionador a la
comunidad solicitante, para realizar el mantenimiento.
5. Realiza el mantenimiento de redes en cada punto
identificado y completa el esquinero con los datos de campo
Brigada Técnica | que se requieren.
asignada. 6. Entrega los esquineros completados con los datos in

situ al Encargado(a) de la Division de Mantenimiento de Redes
Colectoras de Aguas Residuales.

Encargado(a) de la
Division de
Mantenimiento de
Redes Colectoras de
Aguas Residuales.

7. Procesa los esquineros (croquis), completando la
matriz de estadisticas.

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de
mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad
en la Gestion, realizara revisiones periddicas al procedimiento
para comprobar su cumplimiento y reportard a través de un
informe las observaciones de mejoras que sean detectadas.

Anexo 1: Flujograma del proceso, Limpieza de redes
colectoras.

Anexo 2: Flujograma del proceso, Sustitucion de uno o varios
tramos de redes colectoras de aguas residuales.

Anexo 3: Esquinero (croquis).

DOP-RCAR-RG-001 Matriz de programacion de
Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas Residuales

DOP-RCAR-RG-002 Matriz de Estadisticas

00 nueva creacion
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Flujograma:
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9.1.3.1. Division de Mantenimiento de Pozos

Preparado por:

Aprobado por:

Propdsito:

Alcance

Responsable:

Documentos de
Referencias:

Politicas del
Procedimiento

Evaluaciones y rehabilitaciones a Pozos.

‘ Direccion de Planificacién y Desarrollo

Division de Mantenimiento de Redes Colectoras de Aguas
Residuales.

Establecer un procedimiento que permita realizar las
evaluaciones de pozos, en operacién; asi como de las
bombas manuales y molinos de viento, con la finalidad de
realizar los mantenimientos necesarios.

Aplica para todos los pozos, bombas manuales y molinos de
viento que sirven de fuente a los acueductos y mini sistemas
de acueductos, que se encuentran dentro de la jurisdiccion
del INAPA. Inicia con la evaluacién del pozo, que incluye las
bombas manuales y molinos de viento y termina con la
intervencion de estos para su  mantenimiento
correspondiente.

- Division de Mantenimiento de Pozos

- Inventario de pozos, bombas manuales y molinos de
viento del INAPA.

- Base de datos de la Division de Mantenimiento de
Pozos.

- Al finalizar los trabajos de mantenimientos de redes
colectoras y conductoras de aguas residuales; las
brigadas técnicas deberan completar el esquinero
(croquis) que es un formulario que recoge todos los
datos del trabajo realizado.

- ElI' Mantenimiento de Redes Colectoras vy
Conductoras de Aguas Residuales, incluye: Limpieza
de redes colectoras y Sustitucion de uno o varios
tramos de redes colectoras de aguas residuales.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
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RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Recibe las solicitudes de evaluaciéon de pozos de

Director(a)
Operaciones.

de

forma verbal o escrita. Informa al Encargado(a) de
Mantenimiento de Pozos.

Nota: La solicitud en formato fisico también las recibe
directamente la Division de Mantenimiento de Pozos.

Encargado(a)
Division
Mantenimiento de
Pozos.

2. Verifica la necesidad del apoyo de otras areas dentro
de la Direccion de Operaciones, para realizar la evaluacion.
¢Necesita personal de otras areas dentro de la
direccion?

Si: Procede a realizar la solicitud de personal de

apoyo al Encargado del area correspondiente.
Contintia en paso No. 3.

No: Continla en siguiente paso.

3. Coordina y asigna la brigada técnica para realizar la
evaluacion.
4, Realiza carta de ruta y gestiona las herramientas para

la evaluacion de pozos, bombas manuales y molinos de
viento.

5. Se dirige al lugar y realiza el levantamiento de todos
Equipo  Técnico los hallazgqs dgl sistema. _ _
asignado. 6. Realiza informe de evaluacién y propuesta de solucion
a los problemas detectados.
7. Envia el listado de partidas a presupuestar del pozo a
dar mantenimiento al Departamento de Infraestructura Civil y
a la Direccion de Operaciones.
Encargado(a) . o ] — i
Division 8. Coordina y supervisa la intervencién de los pozos,
I bombas manuales y molinos de viento.
Mantenimiento de . . . . —
9. Realiza un informe de mejoras en el sistema o mini

Pozos.

sistema después de la intervencion realizada y se envia a la
Direccion de Operaciones.

NIVELES DE

SUPERVISION:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Operaciones, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportara mediante un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de
Calidad en la Gestién, realizard revisiones periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportara a
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través de un informe las observaciones de mejoras que sean
detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso

REGISTROS: D.PO-MNP-RG-001Informe de mejoras del Sistema o Min
Sistema.
HISTORIAL Dﬁ

CAMBIOS:

00 nueva creacion

Flujograma:

Recepcidn de las solicitudes de evaluacidn de los pozos, bombas manualesy .
molinos de viento o7

ion del imiento de pozos, ymolinos de viento

1. Recibe las solicitudes
de evaluacién de pozos
de farma verbal.

Informa al Encargadoa)
de M. de Pozos

Director(a) de Operaciones

Pracede a realizar la
solicitud de personal
de apoyo al
Encargado del drea
correspondiente

7. Erwia el listado de
partidas a presupuestar del
pozo a dar mantenimiento
para la contratacion de los

servicios al Departamento

2. Verifica la :
necesidad del apoyo s
de otras areas dentro

de la Direccion de
Operaciones e

problemas detectado

§ de Infraestructura Civily a la
2 - Direccion de Cperaciones
- P 3. Coordina y
2 2 | asigna la brigada
§ : técnica xlnara re.allzar & Coordina y supervisa
= | elsvanice la intervencion de los
-E : pozos, bombas
E 1 manuales y molinos de
B = ! 4. Realiza carta de viento
2 £ H ruta y gestiona las
E = I herramientas para la
.._=; 2- : evaluaCICHUSPRICS 9. Realiza un informe de
= ! mejoras en el sistema o
= 2, 1 mini sistema después de
= | la intervencidn realizada
= : yse envia a la Direccidn
| de Operaciones
|
|
|
|
|
|
i
: 5. se dirige al lugar
o 1 ¥ realiza el
E | levantamiento de
E) : todos los hallazgos
H H del sistema
e |
-] |
S | 6. Realiza informe de
2 1 evaluacion y
= | propuesta de
& | solucidn a los
|
|
|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional
Cé6digo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision: Version: Pagina 71 de 172
Diciembre 2020 02
9.2. Direccidén de Tratamiento de Agua.

Elaboracion de Informe de Evaluacion de Plantas de Potabilizacion.

Preparado Direccion de Planificacién y Desarrollo
por:

Yool e-e[eNelo]#l Direccion de Tratamiento de Agua.

Establecer un procedimiento que permita, realizar la elaboracion del
Informe de Evaluaciéon de Plantas de Potabilizacion, con el fin de
Propdésito: obtener todos los datos necesarios sobre las caracteristicas reales
de las plantas potabilizadoras, asi como las condiciones actuales de
Su estructura.

Aplica para todos los pozos, bombas manuales y molinos de viento
que sirven de fuente a los acueductos y mini sistemas de
acueductos, que se encuentran dentro de la jurisdiccion del INAPA.
Alcance Inicia con la evaluacion del pozo, que incluye las bombas manuales
y molinos de viento y termina con la intervencion de estos para su
mantenimiento correspondiente.

- Departamentos Provinciales

Respeisdole - Ingenieros de la Direccion de Tratamiento de Agua

BiEli e - Formulario de Evaluacion de Plantas Potabilizadora.

de

. - Formulario de Evaluacion de operadores de plantas.
Referencias:

El informe de evaluacion de plantas potabilizadoras debe tener el
formato siguiente:

e Acapite I. Introduccién: Donde se expresa quienes viajaron
y con cual objetivo; y se presentan datos generales de la
planta con respecto a su ubicacion espacial (Coordenadas).

Politicas del

Procedimiento e Acéapite Il. Ficha Técnica de la planta: Donde se plasman
todas las informaciones sobre la planta, existentes en la
Direccion de Ingenieria, que es donde reposa la informacion
formal sobre las mismas. En caso de discrepancias entre la
ficha técnica de disefio y la realidad, rehacer la ficha técnica
y ponerlo en el acapite V.
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e Acéapite lll. Situacion Encontrada: En este capitulo se
detallan todos los hallazgos realizados con la mayor cantidad
de informacién posible. Estar4d compuesto de tres temas que
indicamos a continuacion:

1. Estructura. Esto se refiere a todos los hallazgos con
respecto a la obra, tanto civil como con el &rea de
procesos. Se recomienda hacer dicho detalle siguiendo el
flujo del proceso de una planta potabilizadora.

Captacion s
: Coagulacion-
(incluye Obra . . .
Floculacion Sedimentacion
de Tomay
desarenacion)
Desinfeccion Filtracion

2. Recursos Humanos: Luego de completar el formulario
de evaluacibn de personal, deberd plasmar sus
conclusiones con respecto a dichas evaluaciones.

3. Balance Hidrico: Se requiere determinar la eficiencia de
la planta, con los parametros de Entrada y Salida de agua
de las mismas, determinacién de pérdidas técnicas y otras
pérdidas.

e Acépite IV. Resumen de requerimientos. En este punto se
realiza una lista de los aspectos que deben ser mejorados en
la planta, con fines de realizar el presupuesto requerido para
su rehabilitacion; ya sea de adquisicion de equipos y
materiales y/o de necesidad de mano de obra. Se debe poner
especial atencion en detallar lo siguiente:

e Determinar la Arena faltante en los filtros.

e Determinar las Valvulas que deben ser
reparadas o cambiadas con sus dimensiones.

e Determinacién de existencia de fugas de agua
en la estructura, entre otros.
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DE
RESPONSABLE

e Incluir el requerimiento de personal, tanto para
operacion como para el mantenimiento de la
infraestructura.

e Acapite V. Ficha Técnica actualizada (campo): Este acapite
solo sera requerido en casos de que se encuentren discrepancias
entre la Ficha Técnica suministrada por Ingenieria y las
mediciones en campo. Con esta Ficha Técnica actualizada, se
solicitara a ingenieria la actualizacion de los datos y que se
rehagan los planos.

Anexos: Estara compuesto por planos, esquemas, presupuestos,

formularios completados en campo, etc.

SCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
DESCRIPCION

1. Completa el formulario de Evaluacion de Plantas
Potabilizadoras y anexa documentos segun el tipo de planta.

e Plantas de Filtracion Rapida.

e Plantas de Filtracion Lenta.

Nota: Tomar en cuenta que, en el formulario de evaluacion de
plantas potabilizadoras, deben colocarse todas las medidas
necesarias de elementos tales como:

¢ Dimensiones de Compuertas.

e Tipos de Vélvulas y condiciones.

e Dimensiones de Canal Entrada, Floculadores,

Té_cnico Sedimentadores, Filtros, Etc.

asignado. 2. Elabora un esquema general de la estructura de la planta
(Croquis).
3. Obtiene los planos formales de la planta en la Direccion de

Ingenieria o en la Oficina Provincial.

Nota: De no existir los planos, solicita a la Direccion de Ingenieria la
elaboracién de estos.

4. Realiza la Evaluacién del Personal Operador de la planta,
mediante el formulario creado para este fin.
5. Determina las necesidades de personal en cuanto a cantidad

y capacitacion.
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6. Determinar el Balance Hidrico de la planta (Relacién Entrada
y Salida de Agua, Pérdidas Técnicas, Pérdidas inadecuadas, etc.).

7. Realiza un levantamiento de todo lo necesario para la
correcta operacion de la planta.

8. Realiza Informe de Evaluacion de la plana potabilizadora, con
fines de intervencion y remite en formato fisico a la Division de
Mantenimiento y Rehabilitacion de Planta, via la Direccion de
Tratamiento de Agua.

NIVELES DE
SUPERVISION

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccién de Tratamiento de Agua, designara al personal del area
qgue supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien le
reportard mediante un informe sobre las observaciones de mejoras
detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en la
Gestion, realizara revisiones peridédicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportard a través de un informe las

observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL DE
CAMBIOS:

Anexo 1: Flujograma del proceso.

Anexo 2: Formulario de evaluacion para operadores de Planta de
Tratamiento de Planta (PTAP) de filtracion lenta.

Anexo 3: Formulario de evaluacion para operadores de Planta de
Tratamiento de Planta (PTAP) de filtracion rapida.

DTA-DTA-RG-001 Informe de mejoras del Sistema o Mini Sistema.
DTA-DTA-RG-001 Formulario de evaluacion para operadores de
Planta de Tratamiento (PTAP) de filtracion rapida

00 nueva creacion
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9.2.1.Departamento de Mantenimiento y Rehabilitacion de
Plantas

9.2.1.1. Division de Mantenimiento de y rehabilitacion de
Sistemas de Cloracion

Captura de datos para la determinacion de Cobertura de Sistemas de Cloracion
Segura (C.S2)..

IR olel Direccion de Planificacion y Desarrollo

Divisibon de Mantenimiento y Rehabilitacion de Sistemas de
Cloracion.

Establecer un procedimiento que permita realizar la determinacion
de la Cobertura de Sistemas de Cloracion Segura por acueducto
(C.S2), con el fin de cubrir la demanda de cloro de los diferentes
acueductos del INAPA.

Este procedimiento aplica, para todos los acueductos que se
encuentran bajo la jurisdiccion del INAPA. Inicia con la recoleccion
de datos sobre los acueductos con Sistema de Cloracién Segura
(S.C2) y termina con el calculo de Cobertura de Sistemas de
Cloracion Segura (C.S2.).

Aprobado por:

Propdsito:

- Direccion de Tratamiento de Agua.

- Departamento de Mantenimiento y Rehabilitacion de

Responsable: Sistemas de Tratamiento.

- Divisién de Mantenimiento y Rehabilitacion de Plantas.

- Divisiones de Tratamiento Provinciales

- Ley No. 5994 que crea al INAPA.

- Base teorica para la determinacion de la cobertura de
sistemas de cloracion por acueducto (C.S.C).

- Resumen Cobertura de Cloracion por Macro region y por
Provincias (Ver C-1y C2).

- Acueductos con Sistemas de Cloracion Deficientes (C-3y C-

Documentos de 4).

Referencias: - Acueductos que no Cloran (No tienen ningun tipo de sistema
de cloracion) (Ver C5y C6).

- Historico del Comportamiento Semanal de Cloracion
General Vs Cloracién Segura (G1y C7).

- “.Como estan las provincias respecto a la Cobertura
Nacional de Cloraciéon Segura?” -Organizado por Region
(G2).
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- Organizado de Menor a Mayor, “Ranking” (G-3).

El Para el calculo de la Cobertura de Sistemas de Cloracion Segura
(C.S2) se utilizara la siguiente formula:

Forma de célculo C.S2.

c.s2=32y 100
A.0

Donde,
C.S2= Cobertura de Sistemas de Cloracion Segura.
S.C2 = Acueductos con sistemas de cloracion segura.
A.O= Acueductos en operacion.

Definiciones:

- Cobertura: Es todo lo que va por encima de algo, a primera
instancia, una cobertura es creada con el fin de proteger o
cumplir ciertas funciones de una operacion, la cual estara
magnificada dentro de cierto resguardo.

Politicas del - Acueductos con Sistemas de Cloracién Segura
Procedimiento instalados y en operacién (S.C2): Se refiere a los
acueductos propiedad del INAPA, gue estan en operacion y
mantenimiento y que ademas cuentan con la cantidad
necesaria de sistemas de cloracion autosuficiente para
cubrir la demanda de cloro.

- Acueductos en Operaciéon (A.0): Se refiere a los
acueductos propiedad del INAPA, gue estan operaciony que
se encuentran dando servicio.

- Cobertura de Sistemas de Cloracion segura por
Acueductos (C.S2): Representa el porcentaje de
Acueductos en Operacion (A. O.), que han sido cubiertos
con los sistemas de cloracion necesarios y suficientes para
garantizar una cloracion eficiente ante cualquier
eventualidad.

Se solicitara todos los jueves de cada semana, a la Direccién de
Operaciones, el listado oficial de los acueductos en operacion
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RESPONSABLE DESCRIPCION

(A.O), para luego determinar cuales tienen sus sistemas de
cloracion operando y con estas dos variables se determina el C. S.
C.

La frecuencia con que se determinara la Cobertura de Sistema de
Cloracion sera: semanal, mensual y Anual.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Sistemas
Cloracion

Enc. Division de | 2. Solicita a la Direccion de Operaciones el listado oficial de los
Mantenimiento y | acueductos en operacion (A. O.).
Rehabilitacion de | 3. Determina la Cobertura de Sistemas de Cloracion Segura

1. Solicita a los mecéanicos de cloros, la informacién del
funcionamiento de los sistemas de cloracibn en todos los
acueductos de las provincias, a traves del catastro de cloracion.

de | (C.S2), de los acueductos con sistemas de cloracién segura
instalados y en operacion.

Nota: Se calcularé en tres niveles: Por provincia, por Macro Region
y General.

SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

Flujograma:

NIVELES DE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de
mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en
la Gestion, realizara revisiones periddicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
observaciones de mejoras que sean detectadas.

Anexo 1: Flujograma del proceso.

DTA-MRSC-RG-001 Céalculo de la Cobertura de Sistemas de
Cloracion Segura (C.S2).

§

00 nueva creacion
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Recoleccion de datos ", Calculo del C.52.

1. Solicita a los

mecanicos de cloros la
informacion del
funcionamiento de los
sistemas de clomdanen
todos los acuedudos de
las provincias, a traves

del catastro declomadon

——

Sistemas de Cloraclon

de Operaciones el
listado oficial delos
acueductos en
operacion

25olicitaa laDirecion |

Enc. Division de Mantenimiento y Rehabilitacion de

3.0etermina la
Cobertura de
Listemas de
Cloracion Segura
[C52)
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Programacién de actividades para capacitacion de mecanicos de cloro de los

diferentes acueductos.

LR el Direccion de Planificacion y Desarrollo

Division de Mantenimiento y Rehabilitacion de Sistemas de
Cloracion.

Establecer un procedimiento para la programacion de
Propdésito: capacitaciones de los mecanicos de cloro en los diferentes
acueductos del INAPA.

Este procedimiento aplica para todos los mecénicos de cloro a
nivel provincial. Inicia con la aplicacion del formulario de
Alcance evaluacion a los mecéanicos de cloro y termina con la coordinacién
con los técnicos para que tomen las capacitaciones

Aprobado por:

- La Division de Mantenimiento y Rehabilitaciéon de Sistemas
y Cloracion

- Plan Estratégico Institucional objetivo especifico 1.3,
Mejorar el Mantenimiento Correctivo y Preventivo.

Responsable:

Documentos de

REIErEmEEs: - Perfil de Cargo de Mecanicos de Cloro

- Es responsabilidad del Departamento de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion, capacitar a los empleados para
desarrollar las competencias necesarias y asi obtener un
mejor rendimiento laboral.\

Politicas del
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Encargados 1. Aplica formulario de evaluacion a los mecanicos de cloro
de
tratamiento 2. Envia formularios de evaluacion a la Direccién de
de las Tratamiento de Agua.
provincias.
3. Recibe formularios e identifica las necesidades de

Encargado(a) o L : .

S capacitacion de los mecanicos de cloro, en dichos formularios.
\Division de
Mante_nlmlento Nota: Las necesidades de capacitacion pueden ser:
de Sistema de

o - Destrezas manuales en el campo.
Cloracion e L.
- Conocimientos Técnicos por reforzar.
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4, Elabora memo de solicitud de capacitaciéon de

reforzamientos técnicos y envia a la encargada del Departamento
Evaluacion del Desempeiio y Capacitacion, para que proceda a
gestionar la capacitacion.

5. Recibe comunicacion del Departamento de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion via correo electrénico, sobre las
capacitaciones a impartir a los técnicos.

6. Coordina con los técnicos para que tomen las
capacitaciones.

NIVELES DE

SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL
CAMBIOS:

D

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de
mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en
la Gestion, realizara revisiones periddicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
observaciones de mejoras que sean detectadas.

Anexo 1: Flujograma del proceso.
Anexo 2: Formulario de valuacion.

?

Formularios de evaluaciones

00 nueva creacion
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Flujograma:
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9.2.1.2. Divisibn de Mantenimiento y Rehabilitacion de
Plantas.

Determinacion de la Cobertura de Sistemas de Potabilizacion (C.S.P.).

VLI R lell Direccion de Planificacion y Desarrollo

Yool e-e[oNelo]oM DivisiOn de Mantenimiento y Rehabilitacion de Plantas.

Establecer un procedimiento que permita, realizar la determinacion
de la Cobertura de Sistemas de Potabilizacién (C.S.P), a través de
la evaluacion de la capacidad en infraestructura del INAPA para
proveer agua potabilizada a la poblacion bajo su jurisdiccion

Este procedimiento aplica, para todos los acueductos que se

encuentran bajo la jurisdiccion del INAPA. Inicia con la solicitud del

reporte de Plantas Potabilizadoras, recién construidas a la
Direccion de Supervision Fiscalizacion de Obras y termina con el

célculo de la Cobertura de Sistemas de Potabilizacién (C.S.P).

Propdésito:

Alcance

- Direccion de Tratamiento de Agua.

- Departamento de Mantenimiento y Rehabilitacion de
Sistemas de Tratamiento.

- Divisiébn de Mantenimiento y Rehabilitacion de Plantas.

- Resumen Cobertura de Sistemas de Potabilizacién por
Macro region y por Provincias (Ver SP-1Y SP-2).

Responsable:

Documentos de
Referencias:

- -Resumen Mensual Plantas Potabilizadoras

- Para el célculo de la Cobertura de los Sistemas de
Potabilizaciéon (C.S.P.), se utilizard la siguiente formula.

- Forma de céalculo C.S.P.;

Politicas del CSP = W x 100

Procedimiento  Eslelsls[}

C.S.P= Cobertura de Sistemas de Potabilizacion
P.O.N= Plantas Potabilizadoras en Operacion Normal
P.O.P= Plantas Potabilizadoras en Operacion Parcial
P.C= Plantas Potabilizadoras Construidas
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Definiciones:

Cobertura: Es todo lo que va por encima de algo, a primera
instancia, una cobertura es creada con el fin de proteger o cumplir
ciertas funciones de una operacion, la cual estara magnificada
dentro de cierto resguardo.

Estado de Operacidén: Se refiere a la categorizacion en que esta
operando la planta potabilizadora.

Plantas potabilizadoras en Operacion Normal (P.O.N): Se
refiere a las plantas potabilizadoras propiedad del INAPA, que se
encuentran en operacion y donde todos los procesos se cumplen
de manera adecuada y eficiente.

Plantas potabilizadoras en Operacion Parcial (P.O.P): Se refiere
a las plantas potabilizadoras propiedad del INAPA, que estan en
operacion, en las cuales existe uno o varios procesos que no se
cumplen en su totalidad.

Plantas Potabilizadoras Construidas (P.C): Se refiere a todas las
plantas potabilizadoras propiedad del INAPA, sin importar su
estado de operacion. Es decir, se refiere a la infraestructura fisica
disponible, destinada a la potabilizacion del agua.

Cobertura de Sistemas de Potabilizaciéon (C.S.P): Representa el
porcentaje de Plantas Potabilizadoras que se encuentran en
funcionamiento, tanto parcial como normal.

1.1. Al inicio de cada mes, el Departamento de Rehabilitacion y
Mantenimiento de Sistemas de Tratamiento, actualizara el
Catastro de Plantas Potabilizadoras, para incluir las plantas
que hayan sido rehabilitadas o que hayan cambiado de
estado de operacidén. Ademas, se solicitara a la Direccién de
Supervision y Fiscalizacion del INAPA el reporte de Plantas
Potabilizadoras recién construidas que entran en servicio (en
caso de que aplique) y se agregaran al catastro.

1.2. Los Encargados de cada Division de Tratamiento Provincial,
los ultimos cinco (05) dias de cada mes, enviaran por correo
electronico un informe con la situacion de operacion de cada
una de las plantas potabilizadoras de su jurisdiccion.
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- La frecuencia con que se determinara la Cobertura de
Sistemas de Potabilizacion (C.S.P) sera: Mensual y Anual

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Solicita a la Direccion de Fiscalizacion de Obras, el reporte
de Plantas Potabilizadoras recién construidas o rehabilitadas que
entran en servicio para agregarlas al catastro.

2. Recibe de los Encargados de cada Division de Tratamiento
Provincial, la situacién de operacién de cada una de las plantas
potabilizadoras de su jurisdiccion que se encuentran incorporadas

al catastro.
Enc. Division de | 3.
Mantenimiento vy | 4. Actualiza el catastro de Plantas Potabilizadoras para incluir
Rehabilitacion de | las plantas que hayan sido construidas o rehabilitadas y las que
Plantas. hayan cambiado de estado de operacion.
5. Extrae de la lista anterior la cantidad de Plantas construidas
gue Operan de forma Parcial y la cantidad de Plantas que Operan
Normal.
6. Determina la Cobertura de Sistemas de Potabilizacion
(C.S.P).

Nota: El calculo lo realiza por niveles: por Provincia, por Macro
Region y General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccién de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de
mejoras detectadas.

NIVELES DE

SEPERUISICIN El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en

la Gestion, realizara revisiones periddicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a traveés de un informe las
observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

DTA-MRP-PR-001 Catastro de Plantas Potabilizadoras.
DTA-MRP-PR-002 Reporte de Plantas Potabilizadoras.

00 nueva creacion

REGISTROS:

HISTORIAL D
CAMBIOS:
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Flujograma:

Determinacion de la Cobertura de Potabilizaclon (C.P).

Enc. Division de Mantenimiento y Rehabilitacion de Plantas

Relacion de datos

1.50licita a la Direccion de

Supervisiony F.de Obras,

el reporte de Plantas
Potabilizadoras redén

construidas o rehabilitadas,

para agregarlasal catasiro

v

2. Recibe de los
Encargados de cada
Divisidn de Tratamiento
Provincial 1a situadande
operacionde cadauna
de las plartas

3. Actualiza el catastro
de Plantas
Potabilizadoras parma
incluir las plantas que
hayan sido construidas
o rehabilitadas

w &

Calculo de la C.S.P.

4, Extrae de la lista
anterior la cantidad de
Plantas construidas que
Operande formaParcial y
|a cantidad dePlanias
gue Operan Mormal

5. Determina la
Cobertura de
Sistemas de

Potabilizacion (C.5.F).
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Programacién y ejecucion de mantenimientos de las plantas de aguas potables

y residuales.

SIENEIL Rl Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Mantenimiento y Rehabilitacién de Plantas.

Este procedimiento tiene como propdsito programar y ejecutar los
mantenimientos preventivos a todas las plantas del INAPA.

Este procedimiento aplica para la programacion del mantenimiento
preventivo de todas las plantas de aguas potables y residuales del
INAPA a nivel provincial. Inicia con la lista de actividades y la
frecuencia con la que se realizan los mantenimientos de las plantas
y termina con la revision de los informes mensuales para verificar el
cumplimiento de los mantenimientos.

Responsable: - Division de Mantenimiento y Rehabilitacién de Planta.

- Plan Estratégico Institucional (PEI). Objetivo especifico 1.3
mejorar mantenimiento correctivo y preventivo.

Propdsito:

Alcance

Documentos de
Referencias: - Manuales de Operacion y Mantenimiento de Plantas de
Aguas Potables y Residuales

- Laprogramacion de mantenimientos de las plantas de aguas

Politicas del : o . ~
potables y residuales se realizara para un periodo de un afio

Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Revisa los manuales de operacién y mantenimiento para
determinar la lista de actividades y la frecuencia con la que se
realizan los mantenimientos de las plantas.

2. Elabora cronograma con las actividades a realizar para los
Encargado (a) mantenimientos de las plantas de aguas potables y residuales.
g 3. Elabora la lista de materiales necesarios para realizar los

Division de
Mantenimiento
y Rehabilitacion
de Planta.

mantenimientos. Determina si existen los materiales en el almacén.
¢ Existen los materiales en el almacén?

Si: Continda en el paso No.5

No: Continua en el paso siguiente.

4, Elabora requisicion en el Sistema Dynamics y remite al
Departamento de Compras y Contrataciones, mediante un memo,
de los materiales y herramientas a ser utilizados en las diferentes
provincias.
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5. Solicita a través de un memo el despacho de los materiales y

herramientas a utilizar al Almacén km 18, el cual depende de la
Direccion Administrativa.

6. Coordina la distribucion de los materiales y herramientas a
las diferentes provincias para ser utilizados en las actividades de
mantenimiento preventivo.

7. Realiza las actividades de mantenimiento preventivo en las
Encargado fechas correspondientes, seguin cronograma.
division 8. Registra evidencia de los trabajos ejecutados en la hoja de
Tratamiento control.
Provincial. 9. Remite un informe _mensual, con fotografias a la Division de

Mantenimiento y Rehabilitacion de Planta (nivel central).

Encargado (a) 10. Revisa los informes mensuales para verificar el cumplimiento
Division de | de los mantenimientos.

Mantenimiento
y Rehabilitacion | Nota: Si no cumple, se determina las razones del incumplimiento,
de Planta. para la aplicacion de mejora del programa de mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccién de Tratamiento de Agua, designara al personal del &rea
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien le
reportard mediante un informe sobre las observaciones de mejoras

NIVELES DE detectadas.

SLPERVISIONE El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en la

Gestion, realizard revisiones periddicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
D observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

DTA-MRP-RG-003 Manuales de operacion y mantenimiento.

REEISTROE: DTA-MRP-RG-004 Cronograma con las actividades.

00 nueva creacion

CAMBIOS:

HISTORIAL Dﬁ
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Flujograma:

Programacién de mantenimientos de las plantas de aguas potables y residuales.

Encargado division Encargado (a)
iento Provincial. Divisién de iento y ilitacion de Planta.
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9.2.2.Departamento de Potabilizacién de Agua.

9.2.2.1. Division de Gestién y Distribucién de Sustancias
Quimicas.

Gestion de Sustancias Quimicas.

LIl Direccion de Planificacion y Desarrollo

AVolfeloELeloNolo /el Division de Gestion y Distribucion de Sustancias Quimicas.

Este procedimiento tiene como propdésito establecer los
lineamientos para la Gestidn de las Sustancias Quimicas a todos
Propdsito: los acueductos bajo la jurisdiccién del INAPA, con el fin de poder
contar con las sustancias quimicas necesarias y suficientes para el
tratamiento y potabilizacion del agua

Este procedimiento aplica para todas las provincias bajo la
jurisdiccion del INAPA. Inicia con la planificacion de anual de
sustancias quimicas que realizan los diferentes Encargados de
Tratamiento de Agua de las Provincias y termina con la generacion
y remision del informe de los consumos y costos al Departamento
de Estadisticas, Direccion de Tratamiento de Agua y Direccion
Ejecutiva, por las vias correspondientes.

Alcance

- Direccion de Tratamiento de Agua.
Responsable: - Departamento de Potabilizacion de Agua.
- Divisién de Gestidn y Distribucién de Sustancias Quimicas.

- Normas “National Fire Protection Association” (NFPA) 704.

- Ley General de Salud Publica 42-01.

Documentos de
Referencias:

- Decreto No. 42-05 que establece el Reglamento de Aguas
para Consumo Humano

- La Division de Gestion y Distribucibn de Sustancias

Quimicas, enviara las informaciones sobre la cantidad de
Politicas del sustancias quimicas necesarias a la Direccion de
Procedimiento Planificacion y Desarrollo para la elaboracion del Plan Anual
de Compras y Contrataciones (PACC).
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Es responsabilidad de la Divisién de Gestion y Distribucion
de Sustancias Quimicas, revisar que las sustancias
guimicas cumplan con las especificaciones técnicas.

Es responsabilidad de la Division de Gestion y Distribucion
de Sustancias Quimicas, colocar los productos
ordenadamente en un area ventilada, limpia y de fécil
acceso al area.

Es responsabilidad de la Division de Gestion y Distribucion
de Sustancias Quimicas la distribucion de sustancias
guimicas a cada provincia segun sus requerimientos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Realiza calculo de la demanda mediante el reporte de
consumo_semanal de las sustancias quimicas, que se
utilizan diariamente en cada sistema o acueducto y realiza
la planificacion de las compras por medio de la matriz del
PACC y envia a la Direccion de Planificacién y Desarrollo.
Nota: Semanalmente se realizan proyecciones con el fin de
Encargado (a) comparar la cantidad de sustancias quimicas disponible en
Division de almacén, con las sustancias quimicas utilizadas, con el fin de
Gestion y realizar requerimientos en caso de ser necesario.
Distribucién  de 2. Elabora la Ficha Técnica de las sustancias quimicas a
Sustancias solicitar.
Quimicas. 3. Realiza memo de requerimiento con las sustancias quimicas

necesarias al Departamento de Compras y Contrataciones.

Nota: Debera estar anexo al memo, la ficha técnica de la sustancia
guimicas a comprar.

Division de
Gestion y

4. Realiza despacho de las sustancias quimicas solicitadas por
cada uno de los Acueductos al almacén del km 18.
5. Coordina la distribucion de las sustancias quimicas en los
diferentes acueductos.
E_nc_a_rgado . 6. Entrega las sustancias quimicas y el conduce al chofer
Division Almacén asignado
Km 18 '
Encargado (a) 7. Asegura a través de una llamada telefonica que las

sustancias quimicas lleguen:
e En buen estado.
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Distribucion  de e La cantidad autorizada.
Su§tqn0|as e Que se registren en el libro de control del acueducto
Quimicas. correspondiente.

8. Genera un informe de consumo vy costo, para el
Departamento de Estadisticas, la Direccion de Tratamiento
de Agua y la Direccion Ejecutiva, por las vias
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de

NIVELES DE mejoras detectadas.

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en

la Gestion, realizara revisiones periodicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
I Observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

Informe de consumo y costo

Formulario de Registro de Despacho de sustancia quimica
Requerimiento de la cantidad de sustancias quimicas
Ficha técnica de las sustancias quimicas

REGISTROS:

00 nueva creacion

CAMBIOS:

HISTORIAL ﬁ
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Flujograma:

Pocedimiento Gestion de sustanclas quimicas.
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9.2.3.Departamento de Tratamiento de Aguas Residuales.

Aprobado por: ‘

Propdésito:

Alcance

Responsable:

Documentos de
Referencias:

Politicas del
Procedimiento

Inspeccién de sistemas de tratamiento de aguas residuales.

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Departamento de Recoleccion y Tratamiento de Aguas Residuales

Este procedimiento tiene como objetivo realizar inspecciones de
manera periddicas a los sistemas de aguas residuales propiedad
del INAPA.

Este procedimiento aplica para todos los sistemas de tratamiento,
gue pertenezcan al programa de evaluacion de sistemas de Aguas
Residuales. Inicia con la Programacién de evaluacion de sistema
de tratamiento de Aguas residuales y termina con realizacion de la
asignacion de Costo y el tipo de materiales necesarios para
rehabilitar.

Departamento de Tratamiento de Aguas Residuales
Division de Operacion de Planta de Tratamiento
Division de Control y Descarga de Aguas Residuales

Catastro de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

Se debera enviar al Director (a) de Tratamiento de Agua un
informe de ejecucion y fotos, segun se realicen las
actividades para el mejoramiento de la operacion y el
mantenimiento (cambios de tramos, construccion de
registros, limpiezas de areas periféricas y unidades de
procesos, y pintura en general) de los Sistemas de
Tratamiento de Agua Residuales.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado de la | 1. Realiza el “Programa de evaluacibn de sistema de
Division de | tratamiento de Aguas residuales”, para realizar la toma de muestras
Control de | en los distintos acueductos.

Descarga de | 2. Comparara los resultados de las tomas de muestra de
Aguas entrada al sistema de tratamiento y a la salida del sistema.
Residuales ¢ Esta funcionando el sistema?
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Si: Se categorizara el sistema como “funcional” en el “Programa de
evaluacion de sistema de tratamiento de Aguas Residuales”. Fin
del procedimiento.

No: Se evalla el Sistema para revisar cuales problemas esta

presentando.

Continuar al paso 3.

3. Analizara cada unidad del sistema de tratamiento de aguas
residuales y e identifica cuales son las que estan fallando.

4. Solicitard reparacidbn con recursos economicos de la

Direccion de Tratamiento de Agua.

Encargado  del Si: Se procede a realizar un desembolso del fondo de la Direccién

Depto. : de de Tratamiento de Agua y se realiza a la reparacion del sistema.
Tratamiento de | _. o
A Fin del procedimiento.
guas _ e . G,
Residuales No: Se pr_o,cede a sc_)I|C|tar mediante un memo para rehablllf[amon y
subsanacion del Sistema de Tratamiento de Agua Residuales,
dirigido a la Direccion de ingenieria. Continuar al paso 5
Nota: El memo deberd estar firmado por el Director de Tratamiento
de Aguas antes de llegar a la Direccion de Ingenieria.
5. Realiza la asignacion de Costo, el listado de materiales
Director (a) de | necesarios para rehabilitar y se procede a abrir el proceso de
Ingenieria “Contratacion para rehabilitar la planta de tratamiento de Aguas
Residuales.”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de

NIVELES DE mejoras detectadas.

SCIPERVIRIGINE | Equipo Tecnico designado por El Departamento de Calidad en

la Gestion, realizard revisiones perioddicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

DTA-TAR-RG-001 Memo solicitando la Reparacion de los sistemas

REGISTROS: de Tratamiento de Aguas Residuales

HISTORIAL D
CAMBIOS:

00 nueva creacion
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9.2.3.1.

Division de Control de Descarga de Aguas Residuales.

Coordinacion de las evaluaciones de muestra y sustancias para el tratamiento

Preparado por:

de las Aguas Residuales.

Direccion de Planificaciéon y Desarrollo

Aprobado por:

Division de Control de Descarga de Aguas Residuales

Propdésito:

Este procedimiento tiene como objetivo, ordenar y disponer de las
evaluaciones y tomas de muestras y sustancias para el efectivo
tratamiento de las Aguas Residuales, a su vez controlar la
contaminacion generada en los cuerpos receptores de las aguas
residuales.

Alcance

Este procedimiento abarca para la toma de muestras realizadas
por la Division de Control de Descarga de Aguas Residuales. Inicia
con la elaboracion del programa y la solicitud de aprobacion del
mismo a la Direccion de Tratamiento.

Responsable:

- Divisién de Control de Descarga de Aguas Residuales

Documentos de
Referencias:

- Norma ambiental sobre control de descargas a aguas
superficiales, alcantarillado, sanitario y aguas costeras.
Edicion de Septiembre, 2012.

- Protocolo sobre toma de muestra

Politicas del
Procedimiento

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

- Esresponsabilidad del Encargado de la Division de Control
de Descargas tomar muestras a las plantas de tratamiento
de aguas residuales y a los cuerpos receptores, y generar a
su vez un informe dirigido al Director (a) de Tratamiento de
agua, via el Departamento de Tratamiento de Aguas
Residuales; interpretando los resultados de dichas
muestras y proponer a su vez, una solucion de ser
necesaria.

DESCRIPCION

Encargado de la
Division de
Control

1. Planificara la ruta y los Sistemas a los que debera tomar
muestras de Aguas Residuales, a su vez, gestionara un vehiculo
con el Departamento de Transportacion.
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Descarga de | Nota: Para planificar la ruta se debera tomar en cuenta la
Aguas Planeacion realizada de manera anual para la toma y control de
Residuales muestra.
2. Se comunicara con el personal del laboratorio para coordinar
y preparar los frascos y neveras de preservacion de la muestra.
3. Realizard la carta de ruta y asignara el personal que
realizara la toma de muestras.
4, Coordinara como se realizar4 la toma de muestra y el
personal que ayudard a asistir en el proceso.
5. Realizaré el viaje
6. Tomara las muestras necesarias.
Nota: Las muestras se toman desde el punto menos contaminado
al mas contaminado. Para mas informacion en como tomar la
Personal muestra, revisar e,I “Protocolo para t_oma de muestra”
asignado  para 7. Conservara las muestras refrigeradas a una temperatura de

toma de muestra

4 grados Celsius a 6 grados, ademas debera llenar las etiquetas de
los frascos y rellenar la ficha técnica de la muestra.
Nota: la ficha debera contener:

- Fecha

- Lugar de la toma de muestra

- Hora

- Personal que tomo la muestra

- Persona solicitante de la muestra

Laboratorio de | 8. Realizar4d el andlisis de las muestras y remitiran los
Calidad de Agua | resultados
Encargado de la
Division de
Control de | 9. Generara un informe interpretando los resultados generados
Descarga de | por el laboratorio
Aguas
Residuales

10. Revisara el informe
Encargado (a) | ¢ Valida?
del Depto. de | Si: Remite al Director (a) de Tratamiento de Agua y al Encargado
Tratamiento de | de la zona correspondiente donde se tomo la muestra del Sistema.
Aguas Fin del procedimiento.
Residuales No: Devuelve para realizar correcciones de lugar. Volver a la

actividad 9.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La Direccion de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de

NIVELES DE mejoras detectadas.

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en

la Gestion, realizara revisiones periddicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: DTA-COD-RG-001 Informe de andlisis de resultados del laboratorio

00 nueva creacion

' HISTORIAL  DE
 CAMBIOS:
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Flujograma:
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9.2.3.2. Division de Operaciones de Plantas de Aguas
Residuales.

Actualizacion del Inventario de los Sistemas de Depuracion del INAPA.

VLI R lell Direccion de Planificacion y Desarrollo

Yool e-e[oNeJo]s DivisiOn de Control de Descarga de Aguas Residuales

Establecer un procedimiento para la Actualizacién del Inventario
de los Sistemas de Depuracion que se encuentran bajo jurisdiccion
del INAPA.

Propdsito:

Este procedimiento aplica, para cuando se requiera actualizar el
inventario de plantas de Aguas Residuales. Inicia con la revision
del mapa de distribucién de plantas de aguas residuales y finaliza
Alcance con la remision del informe de situacion actual de la operacion de
la planta de tratamiento de Aguas Residuales a la Direccion de
Tratamiento de Agua.

- Direccion de Tratamiento de Agua
Responsable: - Divisién de Operaciones de plantas de aguas residuales
- Departamento de Tratamiento de Aguas Residuales.

Documentos de - Catastro de Plantas de Aguas Residuales
Referencias:

- Es responsabilidad de la Division de Operaciones de

Plantas de Aguas Residuales mantener actualizada, la
Politicas del matriz de situacion actual de las plantas de aguas
Procedimiento residuales y darle seguimiento a las actualizaciones y
mejoras que se les realicen a las mismas.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Revisard el ultimo Catastro de Plantas de Aguas Residuales.
Encargado de la ——— - .
Division de 2. Solicitara un mf_orme actualizado sobre el estado de las
Control plantas de aguas residuales, a cada uno de los Encargados
Descarga de Provinciales de Tratamiento de Agua.
Aguas

Residuales ¢, Se consiguio el informe por esta via?




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional
Cé6digo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision: Version: Pagina 102 de 172
Diciembre 2020 02

No: Coordina un viaje para realizar la evaluacion, con los
ingenieros de la Divisibn de Operaciones de Plantas de Aguas
Residuales. Continta en paso No. 3.

Si: Actualiza la matriz Situacién actual de las plantas de aguas
residuales. Continuar al paso No. 5.

3. Recaudara la informacion y el estado de las plantas de
aguas residuales evaluadas.

Nota: Deberan cumplir con el procedimiento de evaluacion de
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

4. Actualizar la matriz “Situacion actual de las plantas de aguas
residuales”
5. Realizara un informe especificando cuales plantas de aguas
residuales, deberan ser intervenidas y cual es su situacion.
6. Remitira el informe junto con la matriz al Encargado del
Departamento de Tratamiento de Aguas Residuales.
Encargado del | 7. Revisara el Informe
Depto. de | ¢Cumple con las especificaciones?
Tratamiento de | Si: Se procede a enviar el informe a la Direccidén de Tratamiento de
Aguas Aguas. Fin del Procedimiento.
Residuales No: Devuelva para correcciones de lugar. Vuelve al paso No. 5.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B La Direccion de Tratamiento de Agua, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este procedimiento, quien
le reportara mediante un informe sobre las observaciones de

NIVELES DE mejoras detectadas.

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por El Departamento de Calidad en

la Gestion, realizard revisiones periodicas al procedimiento para
comprobar su cumplimiento y reportara a través de un informe las
observaciones de mejoras que sean detectadas.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

DTA-OPL-RG-001 Informe de Situacion actual de las plantas de

REGISTROS: .
aguas residuales

00 nueva creacion

CAMBIOS:

HISTORIAL ﬁ
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Flujograma:

Actualizacion del inventario de los sistemas de Depuracion delINAPA
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2.Coordinard unviajede
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de distribucién de
plantas de aguas
residuales”

Redaccién del Informe final

4. actualizar la
matriz de “Situacion
actual de las
plantas de aguas
residuales”.

cuales plantasresiduales deberan ser

6.Remitira el informe junto
conla matriz al Encargado
del Departamento de

5. Realizaun informe especificardo

Tratamiento de Aguas
Residuales

intervenidas ycual es susituacion

Encargado del Depto. de Tratamiento de Aguas Residuales
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Devuelva para N especificadones?
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de Lugar
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9.3. Direccion de Supervision y Fiscalizacion.

Generacion de reporte sobre adendas para obras en ejecucion.

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Direccion de Supervision y Fiscalizacion

Propdésito:

Establecer un procedimiento para generar y asignar de
manera correcta los presupuestos por concepto de
adendas para obras que se encuentran en ejecucion
apoyandose de politicas y controles aplicables.

Inicia con el sometimiento de una solicitud de
adicionales a la Direccion de Supervision y Fiscalizacion

Alcance de Obras con copia al Supervisor del Proyecto y termina

con la recepcidon de la cubicacion con sus anexos al
Depto. de Cuentas por pagar.

Responsable: -

Direccion de Ingenieria.
Direccion de Supervision y Fiscalizacion.
Departamento Juridico.

Documentos de
Referencias:

Direccion de Ingenieria.
Direccion de Supervision y Fiscalizacion.
Departamento Juridico.

Politicas del
Procedimiento

El Supervisor(a) de Obra solo puede someter los
reclamos de adicionales que le presenta el
Contratista de la Obra.

El Contratista debe someter su reclamacion de
adicionales por via al Director (a) de Supervision
y Fiscalizacion de Obras, con una copia para
constancia al Supervisor (a) de la Obra.

Las adendas en contratos de obras no pueden
exceder el 25% de su valor contratado, esto en
base al Articulo 31 de la Ley No. 340-06 sobre
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios,
Obras y Concesiones, con modificaciones de Ley
449-06.
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Estd terminantemente  prohibido realizar
modificaciones de presupuesto por parte del
Contratista de la Obra sin la revision, evaluacién
y analisis de un Analista del Depto. De
Evaluacion de Costos.

El Contratista de la Obra debe informar al
Supervisor(a) de la Obra y al Coordinador(a) de
Zona sobre las modificaciones que requiere para
continuar la Obra.

El supervisor(a) de Obra y el Coordinador(a) de
Zona debera tener pleno conocimiento del
contrato, planos y el presupuesto de la obra.

Es responsabilidad del Supervisor(a) de Obray el
Coordinador(a) de la Zona conocer los analisis de
los precios unitarios y revisar los volimenes y
cantidades que somete el Contratista en su
reclamacion de adicionales.

Es de caracter obligatorio que el Supervisor(a) de
Obra como el Coordinador (a) de Zona tenga los
disefios contratados, copia del contrato y planos
gue sean soporte de las modificaciones de
presupuesto generadas por el Contratista
durante una obra.

Es de caracter obligatorio que el Supervisor(a) de
Obra en conjunto con el Coordinador(a) de Zona
gue realicen un informe donde reporte los
detalles de la adenda en revision, indicando el
caracter de urgencia de cada una, comentarios,
justificaciones, sustentos u otros detalles
encontrados al presentar adendas sobre una
obra contratada.

Es responsabilidad del Departamento de
Evaluacion de Costos, realizar las evaluaciones
para adicionales en la ejecucion de las obras que
son categorizados como partidas nuevas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional

Cddigo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision:
Diciembre 2020

02

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

- Es responsabilidad del Supervisor de Obra
reportar  cualquier  duda, inconveniente
relacionada con el disefio o proceso constructivo
al Coordinador de la Obra, quien remitira de ser
necesario la consulta a la Direccion de Ingenieria.

RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Somete una solicitud de adicionales a la Direccion de
Contratista. Supervision y Fiscalizacion de Obras con copia al

Supervisor del Proyecto.

Coordinador (a) de Zona.

2. Verifica la solicitud de adicionales del contratista de la
Obra para saber qué tipo de adenda se esta
requiriendo:

2.1 Mejora, redisefio o inclusion de una ampliacion:
Se envia el reporte al Encargado (a) del Depto. de
Disefio junto con un memo (COORD) por la via
correspondiente, para que proceda con la evaluacion
del disefio requerido. Va al paso# 3.

Supervisor (a) de Obra.

2.2Reclamaciones sometidas por el Contratista:
Recibe los adicionales de la obra que el Contratista
requiere y los anexa con los que ya él ha identificado
en un informe dirigido al Coordinador (a) de Zona
previamente y. Va al paso #7

Encargado (@) del
Departamento de Disefio
de

Acueducto/Alcantarillado.

3 Verifica el disefio original y la propuesta realizada por
el contratista:

JEl redisefio estd debidamente

fundamentado?

Si: Envia a un Ingeniero de disefio para que realice un

levantamiento de informacion en el campo donde se

requiere el disefio. Va al paso 4

No: Devuelve el disefio al Coordinador de zona

delimitando donde tiene fallas o informando el porqué de

la negacion del redisefo. Fin del procedimiento

justificado vy

Ingeniero (a) de Disefio
de
Acueducto/Alcantarillado.

4 Investiga, recopila y delimita todas las informaciones
necesarias para determinar los requerimientos
necesarios para el redisefio en la obra. Posterior a la
investigacién, evalla el impacto que tendra dicho
disefio tomando en cuenta las recomendaciones del
contratista. Con toda esta informacion realiza una
recomendacion para el disefio asignandole los
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nombres que son validos para el (SNIP). Ver Anexos
No. 2, Del cuadro de actividades: “Nombres validos
para el SNIP para nombres de proyectos de capital
fijo”.

5 Realiza un informe de sugerencias para el disefio
requerido y envia al Departamento de Costo y
Presupuesto, via la Direccion de Ingenieria.

Encargado (a) de Costoy
Presupuesto.

6 Recibe el informe y el redisefio del area de disefio y
evalua:

¢El costo del redisefio se puede manejar como
adenda o como imprevisto?

Evaluacion del Presupuesto Modificado o
actualizado por reclamos menores al 25% de
incremento: Inicia el proceso de elaboracion de
presupuesto modificado de la obra y se realizara un
contrato de adenda. Va al paso #12

Evaluacion del Presupuesto Modificado o
actualizado por reclamos que excedan al 25% de
incremento: devuelve al Coordinador (a) de zona la
negacion de la solicitud para que recaude las partidas a
incluir dentro del monto establecido por la ley. Fin del
procedimiento.

Supervisor (a) de Obra.

7 Evallta el grado de urgencia de cada adicional y le
anexa un Comunicado Oficial (CO) dirigido al
Coordinador de la Zona.

¢cLos adicionales estan bien justificados y/o

sustentados?

Si: Clasifica los adicionales dependiendo el grado de

Urgencia. Va al paso #8.

No: Pide al contratista que justifigue las adendas

pendientes. Va al paso #1.

Nota: Cuando los adicionales son solicitados por el

Contratista de la Obra, cada adicional debe llevar sus

sustentos bien definidos para que el

Supervisor/Coordinador de Obra proceda a evaluar el

grado de urgencia que tiene cada adicional.

Contratista en conjunto con
el Supervisor (a) de Obra.

8 Realizan Reporte de partidas adicionales requeridas
en la obra y se le anexa un Comunicado dirigido al
Coordinador (a) de la Zona.
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Nota: Toda esta documentacion estara debidamente
firmada por el Supervisor (a) de la Obra y el
Contratista.

Coordinador (a) de Zona.

9 Revisa el informe detectar
incongruencias.

¢Existen incongruencias?
Si, por falta de informacién de la Obra: Solicita un
fiscalizador (a), via la Direccidn de Supervision y
Fiscalizacion, para que realice un levantamiento de
informacion y realice el reporte final sobre solicitud de
adenda a contrato de proyecto. Va al paso #10.
Si, por falta de documentacion adicional no
sometida por el contratista: Devuelve solicitud al
Contratista e informa al Supervisor (a) de Obra. Fin del
procedimiento.
No: Va al paso #10.

para posibles

Fiscalizador (a).

10 Coordina el viaje para fines de revision y validacion
del reclamo presentado por el Contratista.

Nota: Posterior al viaje redacta el informe de fiscalizacion

sobre la inspeccion y remite a la Direccion de Supervision

y Fiscalizacion de Obras por la via correspondiente.

11. Remite informe de inspeccion al Encargado (a) de

Director €) de | Supervisién para que revise el informe y posteriormente
Supervision y | remita al Coordinador (a) de zona para completar la
Fiscalizacion. solicitud de modificacion o actualizacion de
presupuesto.
12. Consolida reporte final sobre solicitud de

Coordinador (a) de Zona.

adendas a contrato de proyecto y realiza el memo
(COORD) dirigido al Encargado (a) de Costo y
Presupuesto por las vias correspondientes.

13.Revisa el Reporte final de solicitud de adendas a

Encargado (@) de contrato _de proyecto junto al memo (COORD) y
Supervision. somete los documentos al Director (a) de Supervision
y Fiscalizacion de Obras.

Director €) de [14.Revisa el Reporte final de solicitud de adendas a
Supervision y contrato _de proyecto junto al memo (COORD) y
Fiscalizacion remite a la Direccion de Ingenieria.

15. Verifica que el memo (COORD) y el reporte solicitud
Secretaria (0) de la de adendas a contrato de proyecto estén

Direccion de Ingenieria.

debidamente elaborados, firmados y aprobados por
la Direccion de Supervision y Fiscalizacion.
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Director (a) de Ingenieria.

16.¢Las adendas y el documento estan debidamente
sustentados y justificados?

Si: Firma el memo (COORD) y el reporte solicitud de
adendas a contrato de proyecto y remite al Depto. de
Evaluacion de Costos. Va al paso #17.

No: Solicita revision de los detalles marcados para fines
de correccion, devolviendo solicitud al contratista e
informar al Coordinador. Va al paso #12.

Encargado (a) de Depto.
de Costo y Presupuesto.

17.Elabora el presupuesto actualizado requerido
mediante el Procedimiento para asignacion de
presupuesto de adenda.

Director (a) de Ingenieria.

18.Firma la asignacién de Presupuesto Actualizado con
los _anexos, copias y memo que resume todo el
trabajo y, remite al Director (a) de Supervision y
Fiscalizacion de Obras.

Director €) de
Supervision y
Fiscalizacion.

19.Remite una copia al del documento Encargado de
Supervision de Obras, para que en conjunto con el
Coordinador (a) de Zona revisen toda la informacién
sobre el presupuesto, y elaboran memo para
aprobacion de presupuesto dirigido a la (MAE).

Méaxima Autoridad Ejecutiva
(MAE).

20.Firma la asignacion de presupuesto para las adendas
y el memo de solicitud de aprobacién e adendas, y
remite al Encargado (a) del Depto. de Juridico.

Encargado (a) del Depto.
Juridico.

21. ldentifica que tipo de requerimiento se solicita y
asigna Abogado (a) para elaborar el contrato de
adenda.

Abogado (a).

22.Busca el contrato, se comunica con el Contratista y le
solicita los siguientes Requisitos para Certificacion:
- Pdliza
Certificado de (DGII) al Dia.
Registro de Proveedor del Estado (RPE)
Ultima Acta.
Cronograma de Actividades/Flujo del Proyecto.
Nota: Si es una empresa ademas deberd traer a la
institucion:
- Registro mercantil.
- Certificado de pagos de TSS.
- Ultima asamblea de la empresa.
- NOmina.
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Abogado (a). 23.Elabora contrato y le anexan el certificado.

24.Firman el contrato.
Nota: Luego de las firmas se procede a notarizar el
contrato.

Contratista, en conjunto
con la (MAE).

Abogado (a) 25.Se carga el contrato firmado al Sistema TRC de la
g ' Contraloria General de la Republica

Contraloria General de la |26.Juridica recibe el registro del contrato de la
Republica. Contraloria de la Republica.

27.Prepara el memo _de distribucion con los_anexos y
remite a la Direccion de Supervision y Fiscalizacion,
via la Direccién Ejecutiva:

Abogado (a). Anexos:

- Adenda.

- Presupuesto.

- Certificado de Registro de Adenda.

28.Recibe el memo de distribucién en conjunto de sus
anexos y se los envia al Encargado (a) de
Supervision de Obras para que asigne el Coordinador
(a) de la zona de lugar para que trabaje la cubicacion.

Director (@) de
Supervision y
Fiscalizacion.

29.Recibe el memo de distribucion por la via
correspondiente 'y anexa _las _ cubicaciones.
Posteriormente remite a la Direccion Financiera para
comenzar con el Procedimiento para pago de las
Cubicaciones.

Coordinador (a) de la
zona.

30.Recibe la cubicacién con sus anexos y remite al
Depto. de Cuentas por pagar.

Director (a) Financiero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Supervision y Fiscalizacion, designara
al personal del area que supervisara el cumplimiento de
este procedimiento, quien le reportard a través de un
informe sobre las observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE
SUPERVISION:

El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desarrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.
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9.3.1. Departamento de Control de Obras.

Elaboracion y despacho de cubicaciones

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Control de Obras

Establecer un procedimiento para elaborar y despachar
las cubicaciones generadas en una obra.

Propdsito:

Este procedimiento inicia con la solicitud de cubicacién
por parte del contratista al supervisor de obra y finaliza
con la remisidbn del expediente de cubicacion al
Departamento de Revisién y Control.

Alcance

Responsable: - El departamento de Control de Obras

Documentos de
Referencias: - Contratos de Obras.

Politicas del
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Solicita al supervisor de obra que se le cubique lo
Contratista ejecutado
Nota: En caso de existir adicionales lo solicita.

2. Remite un informe basado en la solicitud realizada
Supervisor de obra al coordinador a través del Encargado del
Departamento de Supervision de Obras Civiles.

3. Recibe el informe, lo revisa, firma y remite al

Departamento de Control Obras Civiles
Encargado del Depto. de | 4. Realiza las cubicaciones y las envia al Coordinador
control de obras de Zona.
5. Verifica que las cubicaciones estén correctamente
segun el reporte de supervision.
Coordinador de zona ¢ Estan correctas?
Si: Envia al Responsable de revision de Cubicacion.
Continuar al paso siguiente.
No: Vuelve al paso 4.

- N/A.

Coordinador de zona
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Responsable de
revision de Cubicacion

6. Valida que todo este correcto y envia al Encargado
del Departamento de Control de Obras.

Encargado del Depto. de
Control de Obras

7. Registra las cubicaciones en el sistema y envia al
Coordinador.

8. Envia el expediente al encargado del Depto. de
Supervision de Obras Civiles.

Encargado de Supervision
de Obras Civiles

9. Revisay firma las cubicaciones.

Director de Supervision y
Fiscalizacion de Obras

10. Firma las cubicaciones.

Encargado del Depto. de
Control de Obras

11. Verifica mediante checklist que la documentacion
este completa y remite al Departamento de Revision

y Control.

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccién de Supervision y Fiscalizacion, designara a
personal del area que supervisara el cumplimiento de este
procedimiento, quien le reportard a través de un informe
sobre las observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periédicas a
procedimiento para comprobar su cumplimiento y reportarg
a través de un informe las observaciones de mejoras que
sean detectadas al Departamento de Desarrollg
Institucional.

Anexo 1: Flujograma del proceso.

N/A

IOV NN =XeY:\\\V/I=][0)) 00 nueva creacidn
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Flujograma:
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Preparado por:

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Departamento de Supervision de Obras Civiles

Propdésito:

Establecer un procedimiento para la gestion de los
reclamos y dudas que genere el contratista con respeto al
proyecto adjudicado, antes y durante la ejecucion de la
obra.

Alcance

Este procedimiento inicia con la realizacion del reclamo o
duda por parte del contratista, al supervisor de obra y
finaliza con la respuesta de la unidad administrativa y
remision al Contratista de la respuesta final la cual, si
requiere, llevara anexo los documentos de lugar.

Responsable:

- Departamento de Supervision de Obras Civiles

Documentos de
Referencias:

- N/A

Politicas del
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

- N/A.

Supervisor de obra

RESPONSABLE DESCRIPCION
Contratista 1. Realiza el reclamo o duda al supervisor de obra
2. Recibe el reclamo o duda.

¢,Puede aclarar la duda en el momento?

Si: Despeja la duda del Contratista.
procedimiento.

No: Remite la duda o aclaracion al Coordinador de zona.
Continuar con el paso siguiente.

Fin del

de Obra

Coordinador de zona g.iV“eSRemlte duda al Depto. de Supervision de Obras
Encargado de Supervision | 4. Tramita la duda a la Unidad correspondiente,

mediante memo.

Unidad Administrativa

5. Responde a la duda y remite mediante memo las
informaciones de lugar necesarias para aclarar dicha
duda o reclamo.

Encargado de Supervision
de Obra

6. Recibe la respuesta de la unidad administrativa
solicitante y remite al Contratista la respuesta final,
anexando con los documentos de lugar necesarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La Direccion de Supervision y Fiscalizacion, designara al
personal del &rea que supervisara el cumplimiento de
este procedimiento, quien le reportara a través de un
informe sobre las observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de

Calidad en la Gestion, realizara auditorias periédicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS‘ 00 nueva creacion

Flujograma:
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9.3.2.1. Division de Aseguramiento de la Calidad de obras vy
materiales.

Preparado por: ‘

Aseguramiento de la calidad de tuberias usadas en obras

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Division de Aseguramiento de la Calidad de Obras y
Materiales

Propdsito:

Establecer un procedimiento para la revision vy
certificacion de las tuberias usadas por los contratistas en
las obras del INAPA

Alcance

Este procedimiento inicia con la seleccibn de los
suplidores que le suministraran las tuberias para la obra a
construir o remodelar, por parte del contratista y finaliza
con la recepcion de las tuberias sefalizadas por la
Divisibn de Aseguramiento de la Calidad de Obra y
Materiales.

Responsable:

- Divisién de Aseguramiento de la calidad de obras y
materiales

Documentos de
Referencias:

- Normas de ASTM para tubos de acero
- UNE-EN 12201-2:2012

Politicas del
Procedimiento

RESPONSABLE

- Es Responsabilidad de la Division de
Aseguramiento de la Calidad de Obras vy
Materiales, revisar todas las tuberias que seran
usadas en obras del INAPA vy certificarlas para ser
usadas en los futuros proyectos de la institucion.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

DESCRIPCION

Contratista

1. Selecciona los suplidores que le suministraran las
tuberias para la obra a construir o remodelar.

Encargado de la Divisién

2. Se traslada al almacén del suplidor y evalla cada
tuberia que serd utilizada en la obra del INAPA.

de Aseguramiento de la
Calidad de Obras vy
Materiales

3. Sefializa con un sello o instintivo, todas las tuberias
gue cumplan con las condiciones para las cuales seran
utilizadas dependiendo el proyecto.
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. 4, Hace entrega de las tuberias sefalizadas al
Suplidor .
contratista de la obra.

. 5. Reciben las tuberias y verifican que todas estén en
Supervisor de o -
obra/contratista buen est_ado y senallzadas por la D_|V|S|on de

Aseguramiento de la Calidad de Obra y Materiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Supervision y Fiscalizacion, designara al
personal del area que supervisara el cumplimiento de este
procedimiento, quien le reportara a través de un informe
sobre las observaciones de mejoras detectadas.
AVSESSIPIS . El Equipo Técnico designado por el Departamento de
SUPERVISION: . , - o o
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desarrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS‘ 00 nueva creacion
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Flujograma:
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Departamento de Fiscalizacion.

Preparado por:

Aprobado por:

Propdésito:

Fiscalizacion de Obras

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Departamento de Fiscalizacion

Establecer un procedimiento para fiscalizar proyectos
contratados por el INAPA, verificando el cumplimiento de
especificaciones de presupuesto, planificacién y calidad
constructiva, asi como cuantificar las obras ejecutadas al
efecto de que sean costeadas en su justa medida y su
recepcion sea eficiente en su estructura, disposicion y
funcionalidad.
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Este procedimiento aplica para todas las obras
supervisadas dentro de la jurisdiccion del INAPA. Inicia
con la realizacion del programa de Fiscalizacién de Obras
y finaliza con la generacién y remision del reporte de
fiscalizacion al Director de Supervision y Fiscalizacion de
Obras.

Alcance

Responsable: - El Departamento de Fiscalizacion

Documentos de

Referencias: - NA

Politicas del - N/A

Procedimiento
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
RESPONSABLE DESCRIPCION

Director de Supervision y

SR 1. Realiza la programacion de Fiscalizacion de Obras
Fiscalizacion de Obras
Encargado del Depto. de | 2. Recibe la programacion de Fiscalizacion de Obras
Fiscalizacion y asigna fiscalizadores.
3. Se traslada a la obra que deberé fiscalizar.

Nota: Debera llevar el equipo de medicion necesario para
fiscalizar la obra.

4, Revisa las partidas del presupuesto y las
cantidades acumuladas de partidas ejecutadas y valida en
obra la veracidad, sefalizando en el reporte de
Fiscalizador fiscalizacion la cantidad revisada en obra con las
observaciones del porque no concuerdan dichas
cantidades.

5. Genera el reporte de fiscalizacion y anexa los
croquis realizados, fotos tomadas, célculos de mediciones
y metrajes cubicos de obras ejecutadas.

6. Remite todos los documentos generados al
encargado del Departamento de Fiscalizacion.
7. Revisa los documentos y genera memo para remitir

al Director de Supervision y Fiscalizacién de Obras

Nota: El memo debera tener de referencia: la obra a
fiscalizar segun contrato, la provincia donde de ejecuta la
obra, el nimero de contrato y el nombre del contratista.

Encargado de
Fiscalizacion
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Supervision y Fiscalizacién, designara al
personal del area que supervisara el cumplimiento de este
procedimiento, quien le reportara a través de un informe
sobre las observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de

Calidad en la Gestion, realizara auditorias periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportarq a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: DSF-FDO-RG-001 Reporte de Fiscalizacion.

HISTORIAL DE CAMBIOS Fo eI\ Xei g=F-1oi[e]d]
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Flujograma:
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9.4. Direccion de Ingenieria.

9.4.1.Departamento de Evaluacion de Costo y Presupuesto

Asignacion de presupuesto a las adendas generadas en obras del INAPA.

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Evaluacion de Costo y Presupuesto

Este procedimiento tiene como objetivo la creacion,
actualizacion y asignacion de presupuestos para todos
los expedientes de obras contratadas por el Instituto de
Aguas Potables y Alcantarillados (INAPA).

Propdésito:

Inicia con la asignacion de un Técnico de Evaluacion de
Costos y Presupuestos para trabajar en el expediente y
termina con la remisién del memo de actualizacion de
presupuesto con el presupuesto actualizado con todos
sus anexos firmados y aprobados al Director (a)
Ejecutivo por las vias correspondientes.

Alcance

Responsable: - Departamento de Costo y Presupuesto

- Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones con
modificaciones de Ley 449-06

Documentos de
Referencias:

- Es responsabilidad del Supervisor de la Obra
brindar soporte continuo al Analista del Depto. de
Evaluacion de Costos y Presupuesto.

- Es responsabilidad de la Direccion de Ingenieria y
el Departamento de evaluacion de Costo vy
Presupuesto, reportar y mantener un continuo
seguimiento a las asignaciones de presupuesto que
son devueltas por algun inconveniente.

- Es responsabilidad del Encargado de Evaluacién
de Costos no detener presupuestos terminados,
para anexar mas afadidos.

- Enlos casos de elaboracion de presupuestos para
obras, los Técnicos (a) de presupuesto podran ir a
investigar, al lugar donde se esté ejecutando la
obra.

- Los Técnicos Analistas de presupuesto podran ser
requeridos para fines de evaluacion por el Depto.

Politicas del
Procedimiento
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de Disefio de Acueducto y Alcantarillado y la
Direccion de Supervision y Fiscalizacion de Obras.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Recibe del Director (a) de Ingenieria el memo con el
expediente gue detalla las adendas requeridas y sus
respectivos anexos sobre la obra. y asigna un Técnico

Encargado (a) de para trabajar en el expediente.

Evaluacion de Costos.

Nota: El Técnico podra seleccionar un Equipo de
trabajo para que lo soporte en la tarea de la elaboracion
del presupuesto.

2. Revisa el expediente sobre asignacion de presupuesto
y sus anexos para verificar si los documentos estan
completos y si cumplen con los requerimientos
necesarios:

¢Los documentos estdn completos?

Si: Procede a trabajar el presupuesto. Va al paso #3.
No: Devuelve el memo junto con el expediente y los
detalles sefalados que necesitan ser completados al
Supervisor (a) de la Obra por las vias correspondientes.
Debera Notificar en el expediente el motivo por el cual
se le esta devolviendo. Fin del Procedimiento.

Nota: Se le da continuo seguimiento al Supervisor (a) de

Obra, para que entregue las informaciones faltantes.

3. ldentifica el tipo de solicitud en el Expediente y las
reclamaciones que somete el Contratista via la
Direccion de Supervision y Fiscalizacion de Obras.

Técnico Asignado para
la  elaboracion  del
Presupuesto.

¢, Qué tipo de solicitud y reclamaciones requiere el
Contratista?

- Asignacién de presupuesto para obras que aun no
han iniciado la construccion.

3.1. Prepara el nuevo presupuesto tomando como

referencia el presupuesto base de la obra, y se anexan

los adicionales solicitados por el Contratista. Ver anexo

No.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional

Cddigo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision: Version: Pagina 126 de 172
Diciembre 2020 02

2, Paso #3 del cuadro de actividades “Ejemplo de
adicionales que el Contratista de la Obra requiere
presupuestar”. Va al paso #5.

- Actualizacion del presupuesto de la obra.

3.2. Se realizan las actualizaciones que puede requerir el
Contratista:

Actualizaciones:
- Eliminacién de partidas
- Reduccion de Cantidad
- Aumento de Cantidad
- Aumento de Precio
- Nuevas partidas.

Nota: Una actualizacion de un presupuesto de una obra
contratada, puede llevar uno, varios o todos estos
requerimientos. Va al paso #4.

3.3Asignacién de presupuestos por concepto de
disefio (Fase inicial de una obra): Verifica el tipo de
disefio que requiere el expediente y realizar el
procedimiento en el area correspondiente.

Tipos de disefios que pueden ser requeridos:

- Diseflo Acueductos; Inicia el Procedimiento
para el disefio de acueductos.

- Disefio de Alcantarillado. Inicia el
Procedimiento para el disefio de Alcantarillado.

- Disefio para Plantas de tratamientos (redisefo
0 creacion); Inicia el Procedimiento para el
diseno, redisefio de Plantas de tratamientos.

Fin del procedimiento

Técnico Asignado para
la  elaboracion  del
Presupuesto.

4. Se busca el presupuesto anterior y la ficha técnica del
proyecto y se verifica la cantidad de reclamaciones a la
fecha, No. De partida que fue afadido. Con esta
informacion se procede a asignar el nuevo numero de
partida o de reclamacion.

Técnico Asignado para la
elaboracion del
Presupuesto.

5. Investiga cuales son las localidades disponibles en la
provincia donde se esta realizando la obra:
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Detalle sobre las localidades que deben ser ubicadas
en las provincias:

- Minas.

- Ferreterias.

- Lugares de venta sobre materiales de mineria y de
asfalto.

- Equipos pesados.

Equipo  técnico
Presupuesto.

de

6. Solicita las siguientes informaciones, sobre factores
mas incidentes a la hora de seleccionar las mejores
localidades:

Factores que se toman en cuenta para la 6ptima

gestién de suministros de la obra contratada:

- Precio unitario

- Distancia de la obra

- Oferta

- Dificultad del trayecto

- Funcionalidad y calidad.

Nota: Siempre tomaran en cuenta como parametros de
analisis, los factores de los suplidores encontrados en
localidades situadas en Santo Domingo.

7. Realiza analisis de costos, determinando los suplidores
mas factibles, de acuerdo con toda la informacion
previamente investigada de la siguiente manera:

- Si se trata de aumento de cantidad, reduccion de
cantidad o eliminacién de partidas, se toman los
resultados mas factibles y se registran.

- Si se trata de variacién de precios, aumento de
precios debera consultar los siguientes documentos de
referencia:

- Monto por adundar no mas del 25% del valor del
contrato.

- Ultimo presupuesto de la obra.

- Ficha del contrato.

- Ultima cubicacién.

Equipo  técnico
Presupuesto.

de

8. Realiza el presupuesto, registrando sus respectivos
precios, cantidades, analisis y contenido en un mismo
archivo digital.
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Nota: Debe sefalar la obra, el nimero de contrato, el
contratista, provincia, el motivo de la adenda, monto
total del presupuesto, diferencia porcentual entre el
monto a presupuestar con respecto al anterior,
presupuesto anexado con todo el detalle y cuadro
explicativo de adenda mas todos los anexos y
sustentos de las demas areas que suministraron
informaciones.

9. Elaboran un memo resumen mas el expediente con el
nuevo presupuesto actualizado y sus respectivos
anexos de las areas involucradas dirigidos a la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) en donde detallan las
informaciones mas relevantes sobre el presupuesto
emitido.

Tecn. Asignado
Soporte Administrativo

10.Revisa el presupuesto actualizado y el memo resumen
sobre actualizacion del presupuesto.

¢cContiene incongruencias en las operaciones

realizadas?

Si: Corrige los errores detectados, da formato y reporta a

los Técnicos que trabajaron el presupuesto por via del Enc.

(a) del Depto. de Evaluacion de Costos y/o da sugerencias

gue se deben tomar en cuenta. Volver al paso #8.

No: Da formato y saca cuatro copias para los Técnicos

gue trabajaron el presupuesto actualizado, para fines de

firma. Va al paso #11.

Enc. (a) del Depto. de
Evaluaciéon de Costos.

11.Revisa el presupuesto actualizado y el memo resumen
sobre la actualizacién de presupuesto:
¢Hay errores de algun tipo en los documentos?
Si: Es devuelto al Tecnico(a) de Soporte Administrativo
para que corrija los errores detectados. Va al paso #9
No: Firma memo de actualizacion de presupuesto con el
presupuesto actualizado, y lo remite al Secretario (a) para

gue archive y remita por las vias correspondientes a la
(MAE). Va al paso #14.

Secretario (a)

12.Escanea memo de actualizacion de presupuesto,
presupuesto actualizado y sus anexos
correspondientes de todas las areas y se almacena en
la carpeta de consulta de documentos escaneados.
Luego se remite el memo de actualizacién de
presupuesto con el presupuesto actualizado con todos
sus anexos al Director (a) Ejecutivo por las siguientes

vias:
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Asighacion de presupuesto para Obras no han
iniciado su construccion, pero estan contratadas con
Su presupuesto original.

- Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) por las siguientes
vias:
- Director de ingenieria.

Actualizacion de un presupuesto por reclamacion de
contratista ira por estas vias:

- Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) por las siguientes
vias:

- Director de Ingenieria

- Director de Supervision y Fiscalizacion.

Nota: La (MAE) remite el expediente al Depto. Juridico
luego de revisar y aprobar el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
qguien le reportara a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

N MECESIDE . El Equipo Técnico designado por el Departamento de
SUPERVISION: . 5 2 o o
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: N/A.

INOIV\MD] XY\ ][0 00 nueva creacidn
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Elaboracion del presupuesto, registrando sus respectivos precios y cantidades.

Tecnico Asignado para la elaboradion del Presupuesto.

Identificacion de requerimientos para la Obra y preparacion de la hoja electronica de presupuesto,
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9.4.2.Departamento de Gestion Ambiental y Riesgo.

Registro para autorizaciones ambientales.

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Gestion Ambiental y Riesgos

Este procedimiento tiene como objetivo, elaborar el
“registro para autorizaciones ambientales”, para facultar a
los proyectos del INAPA de los permisos necesarios
otorgados por el Ministerio de Medio Ambiente.

Propdésito:

Este procedimiento aplica para todos los registros
ambientales de obras, proyectos o actividades. El
procedimiento inicia con la solicitud del perfil del proyecto
al Departamento de Disefio de Acueducto o Disefio de
alcantarillado y finaliza con la asignacion de permiso o
certificado

Alcance

Responsable: - El Departamento de Gestién Ambiental y Riesgo

- Compendio de reglamentos y procedimientos
para autorizaciones ambientales de la Republica
Dominicana, Ministerio de Medio Ambiente y

Documentos de Recursos Naturales.

Referencias: - Metodologia General para la formulacién y

evaluacion de proyectos de inversion publica,

Ministerio de Economia Planificacion vy

Desarrollo (MEPYD)

- Esresponsabilidad del Departamento de Gestion
Ambiental y Riesgo Realizar los analisis de
Riesgo y Caracterizacion Impacto Ambiental del
Proyecto a proponer para los Registros de
autorizaciones ambientales necesarias.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
RESPONSABLE DESCRIPCION

Politicas del
Procedimiento

Encargado (a) del
Departamento de Gestion
Ambiental y de Riesgo

1. Solicita al departamento de Disefio de Acueducto /
Disefio de Alcantarillado el perfil del proyecto.
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2. Identificar4 las amenazas y peligros ambientales
del proyecto.
3. Realizar4 una matriz de impactos significativos y
riesgos
4. Completa el Registro para autorizaciones
ambientales, tomando como referencia el Perfil del
Proyecto.
5. Se rellena el formulario de Registro par

Autorizacion Ambiental de Proyecto, Obra o Actividad con
la informacion pertinente del mismo y con la informacién
del Director Ejecutivo.

Nota: Dicho formulario debera ser llenado a computador
0 con maguina de escribir.

6. Redacta Borrador de carta para Autorizacion
Ambiental, dirigida al Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

Director (a) de la Direccion
de Ingenieria

7. Realiza memo para entregar dichos documentos,
dirigido a la Direccion Ejecutiva, via la Direccion de
Ingenieria.

8. Revisa los documentos

¢La documentacién cumple?

Si: Firma y remite a la Direccion de Ejecutiva. Ir al paso
9.

No: Detalla las correcciones de lugar.

Volver al paso 4.

Director Ejecutivo

9. Revisa los documentos

¢La documentacion cumple?

Si: Firma y remite al Departamento de Archivo y
Correspondencia.

Ir al paso 10.

No: Detalla las correcciones de lugar.

Volver al Paso 8

Divisibn de archivo vy
correspondencia y Dpto.
de Gestibn Ambiental y
Riesgos

10.  Envian al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, la carta de autorizacion Ambiental, el formulario
de Reqistro _para Autorizacion Ambiental de Proyecto,
Obra o Actividad y el Regqistro para Autorizaciones
Ambientales

de Medio
y Recursos

Ministerio
Ambiente
Naturales

11. Revisaran los documentos entregados.
Decidiran:
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Los documentos son suficientes para autorizar el
proyecto, actividad u obra:

Realizaran una inspeccion, con técnicos de ambientales y
propios del INAPA para verificar la veracidad de la
documentacion suministrada. Después enviaran la
autorizacion pertinente para la realizacion de la Obra,
Actividad o proyecto. Fin del procedimiento.

Faltan evidencias:
Solicitaran segun un andlisis previo estudios mas a fondo.
Ir al paso 12

Encargado (a) del
Departamento de Gestidn
Ambiental y de Riesgo

12.  Realizara una requisicion para contratar el servicio
de una consultoria para realizar un estudio mas profundo.

Consultora contratada impactos ambientales que seran generados en la obra,

13. Realizaran el estudio méas a fondo sobre los

actividad o proyecto.

Analista de

Ambiental y Riesgo al Paso 4.

Gestion | 14. Actualizara toda la informacién necesaria. Volver

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL DE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
qguien le reportara a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

Anexo 1: Flujograma del proceso.
Anexo 2: Formulario de Registro par Autorizacion
Ambiental de Proyecto, Obra o Actividad

DIG-GEA-RG-001 Carta de Autorizacion Ambiental
DIG-GEA-RG-002 Registro para Autorizaciones
Ambientales

(@Y \Y/[2][@}S) 00 nueva creacidn
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Preparado por: ‘

Aprobado por:

Propdsito:

Alcance

Responsable:

Documentos de
Referencias:

Coordinacion de charlas educativas en las Comunidades.

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Departamento de Gestion Ambiental y Riesgos

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los
pasos a seguir para, realizar charlas educativas, para
Sensibilizar a los residentes de las comunidades sobre
diversos temas referentes a la Gestibn Ambiental,
Reduccion de Riesgos en Agua potable mediante
Resiliencia Comunitaria en agua potable, saneamiento y
uso racional de agua y buenas Practicas de reuso.

Este procedimiento inicia con la comunicacion del
Encargado del Departamento de Gestion Ambiental y
Riesgo al encargado Provincial con el fin de coordinar
charlas educativas y finaliza con la realizacién del informe
sobre la charla o sensibilizacién impartida.

- El Departamento de Gestion Ambiental y Riesgo

- Ley General de Medio Ambiente 64-00

- Ley 1-12 Estrategia Nacional de Desarrollo Eje 2
- Estrategia nacional de Saneamiento de INAPA.
- Objetivos de Desarrollo Sostenibles

- Ley 147-02 Gestion de Riesgos —Resiliencia en
APS.
- Marco de Sendai

Politicas del
Procedimiento

RESPONSABLE

- N/A.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

DESCRIPCION

Encargado (a) del Depto.
de Gestion Ambiental y de

1. Se Comunicara con el encargado provincial para
coordinar con el cémo y donde se daran las charlas
educativas o sensibilizacion Comunitarias.

Riesgo

2. Realiza el cronograma de charlas educativas o
sensibilizacion comunitaria y remite via el Director (a) de
Ingenieria al Director Ejecutivo
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3. Revisa el Cronograma.
¢Aprueba?

Si: remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva. Continuar al
Director (a) de ingenieria | paso 4

No: delimita correcciones de lugar y devuelve al
Encargado (a) del Depto. de Gestibn Ambiental y de
Riesgo. Volver al paso 2

4, Revisa el cronograma de charlas educativas
SAprueba?
Maxima Autoridad | Si: Devuelve a la Direccion de Ingenieria con su firma
Ejecutiva aprobatoria. Continuar al paso siguiente

No: Informa la no aprobacion del cronograma de Charlas
Educativas. Fin del Procedimiento.

. 5. Convocard a las personas de que se requieran su

Encargado provincial : .

asistencia.

6. Realiza la Charla Educativa o sensibilizacion

comunitaria.
Analista de  Gestidon | 7. Genera un informe sobre la charla o sensibilizacion
Ambiental y Riesgo y se anexa la lista de cantidad de participantes

8. Se remite el informe y sus anexos por las vias del

Director (a) de Ingenieria a la Direccion Ejecutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de

Calidad en la Gestion, realizara auditorias periodicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS:

DIG-GEA-PA-002 Lista de Participantes

HISTORIAL DE CAMBIOS‘ 00 nueva creacion
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9.4.3.Departamento Técnico.

9.4.3.1. Division de Dibujo Técnico.

Coordinacion y elaboracion de dibujos técnicos.

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

DN Ll T I Encargado de la Divisién de Dibujo

Establecer un procedimiento para la elaboracién y

Propdsito: coordinacion de los dibujos técnicos de todos los planos

elaborados.

Este procedimiento inicia con la comunicacion del
Encargado del Departamento de Gestion Ambiental y
Riesgo al encargado Provincial con el fin de coordinar
charlas educativas y finaliza con la realizacion del informe
sobre la charla o sensibilizacion impartida.

Responsable:

La Division de Dibujo Técnico.

Documentos de
Referencias:

N/A

Politicas del
Procedimiento

Es responsabilidad del Encargado de la Division de
Dibujo, archivar y mantener en custodia todos los
planos, dibujos o disefios generados en el
Departamento Técnico.

El Encargado de la Divisiéon de Dibujo, tiene como
responsabilidad, entregar de manera trimestral, un
resumen de los trabajos realizados por la Division
de Dibujo.

Es responsabilidad de cada Encargado de Division
del Departamento Técnico, remitir sus disefos,
dibujos y/o proyectos a la Division de Dibujo, para
ser archivados.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
< - 1. Solicita al Departamento Técnico, apoyo para la
Area solicitante iy N AR
elaboracion de la terminacion del disefio, dibujo o formato.
Encargado Del Depto. | 2. Evalla la solicitud y asigna al Encargado de la Div.
Técnico De Dibujo.
3. Evalla la solicitud y asigna un Dibujante mediante
.| la “matriz de control de trabajo”
Encargado de la Div. . ——
- 4. Anota en la matriz la fecha de entrega, el Disefiador
Dibujo :
del proyecto, la fecha de terminado, nombre del proyecto
y provincia del proyecto.
5. Recibe el proyecto, organiza los disefios, coloca
tarjeta de dibujo, da formato a la plantilla y finaliza el
Dibuiante disefio original.
) 6. Envia el Proyecto final al responsable del Disefio,
con copia al Encargado directo y al Encargado del
Departamento de Dibujo.
7. Archiva los proyectos por zonas, acueducto o
.| alcantarillado.
Encargado de la Div. R e 2 o , .
0 Nota: Si se modifico el disefio 0 surge algun cambio o
Dibujo Y - "
actualizacion deberd ser remitido al Encargado de la
Division de Dibujo para ser archivado.

NIVELES DE
SUPERVISION:

ANEXOS:

REGISTROS:

HISTORIAL DE CAMBIOS‘

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designaréa al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desarrollo Institucional.

Anexo 1: Flujograma del proceso.

DIG-DIB-PR-001 matriz de control de trabajo

00 nueva creacion
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9.4.3.2. Division de Diseno Electromecanico.

Disefio de Planos Electromecénicos para obras y proyectos.

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Disefio Electromecanico

Establecer un procedimiento para disefiar los planos
Propésito: electromecanicos para obras y proyectos bajo la
jurisdiccion del INAPA.

Este procedimiento inicia con la solicitud del disefio
electromecénico para el Disefio del proyecto de planta de
Alcance agua potable, el mismo finaliza con la remision del disefio
al Departamento de Costo para la asignaciéon de
Presupuesto.

La Division de Disefio Electromecéanico es la
responsable de este procedimiento

Responsable:

- Reglamento Disefio y Construccion para Redes
Eléctricas de Distribucion Aéreas - Resolucion SIE-
029-2015-MEMI

Documentos de
Referencias:

Politicas del N/A
Procedimiento

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Departamento de Disefio
de
Acueducto/Alcantarillado

1. Solicita disefio electromecéanico para el Disefio del
proyecto u obra que lo requiera.

2. Ayuda en la seleccion del Equipo electromecénico,
para el disefio del plano de Redes y Distribucion, en base
a la dotacion de Litros/habitantes.

3. Recibe el macro plano de topografia y realiza un
Ing. Electromecanico viaje a la ubicacion de la obra

4. Revisa las condiciones eléctricas de la zona
circundante.

5. Realiza la planimetria de la linea de media tension,
donde mostrara el punto de conexion del proyecto
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6. Escoge el transformador, dependiendo de la carga
eléctrica diseflada ademas selecciona la estructura de los
transformadores.

7. Realiza diagrama unifilar, tabla de estructura,
Detalla la puesta en tierra, Diagrama de conexién Banco
(media tension)

8. Realiza el plano de instalacién del equipo

9. Realiza leyenda de simbologias utilizadas

10. Remite al Encargado del Departamento Técnico.

11. Revisa el plano Electromecéanico

¢ Esta bien elaborado?

Encargado del | Si: Remite al Departamento de Costo y Presupuesto. Fin
Departamento Técnico del procedimiento

No: Devuelve sefialando las correcciones de lugar.
Volver al paso No.5

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE _ o _
SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de

Calidad en la Gestion, realizar4 auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS:

DIG-DEL-PR-001 plano Electromecéanico

HISTORIAL DE CAMBIOS‘ 00 nueva creacion
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9.4.3.3. Division de Diseno Estructural.

Evaluacién Estructural.

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Division de Disefio Estructural

Establecer un procedimiento para evaluar la estructura
Proposito: de los acueductos y alcantarillados en operacion del
INAPA.

Este procedimiento inicia con la solicitud de evaluacién
de la condicién estructural del acueducto o alcantarillado
del INAPA vy finaliza con la emisibn de las

Alcance recomendaciones técnicas mediante un informe dirigido
al Director de Ingenieria, via el Encargado del
Departamento Técnico

Responsable: - Divisién de Disefio Estructural

- Normas, Reglamentos y Politicas, del Ministerio
de Obras Publicas y Comunicaciones
Documentos de - Normativas Generales del Instituto Americano del

Referencias: Concreto.
- Reglamento para el Analisis y Disefio sismico de
Estructuras
Politicas del - N/A

Procedimiento
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

12. Solicita evaluacion de la condicién estructural del
acueducto o alcantarillado del INAPA

Supervisor de zona

Encargado del Depto.

L 13. Coordina viaje
Técnico

14. Evalta la integridad de la obra, la seguridad y
determina si la misma implica un peligro para la vida.
15. Emite recomendaciones técnicas mediante un
informe dirigido al Director de Ingenieria, via el
Encargado del Departamento Técnico.

Notas:

Ingeniero Estructuralista
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Las recomendaciones técnicas solo pueden contener 2
conclusiones. Demoliciébn o Reconstruccion, a su vez, se
deberan afiadir los anexos (fotos y calculos, si ameritan)
pertinentes para avalar dichas conclusiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designara al personal del
area que supervisara el cumplimiento de este
procedimiento, quien le reportaré a través de un informe
sobre las observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE _ o _
SUPERVISION: El Equipo Tecnico designado por el Departamento de

Calidad en la Gestion, realizaréa auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportard a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: DIG-DES-RG-002 Informe de recomendaciones técnicas

FINYNOIVAMbI =N\ [0S 00 nueva creacion
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Preparado por:

Realizacion del disefio estructural.

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Division de Disefio Estructural

Propdésito:

Establecer un procedimiento para la realizacién de una
solucién estructural para un proyecto en disefio del
INAPA.

Alcance

Este procedimiento inicia con la realizacion de un plano
para un alcantarillado o acueducto, y finaliza con el envio
de la solucion estructural al area solicitante.

Responsable:

- Division de Disefo Estructural

Documentos de
Referencias:

- Normas, Reglamentos y Politicas, del Ministerio de
Obra Publica y Comunicaciones.

- Normativas Generales del Instituto Americano del
Concreto.

- Reglamento para el Analisis y Disefio sismico de
Estructuras

Politicas del
Procedimiento

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

- N/A

DESCRIPCION

Encargado del
Departamento de Disefio
de Alcantarillado o Depto.
de Disefio de Acueducto

1. Realizan el plano de sistema de acueducto o
alcantarillado y solicitan una solucion estructural para el
proyecto.

Encargado del Debto 2. Recibe la solicitud y remite al Encargado de la
carg P01 bivisién de Disefio Estructural.
Tecnico. . - . .

3. Asigna ingeniero Estructuralista

4, Realiza la solucién estructural del Proyecto.
Ingeniero Estructuralista | 5. Envia el plano con la solucién estructural y remite

al &rea solicitante con copia a la Division de Dibujo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NIVELES DE
SUPERVISION:

La Direccién de Ingenieria, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
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qguien le reportar4d a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: DIG-DES-PR-001 plano con la solucién estructural

HISTORIAL DE CAMBIOS‘ 00 nueva creacion
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Division de Topografia.

Preparado por: ‘

Evaluacion Topogréafica de Proyectos.

Direccion de Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Division de Topografia

Propdésito:

Establecer un procedimiento para la evaluacion

topogréfica de proyectos.

Alcance

Este procedimiento inicia con una solitud de Disefo de
levantamiento topografico y finaliza con la generacion y
Revision del el Plano y remite al Area Solicitante.

Responsable:

- Divisién de Topografia

Documentos de
Referencias:

- Ley No0.684-65 sobre “Anchura de Caminos y
Carretera.”

- Decreto ejecutivo n° 21 “Reglamento para el
ejercicio de la topografia y la agrimensura”.

Politicas del
Procedimiento

- Es responsabilidad de la Divisibn de Topografia,
generar los planos As-Buildt al momento de ser
finalizada una obra

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Area Solicitante

1. Solicita al Departamento Técnico la realizacién de
los estudios topograficos.

Encargado del

Departamento Técnico

2. Realiza solicitud a la Divisibn de Topografia para
levantamiento de informacion y realizacion de planos
topograficos de terreno

Encargado de la Divisién
de Topografia

3. Recibe el esquema del proyecto y asigna el
levantamiento a un topografo o agrimensor

4. Planifica y realiza el viaje, en conjunto con el
Departamento que solicito el estudio topografico.

Topografo/Agrimensor

5. Toma medidas del terreno y realiza conteo de
viviendas, ubicacion del cableado eléctrico proximo,
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alcantarillados, escuelas, clubes (ubicaciones con alta
concentraciones de personas)

6. Calcula los movimientos de tierra durante el
proceso de construccion.

7. Introduce los datos recaudados en el levantamiento
de campo en el programa Civil 3D.

8. Genera el plano con informaciones planimetricas y
altimétricas, ademas se sefiala estructuras existentes.

Encargado de la Division | 9. Revisa el Plano generado y remite al Area
de Topografia Solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion de Ingenieria, designaréa al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard a través de un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas.

NIVELES DE : o :
SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de

Calidad en la Gestion, realizar4 auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportard a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desarrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: DIG-TOP-RG-001 plano topogréfico generado

HISTORIAL DE CAMBIOS eI\ R g=-1e e ]d]
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Flujograma:
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9.5. Direccién Comercial.

Procedimiento para recaudaciones

Preparado por: ‘ Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Medicion

Establecer un procedimiento mediante el cual la oficing
central, oficinas provinciales o estafetas de pago del INAPA
reciben pagos de clientes por servicios prestados durante
un tiempo determinado o por otros conceptos relacionadog
a los servicios, tales como pago de fianza, derecho g
construccion, entre otros.
El procedimiento inicia cuando el cliente acude a una de las
oficinas o estafetas de pago del INAPA para pagar uno @
Alcance mAs servicios, o pagar alguno de los cargos relacionados &
dichos servicios y termina cuando el cliente recibe sy
factura.

Propdsito:

Responsable: - Cajero de la Direccién Comercial.

Documentos de

Referencias: - NIAY

Pago de Servicios y otros pagos
Los pagos de servicios y otros pagos van desde agug
de acueducto y pozo, alcantarillado, basura hasta los
cargos por corte y reconexién, como se muestra en |z
siguiente lista:
e Agua de Acueducto Medido
Agua de Acueducto No medido
Agua de Pozo Medido
Agua de Pozo No Medido
Alcantarillado (No Medido)
Basura
Pago de Fianza
Derecho a Construccion
Cargos por corte y reconexion
Cargos por mora
Cargos por desmantelamiento e instalacion

Politicas del
Procedimiento
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
RESPONSABLE DESCRIPCION
Cliente 1. Se presenta a la estafeta de pago para pagar, se

dirige a la caja y presenta la factura al cajero.

2. Recibe la factura del cliente y la consulta en Open
SmartFlex.

3. Consulta al cliente acerca de la forma de pago
después de confirmar la informacion de la factura.

Cliente 4. Expresa forma de pago.

5. Verifica forma de pago:
¢,Pago con efectivo?

Si: Realiza conteo de billetes y verifica autenticidad de

estos. Ir al paso 9.

No: Ir al paso 6.

6. ¢Pago con Tarjeta de Crédito / Debito?

No: ir al paso 7.

Si: Verifica que la tarjeta de crédito/debito corresponda a

la persona que realiza el pago (solicita identificacion y la

compara con la tarjeta).

¢, Todo esta correcto?

No: informa al cliente. Ir al paso 7.

Si: procede a procesar el pago en el verifone.

¢, Transaccion fue aprobado?.

Si: Solicita al cliente la firma del Boucher. Ir al paso 9.

No: Informa al cliente. Ir al paso 7.

7. Pago con cheque.

¢,Cheque es personal?

Si: Informa al cliente que no se reciben este tipo de

cheque. Ir al paso 8.

No: ¢El cheque esté certificado o es de administracion y

esta a nombre de INAPA?

Si: Ir al paso 9.

No: informa al cliente. ir al paso 8.

8. Pago por Transferencias o Deposito a cuenta,
confirma en Tesoreria la veracidad del depésito o
transferencia.

¢ Esta correcto?
Si: Ir al paso 9.
No: informa al cliente. Fin del procedimiento.

9. Aplica pago en el sistema Open.
¢ El pago es total?

Cajero

Cajero




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional
Cé6digo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision: Version: Pagina 155 de 172
Diciembre 2020 02

Si: aplica pago total a la factura. Ir al paso 10.
No: Aplica pago parcial a la factura. Ir al paso 10.
10. Emite recibo de pago

11.Entrega recibo de pago al cliente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Comercial designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
quien le reportard un informe sobre las observaciones
de mejoras detectadas al Departamento de Desarrollo
Institucional.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS:

N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS‘ 00 nueva creacion
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9.5.1.Departamento de medicion

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Instalacion de medidores

W Departamento de Medicion

Propdésito: de los

Establecer el procedimiento para la instalacion apropiada

del INAPA

medidores de toma de consumo para los clientes

Alcance

Este procedimiento aplica para toda instalacion de medido
gue se requiera. Inicia con la entrega del cronograma deg
trabajo al contratista juntamente con los medidores g
instalar y finaliza con un reporte detallado sobre cantidadeg
de medidores instalados, equipos registrados con su seria
y fecha de instalacion y los resultados obtenidos.

Responsable: -

Departamento de Medicion

Documentos de
Referencias:

N/A”.

Politicas del
Procedimiento -

El Departamento de Medicion es el responsable de
realizar y coordinar los programas de instalacién de
medidores y velar que se cumplan los criterios de
instalacion establecidos, a la vez de darle
seguimiento a los reclamos de consumos, asegurar
y revisar que se estén cumpliendo con las rutas
establecidas por la lectura.

El Departamento de Medicion, es el responsable de
realizar los presupuestos para la adecuada
instalacion de medidores y de elaborar las
requisiciones de compras de equipos por via y
autorizacion de la Direccion Comercial.

El Departamento de Medicion, es el responsable de
realizar levantamientos de predios para determinar
la ubicacién, presion y diametro. Posterior a la
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instalacion del medidor, registrar las
especificaciones técnicas del mismo.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION

Auxiliar de Catastro de |1 Realiza levantamiento técnico.
Usuarios 2 Envia reporte a Analista de Medicion de Consumo.
Analista de Medicién de | 3. Recibe el reporte y programa levantamiento al
Consumo predio
Técnico de Medicion de | 4 Recibe y ejecuta la orden, y elabora reporte.
Consumo

5. Recibe reporte.

6. Verifica si el predio tiene contrato.

¢ Tiene contrato?
No: Ir al paso 6.
Analista de Medicién de | Si: Ir al paso 7.
Consumo 7. Verifica disponibilidad de medidores en el
inventario de Open Smartflex.
¢,Hay medidores disponibles?
Si: Se genera orden de instalacion. Ir al paso 8.
No: Realiza solicitud de compra. Ir al paso 16.

Auxiliar de Medicién de | 8. Elabora y envia comunicacién que se le instalara el
Consumo medidor.

Brigada de Instalacién de | 9. Recibe orden e instala medidor.

Medidores

Inspector de Medicion de 10. Genera informe de orden finalizada.

11. Informa al analista que el medidor fue instalado y
Consumo . A=

entrega informe de orden finalizada.
Enc. Medicion de | 12. Elabora informe final de instalacion de medidor.
Consumo

13. Registra cambio Plan medido en el Open
Auxiliar de Catastro de | Smartflex.

Usuarios 14.  Envia al Dept. Medicion de Consumo respuesta de
la solicitud.

Analista de Medicién de | 15. Recibe respuesta de solicitud e informa a Auxiliar

Consumo de Atencion al Cliente.
16. Informa al cliente estatus de la instalacion del
medidor.

Auxiliar de Atencion al

Cliente ¢Medidor fue instalado?

Si: Fin del procedimiento.
No: Ir al paso 7.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

El Departamento de Medicion de Consumo, designara al
personal del &rea que supervisara el cumplimiento de este
procedimiento, quien le reportara un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas al Departamento
de Desarrollo Institucional.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: N/A
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9.5.2.Departamento de Gestion de Cobros

Gestion de cobros clientes morosos

Preparado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Aprobado por: Departamento de Gestion de Corbos

Establecer un procedimiento para realizar la adecuads
gestibn permanente de recaudo, recuperacion y control de
cartera, con el fin de que aquellos usuarios que, debido g
su actividad econdmica, requieren gestion mas enfocadg
para que estén al dia en sus obligaciones econémicas con
el INAPA.

Propdsito:

Este procedimiento aplica para todos los clientes con
Alcance cuentas vencidas, con mas de 30 dias desde la fecha de
facturacion, en todas las oficinas a nivel nacional.

- Encargado (a) del Departamento de Gestion de
Cobros

- Encargado (a) de Division Grandes Clientes

- Encargado de Division Comercial Provincial

- Gestor de Cobros

- Departamento Juridico

Responsable:

Documentos de

Referencias: - NIAY

- Este procedimiento inicia con la existencia de una
deuda mayor a 30 dias y concluye después de
conciliar las situaciones de las cuentas con los

Politicas del clientes y formalizar acuerdos de forma escrita.

Procedimiento - Es responsabilidad del Departamento de Gestidn

de Cobros y su Division de Grandes Clientes la

gestion realizada posterior a la conciliacién con los
clientes. Se debera realizar el seguimiento a los
acuerdos de pago segun las fechas establecidas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

Area: Departamento de Desarrollo Institucional
Cé6digo:DPD-DEI-MA-001

Fecha de emision: Version: Pagina 162 de 172
Diciembre 2020 02

- El cliente tendr4 hasta 30 dias para pagar su
factura de INAPA sin que la institucion realice
ninguna gestion de cobranzas, luego de éste
tiempo se han definido diferentes tratamientos, con
sus respectivas actividades, para gestionar las
cobranzas de acuerdo con los siguientes rangos:
De 31 a 60 dias
De 61 a 90 dias
De 91 a 120 dias
Mas de 120 dias

- La duracién del seguimiento via telefénica no sera
mayor a los 15 dias.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Enc. Gestion de cobros /| 1. Verifica la existencia de deudas mayores a 30 dias.
Enc. de Division ¢ Existe deuda?
Comercial provincial Si: Genera reporte de estos clientes por rango de

vencimiento. Ir al paso 2.

No: Fin del procedimiento.

2. Genera carta informativa invitando al cliente a pasar

por la oficina a regularizar su situacion.
3. Envia las cartas.
4. Da seguimiento telefénico a los clientes y registra
incidencias en expediente de cada cliente.

¢ Cliente atiende el llamado y pasa por la oficina?

Si: Ir al paso 5.

No: ¢ periodo seguimiento es mayor a 15 dias?

Si: Genera carta de intimacion indicando balance
pendiente y advertencias de acciones legales vy
Gestor de cobros suspension del servicio. Ir al paso 3.

No: ir al paso 4.

5. Se le detalla el monto de la deuda.

¢ Cliente esta de acuerdo con el monto?

Si: cliente paga la deuda. Ver Procedimiento de
Recaudos.

Fin del procedimiento.

No: El cliente solicita un acuerdo de pago.
¢Acuerdo de pago es posible?
Si: Se le presentan opciones de pago (acuerdo de pago).
El cliente acepta un acuerdo de pago. Prepara
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documentacion expediente. Ver Procedimiento de
acuerdo de pago. Fin del procedimiento.
No: ir al paso 6.

Enc. de Division | 6. Elabora expedientes clientes morosos, hace copia de
Comercial provincial los mismos y envia a Enc. de Gestion de Cobros.
Enc. De Gestion de 7. Recibe expedientes de los clientes morosos.
cobros

8. Envia expedientes al departamento juridico para

cobro juridico.

Departamento juridico 9. Recibe expedientes clientes morosos.

10. Inicia acciones de cobro juridico.
Enc. Gestion de cobros 11.Mantiene contacto con departamento juridico para

conocer estatus expedientes clientes morosos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Divisién de Grandes Clientes, designara al personal
del area que supervisard el cumplimiento de este
procedimiento, quien le reportarda un informe sobre las
observaciones de mejoras detectadas al Departamento
de Desarrollo Institucional.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento y
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

ANEXOS: Anexo 1: Flujograma del proceso.

REGISTROS: N/A
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9.5.3.Departamento Comercial

9.5.3.1. Divisiéon de atencién al Cliente

Preparado por:

Aprobado por:

Propdésito:

Alcance

Responsable:

Documentos de

Referencias:

Politicas del
Procedimiento

Gestion de cobros clientes morosos

‘ Direccion de Planificacién y Desarrollo

Departamento de Gestion de Corbos

Establecer los lineamientos y actividades para la recepcion
evaluacion y procesamiento de las solicitudes de contratos
de agua potable y alcantarillado realizadas por los usuariog
a través de las vias correspondientes establecidas por e
INAPA

El procedimiento empieza cuando el usuario completa e
formulario de solicitud, entrega los documentos requeridos
y finaliza cuando la orden es cerrada y legalizada.

- Auxiliar de atencién al cliente.

- Auxiliar de catastro de usuarios.

- Encargado Division de Operaciones Provincial.
- Ley No. 105-97 de obra de ingenieria.

- Ley 295-1966 de aprovisionamiento.

- Ley 5994-1962 que crea al INAPA.
Requisitos:

- Titulo de propiedad (si es propietario) o contrato de
alquiler (si es inquilino).

- Copia de cédula de identidad o copia del pasaporte
(en caso de ser extranjero).

- Direccion fisica del inmueble.

- Pago del costo del contrato segun tipo de usuario y
presupuesto de instalacion.

- Completar formulario de solicitud de contrato de
agua potable y alcantarillado.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
RESPONSABLE DESCRIPCION
Para solicitudes sin predio y sin acometida instalada
Cliente 1. Completa el formulario de solicitud de servicio

suministro de agua potable y alcantarillado.
2. Entrega los requisitos.
3. Verifica que los requisitos estén completos.
¢ Los requisitos estan completos?
Si: Solicita via correo electrénico o memo al Encargado
Divisibn de Operaciones Provincial la certificacion de
existencia de redes de distribucién en el sector. Ir al paso
7.
No: Informa al cliente. Fin del procedimiento
4. Recibe y revisa la certificacion.
Si existe redes: informa al cliente que debe solicitar
permiso al ayuntamiento. Ir al paso 9.
5. Registra el cliente en Open Smartflex y prepara
documentacion. Ir al paso 11.
No existe redes: Informa al cliente acerca de la situacion.
Fin del procedimiento.
6. Verifica si existen redes de distribucion en la zona.
7. Emite certificacion sobre la existencia de redes de

Auxiliar atencion al cliente

Enc. Div. de Operaciones

Provincial distribucion en el sector. Ir al paso 4
8. Solicita permiso al ayuntamiento
Cliente 9. Entrega la autorizacién del ayuntamiento. Ir al paso

6.
10.Recibe y revisa documentacion.
11.Verifica la georreferencia de la propiedad.
¢ La propiedad esta georreferenciada?

Auxiliar de catastro de

usuaros Si: Realiza levantamiento técnico. Ir al paso 13.
No: Realiza levantamiento georreferencial y técnico. Ir al
paso 13.
Auxiliar de  atencién | 12.Elabora el presupuesto de materiales y mano de
cliente obra. Presenta la cotizacion al cliente.
Cliente 13.Recibe la cotizacion

14.Realiza el pago correspondiente.

Auxiliar atencién al cliente | 15.Imprime (o llena) el contrato de servicio y lo entrega
al cliente.

Cliente 16.Firma el contrato y recibe la copia del documento.
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Auxiliar atencion al cliente

17.Informa al Auxiliar de catastro de usuarios sobre la
formalizaciéon del contrato.

Auxiliar de catastro de

usuarios.

18.Completa la venta de productos en el Open
Smartflex, cierra y legaliza la orden.

Para solicitudes con pred

i0 y acometida ilegal.

Cliente

1. Completa el formulario de solicitud de servicio
suministro de agua potable y alcantarillado.
2. Entrega requisitos.

3. Verifica los requisitos estén completos.
¢,Los requisitos estan completos?
Sl Registra el cliente en Open Smartflex y prepara la

Auxiliar de Atencién al | documentacién para enviar al Depto. de Catastro de
cliente Usuario. Ir al paso 4.
NO: Informa al cliente acerca de los requisitos que debe
suministrar para obtener el servicio de agua potable y
alcantarillado. Fin del procedimiento
4. Recibe y revisa la documentacion.
5. Verifica la georreferencia de la propiedad.
Auxiliar de catastro de | ¢La propiedad esta georreferenciada?
usuarios Si: Realiza levantamiento técnico. Ir al paso 6.
No: Realiza levantamiento georreferencial y técnico. Ir al
paso 6.
Agxmar de Atencion al 6. Informa el costo del contrato al cliente.
cliente
Cliente 7. Recibe la cptizacic’)n y realiza el pago
correspondiente.
Auxiliar de Atencién al , .
cliente 8. Imprime el contrato y lo entrega al cliente.
Cliente 9. Firma contrato y recibe copia.
Auxiliar de catastro de | 10.Completa la venta de productos en el Open Smartflex
usuarios. 11.Cierra y legaliza la orden.

Para solicitudes con pred

i0 y contrato antiguo.

Cliente

1. Completa el formulario de solicitud de servicio
suministro de agua potable y alcantarillado.
2. Entrega requisitos.

Auxiliar de Atencion al

cliente

3. Verifica requisitos estén completos

¢,Los requisitos estan completos?

Si: Ir al punto 4

No: Informa al cliente. Ir al punto 2.

4. Informa al cliente sobre la existencia de contrato en la
direccion fisica suministrada.
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5. Verifica el balance del contrato existente.

¢ Tiene balance pendiente?

Si: Informa al cliente, ir al punto 8

No: ir al punto 6.

6. Ofrece al cliente la opcién de cambiar de titular o
cancelar el contrato.

7. ¢Decide cambiar nombre titular?
Si: Ir al punto 9
No: Ir al punto 10

8. ¢Decide pagar?

Sl: Realiza pago. Ir al punto 5

NO: Fin del procedimiento.

Cliente

9. Realiza cambio de titular en Open Smartflex. Ir al

Auxiliar de catastro de
paso 12.

usuarios. . —
10.Realiza el proceso de cancelacion de contrato.

11.Realiza una nueva solicitud de nuevo contrato. Fin

Cliente del procedimiento.

Auxiliar de Atencién al | 12.Informa al cliente resultado de su solicitud y le
cliente entrega el contrato de servicio actualizado.

Cliente 13.Recibe resultado de su solicitud

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Comercial, designara al personal del area
gue supervisara el cumplimiento de este procedimiento,
guien le reportara un informe sobre las observaciones de
mejoras detectadas al Departamento de Desarrollo
Institucional.

NIVELES DE

SUPERVISION: El Equipo Técnico designado por el Departamento de
Calidad en la Gestion, realizara auditorias periddicas al
procedimiento para comprobar su cumplimiento vy
reportara a través de un informe las observaciones de
mejoras que sean detectadas al Departamento de
Desatrrollo Institucional.

Anexo 1: Flujograma del proceso

Anexo 2: Definiciones de términos

Anexo 3: Solicitud servicio suministro agua potable y
alcantarillado.

ANEXOS:

REGISTROS: N/A

02 Actualizacion de actividades, cambio de nombre de
procedimiento

HISTORIAL DE CAMBIOS
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Flujograma:
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redes de distribucionenel
sector.

3.Verifica requisitos
estén completos

4.Recibe
certificacion,

S.Informa al cliente
que debe solidtar
permiso al

ayuntamiento.

iExiste Redes?

Informa al
cliente.

1eImprime (o llena)
el contrato desenido
y entrega al cliente,

Informa al
cliente,

B.Registra el clienteen
Open Smartflex, prepara
documentacion.

13.Elabora el presupuesto de

materiales y manode obray
Presenta la cotizacion al

cliente

18Informa al auxiliarde

Catastro de Usuarios sobre
la formalizacion del

Auxiliar de Catastro de Usuarios

contrato,
G K
9 E
g
E = 8.Emite certificacion existeo
g E TMerificasi existenredes no redes dedistribuddn en
3 2 de distribucion enla zona el sector, y recibe @
=& certificacion,
E & B
o
12.Verifica F
11Recibe yrevisa georreferencia de la @
documentacion propiedad.
E
A sl 19.Completa laventade
:la propiedad esta Hace levantamiento productos enel Cpen
georreferendada? \ tecnico. Smartflex, cierra la orden

v legaliza

Hace levantamiento
georreferendial y tecnico.
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Para solicitudes con predio y acometida ilegal.

Contrato Nuevo: Predio con Acometida Tlegal

Cliente

1.Completa

formulario de
solicitud

Inicio

2 Presenta
requisitos

7.Recibela
cotizaciony

9.Firma
contrato y

realiz el pago recibe copia.

correspondiente,

Augxiliar de Atencién al Cliente

3.Verifica requisitos
estén completos

;Los requisitos Y [
estan Mo Informa al
completos? » cliente

Si

Registra el cliente
en Open Smartflex,

Prepara

GInforma el
costo del
contrato al

cliente.

8Imprime el
contrato y

entrega al cliente.

Auxiliar de Catastro de Usuarios

documentacion Fin
Hace 10.Completa la
4.Recibeyrevisa X venta de produdos
iz levantamiento
documentacion R en el Open
tecnico

2

5.\Merifica
georreferencia de >

A

Mo

[ Hace
4| levantamiento

la propiedad

;Las Propiedad
estan
georreferendada?

georreferendal y
tecnico

Smartflex

11.Cierra orden
v legaliza

Fin
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Para solicitudes con predio y contrato antiguo.

Contrato Nuevo: Predio con Contrato Antiguo

8.;Decide
pagar?
L.Completa \ c
formulario de /Mo
@ solicitud i
; A ®
2 Inicio
=}

Realiza pago

2.Entrega

N 7.;decide cambiar.
requisitos

nombre titular?

13.Recibe
resultado de su
solicitud

Augxiliar de Atencion al Cliente

3MNerifica requisitos

EENETEEE iTiene balance
A pendiente?
;Los requisitos 4.Intorma al 6.0frece cambio
estan cliente sobre S.\Verifica Mo de titular o
completos? existencia de balance cancelacion de

contrato contrato

11Realiza una

nueva solicitud
de nuevo
contrato

Informa al

cliente

Informa al
cliente

12Informa al clients
resultado de su
solicitud y le entrega
el contrato de
servicio actualizado

Auxiliar de
Catastro de Usuar

10.Realiza el
proceso de
cancelacion de
contrato.

Realiza cambio de
Titular en Open
Smartflex




Instituto Nacional de Aguas Potables y Alcantarillado
Minuta de Reunion

Direccion de Planificacion y Desarrollo

l. Datos de la socializacion

Fecha:

Lunes 11 de Enero 2021

II. Objetivos de la socializacion:
Socializacion del Manual de Procedimientos Institucional. EI Manual de procedimientos es
un documento que describe mediante una secuencia logica de forma sistematica y
detallada, las distintas actividades que realizan
conforman el Instituto Nacional de Aguas Potables y Alcantarillados (INAPA.

lll. Participantes

las unidades administrativas que

&

| Teléfono

SRR A Doahi e 2 Nombre yiApellido Sl ENHE R Cargolis B i it s it | [Extension
Direccion de | Freddy Domingo Poche | _. D\O ) 2070
Operaciones. Dgando. Director. S
Direccion de Supervision | pa: L ; 2179
v Flecaizagon  de| NAUSIAREELMESSS | o, o0 Dﬁ%

Qbras. Gomez.
Direccién de Tratamiento ) - /b 7/ —14251
de Agua. Luis José Popa Peralta. | Director.
/
Direccién de Ingenieria. | José Manuel Aybar ) %/- 3417
Director. P

Ovalle. e
Direccion Comercial. 2080

Alex de Ledn de la Rosa. | Director. \@[\/)




