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Procedimiento de Instalación de acometida (Residencial, Comercial, 

Reproductiva, Gobierno o Preferencial) e inclusión en el sistema de los 

nuevos usuarios. 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar la instalación de las acometidas o derechos nuevos de los 

servicios de agua potable. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú y Código 

Municipal. 
3. Propósito: Regular el uso adecuado del agua potable.  
4. Áreas de la organización involucradas: Administración del Acueducto, Tesorería, Cuadrilla y Lector Municipal. 
5. Descripción de las Actividades  

 

ACT. Descripción Responsable  

 Inicio de la actividad   

01 El usuario solicita el servicio de agua Usuario  

02 Se realiza el estudio de disponibilidad Administración y 
Encargado de 
Cuadrilla 

Nota de disponibilidad 

03 Si hay disponibilidad del servicio se 
procede a realizar el formulario de 
solicitud del  servicio cumpliendo con 
los requisitos. 

Administración 
del Acueducto 

Boletas de solicitud e 
instalación 

04 El usuario cancela los derechos del 
servicio nuevo. 

Usuario Recibo de pago 

05 Una vez cancelado los derechos de la 
nueva conexión, se expide la orden de 
instalación del servicio en la oficina de 
Acueducto. 

Administración  Boleta de instalación 
de un servicio nuevo 

06 Recibe la solicitud y se trasladan al lugar 
con las herramientas y materiales 
necesarios. 

Encargado de 
Cuadrilla 

Boleta de instalación 

07 Una vez ubicada la tubería principal a la 
cual se va a conectar el nuevo servicio 
se verifica que la superficie de la tubería 
y sus accesorios se encuentren libres de 
lodos, polvo, tierra, arena, fragmento 
de rocas y agua, etc., esto para facilitar 
el empalme. 

Encargado de 
cuadrilla y la 
cuadrilla 

 

08 Se procura realizar la instalación en 
presencia del usuario, para que se 
verifique la ubicación del hidrómetro y 
firme la boleta a entera satisfacción del 
trabajo realizado. 

Encargado de 
cuadrilla y la 
cuadrilla 

 

09 Se recibe la boleta de la nueva solicitud 
para realizar la respectiva inclusión del 
nuevo usuario para vincularlo a la base 

Lector de 
Hidrómetros 

Boleta de instalación 
nueva 
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de datos e incluirlo en el proceso de 
facturación. 

 Fin de la actividad   

 

 

Flujo grama de procedimiento de Instalación de Acometida e inclusión al sistema de facturación 
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INICIO 

Solicitud de servicio 

Fin 
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Aviso de cobro, corte y reconexión del servicio 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar suspensión de servicio por falta de pago. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú y 

Código Municipal. 
3. Propósito: Mantener baja morosidad en el servicio de agua potable.  
4. Áreas de la organización involucradas: Administración del Acueducto, Tesorería  y  Lector Municipal. 
5. Descripción de las Actividades  

 

ACT. Descripción Responsable  

 Inicio de la actividad   

01 Se realiza un análisis de la información 
de facturación con más de un mes de 
vencida.  

Sistema de 
facturación 

Listado de morosos 

02 Se envía los avisos de cobro por medio 
de mensaje de texto a cada uno de los 
usuarios. 

Administración  

03 Se espera que los usuarios cancelen lo 
adeudado en el transcurso de lo 
establecido en el aviso de cobro. 

Usuario  

04 Se procede a la suspensión del servicio. Lector de 
Hidrómetro 

 

05 Se verifican los pagos efectuados 
durante la jornada de recaudación y se 
establece los usuarios a reconectar. 

Administración y 
lector de 
hidrómetros 

 

06 Una vez ejecutada la suspensión del 
servicio, se inspecciona que el usuario 
continúe sin servicio esto con el fin de 
verificar que no se cometa un fraude a 
la conexión por parte del usuario. 

Lector de 
Hidrómetros 

 

07 Se emite la orden de reconexión de los 
servicios. 

Caja 
Recaudadora 

 

08 Se procede a realizar las reconexiones. Lector de 
Hidrómetros. 

 

 Fin de la actividad   
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Flujo grama de avisos de cobro, cortas y reconexiones. 
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Procedimiento para el Mantenimiento de la Red de Distribución 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar el mantenimiento operativo y preventivo de la red 

de distribución. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú y 

Programa del Sello de Calidad Sanitaria. 
3. Propósito: Mantener en condiciones óptimas el estado de la red de distribución en todos los sectores 

donde se presta el servicio.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

 

ACT. Descripción Responsable 

 Inicio de la actividad  

01 Las actividades son programadas anualmente, por el 
Administrador del Servicio donde asigna al encargado 
de Cuadrilla las actividades a realizar mediante el 
formato: 

1. Debe seguirse el programa anual que se 
entrega al inicio del año. 

2. Orden de Trabajo  

Administrador del 
Acueducto 

02 Las actividades realizadas por los fontaneros se 
registran en los siguientes formatos dependiendo de 
la actividad realizada: 

1. Plan anual de trabajo 
2. Orden de Trabajo 
3. Inspecciones 
4. Boletas de Instalación nuevas 

Las conexiones se construyen cuando se realiza una 
obra nueva o en una reparación ocasionada por un 
daño o remodelación. 
Ampliaciones de redes: Estas se realizan cuando hay 
obras nuevas como construcción de urbanizaciones, 
siguiendo las especificaciones del reglamento interno 
del Acueducto. 
Daño de tuberías madre se realizan cuando son 
ocasionadas por aspectos como: sobre presiones, 
desgastes de accesorios, segmento de terreno, 
sobrepeso de vehículos, carencia de ventosas 
(purgas), entre otras.  
Para las actividades mencionadas en el flujo grama se 
llevarán a cabo en base al plan de trabajo anual, para 
un manejo en las actividades realizadas diariamente 
por los funcionarios de cuadrilla.   

Administrador del 
Acueducto 
 
Encargado de 
Cuadrilla 
Funcionario de 
cuadrilla 

03 Se describirá el estado de la actividad, si fue 
satisfactoria para los usuarios, si la actividad fue eficaz 

Administrador del 
Acueducto 
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se continuará el reporte de los resultados para 
finalizar la actividad. 
Si la actividad no fue eficaz tendrá que evaluarse 
nuevamente al orden de actividades operativas para 
verificar cual será el mejor método para llevar a cabo 
dicha actividad. 
El estado de la actividad se registra en la orden de 
trabajo. 

 
Encargado de 
Cuadrilla 
 

04 Cuando la actividad ha finalizado y ha sido 
satisfactoria se realizará un reporte de los resultados 
y el estado de la actividad reportando en: 

1. Boleta de Reporte de resultados  
Los reportes que se realicen se entregaran al 
Administrador del Acueducto.  

Encargado de 
Cuadrilla 

 Fin de la actividad  
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  Flujo grama del Procedimiento de Mantenimiento de la red de Distribución 
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Procedimiento Traspaso de hidrómetros 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar el traspaso de nuevo dueño de los hidrómetros. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú. 
3. Propósito: Registrar y actualizar el cambio  de nuevos propietarios de los hidrómetros.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto y Catastro. 

5. Descripción de las Actividades 

 

ACT. Descripción Responsable  

 Inicio de la actividad   

01 Se recibe del Departamento de Catastro 
el estudio de registro de la propiedad a 
la que se le va a realizar el traspaso 

Catastro Estudio de registro 

02 Se confecciona la boleta de traspaso Administrador 
Lector de 
Hidrómetros 

Boleta de Traspaso 

03 Se incluye el traspaso en el sistema  Administrador 
Lector de 
Hidrómetros 

 

04 Se confirma en el sistema que se 
realizara bien el traspaso. 

Administrador 
Lector de 
Hidrómetros 

 

 Fin de la actividad   
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Flujo grama del Procedimiento de Traspaso de Hidrómetros 
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Procedimiento para las lecturas de los hidrómetros 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar las lecturas cada mes de los hidrómetros. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú. 
3. Propósito: Control y seguimiento de las lecturas en cada uno de los hidrómetros.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

 

ACT. Descripción Responsable  

 Inicio de la actividad   

01 Se realiza la importación de los datos 
del sistema al recolector de datos digital 

Lector de 
Hidrómetros 

Handheld 

02 Se realiza las lecturas en el campo por 
libros en un tiempo estimado de cinco 
días 

Lector de 
Hidrómetros 

 

03 Se realiza la exportación del recolector 
de datos al sistema 

Lector de 
Hidrómetros 

Handheld 

04 Se realiza la corrección de 
inconsistencias. 

Lector de 
Hidrómetros 

 

05 Se corrigen los datos erróneos que da el 
sistema cuando se ingresan las mismas 
lecturas por no consumo. 

Lector de 
Hidrómetros  

 

06 Se aplican los datos en el sistema y se 
factura.  

Lector de 
Hidrómetros. 

 

 Fin de la actividad   
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Flujo grama del Procedimiento de Lecturas de Hidrómetros 
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Procedimiento para las solicitudes de peticiones, quejas y reclamos 
1. Descripción: Es en el Departamento de Acueducto donde los usuarios exponen sus quejas, peticiones o 

reclamos sobre los consumos. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú. 
3. Propósito: Se recibe y soluciona los reclamos, quejas y peticiones por parte de los usuarios del servicio de 

agua potable.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable  

 Inicio de la actividad   

01 Se recibe la petición, queja y reclamo 
por parte del usuario. 

Oficina del 
Acueducto 

 

02 Se registra en la orden de trabajo en la 
cual se establece la causal que produce 
el reclamo. 

Administración  Boleta Orden de 
Trabajo. 

03 Se procede a realizar el análisis para 
establecer la justificación del reclamo, si 
no hay justificación se da por terminado 
el procedimiento, una vez se le explica 
la razón de todos los componentes de 
facturación. 

Administración Sistema 

04 Si hay justificación, se emite la orden de 
trabajo en la cual el encargado de 
cuadrilla realiza una revisión minuciosa 
y determina la causa que origino el 
reclamo.  

Administración 
 
Encargado de 
Cuadrilla 

 

05 Si el reclamo obedece a daños internos 
se le hace la respectiva observación al 
usuario para que realice las 
reparaciones del caso. 

Encargado de 
Cuadrilla 

 

06 Si se encuentra que la institución ha 
incurrido en una mala facturación, toma 
de lectura herrada…se procede a 
corregir el error en el sistema. 

Sistema 
Lector de 
Hidrómetros 

 

07 Si el reclamo se hace por medio escrito 
se recibe, se firma el recibido, y la 
institución tiene un tiempo legal de 10 
días hábiles para dar respuesta y este 
primer término podrá prorrogarse hasta 
días, si se requiere más tiempo para dar 
respuesta a la petición se envía un 
comunicado al usuario para realizar la 
inspección que se requiera.  

Administrador 
Tributario 

Copia de nota de 
solicitud del reclamo 

08 Para efectos específicos de peticiones 
se remiten a jurídicos o alcalde(sa) para 
su respectiva respuesta. 

Jurídicos 
 
Alcalde 

Copia de recibido 
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 Fin de la actividad   

 

 

Flujo grama del Procedimiento para las solicitudes de peticiones, quejas y reclamos 
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Procedimiento para el mantenimiento Preventivo de los Vehículos de 

transporte 
1. Descripción: El Acueducto es el encargado de velar por el buen funcionamiento, mantenimiento preventivo y 

el uso adecuado de los vehículos. 
2. Alcance: Reglamento Interno para el uso de los vehículos. 
3. Propósito: Mantener en condiciones óptimas los vehículos cumpliendo con el reglamento sobre el uso.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Ordena la elaboración del programa de 
mantenimiento preventivo de vehículos  

Administrador Elaborar el programa 

02 Elabora el programa de mantenimiento 
preventivo de vehículos. 

Encargado de 
vehículo 
transporte 

Programación 

03 Recibe el programa de mantenimiento 
preventivo los vehículos, revisa fechas y 
actividades: 
¿Existen modificaciones de la 
programación? 
Si: regresa al punto 02 para su 
corrección 
No: turna para su autorización 

Administrador Reporte de equipos en 
mal estado 

04 Recibe la programación del 
mantenimiento preventivo los 
vehículos, revisa efectúa los cambios 
que proceden, autoriza. 

Encargado de 
vehículo de 
transporte 

Reporte de equipo en 
mal estado 

05 Recibe la programación autorizada y se 
entrega para su aplicación y 
seguimiento. 

Encargado de 
vehículo 
transporte 

 

06 Se realiza el mantenimiento preventivo. Proveedor 
contratado 

Reporte de equipos en 
mal estado. 

07 Se recopila la información por medio de 
un informe y se anexa a la hoja de vida 
del vehículo. 

Encargado de 
vehículo 
transporte 

Hoja de vida del 
vehículo y 
motocicleta. 

 Fin de la actividad   
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Procedimiento para el mantenimiento Correctivo de los Vehículo de 

transporte 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar el mantenimiento correctivo de los vehículos de 

transporte. 
2. Alcance: Reglamento Interno para el uso de los vehículos. 
3. Propósito: Realizar en el momento idóneo el mantenimiento correctivo a los vehículos de transporte.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto, Proveeduría, Contabilidad y Tesorería. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Detecta falla en el vehículo bajo su 
responsabilidad, elabora el reporte de 
equipos en mal estado y entrega. 

Funcionario 
responsable del 
vehículo de 
transporte. 

Reporte de equipo en 
mal estado. 

02 Recibe el reporte de equipo en mal 
estado y comunica el motivo de la falla 
del vehículo. 

Administrador Reporte de equipo en 
mal estado. 

03 Se evalúa la falla y se verifica el tipo de 
falla. 
¿Necesita reparación el vehículo? 
Si: determina el taller (eléctrico, 
mecánico, etc.) 
No: se realiza un informe al responsable 
del vehículo y se archiva el reporte en la 
hoja de vida del vehículo. 

Administrador y 
funcionario 
responsable del 
vehículo. 

 

04 Elabora estudios previos, si existe la 
disponibilidad se continua el 
procedimiento, si no existe la 
disponibilidad se da por terminado. 

Administrador Formato de estudios 
previos 

05 Se realiza las contrataciones 
administrativas correspondientes de 
acuerdo con el procedimiento de 
compras adoptado por la institución.  

Administrador 
 
Dpto. 
Proveeduría 

 

06 Se autoriza la disponibilidad 
presupuestaria. 

Presupuesto Certificación de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

07 Se procede a realizar la Orden de 
compra o contrato de prestación de 
servicio. 

Dpto. 
Proveeduría 

Orden de Compra 

08 Se procede a entregar el vehículo para 
su mantenimiento o previa reparación.  

Funcionario a 
cargo 

Formato de 
separación y 
repuestos del vehículo 
o motocicleta.  

09 Recibe el vehículo en los plazos Funcionario a  
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determinados. cargo 

10 Se verifica y comprueba, el 
mantenimiento o reparación del 
vehículo. 

Funcionario a 
cargo y 
Administrador 

 

11 Se archiva en la hoja de vida, la 
información entregada por el proveedor 
o contratista del mantenimiento o 
reparación del vehículo o motocicleta. 

Administrador  

12 Taller: entrega factura con los detalles 
realizados del mantenimiento o 
reparación. 

Proveedor 
contratado 

 

13 Recibe la factura, revisa y tramita el 
pago 

Proveedor, 
Contador y 
Tesorería 

 

 Fin de la actividad   
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Flujo grama de Mantenimiento Preventivo 
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Flujo grama de Mantenimiento Correctivo                                                                                                                                     
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Procedimiento para el mantenimiento Preventivo del Mobiliario de Equipo de 

Oficina 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar el mantenimiento preventivo del equipo de oficina. 
2. Alcance:  
3. Propósito: Velar por el uso adecuado del equipo de la oficina.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Elaboración de la programación de 
mantenimiento de equipo, este 
mantenimiento se realiza cada 4 meses 

Administrativo 
Planeación 

Reporte de 
mantenimiento 
preventivo de equipo 
de mobiliario y 
oficina.  

02 Se realiza estudios previos Responsable del 
equipo 

Formato estudios 
previos 

03 Se cotiza el mantenimiento preventivo Administrativo Cotización 

04 Entrega la programación y 
documentación para ser aprobada por 
el Alcalde (sa) 

Administrativo Reporte de 
programación 

05 Realiza la revisión de la programación 
para no tener inconvenientes con el 
cruce de actividades. 

Administrativo 
Planeación y 
Resp. del  equipo 

 

06 Se comunica al responsable de la 
dependencia las fechas programadas 

Administrativo 
Planeación 

Reporte de 
programación 

07 Aprueba la programación y la 
disponibilidad presupuestaria 

Alcalde(sa) 
vicealcalde (sa) 

 

08 Se realiza el proceso de contratación 
para la o prestación del servicio o 
proveedor 

  

09 Se realiza el mantenimiento preventivo: 
Acude el día y hora convenida, procede 
a realizar el mantenimiento de los 
equipos en general. 

Contratista o 
proveedor 

Reporte de 
mantenimiento 
preventivo de los 
equipos de oficina 

10 Enciende el equipo para que el usuario 
verifique su buen funcionamiento. 

Administrativo 
Planeación 

 

11 Si en la verificación del equipo no 
existen fallas se procede a dar visto 
bueno del reporte de mantenimiento 
de equipos para reportar la acción 
cumplida.  

Administrativo 
Planeación 

Reporte de 
mantenimiento 
preventivo de equipos 
de oficina 

12 Si en la verificación del equipo existen 
fallas en el equipo se procede a regresar 
al punto 09 

Administrativo 
Planeación 

 

13 Se archiva los reportes de Administrativo Hojas de vida de 



ACUEDUCTO MUNICIPAL 
MUNICIPALIDAD DE TARRAZÚ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

mantenimiento en las correspondientes 
hojas de vida 

Planeación equipos 

 Fin de la actividad   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACUEDUCTO MUNICIPAL 
MUNICIPALIDAD DE TARRAZÚ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Flujo grama de mantenimiento preventivo del Mobiliario de Equipo de Oficina 

 
 

Inicio 

Programa de 

mantenimiento de equipos 

Estudios Previos 

Cotiza mantenimiento preventivo 

Programación 

Revisión de la programación 

Comunicación de fechas 

de programación 

Aprueba la programación y la disponibilidad 

Procedimiento de Contratación 

ción del servicio 

Mantenimiento preventivo o correctivo 

Verificación de funcionamiento  

Reporta la acción  

cumplida 
Archiva los reportes en 

hoja de vida 

Fin 



ACUEDUCTO MUNICIPAL 
MUNICIPALIDAD DE TARRAZÚ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Procedimiento para el mantenimiento Correctivo del  Equipo 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar mantenimiento del equipo pesado y herramientas. 
2. Alcance: 
3. Propósito: Mantener en condiciones óptimas el equipo y herramientas.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Reporta de forma verbal las anomalías 
detectadas en el equipo o 
herramientas. 

Responsables de 
los equipos. 

 

02 Registra en el formato reporte de 
mantenimiento correctivo para equipos, 
se realiza una revisión al equipo y 
determina el tipo de anomalía. Deberá 
de tener siempre en cuenta si el equipo 
cuenta con garantía con una copia de la 
factura de compra del equipo, la cual 
será solicitada de forma verbal.  

Administrativo 
de planeación, 
Encargado de 
cuadrilla 
responsable del 
equipo. 

Reporte de equipo en 
mal estado 

03 Evalúa el diagnóstico presentado en el 
reporte: 
Si se aprueba: se continua con el 
procedimiento 
No: se da por terminado el 
procedimiento. 

Administración Reporte de equipos en 
mal estado. 

04 Se realiza los estudios previos y 
cotizaciones. 

Solicitante Formato de estudios 
previos 

05 Revisión de estudios previos y 
disponibilidad 

Administrativo 
Presupuesto 

Solicitud de 
disponibilidad 
presupuestaria, 
formato de estudios 
previos 

06 Aprobación de disponibilidad 
presupuestaria 

Tesorería Certificación de 
Disponibilidad 

07 Contratar proveedor o prestación de 
servicios por medio de proveeduría 

Administradora, 
proveedora 

 

08 Se realiza el mantenimiento correctivo Proveedor 
contratado 

Reporte de 
mantenimiento 
preventivo, correctivo 
de equipos 

09 Realiza: 
Las pruebas del equipo para comprobar 
su reparación y/o instalación de partes. 
En caso de que no haya quedado la 
reparación se pasa a la actividad 2. 

Solicitante  
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10 Se registra en el reporte el estado final 
del mantenimiento 

Proveedor 
Contratado 

Reporte de 
mantenimiento 
preventivo, correctivo 
de equipos. 

11 Se archiva el reporte en las hojas de 
vida correspondientes a cada equipo. 

Administrador, 
Planeación y 
Encargado de 
cuadrilla 

Hoja de vida de 
equipos  

 Fin de la actividad   
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Flujo grama de mantenimiento Correctivo del Mobiliario de Equipo 
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Procedimiento para el Mantenimiento de las Captaciones 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de darle mantenimiento operativo a las captaciones de los 

mantos acuíferos. 
2. Alcance: Programa del Sello de Calidad Sanitaria. 
3. Propósito: Mantener en buenas condiciones las captaciones de los mantos acuíferos administrados por 

este Acueducto.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable 

 Inicio de la actividad  

01 Las actividades son programadas anualmente, por el 
Administrador del Servicio donde asigna al encargado 
de Cuadrilla las actividades a realizar mediante el 
formato: 
1. Programa anual de trabajo que se entrega al inicio 

del año. 

Administrador del 
Acueducto 

02 Las actividades realizadas por la Cuadrilla se registran 
en el  siguiente formato de las actividades a realizar: 

1.  Programación anual de trabajo 
1.1  Limpieza de los canales de escorrentía  
1.2  Limpieza de las orillas de la cerca (Maleza, 
basura, troncos caídos…) 
1.3  Limpieza y lavado de las captaciones y pintura si 
lo necesita). 
1.4  Mantenimiento de las tuberías, uniones, llaves, 

empalmes…. 
1.5  Mantenimiento de los macro medidores y 

control de las lecturas mensual. 
1.6  Prevenir cualquier tipo de vandalismo por 

personas inescrupulosas. 
1.7  Mantenimientos de los portones, tapas, 

candados en buen estado. 
2. Realizar un reporte de los trabajos ejecutados en 

la fecha que señala el programa anual.  

Administrador del 
Acueducto 
 
Encargado de 
Cuadrilla 
 
Funcionarios de 
cuadrilla 

03 Se describirá el estado de la actividad, si fue 
satisfactoria, si la actividad fue eficaz se continuará el 
reporte de los resultados para finalizar la actividad. 
Si la actividad no fue eficaz la actividad tendrá que 
evaluarse nuevamente al orden de actividades 
operativas para verificar cual será el mejor método 
para llevar a cabo dicha actividad. 

Administrador del 
Acueducto 
 
Encargado de 
Cuadrilla 
 

04 Cuando la actividad ha finalizado y ha sido 
satisfactoria se realizará un reporte de los resultados 
y el estado de la actividad reportando en: 

3. Boleta de Reporte de resultados  
Los reportes que se realicen se entregaran al 

Encargado de 
Cuadrilla 
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Administrador del Acueducto.  

 Fin de la actividad  
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Flujo grama para el Mantenimiento de las 

captaciones
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Procedimiento para el Mantenimiento de los Tanques 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar mantenimiento operativo a los tanques de 

almacenamiento. 
2. Alcance: Programa del Sello de Calidad Sanitaria. 
3. Propósito: Mantener los tanques en buenas condiciones de funcionamiento.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable 

 Inicio de la actividad  

01 Las actividades son programadas anualmente, por el 
Administrador del Servicio donde asigna al encargado 
de Cuadrilla las actividades a realizar mediante el 
formato: 

1. Programa anual de trabajo que se entrega al 
inicio del año. 

Administrador del 
Acueducto 

02 Las actividades realizadas por la Cuadrilla se registran 
en el siguiente formato de las actividades a realizar: 

1.  Programación anual de trabajo 
1.1 Limpieza de ronda (maleza, basura…) 
1.2 Limpieza de la malla (maleza, corrosión…) 
1.3 Lavar los tanques según programación  
1.4 Mantenimiento de la parte interior y exterior 

de los tanques (pintura, fisuras…) 
1.5 Mantenimiento a los clorinadores y sus 

cámaras de protección (pintura, repellos…) 
1.6  Limpieza de las aceras (quitar maleza y el 

lavado para eliminar el moho) 
Realizar un reporte de los trabajos ejecutados en la 
fecha que  señala el programa anual.  

Administrador del 
Acueducto 
 
Encargado de 
Cuadrilla 
 
Funcionarios de 
cuadrilla 

03 Se describirá el estado de la actividad, si fue 
satisfactoria, si la actividad fue eficaz se continuará el 
reporte de los resultados para finalizar la actividad. 
Si la actividad no fue eficaz la actividad tendrá que 
evaluarse nuevamente al orden de actividades 
operativas para verificar cual será el mejor método 
para llevar a cabo dicha actividad. 

Administrador del 
Acueducto 
 
Encargado de 
Cuadrilla 
 

04 Cuando la actividad ha finalizado y ha sido 
satisfactoria se realizará un reporte de los resultados 
y el estado de la actividad reportando en: 

2. Boleta de Reporte de resultados  
Los reportes que se realicen se entregaran  al 
Administrador del Acueducto.  

Encargado de 
Cuadrilla 

 Fin de la actividad  
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Flujo grama para el Mantenimiento de los Tanques 
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Procedimiento para la Contabilidad 
1. Descripción: En el departamento de Acueducto se lleva un control contable y presupuestario de todas las 

operaciones de este. 
2. Alcance:  
3. Propósito: Registrar mensualmente todos los movimientos contables y presupuestarios realizados en el 

departamento.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Se recibe información de Tesorería, 
Contabilidad y del sistema, la cual es 
clasificada y analizada mensualmente. 

Administrador Comprobantes de 
cheques, reportes del 
sistema, cuenta 
bancaria. 

02 Una vez analizada se elaboran los 
asientos contables. 

Administrador Asientos contables 

03 Se realiza el proceso de depreciación, 
amortización y provisiones respectivas, 
como el proceso de depreciación se 
hace automático se verifica que este 
haya quedado bien, la amortización 
cada mes se realiza el asiento 
correspondiente. 

Administrador Asientos contables 

04 Se obtiene la información de los salarios 
del sistema y se realiza le asiento 
correspondiente. 

Administrador Asiento contable 

05 Una vez revisado, corregido los ajustes 
correspondientes, se procede a realizar 
el cierre contable. 

Administrador Verificación de ajustes 

06 Se elaboran los Estados Financieros Administrador Estados Financieros 

07 Se procede a la entrega a los diferentes 
Entes: 
Departamento de Contabilidad General 
Alcaldia Municipal  

Administrador Entrega de los Estados 
Financieros 
Trimestralmente 

 Fin de la actividad   
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Procedimiento para Inventario de Materiales y suministros  
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar inventarios de materiales, herramientas y el equipo  con 

que cuenta. 
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operación y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazú. 
3. Propósito: Realizar trimestralmente inventario de todo el material juntamente con el equipo y las 

herramientas.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Prepara el cronograma de fechas para 
realizar el inventario físico, coordinar 
acciones e informar a la cuadrilla sobre 
la ejecución del procedimiento. 

Administrador Formato cronograma 
inventario 

02 Comunica por medio de oficio a la 
Administración para realizar el 
inventario y convoca al personal que se 
necesitara para la actividad. 

Administrador Comunicación por 
medio de oficio. 

03 Organiza la ejecución de las actividades, 
señalando: 

• Responsables de la toma física el 
inventario. 
 

Administrador Cronograma de 
inventario 

04 Prepara los listados para el inventario 
físico 

Administrador Listados de inventario 
existente. 

05 Inician el conteo. Registran en los 
listados la cantidad, unidad y 
responsable del conteo. 

Administración y 
encargado 

 

06 Con base en los listados se corrobora 
con la información de la administración. 

Administración y 
encargado 

 

07 Si existen faltantes se toman medidas 
correctivas para establecer las 
responsabilidades que procedan. 

Administrador Acciones correctivas 

08 Elaboran el informe de existencias de 
materiales si existe inconsistencias en 
los inventarios se procede a reportar en 
el informe y con las propuestas para la 
toma de medidas correctivas en caso de 
ser necesario. 

Administrador Informe de Existencias 
de materiales 

09 El responsable y personal que 
intervinieron en el inventario firman los 
documentos del inventario físico. 

 Informe de existencias 

10 Informan de los resultados del 
inventario. 

Administrador Informe de existencias 

 Fin de la actividad   
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Procedimiento para la elaboración del Informe del Programa de Sello de 

Calidad Sanitaria  
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado velar por que se cumpla con todo lo dispuesto en el Programa de 

Sello de Calidad Sanitaria. 
2. Alcance: Reglamento del Programa de Sello de Calidad Sanitaria. 
3. Propósito: Realizar todas las acciones y procesos necesarios para el cumplimiento del programa de Sello de 

Calidad Sanitaria.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Prepara el programa anual de trabajo 
de la cuadrilla para el mantenimiento 
eficaz de todo el sistema de Acueducto. 

Administrador Programa  Anual de 
Trabajo 

02 Se les entrega a los funcionarios de la 
Cuadrilla. 

Administrador Comunicación por 
medio de oficio. 

03 Ejecución del programa anual de 
trabajo. 

Funcionarios de 
Cuadrilla 

Boleta de resultados 
satisfactorios 

04 Se toman las fotos correspondientes de 
las obras y juntamente con los reportes 
de resultados satisfactorios se recaba 
toda la información necesaria para la 
elaboración del informe. 

Administrador  

05 Se elabora el informe. Administrador Informe del Programa 
de Sello de calidad 
Sanitaria 

06 Se entrega en la fecha establecida al 
LNA 

Administrador  

 Fin de la actividad   
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Procedimiento para la desinfección del agua 
1. Descripción: Es el Acueducto el encargado de realizar puntual y eficientemente la desinfección del agua. 
2. Alcance: Programa del Sello de Calidad Sanitaria. 
3. Propósito: Se realiza la cloración cada dos días para evitar la desinfección del agua y así evitar epidemias.  
4. Áreas de la organización involucradas: Departamento del Acueducto. 

5. Descripción de las Actividades 

 

ACT. Descripción Responsable Registro 

 Inicio de la actividad   

01 Procedimiento administrativo para la 
compra del cloro y el pH plus para la 
desinfección del agua, que es para 
consumo humano 

Administrador Carta de necesidad 

02 Se procede a pasar la carta de 
necesidad a proveeduría para su 
ejecución. 

Administrador 
 
Proveeduría 

Carta de Necesidad 

03 Ya adquirido el producto se procede a 
incluirlo en el inventario y se guarda en 
bodega  

Encargado de 
cuadrilla 

Control de Cloro 

04 Se procede a aplicarlo cada dos días en 
los clorinadores de las cuatro fuentes. Y 
el pH Plus se aplica con la bomba en el 
tanque del Rodeo. 

Encargado de 
cuadrilla 

Control de Cloro y pH 

05 Para verificar que se esté aplicando bien 
el cloro se realizan pruebas todos los 
días en diferentes lugares donde se 
presta el servicio, igualmente se verifica 
que haya pH plus en la red de 
distribución del Rodeo. 

Encargado de 
cuadrilla 

Control de cloro 
residual 
Control de pH 

06 Se entrega los formatos de control al 
Administrador. 

Encargado de 
Cuadrilla 

Control de Cloro y 
cloro residual 

07 Se revisa y archiva Administrador  

 Fin de la actividad   
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