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Procedimiento de Instalacion de acometida (Residencial, Comercial,

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

nuevos usuarios.

1. Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar la instalacién de las acometidas o derechos nuevos de los
servicios de agua potable.

2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacidon y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu y Codigo
Municipal.

3. Propdésito: Regular el uso adecuado del agua potable.

4. Areas de la organizacién involucradas: Administracion del Acueducto, Tesoreria, Cuadrilla y Lector Municipal.

5. Descripcién de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable
Inicio de la actividad

01 El usuario solicita el servicio de agua Usuario

02 Se realiza el estudio de disponibilidad Administraciéony | Nota de disponibilidad

Encargado de
Cuadrilla

03 Si hay disponibilidad del servicio se Administracion Boletas de solicitud e
procede a realizar el formulario de del Acueducto instalacion
solicitud del servicio cumpliendo con
los requisitos.

04 El usuario cancela los derechos del Usuario Recibo de pago
servicio nuevo.

05 Una vez cancelado los derechos de la Administracion Boleta de instalacién
nueva conexion, se expide la orden de de un servicio nuevo
instalacidn del servicio en la oficina de
Acueducto.

06 Recibe la solicitud y se trasladan al lugar | Encargado de Boleta de instalacién
con las herramientas y materiales Cuadrilla
necesarios.

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

08 Se procura realizar la instalacién en Encargado de
presencia del usuario, para que se cuadrillay la
verifique la ubicacién del hidrometro y cuadrilla
firme la boleta a entera satisfaccién del
trabajo realizado.

09 Se recibe la boleta de la nueva solicitud | Lector de Boleta de instalacién
para realizar la respectiva inclusion del Hidrémetros nueva

nuevo usuario para vincularlo a la base
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de datos e incluirlo en el proceso de
facturacion.

Fin de la actividad

Flujo grama de procedimiento de Instalacidn de Acometida e inclusion al sistema de facturacién
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Aviso de cobro, corte y reconexion del servicio
1. Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar suspensidn de servicio por falta de pago.
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacidn y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu y
Cédigo Municipal.
3. Propésito: Mantener baja morosidad en el servicio de agua potable.
4. Areas de la organizacién involucradas: Administracién del Acueducto, Tesoreria y Lector Municipal.
5. Descripcidon de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable
Inicio de la actividad

01 Se realiza un analisis de la informacion Sistema de Listado de morosos
de facturacion con mas de un mes de facturacion
vencida.

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

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

04 Se procede a la suspensidn del servicio. | Lector de

Hidrémetro

05 Se verifican los pagos efectuados Administracion y
durante la jornada de recaudacién y se lector de
establece los usuarios a reconectar. hidrémetros

06 Una vez ejecutada la suspension del Lector de
servicio, se inspecciona que el usuario Hidrometros
continde sin servicio esto con el fin de
verificar que no se cometa un fraude a
la conexidn por parte del usuario.

07 Se emite la orden de reconexién de los | Caja
servicios. Recaudadora

08 Se procede a realizar las reconexiones. Lector de

Hidrometros.

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 Distribucion

1. Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar el mantenimiento operativo y preventivo de la red
de distribucién.

2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacion y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu y
Programa del Sello de Calidad Sanitaria.

3. Propésito: Mantener en condiciones dptimas el estado de la red de distribucién en todos los sectores
donde se presta el servicio.

4. Areas de la organizacion involucradas: Departamento del Acueducto.

5. Descripcién de las Actividades

ACT.

Descripcion Responsable

Inicio de la actividad

01

Las actividades son programadas anualmente, por el | Administrador del
Administrador del Servicio donde asigna al encargado | Acueducto
de Cuadrilla las actividades a realizar mediante el
formato:
1. Debe seguirse el programa anual que se
entrega al inicio del afio.
2. Orden de Trabajo

02

Las actividades realizadas por los fontaneros se | Administrador del
registran en los siguientes formatos dependiendo de | Acueducto
la actividad realizada:
1. Plan anual de trabajo Encargado de
2. Orden de Trabajo Cuadrilla
3. Inspecciones Funcionario de
4. Boletas de Instalacidon nuevas cuadrilla
Las conexiones se construyen cuando se realiza una
obra nueva o en una reparacién ocasionada por un
dafio o remodelacion.
Ampliaciones de redes: Estas se realizan cuando hay
obras nuevas como construccién de urbanizaciones,
siguiendo las especificaciones del reglamento interno
del Acueducto.
Dafio de tuberias madre se realizan cuando son
ocasionadas por aspectos como: sobre presiones,
desgastes de accesorios, segmento de terreno,
sobrepeso de vehiculos, carencia de ventosas
(purgas), entre otras.
Para las actividades mencionadas en el flujo grama se
llevardn a cabo en base al plan de trabajo anual, para
un manejo en las actividades realizadas diariamente
por los funcionarios de cuadrilla.

03

Se describird el estado de la actividad, si fue | Administrador del
satisfactoria para los usuarios, si la actividad fue eficaz | Acueducto
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se continuara el reporte de los resultados para
finalizar la actividad. Encargado de
Si la actividad no fue eficaz tendrd que evaluarse | Cuadrilla
nuevamente al orden de actividades operativas para
verificar cual sera el mejor método para llevar a cabo
dicha actividad.

El estado de la actividad se registra en la orden de
trabajo.

Cuando la actividad ha finalizado y ha sido Encargado de
satisfactoria se realizara un reporte de los resultados Cuadrilla
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.

Fin de la actividad
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Flujo grama del Procedimiento de Mantenimiento de la red de Distribucién
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Procedimiento Traspaso de hidrémetros

1. Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar el traspaso de nuevo duefio de los hidrometros.
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacién y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu.
3. Propdsito: Registrar y actualizar el cambio de nuevos propietarios de los hidrometros.
4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto y Catastro.
5. Descripcién de las Actividades
ACT. Descripcion Responsable
Inicio de la actividad
01 Se recibe del Departamento de Catastro | Catastro Estudio de registro
el estudio de registro de la propiedad a
la que se le va a realizar el traspaso
02 Se confecciona la boleta de traspaso Administrador Boleta de Traspaso
Lector de
Hidrémetros
03 Se incluye el traspaso en el sistema Administrador
Lector de
Hidrémetros
04 Se confirma en el sistema que se Administrador
realizara bien el traspaso. Lector de

Hidrémetros

Fin de la actividad
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Flujo grama del Procedimiento de Traspaso de Hidrémetros
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Procedimiento para las lecturas de los hidrometros

1. Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar las lecturas cada mes de los hidrémetros.
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacién y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu.
3. Propdsito: Control y seguimiento de las lecturas en cada uno de los hidrémetros.
4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.
5. Descripcién de las Actividades
ACT. Descripcion Responsable
Inicio de la actividad
01 Se realiza la importacion de los datos | Lector de Handheld
del sistema al recolector de datos digital | Hidrometros
02 Se realiza las lecturas en el campo por Lector de
libros en un tiempo estimado de cinco Hidrémetros
dias
03 Se realiza la exportacion del recolector Lector de Handheld
de datos al sistema Hidrémetros
04 Se realiza la correccién de Lector de
inconsistencias. Hidrémetros
05 Se corrigen los datos errédneos que da el | Lector de
sistema cuando se ingresan las mismas Hidrometros
lecturas por no consumo.
06 Se aplican los datos en el sistemay se Lector de

factura.

Hidrometros.

Fin de la actividad
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Flujo grama del Procedimiento de Lecturas de Hidrémetros
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Procedimiento para las solicitudes de peticiones, quejas y reclamos

1. Descripcion: Es en el Departamento de Acueducto donde los usuarios exponen sus quejas, peticiones o
reclamos sobre los consumos.
2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacién y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu.
3. Propésito: Se recibe y soluciona los reclamos, quejas y peticiones por parte de los usuarios del servicio de
agua potable.
4. Areas de la organizacidn involucradas: Departamento del Acueducto.
5. Descripcién de las Actividades
ACT. Descripcidn Responsable
Inicio de la actividad
01 Se recibe la peticion, queja y reclamo | Oficina del
por parte del usuario. Acueducto
02 Se registra en la orden de trabajo en la | Administracidn Boleta Orden de
cual se establece la causal que produce Trabajo.
el reclamo.
03 Se procede a realizar el analisis para | Administraciéon Sistema
establecer la justificacion del reclamo, si
no hay justificacion se da por terminado
el procedimiento, una vez se le explica
la razén de todos los componentes de
facturacion.
04 Si hay justificacion, se emite la orden de | Administracion
trabajo en la cual el encargado de
cuadrilla realiza una revisién minuciosa | Encargado de
y determina la causa que origino el | Cuadrilla
reclamo.
05 Si el reclamo obedece a dafios internos | Encargado de
se le hace la respectiva observacién al | Cuadrilla
usuario para que realice las
reparaciones del caso.
06 Si se encuentra que la institucién ha | Sistema
incurrido en una mala facturacién, toma | Lector de
de lectura herrada..se procede a | Hidrometros
corregir el error en el sistema.
07 Si el reclamo se hace por medio escrito | Administrador Copia de nota de
se recibe, se firma el recibido, y la | Tributario solicitud del reclamo
institucion tiene un tiempo legal de 10
dias habiles para dar respuesta y este
primer término podrd prorrogarse hasta
dias, si se requiere mas tiempo para dar
respuesta a la peticion se envia un
comunicado al usuario para realizar la
inspeccién que se requiera.
08 Para efectos especificos de peticiones | Juridicos Copia de recibido
se remiten a juridicos o alcalde(sa) para
su respectiva respuesta. Alcalde
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Fin de la actividad ‘ ‘

Flujo grama del Procedimiento para las solicitudes de peticiones, quejas y reclamos

Inicio

Peticién, Queja o reclamo
por parte del usuario

A 4

Diligenciamiento de la Peticion, queja o

reclamo
Y
Analisis de la causal
A
Fin
Dafios
Interno
\ 4
Revisidn en Mala facturacién
I
domicilio Re liquidacién
de la factura
Toma de lectura
herrada
Derechos de ) Tiempo legal para > Estudio de la > Respuesta al
Peticiones dar respuesta peticién usuario
Otras causales »  Andlisis de las | Respuesta al Fin
Ll
causales P.Q.R.




O O

[¢]
@)
— - -~

S -

ACUEDUCTO MUNICIPAL
MUNICIRALIDAD DE TARRAZ U
MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS

[SAREE o

Procedimiento para el mantenimiento Preventivo de los Vehiculos de
transporte

Descripcion: El Acueducto es el encargado de velar por el buen funcionamiento, mantenimiento preventivo y
el uso adecuado de los vehiculos.
Alcance: Reglamento Interno para el uso de los vehiculos.

Descripcion de las Actividades

Propdsito: Mantener en condiciones éptimas los vehiculos cumpliendo con el reglamento sobre el uso.
Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.

ACT.

Descripcion

Responsable

Registro

Inicio de la actividad

01 Ordena la elaboracién del programa de | Administrador Elaborar el programa
mantenimiento preventivo de vehiculos

02 Elabora el programa de mantenimiento | Encargado de Programacion
preventivo de vehiculos. vehiculo

transporte

03 Recibe el programa de mantenimiento | Administrador Reporte de equipos en
preventivo los vehiculos, revisa fechas y mal estado
actividades:
¢éExisten modificaciones de la
programacion?
Si: regresa al punto 02 para su
correccion
No: turna para su autorizacion

04 Recibe la programacion del | Encargado de Reporte de equipo en
mantenimiento preventivo los | vehiculo de mal estado
vehiculos, revisa efectia los cambios | transporte
que proceden, autoriza.

05 Recibe la programacién autorizada y se | Encargado de
entrega para su  aplicacion y | vehiculo
seguimiento. transporte

06 Se realiza el mantenimiento preventivo. | Proveedor Reporte de equipos en

contratado mal estado.

07 Se recopila la informacién por medio de | Encargado de Hoja de vida del
un informe y se anexa a la hoja de vida | vehiculo vehiculoy
del vehiculo. transporte motocicleta.

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

transporte
1. Descripcién: Es el Acueducto el encargado de realizar el mantenimiento correctivo de los vehiculos de
transporte.
2. Alcance: Reglamento Interno para el uso de los vehiculos.
3. If'ropo'sito: Realizar en el momento idéneo el mantenimiento correctivo a los vehiculos de transporte.
4. Areas de la organizacidn involucradas: Departamento del Acueducto, Proveeduria, Contabilidad y Tesoreria.
5. Descripcion de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable Registro
Inicio de la actividad

01 Detecta falla en el vehiculo bajo su | Funcionario Reporte de equipo en
responsabilidad, elabora el reporte de | responsable del mal estado.
equipos en mal estado y entrega. vehiculo de

transporte.

02 Recibe el reporte de equipo en mal | Administrador Reporte de equipo en
estado y comunica el motivo de la falla mal estado.
del vehiculo.

03 Se evalla la falla y se verifica el tipo de | Administradory
falla. funcionario
¢Necesita reparacion el vehiculo? responsable del
Si: determina el taller (eléctrico, | vehiculo.
mecanico, etc.)

No: se realiza un informe al responsable
del vehiculo y se archiva el reporte en la
hoja de vida del vehiculo.

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

05 Se realiza las contrataciones | Administrador
administrativas correspondientes de
acuerdo con el procedimiento de | Dpto.
compras adoptado por la institucién. Proveeduria

06 Se autoriza la disponibilidad | Presupuesto Certificacion de
presupuestaria. disponibilidad

presupuestaria.

07 Se procede a realizar la Orden de | Dpto. Orden de Compra
compra o contrato de prestacion de | Proveeduria
servicio.

08 Se procede a entregar el vehiculo para | Funcionario a Formato de
su mantenimiento o previa reparacion. cargo separaciény

repuestos del vehiculo
0 motocicleta.
09 Recibe el vehiculo en los plazos | Funcionarioa
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determinados. cargo

Se verifica 'y comprueba, el | Funcionarioa
mantenimiento o reparacion del | cargoy
vehiculo. Administrador

Se archiva en la hoja de vida, la | Administrador
informacién entregada por el proveedor
o contratista del mantenimiento o
reparacion del vehiculo o motocicleta.

Taller: entrega factura con los detalles Proveedor

realizados del mantenimiento o contratado

reparacion.

Recibe la factura, revisa y tramita el Proveedor,

pago Contadory
Tesoreria

Fin de la actividad
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Flujo grama de Mantenimiento Preventivo
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Flujo grama de Mantenimiento Correctivo

Deteccion de falla del vehiculo
de transporte

v
Reporte de equipo en mal estado

v

Evaluacion de la falla

v

Reparacion del vehiculo

Informe al responsable del

» Determinar el taller

vehiculo de transporte

A 4

Estudios previos

¢ Cotizaciones P
Archiva el reporte en la correspondiente
hoja de vida del vehiculo v

Autorizacién disponibilidad

: ¢

Fin

Orden de compra o contrato de
prestacidn de servicios

'

Entrega vehiculo para mantenimiento.

v

Recibe el vehiculo

)

Se verifica y comprueba, el mantenimiento

v

transporte

Se archiva en la hoja de vida del vehiculo de

v

Entrega de factura y pago

Fin




O O

(¢}
@)
— - [

S -

ACUEDUCTO MUNICIPAL
MUNICIRALIDAD DE TARRAZ U
MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para el mantenimiento Preventivo del Mobiliario de Equipo de

Oficina
1. Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar el mantenimiento preventivo del equipo de oficina.
2. Alcance:
3. If'ropo'sito: Velar por el uso adecuado del equipo de la oficina.
4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.
5. Descripcion de las Actividades
ACT. Descripcion Responsable Registro
Inicio de la actividad
01 Elaboracién de la programacion de | Administrativo Reporte de
mantenimiento de equipo, este | Planeacion mantenimiento
mantenimiento se realiza cada 4 meses preventivo de equipo
de mobiliario y
oficina.
02 Se realiza estudios previos Responsable del | Formato estudios
equipo previos
03 Se cotiza el mantenimiento preventivo Administrativo Cotizacion
04 Entrega la programacion y | Administrativo Reporte de
documentacion para ser aprobada por programacion
el Alcalde (sa)
05 Realiza la revisién de la programacién | Administrativo
para no tener inconvenientes con el | Planeaciony
cruce de actividades. Resp. del equipo
06 Se comunica al responsable de Ila | Administrativo Reporte de
dependencia las fechas programadas Planeacion programacion
07 Aprueba la programacion y la | Alcalde(sa)
disponibilidad presupuestaria vicealcalde (sa)
08 Se realiza el proceso de contratacion
para la o prestacion del servicio o
proveedor
09 Se realiza el mantenimiento preventivo: | Contratista o Reporte de
Acude el dia y hora convenida, procede | proveedor mantenimiento
a realizar el mantenimiento de los preventivo de los
equipos en general. equipos de oficina
10 Enciende el equipo para que el usuario | Administrativo
verifique su buen funcionamiento. Planeacion
11 Si en la verificacién del equipo no | Administrativo Reporte de
existen fallas se procede a dar visto | Planeacion mantenimiento
bueno del reporte de mantenimiento preventivo de equipos
de equipos para reportar la accion de oficina
cumplida.
12 Si en la verificacion del equipo existen Administrativo
fallas en el equipo se procede a regresar | Planeacién
al punto 09
13 Se archiva los reportes de Administrativo Hojas de vida de
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mantenimiento en las correspondientes | Planeacion equipos
hojas de vida

Fin de la actividad
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Flujo grama de mantenimiento preventivo del Mobiliario de Equipo de Oficina
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Procedimiento para el mantenimiento Correctivo del Equipo

Descripcion: Es el Acueducto el encargado de realizar mantenimiento del equipo pesado y herramientas.
Alcance:

Propdsito: Mantener en condiciones éptimas el equipo y herramientas.

Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.

Descripcion de las Actividades

ACT.

Descripcion Responsable Registro

Inicio de la actividad

01 Reporta de forma verbal las anomalias | Responsables de
detectadas en el equipo o | los equipos.
herramientas.
02 Registra en el formato reporte de | Administrativo Reporte de equipo en
mantenimiento correctivo para equipos, | de planeacién, mal estado
se realiza una revision al equipo y | Encargado de
determina el tipo de anomalia. Deberd | cuadrilla
de tener siempre en cuenta si el equipo | responsable del
cuenta con garantia con una copia de la | equipo.
factura de compra del equipo, la cual
serd solicitada de forma verbal.
03 Evalla el diagndstico presentado en el | Administracién Reporte de equipos en
reporte: mal estado.
Si se aprueba: se continua con el
procedimiento
No: se da por terminado el
procedimiento.
04 Se realiza los estudios previos y | Solicitante Formato de estudios
cotizaciones. previos
05 Revision de estudios previos vy | Administrativo Solicitud de
disponibilidad Presupuesto disponibilidad
presupuestaria,
formato de estudios
previos
06 Aprobacion de disponibilidad | Tesoreria Certificacion de
presupuestaria Disponibilidad
07 Contratar proveedor o prestaciéon de | Administradora,
servicios por medio de proveeduria proveedora
08 Se realiza el mantenimiento correctivo Proveedor Reporte de
contratado mantenimiento
preventivo, correctivo
de equipos
09 Realiza: Solicitante

Las pruebas del equipo para comprobar
su reparacion y/o instalacién de partes.
En caso de que no haya quedado la
reparacion se pasa a la actividad 2.
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10 Se registra en el reporte el estado final | Proveedor Reporte de
del mantenimiento Contratado mantenimiento
preventivo, correctivo
de equipos.
11 Se archiva el reporte en las hojas de | Administrador, Hoja de vida de
vida correspondientes a cada equipo. Planeaciény equipos
Encargado de
cuadrilla
Fin de la actividad
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Procedimiento para el Mantenimiento de las Captaciones

Descripcidn: Es el Acueducto el encargado de darle mantenimiento operativo a las captaciones de los

mantos acuiferos.
Alcance: Programa del Sello de Calidad Sanitaria.

Propdsito: Mantener en buenas condiciones las captaciones de los mantos acuiferos administrados por

este Acueducto.
Areas de la organizacion involucradas: Departamento del Acueducto.

Descripcidn de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable
Inicio de la actividad

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

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

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

1. Programacion anual de trabajo
1.1 Limpieza de los canales de escorrentia Encargado de
1.2 Limpieza de las orillas de la cerca (Maleza, | Cuadrilla
basura, troncos caidos...)
1.3 Limpieza y lavado de las captaciones y pintura si | Funcionarios de
lo necesita). cuadrilla
1.4 Mantenimiento de las tuberias, 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 sefala el programa anual.

03 Se describird el estado de la actividad, si fue | Administrador del
satisfactoria, si la actividad fue eficaz se continuara el | Acueducto
reporte de los resultados para finalizar la actividad.
Si la actividad no fue eficaz la actividad tendrd que | Encargado de
evaluarse nuevamente al orden de actividades | Cuadrilla
operativas para verificar cual serda el mejor método
para llevar a cabo dicha actividad.

04 Cuando la actividad ha finalizado y ha sido Encargado de

satisfactoria se realizara 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

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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Limpieza y lavado de las captaciones y
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uniones, llaves, empalmes....
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Fin
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1. Descripcién: Es el Acueducto el encargado de realizar mantenimiento operativo a los tanques de

Procedimiento para el Mantenimiento de los Tanques

almacenamiento.

v e wnN

Alcance: Programa del Sello de Calidad Sanitaria.
Propésito: Mantener los tanques en buenas condiciones de funcionamiento.
Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.

Descripcidn de las Actividades

ACT.

Descripcion

Responsable

Inicio de la actividad

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

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

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

1. Programacion anual de trabajo
1.1 Limpieza de ronda (maleza, basura...) Encargado de
1.2 Limpieza de la malla (maleza, corrosion...) Cuadrilla
1.3 Lavar los tanques segln programacion
1.4 Mantenimiento de la parte interior y exterior | Funcionarios de
de los tanques (pintura, fisuras...) cuadrilla
1.5 Mantenimiento a los clorinadores y sus
camaras de proteccion (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 sefiala el programa anual.

03 Se describird el estado de la actividad, si fue | Administrador del
satisfactoria, si la actividad fue eficaz se continuara el | Acueducto
reporte de los resultados para finalizar la actividad.
Si la actividad no fue eficaz la actividad tendrd que | Encargado de
evaluarse nuevamente al orden de actividades | Cuadrilla
operativas para verificar cual serda el mejor método
para llevar a cabo dicha actividad.

04 Cuando la actividad ha finalizado y ha sido Encargado de

satisfactoria se realizara 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.

Cuadrilla

Fin de la actividad
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Procedimiento para la Contabilidad

1. Descripcién: En el departamento de Acueducto se lleva un control contable y presupuestario de todas las
operaciones de este.
2. Alcance:
3. Propdsito: Registrar mensualmente todos los movimientos contables y presupuestarios realizados en el
(’jepartamento.
4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.
5. Descripcidn de las Actividades
ACT. Descripcion Responsable Registro
Inicio de la actividad
01 Se recibe informacién de Tesoreria, | Administrador Comprobantes de
Contabilidad y del sistema, la cual es cheques, reportes del
clasificada y analizada mensualmente. sistema, cuenta
bancaria.
02 Una vez analizada se elaboran los | Administrador Asientos contables
asientos contables.
03 Se realiza el proceso de depreciacion, | Administrador Asientos contables
amortizacién y provisiones respectivas,
como el proceso de depreciacién se
hace automatico se verifica que este
haya quedado bien, la amortizacién
cada mes se realiza el asiento
correspondiente.
04 Se obtiene la informacién de los salarios | Administrador Asiento contable
del sistema y se realiza le asiento
correspondiente.
05 Una vez revisado, corregido los ajustes | Administrador Verificacién de ajustes
correspondientes, se procede a realizar
el cierre contable.
06 Se elaboran los Estados Financieros Administrador Estados Financieros
07 Se procede a la entrega a los diferentes | Administrador Entrega de los Estados
Entes: Financieros
Departamento de Contabilidad General Trimestralmente

Alcaldia Municipal

Fin de la actividad




@)
2/ ACUEDVCTO MUNICIPAL

&) MUNICIPALIDAD DE TARRAZV
‘ ‘ MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS

Flujo grama del Procedimiento para la Contabilidad

INICIO

Analiza y Clasifica la informacién

v

Generacidon de comprobantes

contables

Revision de informes

7y

Aprueba Actualiza corrige
comprobantes

Aprobacién de
Comprobantes

v

Registro de asientos y mayorizacion

v

Cruce de saldos auxiliares y

cuentas de control

v

Asientos de ajustes

v

Elaboracion de asientos

de cierre

\_{’—

Estados Financieros

Fin




ACUEDUCTO MUNICIPAL
MUNICIRALIDAD DE TARRAZ U
MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS

[¢]
@)
— - -~

2 N

Procedimiento para Inventario de Materiales y suministros

1. Descripcidn: Es el Acueducto el encargado de realizar inventarios de materiales, herramientas y el equipo con
que cuenta.

2. Alcance: Reglamento Interno para la Operacién y Mantenimiento del Acueducto Municipal de Tarrazu.

3. Propésito: Realizar trimestralmente inventario de todo el material juntamente con el equipo y las
herramientas.

4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.

5. Descripcidn de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable Registro
Inicio de la actividad
01 Prepara el cronograma de fechas para | Administrador Formato cronograma

realizar el inventario fisico, coordinar inventario
acciones e informar a la cuadrilla sobre

la ejecucion del procedimiento.

02 Comunica por medio de oficio a la | Administrador
Administracion  para  realizar el
inventario y convoca al personal que se

necesitara para la actividad.

Comunicacion por
medio de oficio.

03 Organiza la ejecucién de las actividades, | Administrador Cronograma de
sefialando: inventario
e Responsables de la toma fisica el
inventario.
04 Prepara los listados para el inventario | Administrador Listados de inventario
fisico existente.
05 Inician el conteo. Registran en los | Administraciony
listados la cantidad, unidad vy | encargado
responsable del conteo.
06 Con base en los listados se corrobora | Administraciony

con la informacion de la administracion.

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 fisico.

Informe de existencias

10

Informan de los resultados del
inventario.

Administrador

Informe de existencias

Fin de la actividad
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Flujo grama del Procedimiento para Inventario de Materiales y suministros
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Procedimiento para la elaboracion del Informe del Programa de Sello de
Calidad Sanitaria

1. Descripcion: 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. Propdsito: Realizar todas las acciones y procesos necesarios para el cumplimiento del programa de Sello de
Calidad Sanitaria.

4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.

5. Descripcién de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable Registro
Inicio de la actividad

01 Prepara el programa anual de trabajo | Administrador Programa Anual de
de la cuadrilla para el mantenimiento Trabajo
eficaz de todo el sistema de Acueducto.

02 Se les entrega a los funcionarios de la | Administrador Comunicacion por
Cuadrilla. medio de oficio.

03 Ejecucion del programa anual de | Funcionarios de Boleta de resultados
trabajo. Cuadrilla satisfactorios

04 Se toman las fotos correspondientes de | Administrador

las obras y juntamente con los reportes
de resultados satisfactorios se recaba
toda la informacién necesaria para la
elaboracién del informe.

05 Se elabora el informe. Administrador Informe del Programa
de Sello de calidad
Sanitaria
06 Se entrega en la fecha establecida al | Administrador
LNA

Fin de la actividad
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Procedimiento para la desinfeccion del agua

1. Descripcidn: Es el Acueducto el encargado de realizar puntual y eficientemente la desinfeccion del agua.
2. Alcance: Programa del Sello de Calidad Sanitaria.
3. Propédsito: Se realiza la cloracidn cada dos dias para evitar la desinfeccidon del agua y asi evitar epidemias.
4. Areas de la organizacién involucradas: Departamento del Acueducto.
5. Descripcién de las Actividades

ACT. Descripcion Responsable Registro

Inicio de la actividad

01 Procedimiento administrativo para la | Administrador Carta de necesidad
compra del cloro y el pH plus para la
desinfeccién del agua, que es para
consumo humano

02 Se procede a pasar la carta de | Administrador Carta de Necesidad
necesidad a proveeduria para su
ejecucion. Proveeduria

03 Ya adquirido el producto se procede a | Encargado de Control de Cloro
incluirlo en el inventario y se guarda en | cuadrilla
bodega

04 Se procede a aplicarlo cada dos dias en | Encargado de Control de Cloroy pH
los clorinadores de las cuatro fuentes. Y | cuadrilla
el pH Plus se aplica con la bomba en el
tanque del Rodeo.

05 Para verificar que se esté aplicando bien | Encargado de Control de cloro
el cloro se realizan pruebas todos los | cuadrilla residual
dias en diferentes lugares donde se Control de pH
presta el servicio, igualmente se verifica
que haya pH plus en la red de
distribucién del Rodeo.

06 Se entrega los formatos de control al | Encargado de Control de Cloro vy
Administrador. Cuadrilla cloro residual

07 Se revisa y archiva Administrador

Fin de la actividad




ACUVEDUVCTO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE TARRAZU
MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS
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