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Aforo

Aguas residuales

Bocatoma

COGUANOR

Compost

Dosificacion

GLOSARIO

Es la medicién o determinacion del caudal de agua
de una fuente o sistema de conduccién y se

expresa en volumen por unidad de tiempo.

Agua que ha recibido un uso y cuya calidad ha sido
modificada por la incorporacion de agentes

contaminantes y vertidas a un cuerpo receptor.

Es un conjunto de estructuras necesarias para
obtener el agua de una fuente de abastecimiento

superficial.

Comision Guatemalteca de Normas.

También llamado abono organico, es un tipo de
abono producto de la descomposicion de la materia
organica, tales como desperdicios de verduras,

vegetales.
Es la graduacion del equipo para la aplicacion de la

solucibn de la cantidad adecuada de cloro

dependiendo del caudal a desinfectar.
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Hipoclorito de calcio

Kit de cloro

Linea de conduccién

Mantenimiento

preventivo

Microcuenca

Sustancia quimica que se deriva de acido
hipocloroso e iones de calcio, que actia sobre
microorganismos, eliminandolos. Su presentacion
es en estado solido, ya sea en forma granulada,
polvo o tabletas y su aplicacion es en solucion

acuosa (solucion en agua).

Conjunto de reactivos y comparador de color, que
sirve para determinar en el campo, el contenido de
cloro libre en el agua. El kit también se usa para
medir el pH del agua, debe ser manejado segun las

instrucciones del proveedor.

Es el tramo de tuberia que conduce el agua cruda
desde la bocatoma hasta la planta de tratamiento o
tanque de distribucion y lo componen elementos
como: cajas rompe presion, valvulas de limpieza y

valvulas de aire.

Es el conjunto de actividades que se realiza con el
fin de prevenir o corregir dafios que se producen en
las instalaciones de un sistema de abastecimiento

de agua.
Es toda el area que rodea un nacimiento de agua,

incluido el suelo, su vegetacion, el bosque y su

cauce.
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Padrén de agua

PLADIM

Red de distribucioén

Sedimentacion

Tanque de
distribucién o

almacenamiento

Tanque de

sedimentacién

Es un registro en donde se encuentran inscritos
todos los usuarios del servicio debidamente

identificados con su informacion general.

Plan de Desarrollo Integral de Microcuencas.

Es la instalacion lineal abierta, o cerrada en forma
de malla, conformada por tubos y accesorios
conectados en forma continua de diferentes
diametros, que conducen el agua a lo largo de las
calles y carreteras de un municipio y desde donde

se conectan las acometidas domiciliarias.

Es el proceso por el cual las particulas muy
pesadas caen al fondo de los tanques, mediante el

reposo del agua.

Es wuna estructura cuya funcibn bésica es
almacenar agua, es U(til para compensar las
variaciones de consumo en el dia, mantener y

compensar las presiones en la red.

Estructura de concreto armado (cemento, piedrin,
piedra, arena y hierro) o ladrilo de forma
rectangular, en el cual los solidos finos que se
filtran se sedimenten o caigan al fondo del tanque
y pueda pasar el agua de rebalse a los tanques

clarificadores de agua para la aplicacién de cloro.
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Tanque desarenador

Tratamiento de agua

Véalvulas de aire

Es una estructura de concreto o ladrillo, de forma
rectangular, necesaria cuando la fuente es
superficial y arrastra sedimentos. Su funcion es
remover las particulas pesadas que caen por

gravedad cuando el agua se deja en reposo.

Es el proceso para convertir el agua natural a agua
potable. Este proceso estd compuesto de una
serie de actividades que tienen como fin principal
mejorar las caracteristicas fisicas, quimicas y

microbioldgicas del agua.

Son camaras metalicas conectadas a la tuberia y
tiene un orificio superior el cual esta sellado por
una pelota metalica o flotador, se utilizan para
expulsar el aire que se acumula en las tuberias en
las partes mas altas de la linea de conduccion.
Cuando la cdmara se llena de aire, el flotador cae

y deja salir el aire por el orificio.
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RESUMEN

El presente proyecto de EPS ha sido efectuado en forma conjunta entre la
USAC, PROMUDEL vy la Oficina Municipal de Servicios Publicos de la
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché, el cual ha tenido como objetivo la
elaboracion de un Manual de procedimientos para la gestion de los servicios
publicos basicos municipales de acueducto y alcantarillado que se utilice como
instrumento técnico-administrativo y como una guia para la adopcion de un
modelo de gestién para la prestacion de los servicios de agua potable y

saneamiento.

Para ayudar a la implantacion de instrumentos que faciliten la gestion de
los servicios publicos de agua y alcantarillado siguiendo un modelo de gestién
disefiado por PROMUDEL cuya estructura se basa en macroprocesos,

procesos y procedimientos.

El macroproceso de planificacion comprende las fases de organizacion
administrativa, presupuesto, financiamiento y procesos administrativos, que
implican el estudio cuidadoso anticipado a la toma de decisiones por parte de
las autoridades municipales referidas a los elementos claves para la gestién

exitosa de los servicios publicos.

El macroproceso de operacion y mantenimiento que comprende los
procesos de suministro y mantenimiento de redes de agua y saneamiento, que
engloban el conjunto de actividades basicas de caracter manual que permiten la

provision de los servicios y la llegada de estos a los usuarios. Se utilizara como
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guia para el personal operativo que desempefia la prestacion de los servicios

de agua potable y alcantarillado.

El macroproceso de comercializacion comprende los desarrollos tarifarios,
de recaudacién y control de cartera morosa, que engloban el conjunto de
actividades administrativas que apuntan a garantizar la sostenibilidad financiera

de la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado.

El macroproceso de gestion ambiental que comprende el desarrollo de
proteccién de cuerpos de agua, en el que se incluyen las actividades y practicas
necesarias para el cuidado del medio ambiente que busca la preservacion y
cuidado de los elementos y recursos naturales, en especial aquellos que no son

renovables.

Los procedimientos son el conjunto de actividades determinadas para
llevar a cabo un proceso y/o funcién que indican paso a paso la secuencia a

seguir para realizar eficientemente las actividades.

El manual contiene los procedimientos de la Unidad de Agua y
Alcantarillado de la Oficina Municipal de Servicios Publicos clasificados en los
distintos procesos, que incluye informacion referente a formularios, documentos

y reglamentaciones propia de cada procedimiento.

Vale la pena sefialar que aunque el manual fue desarrollado para el
municipio de Santa Cruz del Quiché, se puede consultar como guia y adecuarlo
a los municipios que cuentan con servicios de agua potable y alcantarillado con

caracteristicas similares a las del municipio de Santa Cruz.
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OBJETIVOS

General

Elaborar el Manual de procedimientos para la gestion de los servicios
publicos basicos municipales de acueducto y alcantarillado con base al modelo
de gestion propuesto por PROMUDEL para la oficina municipal de servicios

publicos en el municipio de Santa Cruz del Quiché.

Especificos

1. Definir la funcién de la Unidad de Agua y Alcantarillado dentro de la
Oficina de Servicios Publicos de la Municipalidad de Santa Cruz del
Quiché.

2. Realizar un diagndstico sobre la situacion de funcionamiento actual de la
unidad de agua y alcantarillado respecto de su estructura organizacional,
procesos Yy procedimientos aplicables, recursos e instrumentos

necesarios para la prestacion de estos servicios.

3. Investigar y recopilar informacion referente a la normativa actual para la
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado, para ser

aplicado en el disefio y mejoramiento de los procedimientos.

4. Determinar la informacion de mayor relevancia que debe incluirse en el
manual de procedimientos y elegir las técnicas adecuadas para
obtenerla, utilizando el modelo de gestion propuesto como guia para la
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identificacion y clasificacion de actividades dentro de un marco de

macroprocesos, procesos y procedimientos.

Adaptar el modelo de gestion propuesto a las condiciones actuales de la
Unidad de Agua y Alcantarillado para definir las funciones y las
responsabilidades de cada area dentro de la Unidad.

Elaborar un plan de contingencia para la Unidad de Agua y Alcantarillado
gue le permita estar preparada para afrontar un desastre natural que
comprometa el adecuado desenvolvimiento de las actividades que

realiza.

Capacitar al personal involucrado en la prestacion de los servicios
basicos de agua y alcantarillado sobre el uso, importancia y beneficios de
la implementacién del manual de procedimientos para el mejoramiento

de dichos servicios.
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INTRODUCCION

El abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada y el
alcantarillado son parte de los servicios publicos basicos que el cuerpo
normativo y legal del Estado de Guatemala establece como competencias

propias de los municipios, asi como un derecho humano.

Por lo tanto, le corresponde a las municipalidades la tarea de prestarlos
bajo los criterios de eficacia, eficiencia y calidad para cumplirlo, esto implica
contar con una serie de herramientas técnicas y/o administrativas para

gestionar de la mejorar manera la prestacion de dichos servicios.

Entre las herramientas técnico-administrativas que ayudan a una gestion
eficaz y eficiente estan los manuales de procedimientos, que detallan la forma
secuencial y exacta en que se deben realizar ciertas actividades con secuencia
ordenada de las acciones. Son utilizados para describir de forma sencilla el
procedimiento a emplear para realizar las actividades paso a paso de cualquier

organizacion.

De esa cuenta se presenta el Manual de procedimientos para la gestion
de los servicios publicos basicos de acueducto y alcantarillado, el cual contiene
las definiciones de los términos desconocidos de uso comun en el manual, el
marco legal que sustentan la elaboracion del documento, los procedimientos
propios para la gestion de la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado del municipio. Estan enmarcados en el modelo de gestidon
propuesto por PROMUDEL (Programa Municipio para el Desarrollo Local), el

cual se estructura por medio de los macroprocesos de: planificacion,
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comercializacion, operacidon, mantenimiento y gestion ambiental, asi como
anexos en la que se incluyen todos los formatos para el registro de las

operaciones de cada procedimiento.

El manual de procedimientos se desarroll6 como una herramienta de
consulta y guia para el personal de los distintos niveles jerarquicos que
intervienen en la prestacion de dichos servicios. Con este fin, cada
macroproceso esta integrado de procesos y estos de procedimientos,
abarcando todas las &reas involucradas en la prestacion integral de dichos

servicios.
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1. ASPECTOS GENERALES Y CONCEPTUALES

1.1 Descripcion del municipio de Santa Cruz del Quiché

Santa Cruz del Quiché es la cabecera del departamento de Quiché en
Guatemala, se encuentra situado en la regién noroccidental. Limita al norte con
México; al sur con Chimaltenango y Solola; al este con Alta Verapaz y Baja

Verapaz; y al oeste con Totonicapan y Huehuetenango.

Es también la cabecera del municipio de Santa Cruz del Quiché, esta
ubicado en las coordenadas 15° 01' 44" norte y 91° 08" 55" oeste, con una
extension territorial de 128 kildmetros cuadrados, y a una altitud media de
2 021 metros sobre el nivel del mar, su poblacion crecié de 62 369 en el 2002 a
90 890 habitantes en el 2009. EI municipio queda en el sur del territorio
departamental, colinda al norte con San Pedro Jocopilas, San Bartolomé
Jocotenango y San Andrés Sajcabaj4; al oriente con Chinique y Chiché; al sur
con Chichicastenango y Santa Maria Magdalena Patzité, y al occidente con San

Antonio llotenango, ver figura 1.

1.2. Descripcién de la Municipalidad de Santa Cruz del Quiché

La Municipalidad de Santa Cruz del Quiché es una entidad del Gobierno,
que tiene como funcion principal velar por la integridad y la buena
administracion de su patrimonio, asi como garantizar sus intereses de forma

coherente a los valores, cultura y necesidades planteada por los vecinos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Departamentos_de_Guatemala
http://es.wikipedia.org/wiki/Quich%C3%A9_%28Guatemala%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Guatemala
http://es.wikipedia.org/wiki/Municipios_de_Guatemala#Quich.C3.A9

Es una entidad autbnoma gobernada por el Concejo Municipal al cual
compete crear las politicas y mecanismos para cumplir con el establecimiento,
planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacion de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia

de los intereses del municipio.

Figura 1. Mapa del departamento del Quiché y sus municipios

EL QUICHE

Guatemala C.A.

Fuente: www.elquiche.com. [Consulta el 3 de diciembre de 2010].



1.2.1. Visién

“La municipalidad de Santa Cruz del Quiché, es una institucion municipal
moderna, transparente, participativa, democratica e incluyente, prestadora de
servicios excelentes con competitividad y acorde con los valores, tradiciones y

costumbres de la poblacién para el desarrollo sostenible, lider en la region.”
1.2.2. Mision
“Modernizar y garantizar la prestacion de servicios municipales a la
poblacién con calidad, procurando el orden y la convivencia a través de la
coordinacioén y concertacion con organismos publicos y sociedad civil, a fin de
contribuir al bienestar comun de la poblacion.”

1.2.3. Metas municipales

Se planifica anualmente y conforme son electos los gobiernos se

proponen diferentes metas, en la corporacion actual son las siguientes:

Reduccién de la pobreza rural, a través de proyectos productivos y

fomento a la microempresa.

o Modernizacion de la administracion municipal.

o Mejoramiento de los servicios publicos municipales.

o Mejoramiento de los caminos vecinales y vias de comunicacion.
o Gestion de recursos para la ejecucion de proyectos.

o Fomento a la participacién ciudadana organizada.

o Conservacion y mejoramiento del ambiente y recursos naturales.



1.2.4. Estructura organizacional

La estructura organizacional, bajo la cual se desempefia la Municipalidad
de Santa Cruz del Quiché es de tipo funcional, el cual consiste en la agrupacion
de los colaboradores de acuerdo con sus &reas de experiencias y recursos que
necesitan para desempefiar un conjunto comun de tareas, como se muestra en

la figura 2, teniendo las caracteristicas siguientes:

La cultura organizacional de la Municipalidad es burocratica, por lo que el
comportamiento de los empleados esta regido por reglas formales vy
procedimientos operativos estandares, respondiendo por resultados propios de

su area funcional.

La comunicacion y la coordinacion de tareas se logran mediante
relaciones jerarquicas de informacion descendente y ascendente, respetando la

linea de mando del organigrama vertical.

La toma de decisiones esta a cargo de los altos mandos, en este caso le
corresponde al Concejo Municipal y al alcalde, por lo que las areas funcionales

son dependientes de dichas decisiones.



Figura 2. Organigrama de la Municipalidad de Santa Cruz del Quiché

) Wil ts Gonio B Qi

Concejo
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Interno Juridico
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) 9
Comunicacion Gerencia Secretaria | | Persomas
Social Municipal Municipal Juridicas
[ [ . [ \ 1
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Fuente: Municipalidad de Santa Cruz del Quiché.
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1.2.5. Ubicacion

El edificio municipal de Santa Cruz del Quiché estd ubicado en la
cabecera departamental, con direccion 1la avenida 4-33 zona 1 Santa Cruz del
Quiché, Quiché. La cabecera departamental se ubica a 165 kilometros de la
ciudad capital. Se toma la carretera Interamericana CA-1, hasta llegar a
kilometro 127 llamado Los Encuentros, luego se desvia hacia la derecha por la
Carretera Nacional No. 15 que se dirige a Chichicastenango y 19 kilbmetros

después se encuentra Santa Cruz del Quiché.

1.3. Institucion asesora

El presente proyecto ha sido efectuado con la participacion de las
siguientes entidades: Universidad de San Carlos de Guatemala, Municipalidad
de Santa Cruz del Quiché y PROMUDEL (Programa Municipios para el
Desarrollo Local), siendo este ultimo la institucion que fungié como gestora y

asesora en la elaboracion del proyecto.

1.3.1. PROMUDEL (Programa Municipios para el Desarrollo

Local)

Es un programa de cooperacion técnica cofinanciado por el Gobierno de la
Republica Federal de Alemania (BMZ) y del Reino de Suecia (ASDI) esta
ejecutado por la Cooperacion Técnica Alemana (GTZ). Contraparte nacional es

la Vicepresidencia de la Republica.

El programa promueve la buena gobernabilidad a nivel municipal, a través
de varias lineas de asesoramiento y funcionamiento de los mecanismos de la

participacion ciudadana. ElI componente de Gestibn Municipal se esta
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ejecutando con la empresa consultora GFA, que abarca el mejoramiento
continuo en la cobertura y prestacion de servicios basicos publicos, aumento de
los ingresos propios municipales, mejoras en la atencion al ciudadano y
cumplimiento con los retos de transparencia e informacién al ciudadano. Se
busca fomentar los procesos y las relaciones entre los gobiernos locales y la
sociedad civil para que conjuntamente promuevan procesos de desarrollo local

y construyan confianza mutua.

Dentro de su enfoque sistémico, PROMUDEL trata de vincular el
desarrollo de gobiernos locales modernos y proactivos con los retos de una
sociedad abierta e incluyente, que abre oportunidades de desarrollo a todos y
todas sus ciudadanos. Los derechos humanos no dan solamente lineamientos
para la construccion de politicas nacionales, sino son igualmente véalidos para
todos los niveles del gobierno, y especialmente para las municipalidades, que
son las entidades estatales mas cercanas al ciudadano. Ahi es donde esos
derechos y su concretizacidon para la actuaciéon en un mejor futuro, los objetivos
del milenio, pueden desarrollar sus més visibles efectos. En este sentido, clave
para un gobierno local progresivo es:

o Participacion de la poblacion en la creacién y ejecucion de politicas
publicas municipales.

o Orientacion de las politicas hacia la lucha contra la pobreza y
desventajas sociales.

o Respeto a la multiculturalidad y los idiomas locales.
o Promocién especial de la participacién de mujeres y jévenes.
o Suministro de servicios basicos como agua potable, drenaje de aguas

servidas y depdsito sano de basura.

o Gestion administrativa transparente y eficiente.



El programa inicio su trabajo en el 2006 y esta trabajando en 36
municipios de los departamentos de Quiché, Huehuetenango, Alta y Baja

Verapaz.

1.4. Marco teérico

A continuacion se detalla el concepto de términos que se utilizaron para la
elaboracion de esta investigacion, para que sean de facil comprension para el

lector en el transcurso de este trabajo.

1.4.1. Sistema de agua potable

Es el conjunto de instalaciones y equipos utilizados para abastecer de
agua potable a una poblacién en forma continua, en cantidad suficiente y con
calidad y presion necesaria para garantizar un servicio adecuado a todos los
usuarios. Los sistemas de agua potable basicamente son 2: sistemas por

gravedad y sistemas por bombeo.

Un sistema de agua potable se compone de los siguientes elementos:
captacion, linea de conduccién, desarenador, planta de tratamiento, tanque de
almacenamiento o distribucion, red de distribucién, conexiones domiciliarias y

medidores de consumo.

1.4.2. Sistema de alcantarillado

Es el conjunto de instalaciones y equipos utilizados para recoger, trasladar
las aguas residuales (negras, grises e industriales) y en algunos casos aguas
pluviales y disponerlos en el lugar adecuado con el fin de no generar

contaminacion en el medio ambiente. Los elementos basicos de un sistema de



alcantarillado son: conexiones domiciliares, red de recoleccion (tuberias, pozos
de visita y accesorios para la conduccién de las aguas residuales) y planta de

tratamiento.

1.4.3. ¢ Qué es un proceso?

Es una serie de actividades o pasos relacionados entre si dirigidos a
obtener un resultado, producto o servicio (salida), a través de la transformacion

(proceso) de recursos, insumos o informacién (entradas).

1.4.4. ¢, Qué es un procedimiento?

Es el modo de hacer las tareas, es decir, son los pasos o actividades que
deben seguirse para la ejecucion de un proceso. Debe existir un procedimiento
o varios mediante el cual se desarrolla un proceso de manera secuencial e
integrada, que conduzca a conformar una organizacioén y un método de trabajo,

para el alcance de los objetivos de la entidad.

1.4.5. Diagramas de flujo o flujogramas

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia de
pasos que se realizan para la ejecucién de un proceso o procedimiento. Permite
la visualizacion estandar de conocimientos individuales sobre un proceso o
procedimiento, y facilita una mejor comprension global del mismo,
proporcionando informacion sobre los procesos de forma clara, ordenada y
concisa. Se les llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se

conectan por medio de flechas para indicar la secuencia de la operacion.



1.45.1. Simbologia utilizada en los diagramas de

flujo

El lenguaje grafico de los diagramas de flujo esta compuesto de simbolos,
cada uno de ellos tiene un significado especifico, o que garantiza que tanto la
interpretacion como el analisis del diagrama se realicen de forma clara y
precisa. Frecuentemente se utilizan para graficar flujogramas sometiéndose a
un proceso de normalizacion, es decir, son disefiados para que su

interpretacion sea universal. Se presentan a continuacion en la tabla 1.

Tabla I. Simbologia utilizada en flujogramas
SIMBOL O SIGNIFICADC SPARA QUE SE UTILIZA?
- . Indica el inicio y el fimal del
[ ] Inicioffin diagrama de flujo

Simbolo de proceso,
representa la realizacidon de
una operacion o actividad
relativas a un procedimiento

O peracionf/actividad

Representa cualguier tipo de
documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento

Indica un punto dentro del flujo

Decisicén en fal que S_E.- puseden to-r_‘r‘lar
varios caminos alternativos
condicionales

Droecurme mto

Indica la ejecucidn de un
procedimiento definido o
llamado a otro procedimiento
existents

Proceso definido

Se utiliza para enlazar un
diagrama dentro de una misma
pagina

Conector dentro de
una misma pagina

A Conector hacia otra E-E utiliza para enla_zar wr
saina diagrama qu<e contimda en
pag paginas distintas

Conecta los simbolos
imndicando la direccion y ordemn
en el gue se deben realizar las
distintas actividades

Linea de flujo

Fuente: elaboracion propia.
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1.4.6. Manual de procedimientos

Es la coleccion sisteméatica de todos los procedimientos a seguir en la
ejecucion de una funcidn o en la prestacion de un servicio en el interior de una
organizacion, que le indica a los empleados cuéles son las actividades que se
deben cumplir y cuél es la mejor forma de realizarlas. Permite ademas
establecer quienes son los ejecutores (pudiendo ser dependencias o empleados
segun sea el caso), las responsabilidades, la secuencia, los controles y los

formatos a utilizarse.

1.4.6.1. Utilidad del manual de procedimientos

El manual de procedimientos es de gran utilidad ya que en él se
encuentran registrados y transmitidos sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de una o todas las unidades administrativas de una
entidad, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y los jefes de que el trabajo se esta
realizando o no adecuadamente. Dentro de lo Util que resulta un manual de

procedimientos se puede mencionar lo siguiente:

o Ayuda en la ejecucién correcta y oportuna de las tareas encomendadas
al personal y a uniformizar el trabajo, evitando su alteracién arbitraria.

o Permitir ahorro de tiempo evitando la repeticién de las actividades.

o Auxilian en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del
personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacion.

o Permite conocer el funcionamiento interno de una entidad en lo que
respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos
responsables de su ejecucion.

o Facilita la supervision y evaluacion de las actividades.

11



Propiciar el mejoramiento de la productividad.

Determina en forma més sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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2. DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS BASICOS MUNICIPALES DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

2.1. Analisis de situacién actual

Con la finalidad de tener un panorama general acerca de las condiciones
actuales de operacion para la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado en el municipio de Santa Cruz del Quiché, se realiza un analisis
de las areas que intervienen en la prestacion de dichos servicios, tomandose en

cuenta lo siguiente:

o Estructura organizacional de la Oficina de Municipal de Servicios
Publicos y de la Unidad de Agua y la Unidad de Alcantarillado

o La cobertura del servicio de agua en el municipio.

o La ejecucion de las funciones administrativas, operativas y de
mantenimiento en la prestacion de dichos servicios.

o Los procedimientos actuales que se ejecutan para la prestacién de los

servicios de agua potable y alcantarillado.
El analisis consiste en la descripcion de las actividades y las respectivas

observaciones y deficiencias identificadas de cada una de las unidades antes

mencionadas con el fin de poder realizar un diagndstico.
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2.1.1. Oficina Municipal de Servicios Publicos

La Oficina Municipal de Servicios Publicos tiene a su cargo la gestion y
prestacion de los servicios publicos basicos para el municipio de Santa Cruz del
Quiché, que el Cdédigo Municipal, Decreto 12-2002 establece y para el

cumplimiento del mismo esta dividido en las siguientes unidades:

o Unidad de Agua

. Unidad de Alcantarillado y Vias
. Unidad de Desechos Sdélidos
. Unidad de Administracién de Servicios Varios

El organigrama de la estructura organizacional de la Oficina de Servicios

Publicos se muestra en la figura 3.

Figura 3. Organigrama de la Oficina Municipal de Servicios Publicos
Director de servicios
publicos
| Coordinador de | ‘ Secretaria de servicios |
servicios publicos publicos
Unidad de
Servicios
Unidad de Unidad de {m":‘r!;’;o Piloto de
Unidad de Alcantari- ! Oficina de
e Desechos rastro, . .
Agua llado vy 1 Servicios
A Solidos alumbrado -
Vias S Publicos
publico,
cementerio,
etc)

Fuente: Plan de desarrollo municipal 2010-2020.
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Observaciones y deficiencias:

o El esquema organizacional es de reciente creacion, (ejercicio fiscal 2009)
como consecuencia del interés de las autoridades municipales de

mejorar la actividad publica.

o La estructura organizacional de la Oficina de Servicios Publicos no esta
asignada conforme al organigrama general de la Municipalidad (ver figura
2).

o Los puestos de trabajos estan sobrecargados debido a que las unidades
funcionales que deberian existir para la Oficina Municipal de Servicios
Plblicos no estan asignadas por lo que hay descoordinacion en las

actividades administrativas de los distintos servicios que se presta.

2.1.2. Descripcién de las unidades de la Oficina Municipal de

Servicios Publicos

Dentro de las 4 unidades en que se divide la Oficina Municipal de
Servicios Publicos, las unidades que son de interés son las de agua y
alcantarillado por lo que se describira la organizacion y forma de operar de las

mismas.

2.1.2.1. Unidad de Agua

Esta integrada por 13 personas y es la encargada de la administracion,
operacion y mantenimiento de la prestacion del servicio de agua potable. Dentro
del esquema organizacional para atender el servicio se tienen las siguientes

jerarquias:
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o Nivel superior: son los encargados de la gestion administrativa del

servicios de agua potable, entre estos figuran:

o Director de servicios publicos municipales: a cargo de un
profesional de ingenieria.

o Coordinador de servicios publicos municipales: a cargo de un
profesional de Ingenieria.

o Encargado del servicio de agua potable: técnico con experiencia

en instalaciones de suministro de agua y afines.

o Nivel operativo: se encuentra bajo la direccion del nivel superior indicado,
se ubican encargados de tanques de distribucién, linieros (guardianes de
lineas de conduccion), fontaneros, encargados de tanques de captacion
y peones que tienen a su cargo las labores de operacion y

mantenimiento.

Observaciones y deficiencias:

o El personal asignado a la Unidad de Agua no es suficiente para cubrir la
carga laboral, ya que dentro de todos los servicios publicos basicos, es el
mas importante y el que mayor carga laboral presenta.

o La Unidad de Agua funciona independiente a la Unidad de Alcantarillado
y puesto que dichos servicios son complementarios deben funcionar en

una misma unidad como lo indica el organigrama general (ver figura 2).

No se tiene asignado personal de mandos intermedios con capacidad

técnica para la supervision de las labores de operacion y mantenimiento dentro
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de la Unidad, por lo que dicha actividad recae en los fontaneros y en el personal
operativo.

o No cuenta con instrumentos técnicos-administrativos como manuales de
funciones y procedimientos para la ejecucion de las actividades en la

unidad de agua.

2.1.2.2. Unidad de Alcantarillado y Vias

Esta integrada por 21 personas y es la encargada de la administracion,
operacion y mantenimiento de la prestacién del servicio de alcantarillado y vias.
Dentro del esquema organizacional para atender el servicio se tienen las

siguientes jerarquias:

o Nivel superior: son los encargados de la gestion administrativa de los

servicios de alcantarillado y vias, entre estos figuran:

o Director de servicios publicos municipales: a cargo de un
profesional de Ingenieria.

o Coordinador de servicios publicos municipales: a cargo de un
profesional de Ingenieria.

o Encargado de la Unidad de Alcantarillado y Vias: persona con

cierta experiencia en instalaciones de alcantarillado.

o Nivel operativo: se encuentra bajo la direccion del nivel superior indicado,
se ubican: un albafil, un ayudante y el resto del personal figuran como
peones, y tienen a su cargo las actividades como conexiones de
drenajes, apoyo a otras unidades (especialmente a la de agua),

reparacion de tragantes, mantenimiento de tragantes y bacheo de calles.
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Observaciones y deficiencias:

o La Unidad de Alcantarillado y Vias funciona independiente a la Unidad de
Agua, solamente le brinda apoyo en la asignacion de personal cuando es
requerido por alguna emergencia, debido a que dichos servicios son
complementarios deben funcionar en una misma unidad como lo indica el

organigrama general (ver figura 2).

o No cuenta con instrumentos técnicos-administrativos como manuales de
funciones y procedimientos para la ejecucion de las actividades en la
Unidad de Alcantarillado y Vias.

o La atencion al servicio de alcantarillado es casi nula debido a que en
dicha unidad se tiene asignado a 5 personas para el bacheo de calles de
forma permanente, el resto de colaboradores son asignados para apoyo
a las otras unidades de la Oficina Municipal de Servicios Publicos, por lo

que, solo se presta el servicio cuando las instalaciones son nuevas.

2.1.2.3. Unidad de Desechos Sélidos

Es la encargada de la gestibn y manejo integral de los residuos y

desechos sélidos en el municipio de Santa Cruz del Quiché.

2.1.2.4. Unidad de Administracion de Servicios

Varios

Es la encargada de la administracion de los demas servicios publicos que

el Cddigo Municipal establece como béasicos para la prestacibn a una
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comunidad, tales como: alumbrado publico, mercados, rastros, cementerios,

etc.

2.1.3. Forma de ejecucion de las actividades de la Unidad de

Aguay la Unidad de Alcantarillado y Vias

Ambas unidades funcionan bajo las 6rdenes de la Direccién Municipal de
Servicios Publicos y operan de forma independiente, la Unidad de Agua tiene a
su cargo la operacion y mantenimiento de los sistemas de distribucién del
servicio de agua potable y la administracion esta a cargo de los mandos
superiores de la Oficina Municipal de Servicios Publicos, asi como de otras
unidades municipales, en este caso la AFIM (Administracién Financiera
Integrada Municipal), que tienen a su cargo la administraciéon de todos los
servicios basicos que la municipalidad brinda. La Unidad de Alcantarillado y

Vias funciona de la misma forma.
2.1.3.1. Cobertura del servicio de agua potable

La Municipalidad de Santa Cruz del Quiché presta el servicio de agua
potable en el area urbana del municipio, teniendo registrados 3 447 usuarios
segun el sistema SIAF-MUNI a noviembre de 2010, distribuidos en las 6 zonas
que se divide la ciudad.

Para la prestacion del servicio de agua potable a la ciudad existe un
sistema por medio de un pozo mecéanico y dos sistemas por gravedad

abastecidas de la siguiente forma:

o Pozo mecanico que abastece a la zona 1 de la ciudad.
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o Planta de tratamiento de zona 2, el cual es un sistema por gravedad,

alimentado por medio de los rios: Tabil, Cucabaj y El Aguacate.

o Tanque de distribucién Xatinap, el cual es un sistema por gravedad
alimentado por el rio Chimente, no cuenta con planta de tratamiento,

solamente es desinfectado por medio de aplicacion de cloro.

Observaciones y deficiencias:

o La cobertura que tiene la prestacion del servicio de agua municipal con la
cantidad de usuarios registrados es aproximadamente del 25 % de los
mismos, la demanda insatisfecha es cubierta parcialmente por
asociaciones de vecinos que suministran el servicio mediante la
explotacion de varios pozos mecdanicos, administrados como entidades

privadas.

o El suministro de agua potable a la ciudad es de forma discontinua y sin el
tratamiento adecuado, especialmente la del tanque de distribucion de

Xatinap.

o En la actualidad no se tienen datos de cual es el consumo y la demanda
del mercado consumidor, esto debido a que no se cuenta con contadores

para la medicion.

2.1.3.2. Administracion de los servicios

Esta funcion esta a cargo de los mandos superiores de la Oficina
Municipal de Servicios Publicos y la AFIM (Administracion Financiera Integrada

Municipal), la cual tiene a su cargo la administracion financiera de la
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Municipalidad en forma integral, por lo que referente a los servicios de agua
potable y alcantarillado tiene muchas y marcadas deficiencias en la

administracion.

Observaciones y deficiencias:

o Estan definidas las actividades a nivel general para las unidades
administrativas de la Municipalidad, no sucede lo mismo para las
especificas para la administracion de los servicios de agua Yy
alcantarillado, tampoco personal para dichas actividades entre estas se

encuentran:

o) Actividad comercial (actualizacion de tarifas, mecanismos de
recuperacion de mora, etc.).
o Actualizacién del catastro de usuarios, que los clasifique de la

siguiente forma:

> Por el tipo de conexion (de pozo municipal, o sistema por
gravedad).
> Por el uso del servicio (domiciliar, comercial, industrial y
publico).
o Facturacion y cobranza.
o Medicién de consumo.
o Aplicacion del reglamento para la prestacion del servicio.

o En el area de AFIM se efectian las actividades de manera general, por
ejemplo en receptoria se hace cobro de todos los servicios publicos, entre
ellas el cobro de servicios de agua, por lo tanto no se pueden ocupar de
actividades como recuperacion de mora, metodologia de cobros

persuasivos, y demas aspectos comerciales del servicio de agua potable.
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Segun la informacion obtenida en la Oficina de Catastro de la
municipalidad, no se tiene actualizado el catastro de inmuebles de la
ciudad que permita conocer qué tipo de servicios (agua, alcantarillado,
recoleccion de basura, etc.) posee cada inmueble.

La base legal de la administracién del servicio de agua, se encuentra en
el reglamento para el servicio de agua potable, publicado en el Diario de
Centro América, de fecha 15 de abril de 1981. Dicho reglamento no ha
sido actualizado para adecuarlo al tiempo actual. Esta obsoleto y no se

aplica. En el reglamento se encuentran definidos los siguientes

aspectos:

o) Proceso administrativo para obtener un servicio de agua.

o Condiciones que deben cumplir los vecinos que solicitan un
servicio.

o Tasas administrativas, por conexion, por servicio y por reconexion

o Funciones del personal necesario en la administracion del servicio.

o Regulaciones tarifarias.

El padron de servicios de agua potable no esta actualizado, ya que en el
sistema muchos usuarios no cuentan con las direcciones de los
inmuebles, algunos otros se han vendido y no se han realizado los
traspasos de los titulos de agua, otros usuarios no estan ingresados al
sistema, existen usuarios con servicios del pozo mecénico que no se han
identificado, por lo que ellos pagan Q 12,00 anuales, cuando deberian
pagar Q 50,00 mensuales.

La receptoria municipal utiliza el programa SIAF-MUNI, para controlar los

3 447 usuarios registrados en la municipalidad, el programa consiste en
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un listado general de usuarios sin clasificacion, en donde se tiene solo la
informacion bésica, como nombres, direcciones (que en muchos casos

no estan actualizados), numero de titulo y de identificacion municipal.

El archivo de contratos y titulos de acreditacion de los servicios de agua
de los vecinos no se encuentra disponible debido a que se extraviaron,
solamente se cuenta con el libro de registro de titulo de los servicios de
agua potable municipal, el cual se utiliza como referencia cuando se

necesita dar reposicion o se efectian traspasos de titulos.

No tienen establecidos mecanismos de recuperacion de mora como parte
de la administracion del servicio de agua, solamente se efectian los
cobros mediante el programa SIAF-MUNI, el cual reporta la deuda de
cada usuario y el valor del canon por el servicio que poseen. El
promedio mensual de usuarios que se presentan voluntariamente a
cancelar su canon de agua, es del 32 % de los 3 447 usuarios

registrados.

Las tasas que el reglamento para el servicio de agua potable establece
no son coherentes con la realidad, puesto que el ingreso por tales
conceptos crea un déficit con respecto a los egresos que por concepto de
la prestacion del servicio de agua potable se genera, segun el
Reglamento para el servicio de agua potable las tasas que la

municipalidad debe cobrar son las siguientes:

o Tasa administrativa (concesion): Q 100,00.
o Tasa por conexion: Q 50,00.
o Tasa por servicio (canon): Q 1,00 por 30 m®y Q 2,00 por 60 m°.

o Excesos: Q 0,10/m* (no se aplica).
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o Conexion o reconexion: Q 1,00.
o) Limpieza de contadores (un solo pago): Q 1,00.

Es evidente que el reglamento requiere un cambio total en su estructura
para adaptarlo a la realidad econémica actual del municipio, incrementando los

ingresos a través de controles adecuados de los usuarios.

o No se utiliza el Codigo Municipal como base legal para modificar las
tarifas, ya que en él se establece que los ingresos por concepto de la
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado deberian
cubrir por lo menos los gastos de administracion, operacion y

mantenimiento, incluyendo los de tratamiento y desinfeccion.

2.1.3.3. Operacién 'y mantenimiento de los

servicios

Estas actividades estan asignadas para su ejecucién al nivel operativo de
las Unidades de Agua y de Alcantarillado, coordinados por los encargados de
las unidades respectivas, se tiene el inconveniente de no contar con mandos
intermedios con adecuada capacidad técnica para el manejo de los distintos
sistemas que asesoren y supervisen las labores, por lo que las labores a
ejecutarse se dejan a responsabilidad y con los limitados conocimientos que los

operadores tengan, por lo que se tiene una serie de deficiencias.

Observaciones y deficiencias:

o No existe una planificacion de las actividades de operacion y
mantenimiento preventivo por periodos determinados (anual, trimestral,

mensual, etc.), de los servicios de agua y alcantarillado. La planificacion
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de las actividades se hace sobre la marcha, es decir de un dia a otro o

de una semana a otra semana a lo sumo.

La ejecucién de las actividades de operacion se hace de forma empirica
y rutinaria, es decir, se viene realizando desde hace varios afios y que
se va transmitiendo de empleados salientes a empleados entrantes, no
tiene ninguna documentacion de procedimientos establecidos vy
estandarizados que sirva de directriz para la ejecucion de dichas

actividades.

No se ejerce ningln mantenimiento preventivo en ninguna de las
instalaciones del sistema de agua y alcantarillado. Esto influye en el mal
funcionamiento de los sistemas de acueducto puesto que es necesario
verificar el estado, reparar o sustituir estructuras del sistema, asi como
reparar o sustituir los elementos o accesorios que no estén funcionando

de forma correcta.

El tipo de mantenimiento que basicamente se le da a los sistemas de
acueducto y alcantarillado es de tipo correctivo, y esto se da cuando se
detectan roturas de las tuberias, las actividades de reparaciones se
hacen en forma rutinaria, y con los limitados conocimientos del personal

operativo, sin procedimientos establecidos, ni documentados.

Las labores de mantenimiento correctivo aumentan colosalmente en la
época de invierno debido a la falta de ejecucion de actividades de
mantenimiento preventivo, lo que genera que las unidades de agua y de
alcantarillado no tengan la capacidad para solventar todos los problemas

gue generan los sistemas de agua y alcantarillado en esta época del afio.
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2.1.4. Procedimientos actuales de los servicios de agua
potable y alcantarillado

Las Unidades de Agua y de Alcantarillado no cuentan con ningun
procedimiento documentado para la realizacion de las diversas actividades para
la prestacion de dichos servicios, por lo que los procedimientos que realizan lo
hacen de forma rutinaria, atendiendo a las instrucciones y conocimientos que se
da de empleado saliente a empleado entrante, actividades que se vienen

realizando de la misma forma en afos anteriores.

Con el fin de cumplir con la prestacion de los servicios de agua y
alcantarillado se ejecutan una serie de procedimientos sin una clasificacion
establecida (procedimientos comerciales, operativos y mantenimiento), en la
que la mayor parte de procedimientos que se ejecutan corresponden al area
operativa y de mantenimiento, teniendo una deficiencia marcada en la ejecucién
de procedimientos en el area comercial y/o administrativo de dichos servicio. A
continuacion se describen los procedimientos que actualmente se ejecutan y las

observaciones correspondientes.

2.1.4.1. Aforo de fuentes

Este procedimiento se realiza para medir los caudales de las fuentes de
agua, con el objetivo de evaluar permanentemente las variaciones de los
mismos en las fuentes de agua y tener un indicador de las cantidades de agua
suministrados por las fuentes, de tal forma que se pueda determinar si se puede

satisfacer la demanda de la poblacion en distintas épocas del afo.

Existen varios métodos de aforos, pero las que se practican en la Unidad

de Agua es el método volumétrico, que consiste en el llenado de un recipiente
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de volumen conocido y la cronometracion del tiempo en el cual se logra el
llenado, dicha medicion de tiempo se realiza como minimo 3 veces para obtener
un promedio de los tiempos de llenado para luego sacar el cociente del volumen
conocido entre el promedio de los tiempos cronometrados, obteniendo el

resultado del caudal en volumen por unidad de tiempo.

Observaciones y deficiencias:

o Los aforos no se realizan con la frecuencia necesaria en las fuentes, que
deberian ser como minimo 2 veces por afio, uno en invierno y otro en

verano.

o Los datos obtenidos del procedimiento de aforos no son utilizados para el
fin realizado, ya que no se cuenta con mecanismos para la medicion del

consumo de la poblacién por carecer de micromedidores de consumo.

o No cuenta con formatos para el registro de las mediciones por lo que no
se tiene un registro estadistico de la medicion de caudales de las

fuentes.

2.1.4.2. Operacion de los tanques de distribucion

Esta actividad consiste basicamente en la manipulacion de un conjunto de
valvulas para el ingreso y salida del flujo de agua, para garantizar el llenado de
dichos tanques y posteriormente regular y distribuir el liquido a los distintos
sectores. Los tanques de distribucion que administra la Municipalidad son 3, de
los cuales 2 son alimentados por rios mediante gravedad y 1 tanque alimentado
un pozo mecanico mediante bombeo, dichos tanques suministran el servicio por

horas establecidas y por sectores.

27



Observaciones y deficiencias:

o Los encargados de operacién de dichos tanques, realizan su tarea de

forma empirica, atendiendo las instrucciones de los jefes inmediatos.

o Para operar dichos sistemas de forma eficiente y en especial el tanque
de alimentacion por bombeo se debe tener conocimientos y experiencia

en el manejo de valvulas y equipo eléctrico.

o El personal que opera dichos tanques no recibe capacitaciones,

solamente la induccion inicial, cuando hacen posesién del puesto.

2.1.4.3. Cloracion del agua con hipoclorito de

calcio

Este procedimiento se lleva a cabo para desinfectar el agua que se sirve a
la poblacién por medio de cloro, que es el desinfectante mas importante que
existe, aparte de su facil utilizacion y su bajo costo en relacion a otros
desinfectantes, se considera el método mas eficaz para la eliminacion de
bacterias y virus dafinos para la salud humana debido a la capacidad que tiene
de dejar un efecto residual, eliminando microorganismos aun después de su

aplicacion.

Las presentaciones del cloro para la desinfeccion del agua son variadas
entre las que se encuentran: cloro gas, hipoclorito de calcio (granulado o
pastilla) e hipoclorito de sodio (liquido), el tipo de presentacién que se utiliza
depende de las caracteristicas de los sistemas a desinfectar. En el caso de la
desinfeccién en esta localidad se hace por medio de hipoclorito de calcio

granulado el cual se agrega directamente a uno de los tanque de distribucion e
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hipoclorito de calcio en tabletas que se aplica por medio de un dispositivo
dosificador mecénico en el cual solamente se verifica la cantidad de tabletas
existentes en el filtro del dispositivo y este se va consumiendo por desgaste del

flujo continuo de agua.

Observaciones y deficiencias:

o El encargado de la aplicacion de hipoclorito de calcio granulado en uno
de los tanques vierte directamente un recipiente de volumen especifico
gue se le ha indicado, de dicho desinfectante sin tener conocimiento de
coémo calcular la cantidad necesaria para obtener la concentracion pedida

por las normas que regulan la desinfeccion de agua en el pais.

o La aplicacién de hipoclorito en pastillas se hace mediante un aparato
automatizado, aunque tiene el inconveniente de que el diametro de la
tuberia de conduccién que proviene de los filtros hacia el depdsito es de
un didmetro tal que el agua se conduce casi como canal lo cual impide

que el aparato opere permanentemente.

o Los encargados de la aplicacion del desinfectante no reciben asistencia
técnica, ni capacitaciones para la aplicacién adecuada de los mismos,
por lo que la aplicacion se hace de forma empirica sin saber si se esta

aplicando la dosis necesaria.

2.1.4.4. Medicion de cloro residual y pH del agua

Este procedimiento se lleva a cabo para medir la concentracién del cloro
residual existente en diversos puntos de la red de distribucion de los sistemas

de agua, para determinar si se esta aplicando la dosis necesaria a los tanques
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de abastecimiento, asi como la medicion del valor del pH para determinar el
grado de efectividad de la desinfeccién del cloro.

Los rangos en los valores del cloro residual y el pH para una desinfeccion
adecuada los establece la Norma Coguanor NGO 29 001, la cual indica que el
nivel de cloro residual en el agua debe estar entre 0,5y 1,0 mg/l después de 30
minutos de haberse aplicado para reducir en un 99 % la concentracion de las
bacterias y ciertos virus, el valor del pH influye en el grado de efectividad de la
desinfeccién con cloro, por lo que debe estar entre 6,5 y 8,5 para que este sea
efectivo.

Este procedimiento lo ejecutan los encargados de los tanques de
distribucion, el equipo utilizado lo conforma el kit de medicion de cloro residual y
pH, que comunmente se conoce como comparimetro, debido a la forma de
manejar el kit el cual consiste en tomar una muestra de agua, aplicarle unas
gotas de una sustancia quimica reactiva y comparar el color que toma el agua
con una escala de valores, el color que el agua toma es proporcional a la
concentracion de cloro existente en él, el valor del pH se mide de la misma

forma.

Observaciones y deficiencias:

o La medicién de cloro residual y pH no se ejecuta con la frecuencia
necesaria en las salidas de los tanques de abastecimiento, el cual debe

ser diariamente.

o Las mediciones aleatorias de cloro residual y pH en los puntos mas

lejanos de las redes de distribucion no tienen una planificaciéon y se
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realizan muy esporadicamente, por lo que no se puede saber si se esta
desinfectando el agua de forma efectiva.

o No cuenta con formatos para el registro de las mediciones de estos
parametros, por lo que no se tiene datos estadisticos de la desinfeccion
del agua, para determinar si es necesario una calibracion de los equipos

de desinfeccion.

2.1.45. Monitoreo de la calidad de agua

La calidad del agua se define por una serie de propiedades que la hacen
adecuada para el consumo humano. El agua tiene caracteristicas fisicas,
quimicas y bacterioldgicas, por lo que esta actividad consiste en el monitoreo
permanente, supervision y control de la calidad del agua servida a la poblacion.
Para monitorear la calidad del agua se llevan a cabo andlisis bacteriolégicos y
fisicoquimicos realizados periédicamente. De acuerdo al Codigo Municipal, las
municipalidades estan obligadas a proporcionar agua potable a sus pobladores.
La Norma Coguanor NGO 29 001 establece los requisitos fisicos, quimicos y

microbiolégicos que debe cumplir para ser considerada agua potable.

Observaciones y deficiencias:

o El Gnico analisis que se efectla es el bacterioldgico, pero no se hace con

la frecuencia que establece la Norma Coguanor 29 001.

o No tiene una programacién para la realizacibn de los andlisis

correspondientes, ni un encargado para la ejecucién de los mismos.
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o La municipalidad no cuenta con el equipo necesario para realizar dichos
analisis por lo que tienen que coordinar con el personal del Ministerio de

Salud Publica lo que dificulta la ejecucién de dichos analisis.

o No existen formatos para el registro de los resultados de los analisis
correspondientes, ni encargado para realizarlos, por lo que no se cuenta
con datos estadisticos para analizar la calidad del agua servida a la

poblacién.

o No existe documentacion de procedimientos para la ejecucion de esta
tarea, como tampoco personal capacitado para la ejecucién de los

mismos.

2.1.4.6. Mantenimiento correctivo en redes

de conduccion

Este procedimiento consiste en la vigilancia continua de las distintas redes
de conduccion y los elementos que lo componen (tanques de captacion, cajas
rompe-presion, valvulas de limpieza y valvulas de aire), por medio de los
linderos (encargados de lineas) con el objetivo de detectar problemas y operar

las valvulas correspondientes.

Entre los problemas que se pueden detectar estan: fugas en las tuberias
por roturas o quebraduras de los mismos, hundimientos en los terrenos por
donde pasan las tuberias, averias en las cajas rompepresion, segmentos de
tuberias expuestos a la intemperie. Cuando se detecta algun problema en la
linea de conduccidn y sus elementos se reporta al encargado de la unidad para
gue este haga las gestiones necesarias para obtener materiales y personal

necesarios para solucionar el problema de manera oportuna.
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Observaciones y deficiencias:

o No existen formatos de verificacibon de dafios en las lineas de
conduccion, la informacién es de forma verbal, tanto del responsable de
la verificacion hacia el encargado de la unidad de agua, como de este
hacia los altos mandos. Esto hace que la informacion no se maneje de

forma oportuna.

o No se operan las valvulas correspondientes, excepto los de limpieza y la
verificacion no se hace de forma completa en toda la linea de
conduccién, debido a que los lineros tienen el inconveniente de no poder
entrar a determinados tramos de la linea, porque afrontan la oposicion de
los duefios de los terrenos por donde pasan las tuberias, por riesgo de

danar sus cultivos.

o No cuenta con ordenes de trabajo para la ejecucion de actividades, como
tampoco procedimientos establecidos para las actividades de reparacion
de los distintos elementos de la red de distribucion.

o Las reparaciones de dafios detectados se realizan cuando el personal
dispone de tiempo, excepto los casos de emergencia cuando ocurren

roturas graves, deslaves o hundimientos.

2.1.4.7. Mantenimiento correctivo en redes de

distribucién

Este procedimiento consiste en una serie de actividades relacionadas con
las reparaciones de fallos en la red de distribucion, cuando se reciben

notificaciones por parte de los usuarios de fallos en sus conexiones
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domiciliares, o bien cuando se detecte alguna fuga en las calles y avenidas de
la ciudad por medio de algun vecino o empleado municipal. En estos casos el
encargado de la unidad recibe la notificacion y prioriza la ejecucion de la

reparacion dependiendo del volumen de tareas que existen.

Observaciones y deficiencias:

o No existe ninguna operacion de los elementos en la red de distribucion,
por ejemplo: la regulacion de las véalvulas que se ubican en distintos
puntos de la ciudad, estos no se operan desde hace varios afios, por lo
que las actividades de reparaciones se da basicamente en las tuberias

de distribucion.

o No se emiten 6rdenes de trabajo para la ejecucidon de estas actividades,
las 6rdenes se dan de forma verbal, por medio del encargado de la

unidad hacia los colaboradores del area operativa.

o No existen formatos para el registro de dichas actividades, por lo que no
se puede determinar el rubro en el que se incurre por la realizacion de

estas, asi como la frecuencia con el cual se realizan.

2.1.4.8. Limpieza en tanques de distribucién

Consiste en la ejecucion de actividades de lavado, mantenimiento y
desinfeccion de los tanques de distribucion de cada sistema de acueducto para
evitar contaminacion e infeccion del agua, dichas actividades se deben ejecutar
como minimo 3 veces al afio. El procedimiento implica la planificacion de las
fechas de las actividades, la asignacion de personal, la preparacion de

herramientas, utensilios e insumos a utilizar para realizarlas.
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Observaciones y deficiencias:

o No cuenta con una planificacion para la ejecucidén de dichas actividades,
solamente se realizan cuando a simple vista el tanque parece necesitar

mantenimiento.

o No se realiza la desinfeccidn de los tanques, simplemente se ejecuta la
limpieza.
o No se realiza inspecciéon de dichos mantenimientos por parte del

encargado de agua, se deja la responsabilidad al grupo asignado para
dichas actividades, tampoco se lleva un registro de las actividades

realizadas.

2.1.4.9. Limpieza en tanques de tratamiento

Consiste en la ejecuciéon de actividades de lavado de los componentes de
la planta de tratamiento, en este caso los tanques de floculacion y los tanques
sedimentadores del sistema de acueducto, con el fin de obtener agua con
caracteristicas necesario para los siguientes pasos de tratamiento del agua. El
procedimiento implica la planificacion de las fechas de las actividades, la
asignacion de personal, la preparacion de herramientas, utensilios e insumos
para realizarlas, en este caso la frecuencia de estas actividades depende de la
estacién del afio, ya que en época de invierno se requiere ejecutarlas con

mayor frecuencia.

Observaciones y deficiencias:
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o No cuenta con una planificacion de las actividades de limpieza de los
tanques de tratamiento debido a que la planta de tratamiento no esta en

funcionamiento actualmente.

o Se ejecutan dichas actividades, cuando a simple vista los tanques
necesitan de limpieza, sin tomar en cuenta el producto que de dichos
tanques se obtienen ya que no se sigue un proceso de tratamiento del

agua.

2.1.4.10. Cobro de canon de agua potable

Este procedimiento consiste en una serie de actividades para la
recaudacion de las tasas que con motivo de la prestacion del servicio de agua
potable los vecinos deben pagar, tomando en cuanto lo establecido por el
Cédigo Municipal en el articulo 72 en el que indica que las tasas y
contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura del servicio de que se

trate.

Dichos cobros se efectian mediante el programa SIAF-MUNI, el cual
reporta la deuda de cada usuario y el valor del canon por el servicio que
poseen, los usuarios eligen pagar todo o una parte de la misma, en receptoria
lo registran en el sistema y le extienden un recibo 7-B, como constancia del

pago realizado.

Observaciones y deficiencias:
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o El promedio mensual de usuarios que se presentan voluntariamente a
cancelar su canon de agua, es del 32 % de los 3 447 usuarios

registrados.

o Como parte de la administracién del servicio de agua, no se tiene
establecidos mecanismos y procedimiento de recuperacion de mora.

o Las tarifas establecidas en el reglamento no son funcionales, requieren
un cambio total en su estructura para adaptarlo a la realidad actual del
municipio, incrementando los ingresos a través de controles adecuados

de los usuarios.

2.1.4.11. Actualizacién de padron de usuarios

Este procedimiento consiste en una serie de actividades relacionadas con
la actualizacion de la informacion en la base de datos del padrén de usuarios,
actividades tales como: ingreso de nuevos usuarios, traspaso de titulos de
propiedad de los servicios, reposicion de titulos de servicios, actualizacion de
datos de usuarios ya ingresados al sistema, entre otros. Todo esto con el fin de

llevar un control eficiente de los usuarios a los que se presta el servicio.

La informacion que debe tener un padron de usuarios debe ser confiable,
oportuna y actualizada ya que es util para determinar: la cobertura en la
prestacion de los servicios, el tipo de uso que los usuarios le estén dando a los
servicios para poder establecer categorias y cuotas de pago diferenciadas y la

alimentacion de las bases de datos para el catastro general de inmuebles.

Observaciones y deficiencias:
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o Actualmente no se estan concediendo nuevos servicios de los sistemas
existentes por lo que el ingreso de nuevos usuarios se da comunmente
cuando un usuario se acerca a receptoria a efectuar pago del servicio y

no aparece en el sistema.

o No existe personal encargado de actualizacion del padréon de usuarios,
las actividades relacionadas a este procedimiento lo ejecutan el personal

de receptoria de la AFIM y el asistente del secretario municipal.

o El padrén de servicios de agua potable no esta actualizado, la receptoria
municipal utiliza el programa SIAF-MUNI, para controlar los 3 447
usuarios registrados en la municipalidad, el programa consiste en un
listado general de usuarios sin clasificacion, en donde se tiene soélo la

informacion basica.

2.1.4.12. Tramites para nuevas conexiones de

alcantarillado

Consiste en una serie de actividades para el tramite administrativo de

solicitud de un nuevo servicio por parte de un vecino interesado, las cuales son:

o Verificacion de factibilidad

o Resolucion

o Seguimiento

o Recomendaciones

o Actividades por parte del area de alcantarillado hasta concluir con la

emision de la orden de conexién de un nuevo servicio logrando ampliar la

cobertura de los servicios publicos.
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Observaciones y deficiencias:

o Dificultad en el seguimiento individual de cada caso de solicitud de nuevo
servicio, obligando al vecino interesado a consultar continuamente sobre

los avances del tramite.

o No se proporciona informacion exacta sobre fechas y avances en los
casos en que se presentan retrasos en actividades como las

inspecciones, etc.

o No cuenta con la documentacion del procedimiento que sirva de guia al
vecino solicitante, por lo que el vecino no sabe a qué dependencias
acudir para la realizacibn de todos los tramites que son engorrosos,
simplemente se le informa de los requisitos de papeleria necesaria por

medio de memos.

2.1.4.13. Conexiones nuevas de servicios de

alcantarillado

Consiste en una serie de trabajos fisicos a efectuarse para la conexiones
de servicio nuevos de alcantarillado en el lugar establecido y aumentar la
cobertura de este servicio. Estas actividades son ejecutadas por parte del
encargado de alcantarillado y el personal de dicha unidad asignada para dichas
labores, con previa emision de orden de conexion de parte de la Direccion de

Servicios Publicos.

Observaciones y deficiencias:
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o En muchas ocasiones no se cuenta con personal disponible para la
ejecucion de dichas labores, o medios para el traslado del material a

utilizarse, lo que retrasa la ejecucion de los mismos.

o No cuenta con planos de la red de alcantarilado de la ciudad, a
disposicion de los ejecutores de los trabajos, o que hace que muchas
veces se dupliquen las labores.

2.1.4.14. Mantenimiento en red de alcantarillado

Consiste en efectuar reparaciones en los accesorios, componentes y
tuberias de la red de alcantarillado, por parte del encargado de alcantarillado y
personal operativo lo mas inmediatamente posible, para garantizar el buen
funcionamiento de la red de alcantarillado. Este procedimiento se ejecuta tras la
notificacion por parte de un usuario acerca de fallas en el servicio domiciliar, o
bien, por parte de cualquier vecino que identifique alguna falla 0 anomalia en

las vias publicas.

Observaciones y deficiencias:

o No se realiza mantenimiento preventivo en las redes de alcantarillado,

solamente se ejecuta mantenimiento correctivo.

o La atencién de algunos casos puede demorarse debido a la falta de
recursos disponibles en la Unidad de Alcantarillado y Vias. Por ejemplo,
cuando no se dispone del vehiculo para trasladarse al punto requerido o

no se tiene personal disponible.
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o No cuenta con formatos para el registro de las actividades de reparacion,
por lo que no se tienen datos estadisticos acerca de la frecuencia de
estas actividades, datos que pueden servir para la proyeccién de
presupuesto para dicho rubro.

2.1.5. Diagnostico por medio de Diagrama Causa y Efecto

El Diagrama Causa y Efecto es una representacion grafica que muestra la
relacion cualitativa e hipotética de los diversos factores que pueden contribuir a
un efecto o problema determinado. Se conoce también como Diagrama de
Ishikawa (por su creador, el Dr. Kaoru Ishikawa, 1943), o diagrama de espina
de pescado y se utiliza en las fases de diagndstico y solucion de la causas.

2.15.1. Metodologia de recopilacion de

informacion

Para la recopilacién de la informacién de todas las areas que abarca la
gestion integral de la prestacion de los servicios de agua y alcantarillado,
relacionado con la situacion actual, se utilizé las herramientas de entrevistas,

observacion directa y verificacion documental, con la metodologia siguiente:

o Se identifico al personal de todas las areas involucradas en la prestacion
de los servicios de agua potable y alcantarillado, obteniendo la estructura

actual de la Unidad de Agua y de la Unidad de Alcantarillado.

o Se realizaron entrevistas no estructuradas al personal involucrado en la
prestacion de los servicios publicos de agua potable y alcantarillado,
comenzando con los mandos altos, mandos intermedios y mas estrecha

y directamente al encargado, los fontaneros y al personal operativo de la
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Unidad de Agua y de la Unidad de Alcantarillado, asi como a otras areas
relacionados con el servicio que tiene incidencia directa en la gestion de

la prestacion de dichos servicios.

o Se obtuvo informaciébn por medio de observacion directa de las
actividades que se realizan relacionados con la prestacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado, por medio de acompafiamiento
al personal operativo en la ejecucion de sus actividades.

o Se solicité documentacién que da soporte a las actividades relacionadas
con todas las areas de la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado, tales como: programacion y formato de reporte
actividades, programacion de mantenimiento preventivo, formato de
reporte de control de calidad del agua, formatos de titulos de agua,
reglamento del servicio de agua potable, contratos de servicios de agua,
libros de registro de titulo de los servicios de agua potable, libro de

catastro de arbitrios, etc.

La secuencia de andlisis de las distintas areas de la prestacion de los

servicios de agua y alcantarillado fue la siguiente:

o Operacion y mantenimiento de los sistemas de abastecimiento de agua
por gravedad: se inici6 con el andlisis de la situacion actual de las
actividades de operacion y mantenimiento en la prestacion del servicio
de agua y alcantarillado con el fin de documentar los procedimientos que
actualmente se realizan e implementar los que no se ejecutan, asi como

mejorar los que actualmente se realizan ineficazmente.
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o Situacion administrativa y financiera: se analiz6 para documentar los
procedimientos que actualmente se realizan e implementar los que no se
ejecutan con el fin de mejorar esta parte del servicio. En esta area se
identifico la mayor deficiencia por la falta de aplicacion de una serie de

procedimientos, ya que los que se ejecutan son minimos.

o Situacion integral del servicio de alcantarillado: por dltimo se analizo la
situacion actual de los servicios del alcantarillado en sus distintas areas,
con el objetivo de documentar los procedimientos que se ejecutan
actualmente y proponer procedimientos que no se ejecutan y que son
necesarios para la prestacion eficaz y eficiente de dichos servicios.

2.1.5.2. Definicion del problema
Como resultado de la metodologia de analisis de la situacion actual en la
prestacion de los servicios de agua y alcantarillado a la poblacién de la ciudad
de Santa Cruz del Quiché se evidenciaron deficiencias en todas sus areas, por
lo que se define la probleméatica como: una gestion ineficiente en la prestacién
de los servicios basicos de agua y alcantarillado.

2.1.5.3. Identificacién de causas potenciales

Los factores detectados como causas potenciales de la problematica en la

gestion de los servicios publicos se listan a continuacion en la tabla I.
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Tabla Il.

publicos

Factores que influyen en la mala gestion de los servicios

PROBLEMA: GESTION INEFICIENTE EN LAPRESTACION DE LOS
SERVICIOS BASICOS DE AGUAY ALCANTARILLADO

FACTORES INFLUYENTES

Estructura
adecuada.

organizacional  no

Mala distribucion de cargas
laborales, puestos sobrecargados.

Inexistencia de puestos y funciones
definidas para la administracion de
los servicios.

Bases de datos de control de
usuarios desactualizados.

Reglamentaciones vy normativos
para la prestacion de los servicios
obsoletos.

Inexistencia de formatos para el
registro y controles internos de
actividades.

Inexistencia de procedimientos
necesarios para una buena
administracion de los servicios.

Aplicacion  de  procedimientos
ambiguos, no se tiene claridad en
su inicio y fin, por falta de
estandarizacion.

No se ejecutan las labores por
medio de érdenes de trabajo, lo que
dificulta el control.

Personal con poca capacitacion
para el desarrollo de las
actividades, especialmente en el
area de operacion y mantenimiento.

Supervision deficiente de tareas
asignadas, se delega toda la
responsabilidad al personal que
ejecuta las actividades.

Mo cuenfan con instrumentos
técnicos  administrativos  como
manuales de  funciones vy
procedimientos.

Tardanza en la solucion de tramites
relacionados a los servicios.

Inexistencia de planificacion para
gjecucion de tareas de operacion y
mantenimiento.

No cuenta con un modelo de
gestion especifico como guia.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.54. Diagrama de Causa y Efecto
En seguida se muestra la informacién de la tabla anterior mediante el
Diagrama Causa y Efecto, en el que se puede visualizar de mejor forma la

relacion existente entre las causas potenciales y el problema o efecto.

Figura 4. Diagrama de Causa y Efecto

Materiales Métodos Management

No se ejecutan las labores Aplicacion de procedimientos Inexistencia de un modelo de

por medio de ordenes de ambiguos poco clarosensu | Jestion especifico como guia
INo Se cuenta con de trabajo lo que dificulta el inicio y fin, por falta de
accesorios necesarios control estandarizacion.

para las reparaciones
de los sistemas de
agua y alcantarillado

Inexistencia de puestos y
Unciones definidas para la
administracidn de los servicios

Inexistencia de procedimientos
necesarios para la administracion
eficiente de los senvicios

Tardanza en la solucionde__,
tramites administrativos

No se cuenta con instrumentos
técnicos-administrativos

como manuales de funciones
y procedimientos

El agua para potabllizar
proviene de rfos,
nacimientos, por lo que
su calidad es deficiente

‘_Estructura organizacional
Inexistencia de planificacion para no adecuada.
la ejecucion de tareas d

operacién y mantenimiento

Gestion  ineficiente
en la prestacion de

servicios hasicos de
aguay alcantarillado

Reglamentaciones y normativos

Las fuentes de agua estan para la prestacion de loS—"(  Bases de datos para control

en terrenos privados por servicios obsoletos. usuarios de senicios Personal con poca capacitacion
lo que se tiene problefas desactualizados Jarael desarrollo de las

El ambiente laboral es hostil
ido a los constantes
desacuerdos de los vecinos

nara proteger dichas areas actividades especialmente en
operacion y mantenimiento

Mala distribucion de cargas

Los usuarios de los servicio: laborales, puestos Supenvision deficiente de tareas
ise resisten a los cambios Inexistencia de formatos sobrecargados asignadas, se delega la
por la mala distribucion para registros y contr responsabilidad al personal
del recurso. interno de actividades que ejecuta las tareas

Medio ambiente Medicion Mano de obra

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.5.5. Deficiencias de la operacion actual

Se pueden visualizar en el Diagrama Causa y Efecto los factores
detectados como causas potenciales. Se agrupan en 4 y son considerados
como éareas del problema en el que se detectan el mayor peso de deficiencias,

las cuales son:

. Administracion

A nivel administrativo la estructura organizacional es de tipo funcional,
pero las Unidades de Agua y de Alcantarillado trabajan de forma separada, lo
que dificulta la buena gestion de los servicios publicos que deben funcionar en
una sola unidad ya que dichos servicios son complementarios uno del otro.
Considerando que la prestacion de dichos servicios implica la ejecucion de una
serie de procesos y procedimientos para una gestion eficiente deben tener una
oficina propia o una unidad funcional en la que se incluyan todas las areas que

implica la gestion integral de dichos servicios.

La mayor dificultad que se presenta a nivel administrativo es que no
cuenta con un modelo de gestidn para la prestacion de los servicios de agua y
alcantarillado que se tome como guia para tomar las decisiones oportunas de la
creacion de una estructura organizacional que se adapte a las necesidades del
municipio y que conlleven a la prestacion de dichos servicios de forma eficiente.
Como consecuencia, actualmente no se tienen definidas actividades especificas
para la administracion y comercializacion de los servicios, ni personal para

realizarlas.

Debido a la falta de definicion de puestos y personal en areas especificas,

particularmente en el area administrativa, los puestos existentes estan
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sobrecargados, teniendo como consecuencia retardos en la resolucién de
trAmites relacionados con la prestacién de los servicios de agua y alcantarillado
lo que forma parte de la gestion ineficiente para la prestacion de dichos

Servicios.

. Métodos

Los procesos y procedimientos que se ejecutan en las diversas areas con
el fin de prestar los servicios de agua potable y alcantarillado tienen una gran
deficiencia ya que no se tiene ningun procedimiento estandarizado, por lo que la
ejecucion de dichas actividades es ambigua. El personal encargado de la
realizacion de dichas actividades no tiene claro en donde inicia y finaliza un
procedimiento particular, la ejecucion de las labores de operacion y
mantenimiento se hace bajo el criterio de la rutina que se viene realizando
desde hace varios afios y que va siendo transmitida de empleados salientes a

empleados entrantes.

Otra deficiencia es la falta de planificacion de actividades ya que se
realizan conforme se presentan las emergencias, es decir se planifica sobre la
marcha, de un dia a otro o de una semana a otra semana a lo sumo. Como
consecuencia de esto, tampoco se lleva un control sobre las actividades
realizadas, las Ordenes de trabajo se realizan de forma verbal sin
documentacion alguna, especialmente en la parte de operacion y
mantenimiento de los sistemas, haciendo dificil el control y la obtencion de

datos reales y confiables de estas actividades.

Una de las grandes deficiencias en la parte metodologica de la prestacion
de los servicios de agua y alcantarillado es que no se cuenta con instrumentos

técnicos administrativos, como manuales de funciones y procedimientos que
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ayuden a la buena ejecucién de las actividades propias de dichas unidades, y
como consecuencia de ello existen una cantidad significativa de procedimientos
necesarios para la administracion eficiente de los servicios de agua y
alcantarillado que no estan definidos y obviamente no se ejecutan actualmente

en dichas unidades, especialmente en el area administrativa-comercial.

° Medicién

Debido a la carencia de un modelo de gestidn particular para la prestacion
de los servicios de agua y alcantarillado en el municipio de Santa Cruz del
Quiché y de instrumentos técnicos administrativos, como manuales de
funciones y procedimientos, obviamente tampoco se cuenta con formatos
especificos para la documentacion de rutinas de trabajo como mecanismo de

registro interno de actividades que se realizan en las unidades.

La informacién necesaria para el buen funcionamiento y la realizacion
eficiente de las actividades de la prestacion de los servicios de agua y
alcantarillado estd desactualizada. No cuenta con un catastro de usuarios de
los servicios bésicos, los sistemas de control de usuarios de servicios,
especialmente el de agua potable no posee informacién actual y confiable. Los
documentos necesarios tales como normativos y reglamentaciones de la
prestacion de los servicios estan obsoletos. Por ejemplo, el reglamento de la
prestacion de los servicios de agua potable no ha sido modificado desde su

creacion en 1981.

o Mano de obra de unidad de agua y alcantarillado

No se da la importancia necesaria al recurso humano, especialmente en el

area operativa y mantenimiento, por lo que no se tiene un programa de
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capacitaciones permanentes, tampoco se cuenta con instrumentos técnicos
tales como: planos, manuales e instructivos a disposicion de los diferentes
operadores de los sistemas de los servicios, que les sirvan de guia para el
desempefio de sus labores teniendo como consecuencia personal poco

capacitado para la operacién y mantenimiento de los distintos sistemas.

Debido a que en algunas areas de la prestacion de los servicios no se
tienen definidas las funciones y al personal especifico, existen puestos
sobrecargados tanto en el area administrativa como en la operativa. Por
ejemplo en el &rea de AFIM se efectlan las actividades comerciales de manera
general, en receptoria cobran todos los servicios publicos que presta la
municipalidad y entre ellos el de agua, por lo tanto no se pueden ocupar de
actividades como recuperacion de mora, metodologia de cobros persuasivos, y
demas aspectos comerciales propios del servicio de agua potable.

No cuenta con personal a nivel intermedio con capacidad técnica
necesaria para la supervision de las tareas ejecutadas por el personal
operativo, se deja la responsabilidad al personal que ejecuta las labores, lo que

no garantiza que se estén operando de forma eficiente los sistemas.

Como resultado del andlisis para establecer la problemética principal y las
causas potenciales que lo generan, se observan que son muchas y complejas
las que generan la gestion ineficiente del servicio de agua potable y
alcantarillado en el municipio de Santa Cruz del Quiché. Buscando mejorar de
forma sustancial dicha problemética se ha establecido la necesidad de proponer
un modelo de gestion de los servicios basicos de agua y alcantarillado, que
integre las normas y actividades interrelacionadas entre si cuya ejecucion
apunta a la prestacion de estos servicios de forma eficiente, en este sentido

PROMUDEL ha dado un gran paso al disefiar dicho modelo.
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2.1.6. Modelo de gestién de los servicios publicos basicos
de acueducto y alcantarillado de PROMUDEL

PROMUDEL promueve la buena gobernabilidad a nivel municipal, a través
de varias lineas de asesoramiento, uno de sus componentes es el de gestion
municipal, el cual incluye la de los servicios publicos, por medio de la prestacion
de asesoria y asistencia técnica, para lograr el fortalecimiento institucional y
administrativo de las municipalidades orientado a que estas respondan de una
manera eficiente con las responsabilidades que la constitucion y la ley les han
asignado, como parte de este componente ha disefiado el modelo de gestién de

los servicios publicos basicos de agua y alcantarillado.

El modelo propuesto enmarca la operacion del area de servicios publicos
municipales de agua y alcantarillado en el establecimiento de 4 macroprocesos:
planeacién, comercializacién, operacion-mantenimiento y gestion ambiental,
conformados por procesos y estos a su vez por procedimientos especificos que

definen la forma en que se ejecutan las tareas en las distintas areas.

2.1.6.1. Caracteristicas del modelo

El modelo de gestion de los servicios publicos basicos de agua y

alcantarillado, fundamenta sus acciones en los siguientes criterios:

o Integridad: implica que la ejecucion de las distintas acciones que se
realizan relacionadas con la gestion de los servicios publicos, repercuten
en la totalidad de la organizacion municipal (finanzas, gobernabilidad,

financiamiento, participacion comunitaria, etc.).
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o Transparencia: fortalece la relacion de la administracion municipal con la
comunidad  (usuario-suscriptor) al proporcionar una atencion

personalizada y suministrar al usuario informacion clara y precisa.

o Utilidad: apoya el proceso de toma de decisiones del alcalde y la

corporacion municipal referidas al mejoramiento de los servicios publicos.

El funcionamiento del modelo y el posterior disefio de la estructura
organizacional de la oficina, unidad o area funcional para su aplicacion, la
definicion de los macro-procesos y procedimientos, garantizan la aplicacion y
cumplimiento de los criterios antes mencionados que se convierten en sus

principios y criterios rectores.

2.1.6.2. El modelo, los macroprocesos, procesos y
procedimientos de los servicios publicos

El modelo de gestién de los servicios publicos basicos municipales de
agua Yy alcantarillado define los siguientes macroprocesos que se
interrelacionan en sus cualidades y atributos y se sustentan en procesos y
procedimientos orientados a obtener un mejoramiento sustancial en la

prestacion de los servicios basicos en los municipio que asesoran.
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Tabla 111.

Macroprocesos, procesos y procedimientos del modelo de

gestion de servicios publicos

MACROPROCESO |

PROCE SO

PROCEDIMIENTO

Flanificacidn

Organizacion

Definician de modela
organizacional

Prezupuestay
fimnanciacion

Proveccian de presupuesta de
ingQresos v egresos

Comercializacion

T arifario

Metodas tarifarios

Censo de usuarios

Levantado de informacicn

Recaudaciaon

Incarporacidn de wusuarios
[padran de suscriptores por tpo
de uza del servicial

Definician de ruta (lectura de
medidares)

Facturacion [generacidn de
avizo de cobro por periodo
menz=uall

Cobro através dereceptoria o
entidad bancaria

Contral de no pago
[zartera morasal

Registro de usuarios morosos

Cobro persuasivo

Corte de servicios

FPeconeriones de servicios

Srencion al usuario

Atencion a guejas v reclamos

Operacion

Suministro de agua

Monitoreo de calidad de agua

Tratamiento de agua

Aguas residuales

Elaboracidn de lineabaze
[estudio t&cnico]

Tratamisnto

Dizposician final

Mantenimiento de redes

Revizion y reparacion de redes
de acueducta

RFevizion v reparacion de redes
de alcantarillado

Gestion ambisntal

Froteccidn de cuerpos
de agua

Refarestacion

Colocacion de cercas

Contral v dizposician de
agentes contaminantes

Fuente: modelo propuesto para la gestién de servicios basicos municipales de PROMUDEL.
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2.2. Propuesta de mejora

Para la aplicacion del modelo antes mencionado, se deben crear e

implementar:

o Herramientas técnicas que permitan un manejo efectivo y eficiente del
modelo de gestion con lo cual se tengan todos los lineamientos respecto
a actividades y su forma de ejecucion.

o Responsables directos de dichas actividades.

o Requerimientos para la ejecucion de actividades.

o Herramientas de registro, controles internos y bases legales.

o Todo elemento relacionado con el desarrollo de las actividades propias

de las unidades de agua y de alcantarillado, bajo una orientacion clara
para la obtenciébn de objetivos particulares de beneficio para los

prestadores del servicio, asi como para los usuarios de los servicios.

Dichos lineamientos pueden encontrarse en el contenido de instrumentos
técnico-administrativos como manuales de procedimientos; de los cuales
también carece la unidad de agua y alcantarillado. Por lo expuesto
anteriormente, para contribuir a la solucion de la problemética se hace
necesario la adopcion de un modelo de gestion para los servicios de agua y
alcantarillado y la documentacién necesaria para su aplicacion, en este caso un

manual de procedimientos.

2.2.1. La gestion de los servicios publicos béasicos

La gestion de los servicios publicos basicos de agua y alcantarillado lo
constituyen el conjunto de normas y actividades interrelacionadas entre si, cuya

ejecucion apunta a la prestacion de dichos servicios de forma eficiente y con
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calidad para la comunidad. EI modelo de gestiébn de los servicios publicos
basicos de agua y alcantarilado disefiado por PROMUDEL (Programa
Municipios para el Desarrollo Local) es el que se adaptara a la situacién actual
del municipio de Santa Cruz del Quiché, y se apoyara para el cumplimiento de
los criterios y caracteristicas del modelo propuesto en la implementacion del
manual de procedimientos que contendrd los lineamientos necesarios para

alcanzar los objetivos propuestos.

2.2.2. Marco legal

La adopcion del modelo de gestion de los servicios publicos basicos surge
con la intencién de dotar a las municipalidades de herramientas que permitan
responder con acciones administrativas a los sefialamientos que se hace a los
municipios en el cuerpo constitucional, normativo y reglamentario del pais; en
primera instancia, la Constitucién Politica (articulos 2 y 53) responsabiliza a
estos entes territoriales con la atencion de los servicios publicos basicos; el
Cdédigo Municipal, Decreto 12-2002, preceptua en el literal a. articulo 68, que es
competencia de los municipios el abastecimiento de agua potable debidamente
clorada y alcantarillado, de igual manera, el Cédigo Municipal define en sus

articulos 3, 35, 67, 72, 73 y 78 otros aspectos relacionados con el tema.

2.2.3. Adaptacion del modelo de gestion de PROMUDEL a la
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché

El modelo de gestion de los servicios publicos basicos de agua y
alcantarillado disefiado por PROMUDEL, esta basado en un diagnostico general
de todos los municipios de los departamentos en donde brindan la asesoria, y
considerando un conjunto de deficiencias comunes que tienen todos los

municipios en la prestacion de dichos servicios.
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Para la aplicacién del modelo a un municipio particular, se debe tomar en
cuenta la situacion actual y necesidades propias de dicho municipio, ya que es
evidente que cada municipio tiene deficiencias y necesidades distintas, por lo
gue el modelo se debe ajustar a las caracteristicas propias de cada municipio
sin perder de vista el marco general de macroprocesos, procesos Yy
procedimientos, teniendo en cuenta que se pueden detectar e incluir procesos y

procedimientos al modelo.

Considerando lo anteriormente expuesto, y como resultado del analisis de
la situacion actual de las unidades de agua y de alcantarillado se adecua el
modelo de gestion de dichos servicios mediante la identificacion y definicion de
los procesos Yy clasificacion de procedimientos enmarcados en los
macroprocesos de: planificacion, comercializacion, operacion-mantenimiento y
gestibn ambiental, atendiendo a las necesidades de la unidad de agua y

alcantarillado del municipio.

El resultado de la identificacion, definicion y clasificacion de los procesos y
procedimientos enmarcados en los macroprocesos correspondientes se

describen a continuacion.

2.2.3.1. Macroproceso de planificacion

Comprende el andlisis que precede a la toma de decisiones, implica el
estudio cuidadoso de parte de las autoridades municipales referidas a los
elementos claves para la gestion exitosa de los servicios publicos, entre ellos, la
organizacion administrativa, su presupuesto y financiacion, el mantenimiento y
seguimiento. Dentro de este macroproceso se han incluido los procesos de

organizacién, presupuesto, financiacién y proceso de administracion.
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2.2.3.2. Macroproceso de comercializacion

Comprende el conjunto de actividades administrativas que apuntan a
garantizar la sostenibilidad financiera de la oficina o unidad funcional, o en su
defecto de cubrir los gastos de funcionamiento con los recursos provenientes de
las tasas y contribuciones que se deriven de la prestacién directa de los
servicios. Este macroproceso esta integrado por los procesos de recaudacion,

tarifario y control de cartera morosa.

2.2.3.3. Macroproceso de operacion y

mantenimiento

Comprende el conjunto de actividades béasicas de caracter manual que
permite la provision de los servicios y la llegada de estos a los usuarios. La
correcta ejecucion de estas tareas determina en primera instancia, la calidad y
continuidad de los servicios y le dan razén de ser a la Unidad de Agua y a la
Unidad de Alcantarillado y Vias. Este macroproceso o componen los procesos
de: suministro de agua potable por gravedad, mantenimiento de redes de agua

potable por gravedad y operacion y mantenimiento de redes de alcantarillado.

2.2.3.4. Macroproceso de gestion ambiental

Corresponde a la gestidbn de los servicios publicos basicos mediante
practicas y actividades amigables con el medio ambiente que busca su
preservacion y el cuidado de los elementos y recursos naturales, en especial
aguellos que no son renovables. Este macroproceso esta integrado por el

proceso de proteccion de cuerpos de agua.
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2.2.3.5. Procedimientos del modelo adaptado

Los procedimientos son la serie de pasos o actividades que deben
seguirse para la ejecucion de un proceso. Debe existir un procedimiento o
varios mediante el cual se desarrolla un proceso, por lo que constituyen la parte
fundamental del modelo de gestion adaptado a las Unidades de Agua y de

Alcantarillado y Vias del municipio de Santa Cruz del Quiché.

A continuacion se presenta el modelo de gestion adaptado a las Unidades
de Agua y de Alcantarillado y Vias en el que se presentan los macroprocesos,
procesos y procedimientos y la interrelacion entre ellos, producto de la
identificacion, definicibn y clasificacion de los procesos y procedimientos

necesarios para la gestion de los servicios de agua y alcantarillado.
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Tabla IV.

Macroprocesos, procesos y procedimientos del modelo de

gestion adaptado al municipio de Santa Cruz del Quiché

MACROPROCESO |

PROCESO

PROCEDIMIENT O

Crrganizacion

Definicion
organizacional.

de modelo

Presupuesto v
financiacion

Proyeccion de presupussto de
ingresos y egresos.

Planificacion

Adrninistracion

Atencion a quejas y reclamos
de los usuanos.

Ciefinicion de rutas para lecturs
de contadoras.

Levantado de informacion pars
censo de usuanos de agus.

Tramites pars nuevses
conexiones de sernvicios de
agusa.

Tramites pErs  COnexones
nuevas de senvicios  de

glcantarllado.

Tarnfano

Aplicacion de nuavas tarfas en
| Reglamento del servicio de
agua potable municipal.

Calculo de tarfas del servicio
de agus potsble.

Comercializacion

Recaudacion

Actuslizacion de padron de
usuanos de servicios de agus
potable.

Cobro del servicih de agus
potable en receptona.

de
de

confaeccion
Sanvicins

Cobro
nuevos
glcantarllado.

pars

Control de carters
rioross

Recuperacion de mora del
senvicio de agua potable.

Gestion ambiental

Proteccion de cusrpos
de agus

Colocacion v mantenimiento de
cercas  para proteccion  de
captaciones de agua.

Reforestacion de areas de
MICMOCUENCaS,
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Continuacion tabla IV.

Suministro de agua
potable por gravedad

Abertura y cierre de llaves de
paso del tanque de distribucion
de agua

Aforo de fuentes utilizando el
método volumétrico

Andlisis bacteriolégico del agua

Analisis fisico-quimico del agua

Cloracion del agua con tabletas
de hipoclorito de calcio

Cloracion de agua con hipoclorito
de calcio granulado

Corte de servicios de agua
potable por gravedad

Dosificaciéon de solucién de cloro
para flujo continuo de agua

Medicion de cloro residual y pH
en el agua

Reconexion del servicio de agua
potable

Solicitud de cloro a oficina de
servicios publicos

Operacion y
mantenimiento

Mantenimiento de Redes
de agua potable por
gravedad

Lavado de tanque desarenado

Lavado de tanque de tratamiento

Lavado de tanque de
almacenamiento o distribucién

Mantenimiento preventivo de
tanque de captacion o bocatoma

Mantenimiento preventivo de
linea de conduccién de agua

Mantenimiento preventivo de red
de distribucion de agua

Mantenimiento preventivo de
valvulas y accesorios de todo el
sistema de acueducto

Reparacion de fugas en tuberias
de red de distribucion del sistema
de acueducto

Reparacion de fugas en tuberias
de asbesto cemento en linea de
conduccién del sistema de agua

Reparacion de fugas en tuberias
de pvc en linea de conduccion del
sistema de agua

Operacion y
mantenimiento de redes
de alcantarillado

Conexion de nuevos servicios de
alcantarillado

Mantenimiento correctivo en red
de alcantarillado

Mantenimiento preventivo en red
de alcantarillado

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4. Metodologia, técnicas utilizadas en la recopilacion de
informacion, formulacion y documentacién de los

procedimientos

El conocimiento de los procesos y procedimientos que actualmente se
ejecutan o que se debieran ejecutar brindan una concepcion clara y sistematica
de las operaciones que se realizan en las Unidades de Agua y de Alcantarillado.
Para obtener la informacion general de las operaciones de estos, se debe
aplicar una metodologia que garantice la descripcion de los procedimientos de
acuerdo con la realidad operativa y con las normas juridico-administrativas
establecidas para los mismos. La metodologia que se utilizara para el disefio de

los procedimientos a incluir en el manual consta de los siguientes pasos:

o Recopilacion y analisis de la informacion.

o Formulaciéon y disefio de los procedimientos (analisis).

Se describen a continuacion las técnicas necesarias para cada uno ellos.

22.4.1. Entrevistas grupales e individuales

Consiste béasicamente en reunirse con una 0 varias personas, Yy
cuestionarlas orientadamente para obtener informacion, este medio permite
adquirirla de manera mas completa, puesto que tiene una relacion directa con el
personal entrevistado. Se realizaron entrevistas no estructuradas al personal
involucrado en la prestacion de los servicios publicos de agua potable y
alcantarillado, comenzando con los mandos altos, mandos intermedios y mas
estrecha y directamente al encargado de la Unidad de Agua, a los fontaneros y

al personal operativo de ambas unidades.
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También a personeros del Area de Salud Publica y Asistencia Social y
otras areas relacionados con el servicio que tienen incidencia directa en la

gestion de la prestacion de dichos servicios.

2.2.4.2. Observacion directa

Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las
actividades de los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede
alrededor, para ello es necesario anotar todo lo que se considere relevante. La
observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con

mayor precision los problemas en la ejecucion de los procedimientos.

Esta técnica se utilizd para la recopilacion de la informacion de los
procedimientos en el area de operacion y mantenimiento, debido a que por el
tipo de actividades que es basicamente manual no es suficiente la realizar una
entrevista, ya que el personal que realiza las actividades no puede prestar toda

la atencion necesaria.

La informacion utilizando esta técnica se obtuvo por medio de
acompafiamiento al personal operativo en el lugar de la ejecucién de sus

actividades relacionadas con los servicios de agua potable y alcantarillado.

2.2.4.3. Investigacion documental

Consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen
datos de interés relacionados con los procedimientos, para ello se estudian
documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales,
registros estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos

gue contengan informacion relevante para el estudio.
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Para la elaboracion de los procedimientos se recopild y consultd la

documentacion siguiente:

o Cédigo Municipal Decreto 12-2002

o Norma Coguanor NGO 29 001:99, 1ra revision

. Acuerdo Ministerial No. 1148-09

J Acuerdo Gubernativo No. 113-2009

. Acuerdo Gubernativo No. 178- 2009

o Reglamento para el servicio de agua potable del municipio de Santa Cruz
del Quiché

La informacion de interés que se obtuvo en la documentacién anterior se

describe a continuacion:

o Cédigo Municipal: Decreto 12-2002 reformado por medio del Decreto
Legislativo 22-2010, en €l se establecen las competencias municipales
propias para la prestacion de los servicios de agua potable y

alcantarillado en sus siguientes articulos:

o Articulo 35 y literal €) preceptia que es competencia general del
Concejo Municipal: El establecimiento, planificacion,
reglamentacion, programacion, control y evaluacion de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre

en cuenta la preeminencia de los intereses publicos

o Articulo 68 y literal a) preceptia que es competencia propia de los
municipios: El abastecimiento domiciliario de agua potable

debidamente clorada y alcantarillado.
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o Articulo 72 preceptia que el municipio debe regular y prestar los
servicios publicos municipales de su circunscripcion territorial v,
por lo tanto, tiene competencias para establecerlos, mantenerlos,
ampliarlos y mejorarlos, garantizando un funcionamiento eficaz,
seguro y continuo y, en su caso, la determinacion y cobro de tasas
y contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones
deberan ser fijadas atendiendo los costos de operacion,
mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de los

servicios.

Norma Coguanor NGO 29 001: Norma de agua potable, primera revision
en el que se establecen: la tabulacion de los limites maximos aceptables
y limites maximos permisibles de compuestos quimicos, caracteristicas
sensoriales, biocidas y limites bacteriolégicos; asi como las
concentraciones que debe tener el agua clorada y los métodos de
andlisis bacteriolégicos: método de membrana de filtracion y método de
los tubos multiples de fermentacién, todos relacionados con la calidad

gue debe de cumplir el agua para consumo humano.

Acuerdo Ministerial No. 1148-09: “Manual de normas sanitarias que
establecen los proceso y métodos de purificacion de agua para consumo
humano”. En dicho acuerdo se crea el manual que desarrollo los
procesos y métodos de purificacion de agua para consumo humano
necesarios para que esta sea suministrada, en sistemas de

abastecimiento, en calidad de potable.

Acuerdo Gubernativo No. 113-09: “Reglamento para la Certificacion de la
Calidad del Agua para Consumo Humano en Proyectos de

Abastecimiento”. En dicho reglamento se establecen los criterios técnicos
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y administrativos aplicables al proceso de certificacion de la calidad del

agua para consumo humano en proyectos de abastecimiento.

o Reglamento para el servicio de agua potable de la Municipalidad de
Santa Cruz del Quiché: la base legal de la administracién del servicio de
agua, se encuentra en dicho Reglamento, publicado en el Diario de
Centro América, de fecha 15 de abril de 1981. En dicho Reglamento, se
encuentran definidos los siguientes aspectos: proceso administrativo
para obtener un servicio de agua, condiciones que deben cumplir los
vecinos que solicitan un servicio, tasas administrativas, por conexion, por
servicio y por reconexion, funciones del personal necesario en la

administracion del servicio y regulaciones tarifarias.

2.2.4.4, Proceso de andlisis y formulaciéon de

procedimientos
Después de la recopilacion de toda la informacién necesaria para la
formulacion de los procedimientos se procedio al andlisis de dicha informacion
utilizando la técnica de responder a los siguientes cuestionamientos.

o ¢, Qué trabajo se hace?

En él se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en las unidades

de agua y de alcantarillado y los resultados que se obtienen de estas.
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o ¢, Quién lo hace?

Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano,
ya sea como individuos o como grupos, para la ejecucion de las tareas propias
de los procedimientos.

. ¢, Como se hace?

Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con
un trabajo o servicio determinado, asi como los equipos, herramientas, técnicas
y métodos utilizados para ello.

o ¢,Cuando se hace?

Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y
tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad propia de
un procedimiento.

o ¢, Doénde se hace?

Se refiere a la ubicacion geografica en donde se realizan las actividades,

sean estas en oficina 0 en campo.

o ¢ Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su

procedimiento, también se pretende conocer los objetivos de las actividades

gue integran un procedimiento particular.
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Las respuestas a estos cuestionamientos permitieron tener una vision mas
clara del conjunto de las actividades, para luego proceder al analisis de los

procedimientos.

o Formulacién de los procedimientos (analisis): después que todas las
actividades se han sometido al analisis correspondiente, se procede al
andlisis de los procedimientos que actualmente se ejecutan para definir
la necesidad de mejorar, rediseilar, mantener o disefiar nuevos
procedimientos, para esto se utiliza la técnica de los cinco puntos que se

presenta a continuacion:

o Eliminar: la primera y mas importante preocupacion de este
meétodo es eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario.
Cualquier operacion, cualquier paso, cualquier detalle que no sea

indispensable, deben ser eliminados.

o Combinar: si no se puede eliminar algo, entonces el siguiente
punto es combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto
de simplificar el procedimiento. Cuando se combina, generalmente

se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etc.

o Cambiar: en este punto debe revisarse si algun cambio que pueda
hacerse en el orden, el lugar o la persona que realiza una
actividad, puede simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden
simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones,
modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que

realiza determinada actividad.
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o Mejorar: algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar;
en estas circunstancias el resultado mas practico se logra
mejorando el procedimiento, redisefiando una forma, un registro o
un informe, haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo

empleado, o encontrando un método mejor.

o Mantener: consiste en conservar las actividades que como
resultado del analisis, no fueron susceptibles de eliminar,

combinar, cambiar o mejorar.

Como resultado del analisis anterior se tiene toda la informacién del
levantado de los procedimientos que se incluirdn en el manual de

procedimientos y por lo tanto se procede al disefio de los mismos.

2.2.45. Estructura de los procedimientos

El disefio de todos los procedimientos que se incluirdn en el manual de

procedimientos contienen los elementos que se definen a continuacion.

2.2451. Identificacion

Este apartado consiste en un recuadro como encabezado en el que se
incluye la informacién correspondiente a cada procedimiento en particular, para
facilitar su identificacion la informacién que incluye es: el nombre del
procedimiento, la persona o area responsable de la ejecucion del mismo, el
codigo del procedimiento, la fecha de emision, el nimero de emision, la fecha
de la ultima emision y el nimero de pagina del total del que consta el

procedimiento.
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Tabla V. Encabezado de identificacion de los procedimientos

PROCEDIMIENTO cODIGO: P-AP-P- 01

Fecha de emision: marzo de 2013
No. edicidn: primera
Fechaultimaedicion: marzo de 2013

DEFINICION DE MODELO
ORGANIZACIONAL

Area responsable: Direccién de Servicios Publicos Pagina 1 De 3

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4.5.2. Objetivos

En este apartado se describe la razon de ser o lo que se persigue lograr
con la implantacion del procedimiento, con la finalidad que el personal de las
unidades de agua y de alcantarillado conozcan el propdsito por el cual se
desarrolla el procedimiento.

2.2.4.5.3. Alcances
Se describe el &mbito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que
areas involucra, puestos y actividades, asi como hasta donde llega el beneficio
por la aplicacién de cada procedimiento particular.
2.2.4.5.4. Marco legal
El marco legal lo constituye todo documento juridico relacionado al

procedimiento o que sustente la ejecucion de cada procedimiento, dentro de

estos documentos se incluyen: reglamentos, normativos, codigos, acuerdos,
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decretos, y demas documentos legales, vinculados al procedimiento, o que

tengan un impacto sobre el mismo.

2.2.455. Definiciones técnicas

Lo constituyen el conjunto de palabras o términos de caracter técnico que
se emplean en el procedimiento, las cuales, por su significado o grado de
especializacion requieren de mayor informacién o ampliacion de su significado,

con el fin de hacer mas accesible al usuario la consulta.

2.2.4.5.6. Documentos anexos

En este apartado se incluye el listado de todos los formularios o formatos
que son utilizados durante una o mas actividades de un procedimiento, ademas
se adjuntan al manual para proporcionar referencias mas detalladas del
desarrollo de actividades especificas. A estos documentos se hacen referencia
en la parte descriptiva de las actividades que implican su uso, mediante la
codificacion por medio de numeros de identificacion (codigos) que permiten

asociarlas con cada procedimiento.

2.2.45.7. Narrativa del procedimiento

En esta parte se presenta por escrito, en forma narrativa y secuencial,
cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando
en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo es necesario
para realizarlo, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Se presenta
mediante una tabla en la que incluyen columnas con los apartados siguientes:

namero, descripcién, responsable, y duracion de la actividad asi como una
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columna de observaciones en el que se explica en que consiste, cuando, como,

donde y con que se realiza cada procedimiento.

Tabla VI. Formato de narrativa del procedimiento
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DURACION OBSERVACIONES
Este dato se obtiene del padron

Determinacion de la cantidad Direccion de 30 minutos actualizado de los servicios de
de usuarios de los servicios. AFIM

agua potable y alcantarillado
e . Son las tasas de cobros actuales
Identificacion de tasas de | Coordinador de . L
cobro OMAPS 15 minutos | por los servicios de agua potable y
alcantarillado.
Se calcula de la siguiente manera:

Se multiplica la cantidad de
usuarios por la tasa de cobro.

Se toman en cuenta otros ingresos
(por reconexiones, concesiones de
nuevos servicios, multas,
sanciones, moras, etc.)

Se suman las cantidades totales:

Estimacién de Ingresos | Coordinador de . v Ingresos por tasas de
mensuales OMAPS 30 minutos cobro
v Ofros ingresos

Se toma en cuenta las cuotas de
ingreso por servicio de
alcantarillado, si existieran.

La estimacién de ingresos es la
suma de los rubros anteriores. Esta
estimacién se debe hacer mensual
para el primer ano de
funcionamiento y posteriormente se
hace de forma anual.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4.5.8. Detalle de riesgos

En este apartado se listan los posibles factores que pueden impedir el
desarrollo o implementacion del procedimiento, estos factores pueden ser

fisicos, administrativos, técnicos, etc.
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2.2.4.5.9. Flujogramas

Se utiliza para la representacion grafica de la sucesion en que se realizan
las operaciones de los procedimientos, asi como para mostrar graficamente la
intervencién de documentos en determinadas actividades del procedimiento y la
relacion que tiene con otros procedimientos o subprocedimientos, mediante

llamadas a los mismos.

Para los diagramas utilizados en este manual, se utiliza el formato en
forma vertical en donde tiene: el nombre del procedimiento, columnas que
muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen en cada
operacion descrita, y la representacion grafica del procedimiento. Se puede

observar a continuacion un ejemplo en la figura 5.
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Figura 5. Formato de flujograma de procedimientos

Atencién a quejas y reclamos de los usuarios

. - Administrador de Coordinador de
Usuario del servicio OMAPS OMAPS Fontanero

| Inicio
-
F-AP-A- 01
b —
1. Expoesicién de 2. Determinacién del | | -
inconformidad tipo de consulta y
respecto al servicio | lenadeo de ficha de
de agua reclamo
r
3. Traslado de ficha de 4. Evaluar la quejay 6. Solucionar Ia quela &
reclamo al # asignar personal para e d
coordinador solucionarlo lRisumaral coordinadiy
NO
7 Ini_mrnauléln al B. Recepcldn de filcha de
usuario, archivo de 1 detalleld
ficha de reclamo y o O
actualizacién de =solucién y traslado a
registro de reclamos, administradar
—~ ‘-hﬂ,__k\
—~ El usuario esta ™

3 satisfecho? e

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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2.2.5. Manual de procedimientos para la gestion de los
servicios publicos basicos municipales de acueducto y

alcantarillado

El resultado de la metodologia y técnicas aplicadas como parte del trabajo
técnico se sintetiza en el Manual de procedimientos para la gestion de los
servicios publicos basicos municipales de acueducto y alcantarillado, que
recopila la documentacion de los procedimientos disefiados en las distintas
areas del modelo. Servirh como instrumento técnico-administrativo necesario
para la adopcion del modelo de gestion propuesto segun las necesidades del

municipio.
2.25.1. Estructura del manual de procedimientos
El disefio del manual de procedimientos se realiz6 atendiendo a las
necesidades de las unidades de agua y de alcantarillado del municipio y se
tom6 en cuenta las opiniones y sugerencias de los dirigentes de dichas
unidades para su estructuracién, con la finalidad de ser una herramienta de facil
consulta. La estructura del manual de procedimientos se describe como sigue.

2.251.1. Portada del manual

Es la pagina de presentacion del documento y contiene la informacién

siguiente:

o Nombre de la institucién: Municipalidad de Santa Cruz del Quiché.

o Logotipo de la institucion: logotipo de la Municipalidad de Santa Cruz del
Quiché.

o Fecha de publicacion: marzo de 2013.
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Titulo del manual: Manual de procedimientos para la gestion de los
servicios publicos basicos municipales de acueducto y alcantarillado.
Nombre de la unidad para el que fue elaborado: Oficina Municipal de
Agua Potable y Saneamiento.

Logotipos de las instituciones involucradas en el proyecto: en este caso
la de PROMUDEL como programa asesor y parte de la cooperacion

técnica alemana junto con la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Figura 6. Portada del manual de procedimientos

Municipalidad de Santa Cruz, El Quiche
Manual de Procedimientos de Agua Fotable v Saneamiento

MUNICIPALIDAD DE SANTA
CRUZ DEL QUICHE, QUICHE

=

MANUALDE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS PURBLICOS BASICOS
MUIINICIPALES DE ACUEDUCTO
W ATLCANTARILLADO

OFICINA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
¥ SANEAMIENTO

i - q
— = e o promudel

Fuente: elaboracion propia.
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2.25.1.2. Contenido general
Es el listado de los apartados que conforman el manual de procedimientos
clasificados en los macroproceso, procesos y procedimientos atendiendo a su

codificacion para facilidad en su consulta.

Tabla VIl.  Formato del contenido general del procedimiento

INTRODUCCION
DEFIMICIONES
MARCO LEGAL

AGUA POTABLE

MACROPROCESO DE PLANIFICACION

Proceso de organizacion
P-AP-P-01 Definicion de modelo organizacional

Proceso de presupuesto y financiacién
P-AP-P-02 Proyeccidon de presupuesto de ingresos y egresos

Proceso de administracion
P-AP-P-03 Atencidn a quejas v reclamos de los usuarios
P-AP-P-04 Definicion de rutas para lectura de contadores
P-AP-P-05 Levantado de informacion para censo de usuarios de agua.
P-AP-P-06 Tramites para nuevas conexiones de servicios de agua potable

MACROPROCESO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
Proceso suministro de agua potable por gravedad

P-AP-O- 01 Abertura y cierre de llaves de paso del tanque de distribucidn
de agua

P-AP-0-02 Aforo de fuentes utilizando el método volumétrico

P-AP-0O-03 Analisis bacterioldgico del agua

P-AP-0-04 Analisis fisicoquimico del agua

P-AP-0O-05 Cloracion de agua con tabletas de hipoclorito de calcio para
flujo continuo de agua

P-AP-0O-06 Cloracion de agua con hipoclorito de calcio granulado para
flujo continuo de agua

F-AP-0-07 Corte de servicios de agua potable por gravedad

P-AP-0-08 Dosificacion de solucion de cloro para flujo continug de agua.
P-AP-0-09 Medicion de cloro residual v pH en el agua

P-AP-0O-10 Reconexion del servicio de agua potable

P-AP-0-11 Solicitud de cloro a Oficina de Servicios Plblicos
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Continuacion de la tabla VII.

Proceso mantenimiento de redes de agua potable por gravedad

P-&AP-0-13 Lavado detanques desarenador

P-AP-0-14 Lavado detanques detratamiento

P-&P-0-15 Lavado detanque de almacenamiento o distribucion.

P-AP-0-186 Mantenimiento preventivo de bocatoma o tanque de captacion

P-4P-0-17 Mantenimiento preventivo de linea de conduccidon de agua.

P-AP-0-18 Mantenimiento preventivo dered de distribucion de agua.

P-AP-0-19 Mantenimiento preventivo devalvulas y accesorios detodo el

sisiema de acueducto.

P-AP-O-20 Reparacion defugas en tuberia de red de distribucion del
sistema de acueducto.

P-&4P-0-21 Reparacion defuga en tuberia de asbesto cemento en linea
de conduccidn del sistema de agua

P-AP-0-22 Reparacion defuga en tuberia de pycdelinea de conduccon
del sistema de agua.

MACROPROCESD DE COMERCIALIZACION

Proceso de recaudacion

P-AP-C-01 Actualizacion de padrondeuwsuarios del serviciode agua
potable

P-AP-C-02 Cobro detasas del servicio de agua potable en receptoria

Proceso tarifario

P-AP-C-03 Aplicacion de nuevas tarifas en el reglamento deservicio de
agua potable municipal.

P-aAP-C-04 Calculo detarifas del servicio deagua potable.

Proceso control de cartera morosa

P-AP-C-05 Recuperacion demoradel serviciode agua potable

MACROPROCESD DE GESTION AMBIENTAL

Proceso proteccion de cuerpos de agua

P-AP-GA-01 Colocaciony mantenimiento de cercas para proteccionde
captaciones deagua

P-AP-GA-D2 Reforestacion de areas de microcusncas.

SANEAMIENTO (ALCANTARILLADO)

MACROPROCESDO DE PLANIFICACION

Proceso de administracion

P-5-P-01 Tramites para conexiones nuevas de servicios de alcantarillado

MACROPROCESD DE COMERCIALIZACION

Proceso derecauvdacion

P-5-C-01 Cobro paraconcesionde nuevos servicios de alcantarillado

MACROPROCESO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Proceso deoperacion y mantenimiento deredes de alcantarillado

P-S-0-01 Conexiones de nuevos senvicios de alcantarillado

P-5-0-01 Mantenimiento correctivo en red de alcantarillado

P-5-0-01 Mantenimiento preventivo en red de alcantarillado

ANEXODS

Formatos y formularios

Fuente: elaboracion propia.
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2.25.1.3. Introduccién

En este apartado se da una explicacion dirigida al lector sobre el
panorama general del contenido del manual, de su utilidad, los fines y
propdsitos que se pretenden cumplir a través de él. Incluye informacion de
como surge la necesidad de la creacion del manual, como se usara, quién,
como y cuando se hara las revisiones y actualizaciones, asi como la descripcién

de forma resumida de todos los apartados que lo componen.

Tabla VIIl.  Introduccion del manual de procedimientos

INTRODUWCCION

El abastecimiento domiciliariode agua potable debidamente clorada v alcantarillado son
parte de los servicios publicos basicos que el cusrpo normative vy legal del estado de
Guatemala establece como competencias propias de los municipios, asi como un derecho
humano.

FPor lo tanto le corresponde a las municipalidades la tarea de prestar los servicios de
agua potable y alcantarillado bajo los criterios de eficacia, eficiencia v de mejora de la
calidad, para cumplirconlo ordenado en el cuerpo normativo y legal del pais, esto implica
contar con una serie de herramientas técnicas y administrativas para gestionar de la mejorar
manera la prestacion de dichos servicios.

Entre las herramientas técnico-administrativas que ayudan a una gestion eficaz vy
eficiente estan los manuales de procedimientos, que detallan laforma secuencial v exacta en
que se deben realizar ciertas actividades con secuencia ordenada de las acciones. Son
utilizados para describir de forma sencilla el procedimiento a emplear para realizar las
actividades paso a paso de cualguier organizacion.

De esa cuenta se presenta el manual de procedimientos de agua potable
alcantarillado para la Municipalidad de Santa Cruz del Quiché, el cual contiene las
definiciones delos términos desconocidos de uso comdan en el manual, el marco legal que
sustentan la elaboracién del documento, los procedimientos propios para la gestion de la
prestacion delosservicios de agua potable y alcantarillado del municipio, enmarcados en el
modelo de gestidon propuesto por PROMUDEL (Programa Municipio para el Desarrollo Local),
el cual se estructura por medio de los macroprocesos de: planificacion, comercializacion,
operacian v mantenimiento v gestion ambiental, asi como anexos en la que se incluyen
todos los formatos para el registro de las operaciones de cada procedimiento.

El manual de procedimientos de agua potable v alcantarillado se desarrolld como una
herramienta de consulta v guia para el personal de los distintos niveles jerarquicos que
intervienen en la prestaciaon de los servicios de agua potable y alcantarillado del municipia.
Con tal fin, cada macroproceso secompone de procesos y éstos de procedimientos, con el
fin de cumplir con un objetivo especifico de la siguiente manera:

El macroprocesa de planificacion comprende los procesos de organizacion
administrativa, presupussto ¥ financiamiento v procesos administrativos, gues implica =1
estudio cuidadosode parte de las autoridades municipales referidas a los elementos claves
para la gestion exitosa de los servicios publicos.

El macroproceso de operaciony mantenimientocomprende los procesos de suministro
de agua ¥ mantenimiento de redes de agua y alcantarillado, que engloban &l conjunto de
actividades bésicas, de caracter manual que permiten la provision de los servicios y la
llegada de estos a los usuarios, pensado como guia para el personal operativa que se
desempefia en la prestacian de los servicios de agua potable v alcantarillado.
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Continuacion de la tabla VIII.

El macroproceso de comercializacion que comprende los procesos tanfaros, de
recaudacion y control de cartera morosa, que engloban el conunto de actividades
administrativas que apuntan a garantizar la sostenibilidad financiera de |la prestacian de los
servicios de agua potable y alcantarillado.

El macroproceso de gestion ambiental comprende el proceso de proteccion de cuerpos
de agua, en el que se incluyen las actividades y practicas necesanas para el cuidado del
medio ambiente que busca la preservacion y cuidado de los elementos y recursos naturales,
en especial aquellos que no son renovables.

Los procedimientos son, el conjunto de actividades determinadas para llevar a cabo un
proceso yfo funcion, indican paso a paso la secuencia a seguir para realizar eficientemente
las actividades propias de la Oficina Municipal de Servicios Publicos. En este manual los
procedimientos que comprenden cada proceso estan compuestos de las siguientes partes:

. Identificacion del procedimiento: en el que incluye el nombre, el cédigo, el encargado
de ejecutarlo, la fecha de emision, el nimero de edicidn y la fecha de la dltima edician.

. Descripcion del procedimiento: en el que se presenta por escrito, en forma narrativa
paso a paso las actividades propias de cada procedimiento.

. Flujogramas: en el que se muestra la representacidn grafica de los pasos sucesivos
presentados en la parte narrativa del procedimiento, asi como las unidades
responsables o los puestos que intervienen en las actividades de cada procedimiento.

. Formularos o formatos: son formas impresas que se utilizan para registrar informacion
de utilidad en la realizacion de los procedimientos.

ale la pena sefialar que aunque el manual fue desamollado para el municipio de Santa
Cruz del Quiché, se puede consultar como guia y adecuarlo a los municipios que cuentan
con servicios de agua potable y alcantanllado con caracteristicas similares a las del
municigio.

El presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de
autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacidn a la estructura organica u
operacional de la Oficina Municipal de Servicios Pablicos, para que cumpla con su funcidn de
forma comrecta.

Fuente: elaboracion propia.

2.25.1.4. Definiciones técnicas

En este apartado se han reunido todas las definiciones técnicas de cada
uno de los procedimientos incluidos en el manual, esto con el fin de no duplicar
dichos términos al escribirlos en cada uno de los procedimientos ya que
muchos de ellos son comunes a varios procedimientos, de esa forma se hace

mas entendible el manual.
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Tabla IX. Definiciones técnicas del manual de procedimientos

Accesorios: son glementos fabricados casi siempre con el mismo material de las tuberias
que sirven para ensamblarlas y repararlas, entre ellos induyenuniones, reductores, tapones,
Tes, codos, eic.

Aforo método volumétrico: es el método mas sencillo para medicion de caudales pequefios
v consiste en la medicion directa del tiempo que se tarda en |lenar un recipiente de volumen
conocido. La corriente se desvia hacia un canal que descarga en un recipiente adecuado y el
tiempo en llenar dicho recipiente es medido con un cronametro.

Aforo: es |la medicion o determinacion del caudal de agua de una fuente o sistema de
conduccion y se expresa en volumen porunidad de tiempo.

Agua cruda: agua superficial o subterranea en estado natural, que no ha sido sometida a
ningln proceso de tratamiento.

Agua para consumo humano: agua destinada para bebida, preparacion de alimentos e
higiene personal, se excluyen de esta definicion las aguas con gas, agua embotellada, aguas
medicinales y todas aquellas que no sean distribeidas por medio de un sistema de
abastecimiento.

Agua potable: agua que porsus caracter(sticas decalidad, cumple con lo establecido en la
norma guatemalteca obligatoria de especificaciones. COGUANOR NGO 259 001, primera
revision; o bien la norma vigente de especificaciones para agua potable.

Aguas residuales: agua que harecibidounuso y cuya calidad ha sido modificada porla
incorporacion de agentes contaminantes y vertidas a un cuerpo receptor.

Alcantarillado: es una red de tuberias o conductos, en general cerrado, que normalmente
fluye a medio llenar, transportando aguas residuales.

Andlisis bacteriologico: es el analisis que se ufiliza para determinar la presencia de
microorganismos, entre ellos coliformes totales, coliformes fecales y E-coli en el agua.
Andlisis fisico: es aquel que sirve para determinar las caracteristicas fisicas del agua, tales
comao: olor, color, turbiedad, dureza, pH, eic.

Analisis quimico: es aquel que sirve para determinar caracteristicas relativas a sustancias
guimicas contenidas en el agua, que determinan sucalidad, tales como: Fluor, nitritas, zing,
cobre, magnesio, etc.

Bocatoma: es un conjunto de estructuras necesarias para obtener el agua de una fuente de
abastecimiento superficial.

Bomba eléctrica: es un dispositive o maquina que aumentan la presion de un fluido
mediante potencia eléctrica, para el caso de los pozos se encarga de extraer el agua v
elevarlo hasta los tangques.

Caja rompe presion: es una estructura en forma de tanque que recibe el agua con mucha
presion v al pasar por la caja, la presion del agua disminuye evitando que los tubos y
accesorios se dafen o rompan

Campana: s |ellama campana a |a expansion del diametro de |a tuberia de PVC con el fin
de poder ensamblar otro segmento de tuberia.

Catastro: es un sistema de informacion en el que se registran los bienes inmuebles de un
territorio con sus datos fisicos, juridicos y economicos.

Caudal real: es el caudal total disponible para abastecer a una poblacion.

Caudal: es el volumen de fluido que pasa en un sistema de conduccion de agua o
alcantarillado en una vnidad de tiempo, 5e expresa en volumen porunidad de tiempao
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Continuacion de la tabla IX.

Censo de usuarios: es |3 actividad que consiste en recopilar informacion relacionado al
servicio de agua potable para tener el conteo de la cantidad de usuarios actuales v poder
redlizar una clasificacion de los mismos.

Cloro residual: es el efecto que ejerce el cloro aun varios dias después de su aplicacion, y
que estd lista para eliminar organismos que puedan producir contaminacion microbioldgica.
Cloro: es un elemento quimico que se encuentra en forma de gas, de color verde
amarillento. Posee caracteristicas desinfectantes de amplio espectroy otras especiales coma
sy efecto residual, que lo hacen eficaz para la desinfeccion del agua.

Colector: es unatuberia que funcionando como conducto libre, recibe |a contribucion de
aguas residuales en cualquier punto alo largo desu longitud.

Coliformes fecales: son bacterias que forman parte del grupo coliformes totales. El
indicador mas preciso de contaminacion fecal es cuando se encuentra la E-coli.
Compost: también llamado abono organico, es un tipo de abono producto de la
descomposicion de la materia organica, tales como desperdicios de verduras, vegetales, etc.
Continuidad: es |a frecuencia con que se distribuye el agua a la poblacion. El parametro de
comparacion ideal es que la continuidad del servicio sea las 24 horas del dia.

Convenio de pago: s un documento de compromiso de pago firmado por el devdory la
entidad al cual s le debe, en el que &l deudor se compromete a efectuar los pagos por
cuotas hasta solventar la deuda total, en dicho documento se establecen las cuotas v las
fechas en las cuales se deben realizar, as/ como las sanciones en caso de incumplimiento.
Costos directos: son todos los gastos efectuados por actividades que tienen que ver
directamente con la prestacion del servicio de agua potable, éstos pueden ser
administratives, operatives v de mantenimiento.

Costos indirectos: son todos los gastos gque se efectlan por actividades que no se
identifican con las actividades de |a prestacion del servicio de agua potable, pero que de
alguna forma incide en su prestacion.

Croguis: &5 el dibujo deforma general deun objeto o de un drea antes de hacerse el dibujo
definitivo.

Cuneta: zanja en cadauno delos lados deun camino o carretera para recibir las aguas
llovedizas.

Desinfeccion: proceso de purificacion de agua para consumo humana, por medio del cual
s reduce la concentracion de organismos patdgenos hasta un nivel de inocuidad.

Diario oficial: es la publicacion oficial del pais para la publicacion de su constitucion,
tratados, leyes, reglamentos, decretosy cualquier otra norma juridica. En Guatemala el diario
oficial es el diario de Centroamérica.

Dosificacion: es la graduacion del equipo para la aplicacion de la solucidn de la cantidad
adecuada de cloro dependiendo del caudal a desinfectar.

Dotacion: es la cantidad de agua necesaria para satisfacer las necesidades de una persona
en un dia. Para éste caso se utilizard en el area rural entre 80 v 80 litros/personaldia y para
areas urbanas entre 120 v 150 litros/personaldia

E1: corresponde al programa de analisis basico, facilmente ejecutable por cada laboratario
de controlde calidad de agua autorizado o por las mismas municipalidades. Los analisis que
comprende ésta etapa de control son: Coliformes fecal v cloro residual.

EZ: correspondeal programa de analisis normal y comprende &l analisis de los parametros
delaetapa E1 ampliado con: olor, sabar, color, turbiedad, temperatura, pH, conductividad,
cloruros, dureza, sulfatos, calcio, magnesio, nitritos, hierro, manganeso.
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Continuacion de la tabla IX.

Estado de Cuenta: es un documento en el que se informa al cliente moroso el detalle de su
morosidad, los recargos si los hay v el monto total a pagar.

Expediente: conjunto de documentos requeridos para realizar el tramite de la concesion del
servicio nuevo de agua o alcantarillado.

Floculacion: es el proceso por el cual las particulas muy pequefias ¥ menaos pesadas se
agrupan ¥ forman particulas més pesadas, mediante la adician de un quimico floculante que
permite su sedimentacion.

Hipoclorador: equipos para la aplln:an:mn de cloro en solucion acuosa (solucion en agua)
Hipoclorito de calcio: sustancia quimica que se deriva de acido hipocloroso e iones de
calcio, que actla sobre microorganismos, eliminandolos. Su presentacion es en estado
solido, ya sea en forma granulada, polvo o tabletas v su aplicacion s en solucion acuosa
(solucion en agua)

Hipoclorito de sodio: sustancia quimica que se deriva de dcido hipodoroso que actda sobre
microorganismos eliminandolos, su presentacion ¥ aplicacion es en solucion acuosa.
IU5l: impuesto Onico sobre inmuebles, es el impuesto que debe pagar toda persona
propietaria de un inmueble

Kit de cloro: conjunto de reactivos v comparador de color, que sirve para determinar en el
campo, &l contenido de cloro libre en el agua. El Kit también se usa para medir el pH del
agua, debe ser manejado segln las instrucciones del proveedar.

Linea de conduccion: es el framo de tuberia que conduce el agua cruda desde la bocatoma
hasta la planta detratamiento o tangue de distribucion ¥ lo componen elementos como: cajas
rompe presion, valvulas de limpieza y valvulas de aire.

Llave rosca izquierda: &5 una llave de paso que para dejar pasar &l agua se debe girar
hacia la izquierda y para interrumpir el paso del agua se gira hacia |la derecha.
Mantenimiento preventivo: &5 el conjunto de actividades gue se realiza con el fin de
prevenir o corregir dafios que se producen en |as instalaciones de un sistema de
dbastecimiento de agua.

Medidores: son mejor conocidos como contadores v son aparatos que se instalan en la
acometida domiciliaria, para medir &l consumo de agua en cada vivienda y cobrar a cada
usuario de acuerdo con la cantidad de agua que consume.

Microcuenca: s toda el area que rodea un nacimiento de agua, incluido el suelo, su
vegetacion, el bosque ¥ su cauce.

Mora: es el retraso en el pago de una tasa o arbitrio, en éste caso la tasa por servicio de
agua.

OMAPS: Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento.

Orden de pago: &5 un documento en donde se ordena el pago decierta cantidad de dineroa
otra persona o entidad, para el caso de los procedimientos de tramites y pago de nuevos
servicios de alcantarillado el documento lo emite el juez de asuntos municipales para ser
cancelado en tesoreria.

Padron de agua: es un registro en donde se encuentran inscritos todos los usuarios del
servicio debidamente identificados con su informacion general.

PH: es el potencial de hidrogeno que el mismo poseey basicamente mide el grado de acidez
del agua.

PLADIM: Plan de Desarrollo Integral de Microcuencas.

Planta de tratamiento: &5 un conjunto de estructuras, equipos v materiales necesarios para
efectuar los procesos que requiere el tratamiento de potabilizacion o purificacion del agua.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.1.5. Marco legal

En este apartado se describe toda la documentacion juridico-
administrativa, asi como reglamentaciones nacionales relacionado con los
procedimientos incluidos en el manual de procedimientos, al igual que con las
definiciones técnicas se hace un resumen en este apartado ya que el marco

legal es comun para varios procedimientos.

Tabla X. Marco legal que sustenta el manual de procedimientos

MARCO LEGAL

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente manual de
procedimientos para la gestion de los servicios pUablicos basicos de acueducto y
alcantarillado son enumerados a continuacidn:

Coadigo municipal,
Decreto 12-2002 reformado por medio del Decreto Legislativo 22-2010

En el Articulo 38 v literal ) preceptua que es competencia general del concejo municipal:

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control v evaluacion de los
servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales
para su prestacian, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses plblicos.

En el Articulo 8 v literal a) preceptia que es competencia propia de los municipios:
El abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada vy alcantarillado.

El Articulo 72 preceptia que &l municipio debe regular ¥ prestar los servicios pablicos
municipales de su circunscripcidn territorial v, por lo tanto, tiene competencias para
establecerlos, mantenerios, ampliarlosy mejorarlos, garantizando un funcionamisento eficazs,
segura ¥y continuo v, en su caso, la determinacion v cobro de tasas v contribuciones
equitativas v justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas atendiendo los costos de
operacidén, mantenimiento ¥ mejoramiento de calidad v cobertura de los servicios.

Morma Coguanoer MEO 29 00199 Agua Potable; primera revision.

Esta morma contiene la tabulacion de los limites maximos aceptables v limites maximos
permisibles de compuestos guimicos, caracteristicas sensoriales, biocidas w limites
bacterioldgicos; asi como las concertraciones que debetener el agua clorada v los métodos
de analisis bacteriologicos: método de membrana de filtracion v método de los tubos
multiples de fermentacion, todos relacionados con la calidad que debe de cumplir el agua
para consumo humano.

Acuerdo Ministerial Mo, 1148-09
“Manual de normas sanitarias que establecen los procesoy métodos de purificacion de agua
para consumo humano.™

En dicho acuerdo se crea el manual que desarrollolos procesos v métodos de purificacion de
agua para consumo humano mecesarios para que ésta sea suministrada, en sistemas de
abastecimiento, en calidad de potable.

Acuerdo Gubernative Nao. 113-05
“Reglamento para la Certificacién de la Calidad del Agua para Consumo Humano en
Proyectos de Abastecimiento ™

En dicho reglamento se establecen los criterios técnicos v administrativos aplicables al
proceso de certificacion de la calidad del agua para consumaoa humano en proyecios de
abastecimiento.

Fuente: Cédigo Municipal Decreto 12-2012 y Norma Coguanor 29001.
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2.25.1.6. Codificacién del manual

Para facilitar la utilizacion del manual de procedimientos se han utilizado
una serie de letras y numeros para codificar e identificar a cada uno de los
procedimientos y los documentos anexos relacionados con ellos en cada una
de las secciones que lo integran. Los simbolos los simbolos utilizados para la
codificacion de procedimientos y documentos anexos son los siguientes: P-AP-
C- XX; P-AP-O- XX; P-AP-P- XX; P-AP-GA- XX; P-S-A- XX; P-S-C- XX; P-S-O-
XX; F-AP-O- XX; el significado particular de las codificaciones siguientes dentro

del manual es el siguiente:

P = procedimiento

o AP = agua potable

o C = area comercial

o O = érea operativa y mantenimiento

o P = area de planificacion

o GA = gestidon ambiental

o S = saneamiento

o F =formulario

o XX = namero correlativo iniciando desde el nimero 1.

Por ejemplo al presentar el procedimiento, actualizacion del padrén de
usuarios del servicio de agua potable, esta codificado de la siguiente manera:

P-AP-C-01; en este caso su significado es:

P : es un procedimiento.
AP: indica que es de agua potable.
C : esdel area de comercializacion.

01 : es el primer procedimiento de dicha area.
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Con el fin de tener el contenido del manual de procedimientos mas
sintetizado y por requerimientos de la institucién para el cual fue creado, se
incluye al inicio de cada macroproceso del modelo de gestion un resumen de
los procedimientos que lo componen en el que se incluye el proceso al cual
pertenece cada procedimiento y los elementos propios de cada procedimiento

como son: codigo, nhombre, objetivos y alcance del procedimiento utilizando el

2.25.1.7.

Resumen

de

procedimientos

formato que se muestra en la tabla siguiente.

Tabla XI.

Formato de resumen de procedimientos

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE ORGANIZACION

NOMERE DE OBJETIVO ALCANCE
CODIGO PROCEDIMIENTOS
Establecer una estructura
organizacional por parte de
Adoptar una estructura y | la Direccion de Servicios
cultura organizacional que | Publicos para la Oficina
mas se adecue al | Municipal de Servicios
p_Ap.p.oq | Definicion de modelo | cumplimiento de  los | Publicos, gque coadyuven
organizacional objetivos de la Oficina | eficaz y eficientemente al
Municipal de  Servicios | cumplimiento de los
Publicos. objetivos y metas

municipales definidas para
la gestion de los servicios
publicos.

PROCEDIMIENTOS DEL P

ROCESO DE PRESUPUESTO Y FINANCIACION

ingresos y egresos

proyectada

] NOMBRE DE OBJETIVO ALCANCE
CODIGO PROCEDIMIENTOS
Elaboracién del presupuesto
de ingresos Yy eqgresos
Determinar el volumen de agﬁgledseldiogd?xﬁgs gg
Proyeccidon de | ingresos y egresos anuales gnalizar la situagién
P-AP-P-02 | presupuesto de | de la OMAPS de forma financiera de la OMAPS.

como apoyo fundamental
para la programacion de
inversiones en el que se
deba incurrir.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.

En este macroproceso se incluyen los procedimientos de: la definicion de
modelo organizacional, proyeccion de presupuesto de ingresos y egresos,
atencioén a quejas y reclamos de usuarios, definicion de rutas para lecturas de

contadores, levantado de informacidén para censo de usuarios y por ultimo los

direccién del agua potable

tramites para nuevas conexiones de servicios.

Procedimientos del macroproceso de planificacion y

Tabla XII. Resumen de los procedimientos del macroproceso de
planificacion y direccion del agua potable
PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE ORGANIZACION
NOMBRE DE OBJETIVO ALCANCE

CODIGO | PROCEDIMIENTOS

Establecer una estructura
organizacional por parte de
Adoptar una estructura y | la Direccion de Servicios
cultura organizacional que | Pablicos para la Oficina
mas se adecue  al | Municipal de Semvicios
P_AP-P01 Definicion de modelo | cumplimiento de los | Publicos, que coadyuven
organizacional objetivos de la Oficina | eficaz y eficientemente al
Municipal de Servicios | cumplimiento de los
Pablicos. objetivos ¥ metas
municipales definidas para
la gestion de los servicios
publicos.
PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE PRESUPUESTO Y FINANCIACION
NOMBRE DE OBJETIVO ALCANCE
CODIGO | PROCEDIMIENTOS
Elaboracién del presupuesto
de ingresos y egresos
Determinar el volumen de anrt:aleds Ide IadQM;;\PS por
Proyeccion de | ingresos y egresos anuales gaaﬁzare mlg[ 'nasi?dag?[;ﬁ
P-AP-P-02 | presupuesto de | de la OMAPS de forma financiera de la OMAPS
ingresos y egresos proyectada como apoyo fundamental
para la programacion de
inversiones en el gue se
deba incurrir.
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Continuacion de la tabla XII.

PROCEDIMIENTO 5

[ PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE ADMINTSTRACION DEL AGUA

[ OBJETNO

ALCANCE

P-AP-P- 03

Atencion a guejas y
reclamos de los
UsUArios

Atendery resolver las dudas
yio inconformidades del
usuario respectoa cualquier
situacion desfavaorable
relacionado con la
prestacion del servicio de
agua potable.

Dar respuesta inmediata o
soluciona las inquistudes de
los  usuvarios desde el
momento que lo presenten
hasta lograr la satisfaccion
del usuario, mediante la
unidad o encargado de
atencidn al usuario.

Letinir los recornidos que

realizar de forma eficaz y

agua.

agregarlos al padron de

agua en caso no gsten
registrados.

Definicion de rutas | han de seguir los lectores | eficiente 1a  lectura de
P_AP.P. 04 | PAMA lectura  de | demedidores pararegistrar | contadores por parte del
contadares los volumenes deconsumo | lector  de  contadores,
mensual de agua de los | siguiendolas rutas de mayor
UsUAarios. conveniencia.
Obtener un padron de
usuarios del servicio de
agua potable actualizada, v
detal forma poder hacer una
clasificacionde los tipos de
uso queal servicio le estén
dando los usuarios, asi
Obtener la informacion | como poder establecer
Levantado de | necesaria paraidentificar a | cuotas diferenciadasy llevar
informacion  para | todos los usuvarios del | un mejor control de la
P-AP-P- 0& | cénso deusuarios de | servicio de agua potable, y | recaudacion de las tasas por

la prestacion del servicio,
haciendo mas eficiente la
recaudacion. La informacion
del censo también es Cfil
para establecer el porcentaje
de cobertura actual e
identificar sectores que no
cuentan con la prestacian
del servicio para tomar las
medidas comespondientes.

P-AP-P- 06

Tramites para nuevas

CONExXiones de
servicios de agua
potable

Realizar de forma eficiente
los tramites necesarios que
permitan al vecino que lo
solicite, la concesion vy
conexion de nuevoservicio

de agua potable.

Incrementar el porcentaje de
cobertura del servicio de
agua potable en laszonas 2
y & del municipio de 2anta
Cruz del Quicheé.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIII. Procedimiento para la definicion de modelo organizacional

e
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-01
DEFINIEION DE MODELD Fechade emision: marzo de 2073
ORGANIZACIONAL No. edicion: primera
ZA Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Direccion de Servicios Piblicos Pagina 1 De 3
S
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ho. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
Definicisn dal plsr L Se definen la misicn, la vision y los
sstrstémico de Iz Ofieing| Dreccion de _ objetives que se quieren akcanzar y
A i N SEnicios 2 dizs en funcion de ello determinar las
Munizipal de  Semvicios o - .
S Publicos actividades  necesarias para
= skcanzar dichos objstives.
PRI PR 52 debe modelar la forma de
.f:?d;?ip:.impfarfl;grnrga::akﬁ 2|  Direccion de gestion de los servicios plblicos de
Z fn__ servicis de _:L_ pEﬂ'I;I; Servicis 1samans | agua potsble y alcantarillzdo gue
= a= =2 &S O =3 ST o - - . . - -
- aneamiento = Publicos gjecutara la Oficing Municipal de
¥ sEnEsmE Servicios Pblicos.
ldentificacion. determinacia Direccidn de S realza con el fin de cumplir con
. "'F{Ef‘;?_réi;r' 'rT__'lr“{E[ E.E:rfifir::_ » samanas | 05  ObiEtivos definidos para la
yr-:n{:'-:; ﬂr—::{i‘im;r1cn' y F'Eblk:-:-': < 3ENEEE | gectidn de los servicios piblicos de
PIOCESDS ¥ Procedimientas y sgua potable v saneamisnto.
Direccidn de o2 AQTUpSn koS procesos COMUnEs
4 Definicion de las funciones E-;n'k:i:-:_ 1 dia para determinar unidades
o departamsntos F‘Eblk:-:n': - funcionsles o  departamentos
. {organizacicn horizontal).
S establecen lss unidades de
. . . mando responsables del
Establecimiente de lineas| Direccion de -:Lﬂm fimiento =__|f =Ta' 3 diversas
£ | jerarguicas en lz Earvicios 2 horas plimE o e
P Pblicos funciones en la Oficina Municipal
= de Senvicios Publicos {organizacion
verticaly
D& COODIDINEN |35 jErEnguias
establecidas v las  unidadss
L . funcionales mediante uns
5 Eﬁf_'rr'i;:{"i;’r'::rlﬂrha’""{r‘n"_r‘_‘ DE{JE{DTE - estructura organizacional. Fara la
decuada. = T o= prestacion de los servicios piblicos
o y basicos se  recomienda s
estructurs  funcionsl basada en
procesos y procedimisntos.
Direcciin de Es la representacion grafica de s
> | Blsboracién del oraaniarama E-;nlk:k:n:_ 1 hora estructurs organizscionsl adoptada
' e EE e F'Eblk:-:-': = para lz  Oficing  Municipsl de
= . ] .
Senvicios Publicos.
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Continuacion de la tabla XIII.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P- 01
DEFINICION DE MODELO :“E””m':””m”” =
ORGANIZACIONAL Fecha ultima edicion: marzo de 2013
\| Area responsable: Dirsccidn de Servicios Plblicos Pagina Z De 2

>/

El concepe aprusbs o no la nusva
estructura organizacionsl planteads
" Alzzlie y . o
5 Aprobacion de |3 nueva Concsio % horss para la Oficina Municipsl de
estructura organizacional r;l.r'r:i_'l - e Gervicios Publicos. En caso de no
! pa aprobarse 52 hacen s
COMECCIONEs MECesanss.
. . o Depende del 5i == aprusba =l nusvo modsh 5=
Elsboracion v adopcion de|  Direccion de tamano de slsbora el manesl de pusstos vy
g |manual de puestos Servicios = ﬂla " | funciones para la detacion del
funciones Publicos .. | personal especificando &l perfil d2
organizacion [ o0 o -]
cada puesto v las funciones,
Se hace |3 dotscion del personsl 3
Dotacion de personal a las|  Direccion de las distintas unidades, en base a la
10 | distintas unidades Semvicios Zsemanas | cobertwra de los servicios publicos
funcionales Publicos 3 su cargo ¥ 3l volumen de trabajo
por cada unidad.
Detalles de riesgos
No. RIESGO CONTROLES RESPOMSAELE
Qus no s2 cuente gon | oL _ e
prEsupUesto necesano para la r‘f;_ltn.rr‘g- -E’ n lﬁf:’ﬂ;' Direccion de Servicios Piblicos
sdopcidn del nusvo modsl | [ooooioe BETEOMBEMEL B e crin de AFIM
R - = | nueve medelo organizacional - -
organizacional.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7.

Flujograma del procedimiento para la definicion de modelo

organizacional

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P-01

DEFINICION DE MODELO
ORGANIZACIONAL

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fechadltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos

Pagina 2 De 32

Definicion de modelo organizacional

Direccion de servicios publicos

Alcalde y Concejo Municipal

-

1. Definicién del plan estratégico
para la oficina municipal de
servicios publicos

2. Adopcién de un modelo de gestion
para los servicios de agua potable y
saneamiento

I

3. Identificacién, determinacién y
clasificacién de los procesos y
procedimientos

4. Definicién de las areas
funcionales o departamentos

L

5. Establecimiento de lineas
jerarquicas en la organizacion

!

6. Definir o disefiar la estructura
organizacional mas adecuada

!

7. Elaboracién del organigrama

‘ NO

8. Aprobacién de la nueva

Y

para la organizacion

9. Elaboracién y adopciéon de

estructura organizacional

Se aprobé el nuevo

manual de puestos y funciones

!

‘ 10. Dotaciéon de personal a las ‘

distintas unidades funcionales

!

|

modelo?

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.




Tabla XIV. Procedimiento de la proyeccion del presupuesto de

ingresos y egresos

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-02

- Fechade emision: marzo de 2013
PROYECCION DE PRESUPUESTO DE [-oohade emision n
INGRESOS Y EGRESOS o edicion: prmers

Area responsable: Coordinacion de OMAFS Pagina 1 De 4

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE §

Mo. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES

Este dato 5= obtiens o=l padron
0 minutos | actusizade de bos semwvicios de
agua potable v sleantarillzdo

Determinacion de ls cantidad |  Direccion de
de usuarnios de los semvicios AFIM

S - . Son las tasas de cobros actusles
|dentificacion de tasas de| Coordinador de | .0 - T N
= s S = e SIS 3
cobro OMAFS 5 minutes | por bos servicios Oz agua potable v
alcantarillado.

L]

S= calculs de s siguisnte mansra:

S2  multipica la cantidad de
usuarios por 3 tass de cobro.

52 foman en cusnts ofros ingresos
[por reconexiones, concesiones de
NUSVos servicios, multas,
Sancionss, moras, etc.)

Se suman las cantidades fotales:
Estimacion de  ingreses | Coordinador de .
3 mz-'-r':'ln' 2= DH.:.F'E. Wminutos |« Ingresos portasas de cobro
=-llaLarsa . -
« Hros ingresos

Sz toma =n cusnta lss cuwotas |
ingreso peoit SEVicio
slcantarillado, si existieran.

L 1
LLUR ]

Lz estimacion de ingresos es I3
suma de los rubros anteniores. Esta
estimacion se debe hater mensual
para & primsr afo  de
funcionamisnto v posteriormants s
hace de forma anwal,
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Continuacion de la tabla XIV.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P- 02

INGRESOS Y EGRESOS

PROYECCION DE PRESUPUESTO DE

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo.edicion: primera

Fecha altima edicion: marzo de2013

t\irea responsable: Coordinacion de OMAPS

Pagina 2 De 4 _/}

Estimacion de costos | Coordinador de
administrativos OMAaPS

1dia

e determinan  Tos cosios
administrativos de losservicios de
agua potable y alcantarillado por
mes. Dentro de los costos
administrativos tenemos:

Costos directos: Se toman los

sueldosy salanos del personal que

atiende  exclusivamente los

servicios de agua potable y

alcantarillado.

Costos indirectos:

* |3 parte proporcional de los
sueldosy salarios del personal
que estda  indirectamente
relacionado conla prestacion de
los servicios.

» Costos por depreciacion de
equipos & infrasstructura.

» Rubros por dtiles de oficina
Nnecesarios para la
administracion de los semvicios.

Estimacion de costos de | Coordinadorde
operacian. OMAPS

1 dia

Se determinan los costos de

operaciondelos senvicios de agua

potable ¥ alcantarillado
mensualmente. Los rubros de
operacion incluye:

Sueldos del personal operativo

* (Costos de servicios para la
operacion de los sistemas.

» Suministros para desinfecciony
tratamiento del agua (clora,
sulfato de aluminio, etc.).

* Lltensilios de limpieza y aseo.

* Accesorios para monitoreo dela
calidad del agua.

» Andlisis  fisicoguimico v
microbiolagico del agua
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Continuacion de la tabla XIV.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-02

PROYECCION DE PRESUPUESTO DE |=chade emision: mamo de 2012
INGRESOS Y EGRESOS

\| Area responsable: Coordinacion de OMAFS Fagina 3 De 4 _,/'l

Mo. edicion: primara
Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Se establecen los  costos  por
mantzsnimiente de los servicios de
sgus potsble v akcantarillado de
forma mensusl. Entre los rubros 3
incluir s2 encusntran:
Coordinador de . = Mantznimiento de
infragstructuras
= Mantsnimisnto de =guipos
» Capacitacionses 3 personal
opErativo
= Hsrramisntas y materisles
» R=pussios ¥ scossorios
=5 suman los costos
sdministrativos, de opsrscion vy
mantsnimiente, para obtensr la
proyeccion de egresos. Este se
d=be hacer menswsimeants pars =l
primer aho de funcionamisnto v
posteriormente s hace de forma
anual.
Usspuss de= haber reslzsco &
estimacion de ingresos v 2l analisis
de los costos s& debe confeccionar
uns plantilla o formato donds
guads reflejado =l resultado de 13
prestacion de los senvicios de agua
Proyeccion ingresos v | Coordinador de 5 horss potable v alcantarillado, wer formato
Eresos OMAFS == F-AF-A- 02 de proveccion de
ingresos v egresos. La proysccion
de ingresos y  SQresos  pusde
prepararse en forma mensesl pars
gl primer aho de sctividadss v =n
forma anual para bos  anos
DOS1EMI0NEs.

P Estimacion de costos
mantenimisnto. OMAFRS

(=1
m

- Estimacion de  egresos | Coordinador de

mensusles OMAFRS 5 horas

=]
L

Detalles de riesgos
No. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
Que no secusnte con 2l numeane | Flanificar v presupusstar  un
. exacto de los usuarios de los | cense de usuarios del semvicio | Direccion de Servicios Publicos
sistemas de agua potsble v | de agus potsble v sleantarnillado | v Dirsccion d= AFIM

slcantarillado para actuslizar 2l padron.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 8. Flujograma del procedimiento de la proyeccion de

presupuesto de ingresos y egresos

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-02

PROYECCION DE PRESUPUESTO DE |.ootade emisidn: mamo g2 2013

No. edicion: primera
INGRESOS Y EGRESOS Fecha Oltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Coordinacion de OMAFS Pagina 4 De 4

Proyeccién de presupuesto de ingresos y egresos

Direccién de AFIM Coordinador de OMAPS
< INICIO >
1. Determinacién de la
cantidad de usuarios de los 2. Identificacion de tasas de

servicios de agua potable y
alcantarillado

cobro

|

3. Estimacién de ingresos
mensuales

|

4. Estimacién de costos de
administracion

|

5. Estimacion de costos de
operacion

|

6. Estimacion de costos de
mantenimiento

|

7. Estimacién de Egresos
mensuales

i F-AP-P 02

8. Proyeccién de ingresos y
egresos

!

«——>

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XV. Procedimiento para la atencion a quejas y reclamos de los

usuarios

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-03

ATENCION A QUEJAS Y RECLAMOS
DE LOS USUARIOS

Area responsable: DMAFS Pagina 1 De 2
S

Fechade emisign: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha Gltima edicion: marzo de 2012

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

No. ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
. . L . El wsusric debers explicar en =
Exposicion de inconformidad Ususric de unidad de stencidn al usuarc, ls
1 respecto 3l servicio de agus | servicio de agus | Z0minwtes | ..o T T et
potabie. potabie sitescion con la gue o este

conforme respecto 35U senvicio.
Revisar &n el registro d2 wsusnos
Iz existenciz del usuaric v estado
de pago. Se trata d= solventar s
inconformidad, si el wswario no esta
conforms, s= toman dstos pars
pasar 3| coordinador ¥ reslizsr s
inspeccidn  comespondiznte.  Se
anota s gueja en el formato
F-AP-A- 01 ficha d= qusjas v
reclamos

Determinacién  del tipo de - -
i T ~- | Administrador d= | | .
2 | consulta necesaria pars DI?IA;E- 0 minutos
- - Ll
solventar la inconformidad

3 FPasar inform acion al | Administrador de 0 minutes El coordinador ss  encangs de
coordinador de la Oficing OMAFPS = solucionar o solventar la situscion
Lzs guejss gue elvacing podriz
t=nar son:
Evalusr |z gusjs respectiva y « Faltzo bajs presion de agus
g | 3=ianar al personal | Coordinador de | gq . . | = Desaceerdo con s tarifa
adecusdo para solucion del COMAPS = Fugs o dafos en 2l sistema
mismo =  Mals calidsd del sgus

D= scuesrdo sl tipo de reclamo se
asigna personsl para su solecion.

Solucionar el problema de I
] qQusis = informar Ell Fontansaro
coondinador
Recibir ficha de reclamo v | - - El fontanero procede a entregar la
o s _ 2 | Coordinador de oy _ e _ _
[+ pasar 5 Administrador pars OMAFS 20 minutos | ficha d= reclamo con 2l resumen de
. Ll - -
archive Iz sctividad reslizads.
S= informa =l usueasric y si ests
conforme, s proceds 3 archivar la
ficha de reclamo v se sctusizs 2l
registro de reclamaos.

Depende del | El fontansro soleciona =l problema
problema de scwerdo 3 la ficha da reclamo.

Informar al wswario v archivar | Administrador de
fichs de reclamo OMAPS

|

30 minwtos

Detalles de riesgos
No. RIESGO CONTROLES RESPONSAELE
2ue no 5& brinde una sdecwsd S& debs considerar la creacion

[7]

atencion 3 lzs  gusjss  del | de Iz uwnidsd de  3tencion 3l

i wsuarie  del  servicio, por | wswario o Ssignar un | Direccion de Sarnvicios Plblicos
sobrecargs de trsbsjos =n s | responsshble exclusivaments
OMAPS para stencion de guejss.

Fuente: elaboracion propia.

94



Figura 9. Flujograma del procedimiento para la atencion a quejas y

reclamos de los usuarios

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-03

-, Fecha de emision: marzo de 2013
ATENCION A QUEJAS Y RECLAMOS —
DE LOS USUARIOS No.edicion: prmer

Area responsable: DMAFS Pagina 2 De 2

Fecha dltima edicion: marzo de 2012

Atencion a quejas y reclamos de los usuarios

Usuerie ca) seric Administrador de Coordinador de EERERERS
OMAPS OMAPS

Inicio

F-AP-H- 01

1. Exposicion de 2. Determinacién del | |
inconformidad tipo de consultay
respecto al Illenado de ficha de
servicio de agua reclamo
3. Traslado de ficha 4. Evaluar la queja 5. Solucionar la
de reclamo al —r» y asignar personal queja e informar al
coordinador para solucionarlo coordinador
7 Informacioéon al 6. Recepcion de
usuario, archivo de ficha de reclamo
fichadereclamoy |e— con detalle de
actualizaciéon de solucién y traslado
registro de reclamos. a administrador

El usuario esta
satisfecho?

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla XVI. Procedimiento para la definicion de rutas para lectura de
contadores

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P- 04

DEFINICION DE RUTAS PARA ~ |Lochade emision: marmo de 2012
LECTURA DE CONTADORES

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirscoion de Sarvicios Fublicos Pagina * De 2 /,

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE S

No. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACICN OB SERVACIONES

oe osbe contar conm un plano
sctuslzade genersl de tuberias,
Tirecoian de indicando S amplisciones

|dentificar cobertura de red L P reslzadas en sz redes  de
de agua potable. %irl:l;::?-: e distribucion de agua potable. Si no
a3

sxiste s debe hacer el bosgusio
del maps para poder identificar la
red de distribucion.

Sz gensra el padron de usuanios
gctuslzade, usande |3 opcion
comespondisnte en 2l sistema. Ss
necesita 2l padron actuslizado pars
definir 1z cantidad de usuanios para

agregarkes 3l diseho de rutas,

Generar padrén de usuarios | Administrador de

actualizado. OMAPS | 20 minutos

(]

o2& 0ebe SeCionzar los S2micios por

zonas y dissnar lss rutas de mayor

conveniencia, basadas en los

o mapas de coberfura v establecer la

1 | Diseho derutas pars lecturas | AAMInEtradon de 1dia cantidsd de rutas para  poder
P OMAFS . \

asignar lectores de medidores, se

deben dibwar los croguis de las

rutas establecidas y |3 cantidad d=
usuanos por ruta definida.

Sz asignan lzs rutas disenadas a
los lectores de medidores con wn
listsdo de |z cantidsd de ususrios
cormespondiente & dicha ruta, s=
20 minutos | deben ir agregando bos  nuevos
usuanios 3 las rutas va establecidas
para  tenerle actuslzsdo. B=
entrega el padron de usuarios por
ruta.

4 Asignacion de rutas  a| Coordinador de
lzctores. OMAPS
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Continuacion de la tabla XVI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P- 04

DEFINICION DE RUTAS PARA
LECTURA DE CONTADORES

Fecha de emision: marzo de 2012

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos

Fagina 2 De 3

S

dentificacion fisica de los
SEMVICIDS.

Lector de
medidor v idia
fontansrno

[os lectores deben  adentiicar
fisicamente los  contadores  de
servicios; haciendo 2l recomido de
lz= zonas y rutas gue les son
asignados; verficando los datos de
lz5 boletas d= lecturs, tomando
como referencia de cada senvicio:

« MNombre del usuarnio

+ Direccion exacta

«  Mumers de contador

»  Clave dzl servicio si existisra

Esto s2 reslza con 2l fin d2 gue =l
lector s2 familizrice con la actividad
de2  lecturs  de  medidores g
verificacion de informacion de los
listados de wsuanos de cada zona

o sector.

Actuslzacion de datos del
padran de USUSMoS NUSVOS

Administrador da .
OMAFS ? horz

El administrador actuslza 2l padron
de usuarios conlos datos comacios
y verifica con |3 identificacion fisica

de los semvicios.

Detalles de riesgos

No.

RIESGD

COMTROLES

RESFOMSABLE

Zus no s& tenga un plane | 52 dsbe actuslzar el plano

actuslizade de la  red
distribucion de agua potable.

potable.

ae

de | red de distribucion d=  agua | Direccion de Sarvicios Publicos

P

Cue el padron de usuarios del | Se debe actualizar )
de | Direccion de AFIM

servicic de  sgus no  este | inmedistaments el padron

sctuslzado.

ususrios del servicio.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10.

para lectura de contadores

Flujograma del procedimiento para la definicion de rutas

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P-04

DEFINICION DE RUTAS PARA
LECTURA DE CONTADORES

Fechade emision: mazo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos

Pagina 2 De 32

.

Definicion de rutas para lectura de contadores

Direccién de servicios
publicos

Administrador de
OMAPS

Coordinador de
OMAPS

Lector de medidor y
fontanero

INICIO

1. Identificacion de
cobertura de red de

2. Generacion de

agua potable

padréon de usuarios
actualizado

l

3. Disefio de rutas
para lectura de

medidores

4. Asignacion de

5. Identificacion
fisica de los

rutas a lectores

servicios y
verificacion de
informacién

ay errores en |lo
datos de registro

de nuevos
usuarios?

Si
h 4

6. Actualizacién de
datos del padrén de
usuarios nuevos

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XVII.

Procedimiento del levantado de informacion para censo de

usuarios del agua potable

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P-05

LEVANTADO DE INFORMACION PARA
CENSO DE USUARIOS DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fechaultima edicion: marzo de 2012

Area responsable: Dirsccion da AFIM Pagina 1 De §
e
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5
Ho. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACICN OB SERVACIONES
Te Inicla pEnficands =l proyecio
de censo de usuanos en donds se
debe establecer
v Qus 5= guisre lograr
» Comoss hard
Direccian de v Quienss seran los encargados
Planificacitn del proyecto de AFIM ¥ dis de cada actividad del proyecto.
CENS0 08 LS Laros Coordinador de - » Fecha de inicio y finalzacion
DOMAPS »  Presupussto necesarno.
» Hzrramizntas con lss gue s=
debe contar
» Informacion  existente  segln
CEensc mas reciente ¥ padron
existents
52  debe definir =l personsl
necesaric para la ejecucion del
proyecto de  levantade | de
informacion  para  censo de
Dir=ccidn de usuanios. Como minimo debe haber
- | Definir &l personal necesarnio AFIM ¥ . g &l siguiente personal:
< | v la estructura aperativa Coordinador de < qEs
OMAPS « Coordinador d=l equipo
« Digitalizador de boletas
« Equips de encusstadores
» Personzl pars aciuslizacion del
padron
o2 Jebe coOntar con un Maps para
identificar por donde pasa la red de
ldentificar coberturs d= red Direccicn de agus vy skantarillade  en el
3 |de agua potable  por SEMVICHS 5 dizs municipio. S no existe se debe
sistemas Piblicos hacer e bosgueje del maps para
poder  identificar la red  de
distribucion.
S= debe disenar las rutas basadas
: . en ks mapss de coberura v
Disec d= rutas para Direccion de A establecer s cantidad de rutas para
4 Sarvicios Medio dia -
encuestadores Priblicos poder asignar encuestadores, s
deben dibujar ks croguis de lss
rutss establecidas.
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Continuacion de la tabla XVII.

CODIGO: P-AP-P-05

Fecha de emision: marzo de 20132
Mo. edicion: primera
Fechaultima edicion:

PROCEDIMIENTO

LEVANTADO DE INFORMACION PARA
CENSO DE USUARIOS DE AGUA

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de AFIM

Pagina 2 De 5

~/

5 Disefc v produccion  de
sficker para control de censo

Direccion de
AFIM

2 horas

Se debe disenar bos stickers con la
informacion necesana para llevar
un control de inmusbles censados.
Entre la informacion deben haber
numeracion comelstiva vy numero
de rutss para un mayor control.

6 Diszno  de  bolketas

encuesta

pars

Direccion de
Servicios
Publicos

5 dias

-2 debe disensr 5 bolsta que s=
utilizara en s encussts basado en
los objetives gue se  pretenden
lograr, en s gue s= debe recopilar
toda la informacion necesarnia. Por
semplo
»  Sanvicios
inmusbls
« Capscidad de pago del uswsrio
» Tipo d=  matersles de
construccion del inmusble
+ Mumero de hsbitantes  por
familia, stc.

existentes  en =l

Aprobacion del provecto de
7 |censo vy  bolets para s

encuesta

Alcalde
Municipal v
Concejo
Mumicipal

Lusge de obtener el diseno de la
bolets en bomsdor 52 debe
socizlizar la boleta de censo con 2l
Alcalde v el Concejo Municipal para
obtener | aprobacion.

g | Capacitac o 3

encuestadones

Direccion de
Sarvicios
Publicos

5& capacis a3l eguipe  de
encusstadores sobre los objstivos
que s pretenden lograr, asi como
lz estructurs de |z bolets de censo
v las rutas asignadss. Despuss de
finalzada |z capscitacion se debe
reglizar wna presbs  piloto para
familisrzar 3 los encusstadores
con las boletss y la forma de
llenado.

5 Informacién a COCODES y
=n =l COMUDE

Direccion de
Senvicios
Publicos

P
(=1
TR
n

Se debe dar a3 conocer &l proyecto
de censoy los objstives planteados
a lbos COCODES o comité de agua
gzl area 3 trabsjar, asi como
informar en el COMUDE para gue
lz poblacicn esté informada v se
evite la resistencia.
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Continuacion de la tabla XVII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P- (05

LEVANTADO DE INFORMACION PARA

CENSO DE USUARIOS DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de AFIM

Pagina 3 De 5§

~/

g | Cam pafia de informacion a la
poblacidn

Coondinadar de
COMUNICICIoN
socizl

oe debe estsr mformands 3 I3
poblacion sobre I3 actividad del
censo con tiempo de anticipacion
de por o menos I semanas para
gue esten bien informadeos y de esa
forma evitar resistencia por pars
de los ususrios 3 brindar s
informacion comespondients, Esta
informacign  s& debe hacsr por
medics de comunicackn masiva:
radio, television, sto.

Levantado de informacion

Encuestadores

B dias

Los  encusstadores  por  rutas
establecidas  hacen el recomido
programado y 52 presentan ante &l
vecino v recopilan la informacion
necesara pars lienar ls bolets de
CENso.

boletas

datos

Revision de
consufts  de

ancuestadones

[T

(]

Digitalzsdorss

Diario

El responssble de |3 digitslzacion
de los datos consuliara 3 los
encusstadores |3 informacion que
no este clara digriamente para
evitar perdida de informagian,

dastos s

y3 | Digtalizac ion de
bolztas

Digitalizadorss

15 dizs

El responsable o= |3 digialzacion
ingresara los datos 3 3 base de

aatos.

14 Informe  del censo  de

LUSLLETIS.

Direccion de
Senvicios
Publicos

r.a
[=)
-
u

5= procede a3 efectuar un informe

sobre &l censo reslzado en donds

5= debe incluir:

+ [Entidad y fecha de realizacion

o Lugar de realzacion

» Nimero de encuestas

v Anzlisis estadistico v grafico de
la informacicn
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Continuacion de la tabla XVII.

-
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-05
LEVANTADO DE INFORMACION PARA |Loohade smision: marss de 2013
No. edicion: primara
CENSO DE USUARIOS DE AGUA Fecha ditima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Direccion de AF M Pagina 4 De §

- e
Con la informacion que genero &l
censo 52 actuslza los registros de
agua, lzs caracteristicas que pusde
presentar un padron de uswanios
pusden ser
« Un propietaric pusds  tensr

varos servicios inscrite 3 su
. . o bires
15 | Actuslizscion del padron D"i{'fl?{ = 15 dizs » Servicios con  direcciones
! incompletas
» Un servicio estd 3 nombre de
slguisn musrto
+« Fropigtaric  con inmusbles
vendidos ¥ los servicios sigusn
3 5u nombre.
» Ususrios sin registro en el
padirin.
S= proceds 3 gensrar =l padron
con las actuslizsciones hechas,
padrén que servird para mejorar la
Ny a o . TR cobranzs de |35 tasas por senvicios.
16 :{211;;;{&?; ge  padion D"i{'fl':{ = 15 minutos | Dentro -;gl padran s_ap:f:aba tener
una clasificacion por tipo de uso del
servicic gque como minimo s
clasifigue en: domiciliar, comercial
& industrizl.
Detalles de riesgos
Mo. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
Qe o 52 cusnte con B2  debe  presupusstar os )
presupwesto pars ejecutar 2l recursos para llevar 3 cabo el | Direccion de AFIM
proyecto de censo d8 USUSnos proyecto
Ea -:a:t;a ngEEELar ral.r'u:-fras ool
- Zwe bos vecings seresistan a s COC para informar a - .
“ brindar informacion solicitado la poblacion vy pedir su Alcakde Municipal
colaboracion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Flujograma del procedimiento del levantado de informacién

para censo de usuarios de agua

L
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P-05
LEVANTADO DE INFORMACION PARA [-5oha de emision: mareo de 2013
CENSO DE USUARIOS DE AGUA | oo Prmes
Fecha ultima edicion: marzo de 20132
Area responsable: Direccion de AFIM Pagina & De 5 -/,
Levantado de informacion para censo de usuarios de agua
. L. Direccién de Comunicador
Dlrecc_lo_n e AFIM y Direccién de Alcaldg Y de Encuesta- A=t
servicios ; Concejo N . Digitadores
ablicos coordinador de AFIM Municipal Comumgamon dores
P OMAPS social
INICIO
1.
Planificacion
del proyecto
censo de
usuarios
2. Definicién =
d‘e e Identificacion
necpesario de cobertura
Y de red de
estructura
" agua potable
operativa h
por sistemas
5. Disefio y
4. Disefio de produ_ccic’m
rutas para Eeistickey
encuestadores Rad
control de
censo
17 7. Aproba-
6- Disefio de C:g"ecifc')
— boletas para dp Y
encuestas it
boleta de
encuestas
€ aprobo
LNO .~ proyectoy la
boleta para
ncuestas
8.
Capacitacion .
Si
a encuestado-
res
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Continuacion de la figura 11.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P-05

LEVANTADO DE INFORMACION PARA
CENSO DE USUARIOS DE AGUA

Fechade emision: marza de 2013

No. edicion: primera

Fecha altima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccicn de AFIM

Pagina & De 5

.

Levantado de informacién para censo de usuarios de agua

Direcci6on de

Comunicador

BIEEEKEm e AFIM y Direccion de Alcalde Y de Encuesta- -
servicios . Concejo A A Digitadores
Ffees coordinador de AFIM Municipal Comunl(_:amon dores
P OMAPS social
v
9. Informacién 10.
— alil,
alos Campafia de oy antads
COCODES y Informacion )
5 de informa-
vecinos sobre ala =
- cion
el proyecto poblacién
Lapoblacign
esta
NO »<_brindando la — =
informacié
licitada?
12. Revision
y consulta
diaria de
datos a
encuesta-
dores
14. Informe de . .13'.
Digitalizar
censo de
. datos de
usuarios
boletas
15.
Actualiza-
ciéon de
padrén de
usuarios
v
16.
Generacién
de padrén
actualizado

.

FIN
| |

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XVIII. Procedimiento del tramite para nuevas conexiones de

servicios de agua potable

PROCEDIMIENTO CODIGO:; P-AP-P-06

TRAMITES PARA NUEVAS Fechade emision: marzo d2 2012
CONEXIONES DE SERVICIOS DE No. edicion: primera
AGUA POTABLE Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos Pagina 1 De 32
o

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE §

Ho. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACICN OBSERVACIONES
Parz |z solicitud del servicio nusvo
Fresentacion de solicitud de mm - .__ | 9= 3gus potsble d= ks provectos
1 | un nusvo servicio de agua Vecing O minies | oo oona z v zona 6, el vecino debe
potable dirigirse 3 la junta de agua de la
zona para efectuar la solicitud.
La documentacion gue se debe
presentar &5 la siguients:
» Solicited 3 13 junts del agus
Verificacion de la " E'DH? -:a;:nrram .
- | documentacion completa v | Administrador de 15 minstos * .opa -‘:i ’{'r"f;flf:a IUIE':I{ P
< | veridica para pasar &l OMAFS minuios | = LOpiS 92 rECibos 08 recolEcoion

d= basura.

« Copiz de la cedula (DFI)

« Copia d= constancia  de
nomenclatura de inmusble

» Solvencia del COCODE d= la
zona

coordinador de OMAFS

Si Iz documentacion esta en onden

Verifieacion medicion en| ) se procede 3 inspeccionar 2 lugar

i fﬂ_- _ ,E bicacion del| Coordinador de I 5 Procede 3 Insps = e

3 | area fisica de ubicscion de OMAFS hora de la posible nueva conexion, para
= - - = ] . )

nusvo posible servicio estimar los  costos del trabsjo.

Liznar ficha de costos de conexion.

=& traslada |3 decumentacion ae
g4 | Pasar carpeta con cdlkeule d=2 | Coordinador de 30 minutos solicitud de vecing, incluyendo =l

costos & la Junta de Agus OMAFS presupuesto de |3 nueva consxion
3 |3 junts d=l agua.

Revisa documsntacion y da
5 | visto bueno pasra pasar al|  Junta de Agus 30 minutos
Conceje Municipal

Lz junts del sgus da visto busno
para continuar con los tramites.

Aprusha, rechazs 5] e =1 aprusban I3 nusva soliciud s=
6 |cuestions |z solicited del rTfrriEi_J?l 20 minutos | procede a elsborar £l acts

NUEVD WSS ‘ pa correspondiente

52 hace saber al coondinador v la

Elsboracion  de  acta v ) junta del agua ls sutorizacion para
_ et < . _ ! Secretario P . _ n S R
7 | traslado 3l Coordinador de la Fala 5 minutos Iz consxion del nusve ssnvicio,

M unicipal

OMAPS v a s Junta d= Agus enviandoe el acta de aprobacion

correspondisnts.
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Continuacion de la tabla XVIII.

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-P- 06
TRAMITES PARA NUEVAS Fecha de emision: marzo de 2013
CONEXIONES DE SERVICIOS DE  |No.edicion: prmers
AGUA POTABLE Fecha ultima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Dirsccion d2 Sarvicios Publicos Pagina 2 De 2
N 4
2l no s2 aprobo |3 soboiwd del
nuevo semvicie se  informa &l
Solo con solicitud aprobada solicitante sobre las razones de
g | procede la instalzcicn, en| Coordinador de 45 minstos rechazo, si 52 aprobo s= emiz s
caso  contrane informar 3l OMAPS MIRASS | arden de trabajp por nueva
usuario solicitante consxion, ssgun formate F-AP-O-
17 Orden de conexion y reconsxion
de senvicios de agus potable
Instalscion g 15 consxion
. | gemiciizna y recopilar los Eontansr Depende del | Sz gjecuts Ia orden de trabajo y se
T |datos del medidor oy - lugar llzna Iz ficha de nusva consxian,
ubicacicn del inmusble
Sz archiva el expedients del nusvo
: . usuario, v 52 sctuslza =l padron de
Actuslzar el nusvo usuano . : -
zn 2| reqis armbiior 12 | Administrador de | ususrios. Ver procedimientos P-AP-
- -':[r 'I_ r::ll=h1_r-:|r1_:i;r-::l'wnr . OMAPE mINASE | =0, sctusizacién de padron de
arpeta del usua ususrios  de senvicio de agus
potable.
Detalles De Riesgos
Mo. RIESGO CONTROLES RESPONSAELE

Cue ks tramites para b3
concesion  de  los nusves
servicios sean muy tardadaos.

Crear &l mecanismos necesario
para agilzar |5 tramitacion de s
CoNCEsion de nuevos sEmvicios,
siempre v cuando s= tenga s
capacidad en los pozos de
abastecimignto

Direceitn de Servicios Publicos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12.

Flujograma del procedimiento del tramite para nuevas

conexiones de servicios de agua potable

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-P- 06

TRAMITES PARA NUEVAS

CONEXIONES DE SERVICIOS DE

AGUA POTABLE

Fechade emision: marzs de 2013

No. edicion: primers

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos

Pagina 2 De 3

o

Tramite para nuevas conexiones de servicios de agua potable

8. Emision
orden de
conexién o

nuevo
ervicio?

notificacion
de rechazo al
vecino

Elaboracion
de actay
traslado a

coordinador

Vecino Administrador | Coordinador Junta de A‘\:Ig?::de(_eoy Secretario O REERE
de OMAPS de OMAPS agua ! Municipal
Municipal
INICIO
Expediente
——————w
e 2. Revisién y
Verificacion de
documentacion L
3. Verificacion
y medicién
fisica de area
de conexién
nueva
4. Traslado de
expediente
con calculo de
presupuesto a l
juntade agua || 5. Revisién
de
expediente
y Vo.Bo, ¢
traslado a 6.
Conceig Aprobacion
o rechazo de
nuevo
servicio
aprobdé
NO concesion de s1
F-AP-O- 17

Acta de
aprobaciéon
7

9. Conexioén
domiciliar de

10. Actualizaciéon
de padrén de

‘P-AP—C— 01‘ ‘

usuarios y
archivo de
expediente de
nuevo usuario

nuevo servicio
y recopilacion
de informaciéon

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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2.2.7. Procedimientos del macroproceso de operacion vy
mantenimiento de agua potable

Entre los procedimientos que se realizaron para este macroproceso se

puede citar los siguientes:

o Abertura y cierre de llaves de paso del tanque de distribucion.

o Aforo de fuentes utilizando el método volumétrico.

o Andlisis bacterioldgico del agua.

. Analisis fisicoquimico del agua.

o Cloracion con tabletas de hipoclorito de calcio para flujo continuo.
o Cloracién con hipoclorito de calcio granulado para flujo continuo.
o Corte de servicios de agua potable por gravedad.

o Dosificacién de solucién de cloro para flujo continuo de agua.

o Medicién de cloro residual y pH en el agua

o Reconexion de servicios de agua potable.

. Solicitud de cloro a OMSP.

o Lavado de tanque desarenador.

o Lavado de tanques de tratamiento.

o Lavado de tanques de distribucion.

o Mantenimiento preventivo de bocatoma o tanque de captacion.

o Mantenimiento preventivo de linea de conduccién.

o Mantenimiento preventivo de red de distribucién.

o Mantenimiento preventivo de valvulas y accesorios del sistema de
acueducto.

o Reparacion de fugas en tuberias de red de distribucion del sistema de
acueducto.
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conduccion.

Tabla XIX.

Reparacion de fuga en tuberias de asbesto cemento en linea de

Reparacion de fuga en tuberias de pvc en linea de conduccion.

Resumen de los procedimientos del proceso de suministro

de agua potable por gravedad

PROCEDIMIENTO S DEL PROCESDO SUMINISTRO DE AGUA POTABLE POR GRAVEDAD
NOMERE DE
COMGO PROCEDIMIENTO S OBJETIVG ALCANCE
Operardeformacorrecia el | Tener un manegjo eficiente
Abertura v cierre de | tangue de distribucién o | delaoperacion del tanque
P_AP-CI- 0 llaves de paso F'_E| almacenamiento de agua | deabastecimiento porparte
tanque de distribucion | para abastecer a la | del encargado para
de agua poblacion en los horarios | abastecer de agua a la
especificos. poblacidon de manera eficaz.
Determinar Ia variscion e [ Lol & [E91ste d¢ Tos
Moro  de fuentes | CRUGHSS en las fuentes 82 | ghastecimients  pars
P-AP-O- 02 | utilizando el método determinar el P radE de | comparar con la demanda
volumetrico u:umplimientu:-de.lgalademﬂnda de los usuarios para
de la poblacian 5at|5fa|:er_5u5_,necesldaq_es
i en cualquier epoca del ano.
Realizar el analisis | Medir el grado de
bacteriologico para | potabilidad del agua de
determinarla contaminaci on abastecimiento a la
sr s s onoconmaminaciondelagua | poblacion y adoptar las
P-AP-0- 03 .Z.QIEQSLSEbﬂCtEHDngIm con microorganismos | medidas comectivas en caso
g coliformes totales v | de contaminacion,
coliformes fecales para | cumpliendo con lo
garantizar agua potable a la | establecido en el codigo
poblacion. municipal.
] Medir el grado de
Realizar el analisis delagua, | potabilidad del agua de
pﬂ.rﬂct _u:{gterrnil};lr_ las | abastecimientoy adoptar las
P . . caracteristicas 1sicas ¥ | medidas comedctivas en caso
P_AP-O- 04 g.zla;lshsﬂﬂslmqmmlcu quimicas del agua de | de ser necesarios cuando
el 9 abastecimiento a la | los limites de las
poblacion que determinan su | caracteristicas fisicas v
calidad. quimicas no concusrden
con las establecidas por la
Morma Coguanor 29 001
Efectuar la desinfeccian del L?:LE%QSE?EE(:EEQE;T:-ﬂr
Cloracién de agua | JOUR B B8 SIS Ge la | parte del encargado de la
con tabletas de E - one planta de tratamiento
- " - plicacion de cloro para la ’ !
F-AP-Q- 05 | hipoclorito de calcio | 4io minycian o eliminacion de | SUidando cumplir con los
EgﬂLﬂﬂﬂUJD continuo de bacterias vy wirus dafinos ;:mgg?m”}':f‘t:gss secguptnﬂb::z
para la salud humana. Mormas 20 001-
primera revision
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Continuacion de la tabla XIX.

Tenerlos lineamientos para
Lograr la desinfeccion del :jﬂﬂ'?_tis‘LEF':T_:EEE;;;E”;EF'F;
Cloracion de agua ﬂg'é? aue s€ 5”-;.&; :ﬂ planta de tratamiento o
con hipoclorito de ED. acion por medio dea gncargado de tanque de
. plicacion de cloro para la —_ .
P-AP-O- 05 | calciogranulado para dsminuds liminacion d abastecimienta, cuidando
flujo continuo de agua b;ﬁ”;ﬁ;gn?nim?'zﬂﬂ%?ﬂns cumplir con los limites
para la salud humana. maximas ﬂcEptﬂ.t'lEE v
permisibles  segun  las
Mormas Coguanor 29001,
primera revision.
Corte de servicios de Efectuar Ta suspension del | Realizar suspensiones de
agua potable por servicio de agua potablea | los  servicios de agua
P-AP-O- 07 gravedad los usuarios que incumplan | potablesegun las ordenes
el pago de sus tasas | de corte emitidas  por
respectivas. coordinacion de OMAPS.
Dosificacian de Reallzardn_afnrmacnrredﬂla Gallbraf los equipos de
solucién de cloro para dusiﬂcapinn de n:lclrln:u clnracing por partelu;lelcis
; ; Necesaria para a | encargadaos, para aplicar la
P-AP-0- 03 g;fﬂ_ sontinug  de desinfeccion del agua que dosisrequerida en funcian
se abastece a la poblacion | del cawdal de agua a
en los equipos de cloracion. | desinfectar.
Llevar el control del cloro
residual existente en las
salidasdelostanques y en
. Medir la cantidad de cloro :':'5 GEF"??dDm'cm?rEf de
Medicion de cloro| residual existente en el agua ;Egegg'gnﬁggﬁﬁl:diﬁ
P-AP-O-02 | residual y pH en el | que se abastece a la necesariaaplnstanques de
agua Eulhlal_nl:lcnn. asicomoel valor abastecimiento. asi coma la
=P medicion del pH para
determinar el grado de
efectividad de la
desinfeccion del cloro.
Hacer [as reconexiones de
Reconexian del | Redlizarlas reconediones de | los servicios deagua delos
servicio de  agua los  servicios de agua | usuarios que previamente
P-AP-O-10 potable potable, delos usuaros que | hayan cumplido con los
ardene la coordinacion de | pagos correspondientes y
OMAPS, verificarla funcionalidad de
la reconexion del servicio.
Obtener  los  insumos | Tener cloro a disposicién
Solicitud de cloro a | necesarios (en éste caso el | por parte delencargado de
PLAP-O- 11 Dflclll'lﬂ de Servicios | cloro) para la desmf&ccmn la planta de tratamiento o
Publicos del agua que se sirve a 1a | tanque de distribucion para
poblacion. desinfectar e agua de
manera oportuna.
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Continuacion de la tabla XIX.

PROCEDIMIENTO S DEL PROCES0O DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTAELE

Lavado de tanques

condiciones delimpieza los
tanques desarenadores para

POR GRAVEDAD
CODIGO NOMERE [ OBJETIVO ALCANCE
PROCEDIMIENTO
Establecer condiciones de
Mantener &n buEnas limpieza para los tanques

desarenadoresconel fin de
quecumplan su funcion de

P-AP-O- 13

Lavado detangues
detratamiento

condiciones delimpieza los
tanques de floculacion y
sedimentacion en la planta
de tratamiento para
disminuir el riesgo de
contaminacion del agua.

P-&P-0-12 | desarenadores . manera eficaz evitar
que_.estl:us. cumgplan  su cuntaminacinnesp;rapnder
funcion. seguir con los procesos

sucesivos detratamiento def
agua.
Mantener en buenas Establecer condiciones de

limpieza para lostangues de
floculaciony sedimentacian
con el fin de evitar
contaminacion vy poder
seguir con los procesos
sucesivos de desinfeccion
del agua.

Lavado detanque de

Mantener el tanque de
almacenamiento en
condiciones aceptables de

Establecer condiciones de
limpieza y desinfeccion para

aqua.

agua a la planta de
tratamiento o tangque de
distribucion  de  forma
continua.

almacenamiento o | 7 ° . e los tanques de
P-AP-0-14 1 yistribucian. !Pp'ﬂf‘?ﬁ? desérgemlnguci;:-ﬂr; almacenamiento o
contaminacion del agua gue g.'f.:;;bnﬂ ;:I'III;EiIfII'ngrET a ?ﬂtﬂr
sesirve ala poblacion. gua.
cumplir con un plan de
Mantener en  buenas | mantenimientc de los
Mantenimiento condiciones |a bocatoma o | elementos que conforman el
preventivo de | tangue de captacion para | sistema de acueducto por
P-AP-0Q- 15 | bocatoma o tanque | garantizar la cantidad de | parte de las autoridades
de captacién agua necesaria a la | correspondientes para
poblacian. prestar el servicio de agua
potable defoma continua v
con calidad.
Mantener en  buenas o .
condiciones de operacian la g:m?'zarqﬁ Dﬂnrtédqi?ergg
- linea de conduccion del o i
emvemie. g linea | SS1EM8 e acucducto para | NETIETIERIs corecti
P-AP-0- 16 | de conduccion de garantizar la llegada del unaserie de actividades de

monitoreo de la linea de
conduccion por parte de las
personas encargadas del
misma.
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Continuacion de la tabla XIX.

Mantener en — minmimizar la cantldaq de
condiciongs de operacion la fallos __Que requieran
Mantenimiento red de distribucion del I'I'IE.E‘!IEI'I;I'I'I:EI'I?D cp_rrnlajct|un.
preventivo de red | sistema de acueducto para | M0 2N 18 EJECLLION DS LNA
P-tP-0- 17 | de distribucion de | garantizar la llegada del SEne de actividades de
agua. agua en condiciones de m.':'r'!t':'r'if':.' de la red de
calidad, cantidad v presian distribucion por pa!'te del
requeridas porlos usuarios. fontanero, para SEMVIragua
potable deforma continua a
la poblacian.
mMinimizar la cantidad de
fallos que requieran
- Mantener &n buenas | mantenimiento correctiva,
Lﬂrﬁ'lazt:rl?tlimentn de | condiciones de operacion las | mediante |a ejecucion de una
vilvulas vgl}sulasgIlavgsu:lepagudtel 5eri§t de dﬂﬂlividﬂ'cllesl de
i sistema de abastecimiento | monitoreo de las valvulas v
P-AP-0-18 EFCES?ntDEdEthdD deagua potable para poder | accesorios del sistema de
:cuegbitimﬂ | servir a la poblacion de | abastecimientodeagua, por
: farma continua. parte del fontanero, para
poderbrindar el servicio de
farma continua y con calidad
ala poblacion.
Efectuar la reparacion dela
e tuberia en la red de
ﬁeiir;fﬁgen-a gz Reparar las fugas que se | distribucion lo méas rapido
P.AP-O- 19 regu:l de distribucian dan n_anlared dedistribucion | posible  por  parte  del
del  sistema  de del sistema de agua potable | fontanero para garantizar la
acueducto por rotura de |a tuberia. continuidad del servicio de
: agua a la poblacion y evitar
desperdicio del agua.
Reparacion de fuga Reparar las fuga; fque se Efectpar Iarepara.cinn dela
an  tuberia  de dan en la linea de|tuberia en linea de
ashesto  cemento conduccion del sistema de | conduccion lo mas rapido
P.AP-O- 20 | en linea de aguaputablepnrruturﬂdela posible por  parte del
conduccion  del tuberia para garantizar la f-:untqne!'u:u para garan.ti._zarla
sistema de agua llegada del agua a la planta | continuidad del servicio de
) de fratamiento o fanque de | agua a la poblacion v evitar
distribucian. pérdida de caudal.
_ Reparar las fugas que se| Efectuar |la reparacion dela
Reparaciondefuga | dan en la linea de|tuberia en linea de
en tuberia de pvc | conduccion del sistema de | conduccion lo mas rapido
P_AP-O- 71 de |I'I'||._=".-E|. de | agua potable porroturadela | posible  por  parte  del
conduccion  del | tuberia para garantizar |a | fontanero para garantizar la
sistema de agua. llegada del agua a la planta | continuidad del servicio de
de tratamiento o tanque de | agua a la poblacion y evitar
distribucian. pérdida de caudal.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Procedimiento de la aberturay cierre de llaves de paso del
tanque de distribucion de agua

INSTRUCTIWO DE TRABA.JO CODIGO: P-AP-O- 01

ABERTURA Y CIERRE DE LLAVES DE |Fechade emision: marzo = 2013
PASO DEL TANQUE DE DISTRIBUCION [No-edicién: prmera

DE AGUA Fecha dultima edicion: marzo d= 20132
Area responsable: Unidad d= Agus Potshble Fagina 1 DeZ
o
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE S
No. ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
E S2 shre lzs instzlzcionss d=|  Encargado del % minutes Sz llegs 3 I35 5 de 1z manana 2 la
I3 planta de tratamisnto. Tangus < = planta de tratamisnto.
Verificaridn del nivel de aoua|  Encarmado del e verfica el nivel de agua en =l
2 :_‘r:_ﬁc_‘{ o o= E“_';tf‘ 2gus r{?_r-,c:-‘z = 10 minutos | tangue pars wer si se llend o hubo
=n el tangue de distribucion =1 rebalse del mismo.
A las 530 d= Iz mahana s=
Se proceds & abrir 15 vushtas Encarnado del procede a3 abrr Iz llave de paso =l
3 |de la lave de paso del r{T_r?-i.:E == 3 minutos cusl consts de 4% wueshlas para
tangue de distribucion. == abrirse completamentes, la llave =5

de rosca Eguisrds.

S esperan 10 minutos entre lEs

Encargado del 3 minrutos priTaras 13 wueltss para evitar
tangue danos 3 I3 tubsns por efectos de s

presicn del agus.

2= sbre completamsnte la Encarnado del 2= espsran 15 minutos sntre =l

5 llave de paso del tangue de 15?_: :___ - 3 minutos pEso 4 pars abrir completameants ls

diistribucion. B llave de paso del tangus.

Se realzs por observacion discts

Encargado del 10 minutos | PR3 detectar slguna  variscion
tangue significativa v ver posibles fallas en

la linea de conduccion.

El tangue de sbastecimienic s

wacia en 2 horas  y medis,

aproximadaments 3 lzs B d= Iz

. =] :':iarra l::;_ llave d Encarnads del ) ) _ maF.;:ra: LL:"_-;{I_El sgua pasa de

cerrands  las 49 tangue 0 minuwtes | farma directs. La hora del cieme de

completaments. e Iz llsve depends de la verficacion

del  psse 20y =52 cizma

aproximadameante 3 las 3 o

4 de |z tards.

2= sbren otras 15 vushas de
4 Iz llave d= paso dal tangus
de distribucion.

S2 monitorsan ks cawdales
[+ de lzs fusntes de forma
wiswsl

= I
L

m
wm o

Detalles de riesgos
Mo. RIESGO CONTROLES RESPONSAELE
Flanificar W prEsupuestar
mantenimientos  comective o | Director de Servicios Pablicos v
preventive para las llaves de | Dirsctor d= AFIM.

pEs0.

Capacitar vy evaluar d= forma
pencdica al personal encargado
dz Iz plants a3 cargo de
operacion de llaves de paso.

Qe lzs laves de paso es1Em en
mal estado y no se pusdsn
operar de forma comecta.

Encargade de Unidad de Agus
Potsble v Director de Servicios
Publicos.

Qs =l personal 3 cargo no
opere d= forma comrecta las
llawes de paso.

8]

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13.

Flujograma del procedimiento de la aberturay cierre de

llaves de paso del tanque de distribucion de agua

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

CODIGO: P-AP-O-01

ABERTURA Y CIERRE DE LLAVES DE |Fechade emision: marzo de 2012

PASO DEL TANQUE DE DISTRIBUCION |No. edicion: primera

Fecha altima edicion: marzo de 2013

DE AGUA

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Fapgina Z DeZ

o

ABERTURA Y CIERRE DE LLAVES DE PASO DEL TANQUE DE DISTRIBUCION

ENCARGADO DE TANQUES

INICIO

1. Aperturade
instalaciones

planta de
tratamiento

|

2. Verificaciéon
del nivel de agua
en tanque de
abastecimiento

l

3. Abrir 15

vueltas la llave
de paso del
tanque

a se abrio
completamen
te?

Si
v

6. Monitorear el
caudal de las
fuentes
visualmente

|

7. cierre de llave
de paso
completamente

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXI.

volumétrico

Procedimiento de aforo de fuentes utilizando el método

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0O-02

AFORO DE FUENTES UTILIZANDO EL

METODO VOLUMETRICO

Fecha de emision: mareo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area

responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina

Del

k.

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD RESPONSAELE

DURACICN

OB 3SERVACIONES

Encargado d=
- Unidad de Agus
Sgua _

Potable

|dentificacion de fuentes de

-

Se debe realizar la identificacion de
lzs fuentes d= sbastecimisntio a
inicio de cada ano.

a2

Hacer Ia .. o | [Encargade de
20aT programacion o= Unidzd _:EA_;LE

aforos al ano. Fotable

30 minutos

== debe hacer al inicio d2 cada ano
y dar 3 conocer 3 las personas
involucradss en dicha actividad.
Los sforos s2 recomisnda hacerlos
mensuslments, pero d2 no SSr
posible s= deben reslzar por bo
MEN0sS UND =0 INVIEMS ¥ und =0
VEFZNo,

Preparacion  del  equipo

- Fontansro
necesanio para aforar. =

20 minutos

o€ alists un cronometro ¥ o un
recipiente de volumen conccide de
5 gsknes o su eguivslente en
Iitras. Tgalon = 2,785 litras

Toma de tiempo de lensdo

. - ==
del recipients Fontanero

30
Segundos

o colpca el recipiente debspn dsl
veredsro o chomo v en &l mismo
instante s= pone 3 funcionar =l
cronometno.

Retin  del recipiente  de

Fontansno
veredero o chomo =

30

SEgUundos

=& retira gl recipiente del venederno
o choma cuando ya esta lleno y en
gl mismo instante se dstiens =l
cronometro.

Anctacion  del tiempo de

Fontansno
lienado =

1 minuto

S= anota el tiempo en gque el
recipiente s2  llend ssgun o
marcado por el cronometro.

Entrega de datos Fontansns

30 minutos

o rephen o veoss los pasos el 2
al & v s= =niregan los dstos sl
encargado de la Unidsd d= Agus
Potable

) Encargado de
Calkculo de cawdal resl Unidsd d= Agus
Paotable

15 minutos

Se efectus wn promedic de las &
repeticiones  reslizadas por cada
fuente y luego sesuma 2l total para
obtensr &l cawdsl real. Estos dstos
se anotan en 2l documento
F-AP-0- 01 formato control de
sfores. La sguivalencis pars pasar
de gakones 3 litros es:

igabon =3, 78S litros
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Continuacion de la tabla XXI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0- 02

AFORO DE FUENTES UTILIZANDO EL
METODO VOLUMETRICO

Fechade emision: marzo de 2012

Mo. edicio

n: primsra

Fecha Oltima edicion:

marzo de 2013

\| Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina ZDe 3

7

El caudsl| promadic necesano para
abast=cer 3 s poblacion s2 obtizne
Caleulo del caudal promedio | Encargado de multipicando el numero - de
g necesano de sbastecimiento | Unidad de Agua | 30 minutos !'-;I:un.:.r_1a= por ,L_“ _,':m“_{_,mr'_ E:
- Is poblacidn — importante recordar que la dotacion
alape &5 para un dis, por b gque es
necesano saber la capscidad de la
fuenta en un dia.
52 compara | valor del caudal real
Encamade de la con el valor del cavdal necesario
10 | Comparacion de caudsles Unidad de Agua | 15 minutos | %% abaf1—:-:|rr1 ?r“‘:.". E:' &l caudal _rf_»al
Potable es mayor significa que existe
superavit de o contrario existe
deficit de agua.
. . Tl euiEle 0T, S8 presenta un
. | Informacién  al Alcake y DE'E':E{:;‘_E >horas | Merme: &l concejo municipal para
Concaje Municipsl = I:-Iic-.':: == considerar shemativas de
i} soluciones,
Se sfectus wna evaluscion de las
Alzskdz v slternativas  planteadas para s
12 | Evaluacion de shemativas Concsjo 1 hora solucion  del  problema,  estas
Municipal soluciones pueden ser a mediano o
largo plazo.
) ~ Alcakde ) Se debe informar en e COMUDE
3 | Informe al COMUDE Municing! hora para gue |3 poblacion este 3l tanto
i pa e .a
de |3 situscion.

Detalles de riesgos

No.

RIESGD

CONTROLES

RESPOMSAELE

Qe o exista egquipo v
utensilios para efectusrlos
sforos

Fresupuestar la adguisicion del
=quipn y utznsilios necesarnios
pars reslizar aforos.

Director de Servicios Publicos v
Director d= AFIM.

Qe no existe posibiidad fisica
de reglizar los sforos

una obra fisica d= adecuscion
del sar2a =n donde 52 hallan las
fusntes.

Fresupusstar |3 construccion de

Director de Servicios Publicos v
Dir=ctor de AFIM.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Flujograma del procedimiento de aforo de fuentes

utilizando el método volumétrico

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-02

AFORO DE FUENTES UTILIZANDO EL
METODO VOLUMETRICO

Fecha de emision: mamzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha Ultima edicion: marzo de 20132

Area responsable: Unidsd de Agua Potable

Pagina 2 Del

Aforo de fuentes por el método volumeétrico

Encargado unidad DIFECFO_F e Alcalde_ Y Alcalde
de agua Fontanero servicios Concejo Municipal
Publicos Municipal

1. Identificacién
de fuentes de
agua
2. Hacer
programacion
de aforos
3. Preparacion
- de equipo
necesario para
aforar
4 Toma de
tiempo de
llenado del
recipiente
5. Retiro del
NO recipiente de la

caida de agua

!

6. Anotacion del
tiempo de
llenado

s la quinta
anotacion?,

Si

8. Calculo del
caudal real

v
7. Entrega de
datos al
encargado de
unidad de agua

F-AP-O-01

117




Continuacion de la figura 14.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0-02

Fecha de emision: marzo de 2013
AFORO DE FUENTES UTILIZANDO EL de emisidn: v
METODO VOLUMETRICO Mo, ediclon: ermers

Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Unidad de Agus Potable Pagina 2 Del?

Aforo de fuentes por el método volumétrico

. Director de Alcalde y
Encargado unidad g . .
Fontanero servicios Concejo Alcalde Municipal
de agua . L
Publicos Municipal

F-AP-O-01

8. Calculo del
caudal real

!

9. Calculo del
caudal promedio
para
abastecimiento

|

10. Comparacion
de caudales

Existe déficit
de agua?

NO - FIN >

110
Presentacion
SI » deinforme al
Alcalde y
concejo

12 Evaluacion
> de —
alternativas

13. Informe al
COMUDE

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXII.

Procedimiento del andlisis bacteriolégico del agua

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0- 03

ANALISIS BACTERIOLOGICO DEL

Fechadeemision: marzo de2013
Mo.edicion: primera

AGUA Fechailtima edicion: marzo de2013
t\Area responsable: Unidad de Agua Potable Pagina 1 De & _/}
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSAEBLE | DURACION OBSERVACIONES
Esta revision se hace al inicio de
L , cada ano, tomando el dato del
e o e o | 15 miuts | ain e tars e s e
% presta o 5erui|:i|:|q Patatle g registrados en el sistema SIAF u
' otro medio de almacenamiento
utilizado en la municipalidad.
Determinacion de la| Encargado de La determinacion de Ia frecuencia
2 frecuencia  minima  de | Unidad de Agua | 10 minutos | del muestreo se hace conformea la
muestrea. Potable Morma Coguaneor 29 001; tabla 8
Se uliliza el formato F-AP-O- 02
Programaciondela toma de | Encargado de Programaciondetoma de muestras
3 | muestras para el andlisis | UnidaddeAgua| 1hora | para analisis de agua. Las
bacterioldgico Potable muestras deben ser en puntos
diferentes.
Para el analisis bacteriologico
existen varios métodos, uno de
Determinaciondelmétodo ge | CNCArgade de . ellos es el método de presencia-
4 anilisis bacteriolagico. Unidad de Agua | 30 minutos | ausenciaquelo pueden_rgallz_ar los
Potable encargados dela municipalidad,
siemprey cuandosetenga el Kit de
analisis bacteriologica.
Para tomar las muestras para el
examen bacterioldgico se deben
tomar las precauciones necesarias
Encargado de para  que la muestra Ssea
. Unidad de Agua representativa del agua y evitar la
g Preparacion para toma de Potable o 10 minutos contaminacion accidental durante
muestras personal del la operacion de recoleccion. Se
Ministerio de debe flamear el chorro o porlo
Salud menos se debe dejar correr un
maomento el agua delchaorro de tal
manera queno setome el principio
ni el fin de la corrida.
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Continuacion de la tabla XXII.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0-03

) . Fecha de emision: marzo de 2013
ANALISIS EAC;CI;URLGL[JGICG DEL  |oeeoir s

|| Area responsable: Unidad de Agua Potable Pagina 2 De & /‘l

Fechaultima edicion: marzo de 2013

Si 2l metodo a utilzar s 2l de
presencis-ausencia s toma s
mussira por pane del encargado de
lz Unidad de Agua Potsble o
fontanero, S& recolecta dentro un

Encargado de la frasco estenlzsdo, un volumen de

Unidad de Agus 100 ml de agus para examinar,

6 Toma de musstras  pars Potable o 1 hora teniendo cuidado de no tocar el
analisis bactenologico personal del = interior del frasco. 5i se wtilza otro
Ministerio de métods de analisis s2 coording con

Salud gl Ministerio de Saled para que

glios tomen lss musstras. 5= debe
llevar un registro del monitorso
bacteriologico del agua mediante el
formate F-AP-0- 03 Monitorso
bactericlégico del agua.

Bl el mefodo 3 ulilzar 25 2l de

Encargado de presencis-ausencia, se agregs el

2 Agreqaciin del cultive Unidad de Agua 30 minutos cultive contenide en un sobre en
= o Potable o forma de=  ampolla, para gque
fontanero interactise con las  bacterias

coliformes en caso de existencia.
S= cizma 2l frasco, se coloca en
Encargado de posicion  wvertical ¥y s mezcls
B Freparacion para 2l andlisis Urg;:_-;la;.fv; “2 1 10 minutos pa_!'f—:-ch':m_arla. ra§1a_-.La no I'_ay-:'._r
abie o granules suspendidos =n =l agus,
fontansro el medio de cultive y 2l agua toman
un color ambar.
A tempsrstura ambisnte s& coloca
en |3 incubsdora con tempersturs
Encangado de de 35 a 3T grades {arﬂ;ra-..-:ns.
. Unidsd d= Azus durante 24 horas para determinar
| Incubacion de la musstra Fotable -.-:.ﬂ 24 horas Iz susencia o presenciz de
- colformas totales. Se utilza wna
incubsdora  gue mantenga |
temperatura regulsda de 35 3 3T
grados centigrados
Cuando el color del agua cambia

fontanerno

Encargado de

oz - de ambar 3 werde szulsdo eso

] Determinacicn de| Unidad de Agus ) =2 = =
0 R I - Sminutos | indica  gque el sgus esta
contaminacion del aguea Potable o oo ) N
fontanaro contaminads  con  golformes

fotsles.
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Continuacion de la tabla XXII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-03

ANALISIS BACTERIOLOGICO DEL

AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

|| Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina 2 De &

~

Zi =l sgus =sta contaminads es
decir toma el color verde-azulado
Encargado de ar1-:_:|nrc_aﬂs_ 5? lz agrega L_ra -:;:rﬁf.-:
gy | Determinacién de presencia| Unidsd de Agus | o . m?dfrf‘ra_f:il. {n_rgpl.?;rp _"“["-“':E
d= E - !;-r i = fE‘CEIEE} Fotsblz o minutos |r-.-::|_-= -crj_L-c.l., S var H:-c? | ::
fontanars f-:-rm-:._l..r -:.rllk:-_ de color rojo en lu
superficie superior de la muestra si
esto 52 da 52 confirma la presencia
d2 E coli {colifgrmes fecales).
- El fomtansro o encargado de |3
arE:E;—:?g:la _ Unidsd de Agus Pmajtfla Entrega
12 | Entrega de resultados Llri:.;:: de Aguz 15 minutes | bos .r_asl.ha-:_{:-sl al Dirsctor de
F'-:|15I:-IE= Servicios Puoblicos para que los
registre en &l formato establecido.
o2 interpretan los resuliados v s
toman las medidas
Dlirector de comespondientes  en  case  de
13 Registro = interpretacion de E-:-_wici:lds_ 30 minutos | contaminacion. Se  registran los
resultados Piblicos resultados en el documento
. y F-AP-O- 04, formato resulados
anuales de andlisis bactericlogicos
del agua.
Fresentsr  informe  &n el Lliractor de ol hay o no hay ContIMInSCIon s2
14 HEF{UFE‘E morme - en = SEMVICIos 15 minutos | presentan ks resubiados &l
il publicos COMUDE para gue este informado.
- o e Director de Si existe contaminacion se definen
15 {D;:r:j:Tr:lr;ra sl:Lir mediaas Sarvicios 3 horas lzs medidas comectivas 3 seguir,
- - Publicos para coregir 2l problema.
51 s cuenlz en |z ofcina dg
i Ejecucion  de  medidas e ontaners 1 dia Servicios Publicos con los recursos
COMectivas - - necesarios para implementar las
medidas comectivas s sjscutan.
g7 | Presentar informe en el DE'LE;E;::‘:E 15 minutos 52 pressntan los resultsdos sl
COMUDE S * | COMUDE para gue esté informado
Fublicos
S para egecutar las medidas
Saicits _ 2 las Director de comectivas no s tiens recursos
18 er&_“‘gs {ﬂ?ﬂp?nr-"i:ﬁas " Senicios 1semanz | suficientes en lz Oficing Municipsl
T e Publicos de Servicios Plblicos: sz solicita
apoyo comespondiente.
15 Presentar informe Ell DE'LE;E{:;:_E 15 minutos Se presentan ks resulados &l
COMUDE o0 I:-Iic-:n; * | COMUDE para que 2sté infarmado.
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Continuacion de la tabla XXII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-03

ANALISIS BACTERIOLOGICO DEL

AGUA

Fecha de emision: maro de 2012

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina 4 De &

/’

Tirector de =l |5 solecion para el problema es
50 | andisic de shemativas EI-L-E{ ar o= 2 horss | MUY grande se hace un andlisis de
< nalisis g lematias F'EEIIELD': <MOME= | costos de las ahemativas para
y implemsantar |3 mas adecusds.
La mejor shemativa producto del
Director de analisis se deben presentar al
71 Fresentacion para =l E-;wici:-d'_ * hars Concejo Municipal v Alcalde con =l
. - - = =] a - -2
Concejo Municipal v Alcalde Piiblicos fin de lograr su aprobacion vy
y 35ignacion de TSCUTS0S para su
Sjecioion.
. i de
72 Fresentar informe 3l DEIES'E{:-' 15 minutos Sz pressntan los resultados al
COMUDE P * | COMUDE para gue 251é informado,
Publicos
Detalles de riesgos
Mo. RIESGO CONTROLES RESFPONSAELE
Que la municipalidad no cusnte -
. e cmr 1o | PTESUpUEStEr el equi . e
. con el equipo necesano pars b r—:-casiri:- en &l sjzcicio fis-:F:i Director de Servicios Publicos
gigcucion  de ks anslisis | municipales v Director de AFIM
v siguiente.
bacteniclegicos.
Que no 52 cuente con Tondos . . - L
5 parz pa:cns e lal:r:nramri:-; Incluir dentro del presupessto | Director de Servicios Publicos
2 - v narg ecte ringles i =
Externas. fondos para este rubro municipales y Director de AFIM
Qus no s tengs matenskes 3
disposicion  para ejecutar bos | Considerar la  posibilidad de )
3 trabajos peguencs  gue s | tener inventaric para trabsjos | Directorde Servicios Publicos
lantesn CoOmao medids | menores de urgencia
-
cormectiva.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Flujograma del procedimiento del andlisis bacterioldgico

del agua

L~
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0O-03
= : Fechade emision: marzo de 2013
ANALISIS BACTERIOLOGICO DEL [ eerme
AGUA Fecha Oltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Unidad de Agus Fotsble Pagina § De &
.
Analisis bacteriolégico del agua
EreamEch G Técnico del Encargado de Director de
'dadgde S Ministerio de unidad de agua servicios Fontanero
uni 9 Salud o fontanero publicos

INICIO
NGO 29 001

F-AP-O- 02

1. Determinacion
cantidad de
usuarios

2. Determinaciéon
frecuencia de
muestreo

l

3. Programacién
tomade
muestras

l

4. Determinacion
del método de
analisis

Coordinaciéon
de toma de
muestras

s

Entrega de

resultados
F-AP-O- 03 Si
T

5. Preparacion
toma de
muestras

!

6. Tomade
muestras

ZTienen equipo
para analisis?
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Continuacion de la figura 15.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0-03

Fecha de emision: marzo de 20132

ANALISIS BACTERIOLOGICO DEL

Mo. edicion: primarz

AGUA

Fecha altima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potshble Pagina & De &

Andlisis bacteriol6égico del agua

Encargado de
unidad de agua

Técnico del
Ministerio de
Salud

Encargado de
unidad de agua o
fontanero

Director de
servicios publicos

Fontanero

7. Agregacion
del cultivo

l

8. Preparacion
para analisis

l

9. Incubacién
de la muestra

I

TO-
Determinacion
de
contaminacién

¢ Esta
contaminado

con coliformes

totales?

Si
v

11.
Determinacion
de presencia de
E-Coli

—

12. Entrega
de resultados

—3

k=

13. Registro e
interpretacién
de resultados
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Continuacion de la figura 15.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-03

ANALISIS BACTERIOLOGICO DEL

AGUA

Fecha de emision: marzo de 20132

Mo. edicion: primera

Fecha altima edigion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble

Pagina & De &

Analisis bacteriolégico del agua

Técnico del
Ministerio de
Salud

Encargado de
unidad de agua

Encargado de
unidad de agua
o fontanero

Director de
servicios
publicos

Fontanero

14. Informar de
resultados al
COMUDE

¢SExiste
ontaminacién?

Si
v

15. Determinar
las medidas
correctivas

recursos en
OMSP?2

NO

v
I7. Solicitar
apoyo a
unidades
correspondien
tes

e requie
soluciones
ayores?

Si
>

18. Analisis de
alternativas

19. Presentaciéon
al Concejo
Municipal y

Alcalde
[

v

16. Ejecucién
de medidas
correctivas

v
20. Presentar
informe al
COMUDE
I

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXIII.

Procedimiento del andlisis fisicoquimico del agua

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 04

ANALISIS FISICOQUIMICO DEL AGUA

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agua Potable Pagina 1 De 4
o -
DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S
Mo. ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
Esta revision s& hace al nicio gs
cada afo. Los dstos se pusden
] Determinacion de la cantidad |  Encargadoe de tomar del padron de wsuarios gue
de hsbitantes a3 los gue s=| Unidad de Agua | 10 minutos | s2 tizne registrado en 2l sistema
les presta =l semvicio. Potable SIAF-MUNI o cuslguier otro medio
d2 slmacenamisnto wtilzado en 13
municipalidad.
Determinscion ds lz| Encargado dela La determinscion de ls frecusncis
2z frecuencis minima dz| Unidad d= Ages | 10 minutos | de=l musstreo se hace conforme 3 s
MUuSstran. Potable. Morma Coguangr 22 001; tabls 3
52 utilzs & formste F-AP-O- 02
Programacicn de ls toma d2| Encargado de la programacion de toma de mussiras
3 muestras para el analisis | Unidad de Agua 1 hora para anslisis de agua. El musstreo
fisicoguimico Potable debe  sSer tomado en  puntos
diferentes.
£l anzlisis Tiscoguimico & reslzs
en el lsboratoric del Ministeno de
4 Coordinacion de la toma de| Encargado dela Salwd, o en cuslguier lsboratorio
mussiras Unidad d= Agua 1 hora privade  debidamente  autorzado
Potable pars ello. Por kb gue se debs
coordingr s toma de musstras con
dicho personsl.
sragado de .
Freparacion de utensilios e UErri:{':;:r':-:a{.j&-;La E'_E_F'Epf‘f un ;I‘:Lnr_ 1r;r5pa;alr1?
5 instrumentos para la toma de | Potable v técnico | 20 minutas para poder Techleciar 13 muesira

Mmuestras.

del Ministerio da
Salud

51 como stigustss pars identificar
I3 musstra.

Seleccion del lugar para
toma de mussiras.

Encargado d=
Unidad d= Agua
Potable v técnico
del Ministeric de
Salud

15 minutos

S= debe tomar las mussiras en
puntos difersntes de fusntes de
sbastecimisnto d= agus (ssto s=

hace en los nacimisntos o pozo de
distribwzion, ya gue lo gue 52 busca
&5 |z cantidad quimicos que
pusde tensr el agus) verificando la
programacicn tomas
MUuEs1ras.

1 ]

o2 1 ]

Toma de musstra

Encargado de
Unidad d= Agus
Potable v técnico
del Ministerio da
Salud

20 minutos

Sz llenas 2l galon transparents con
agus =n 2l punto elegido
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Continuacion de la tabla XXIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-

04

ANALISIS FISICOQUIMICO DEL AGUA

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha dltima edicion: marzo de

2003

Area responsable: Unidad de Agus Fotable

Pagina I De 4

e,

Iy

Sz etigusta |z musstra con U3
Encargado de informacion que sigue:
& |dentifizzcion de Iz ctra Urf:a-: 'E&;I-'a am i s | ® Mombre del lugar donds se
dentificacion de |3 muestra F'-mc.hl_a.y tecnico 0 minutos tomo la musstra
del Ministerio da
Salud » Fecha dz toma de musstrs
» Hora de toma de muestra
£l encargado traslada 3 musstra 2
laboratoric comespondiente (por lo
Encargado de regular es en 3 civdad capital 2n el
Traslado dz la musstra al| Unidad d= Agus i
5 | laboratorio seleccionado | Potable o técnico | 4 horas, | Looaone @&l MSPAS o un
para &l andlisis. del Ministerio de laboratorio privado) para el analisis,
S la muestra debe ser trasladado
N antes de las 24 horas despuss de
tomado Iz musstra.
El Ministeno a2 Salud hace entrega
de los resultados obtenidos de las
. musstras snalEzsdss, utilzando 2l
10 | Entrega d= resultados Minis terio o= 15 minutos | formate que =lles utilzan para =l
2 Saled publica o ST . E'“ _
caso,  dichos  resultsdos s
entregan 3l encargade de |3 Unidad
de Agus Potable,
22 IEvisan los resuftacos v se
interpretan para tomar las medidas
. . et Director de comespondientes  en caso  de
E?i';;?ﬂ: interpretacion ge Senvicios 1 hora resultados no  adecuados. Los
Publicos resultados s= deben registrar en sl
formato  F-AP-0- 05, monitorso
fisico quimico del agua.
| Presentar informe en el Director de o Independientemente  de bos
2 | coMunE E-::nllrcms 5 minutos _rasl.ha-:cns del analisis 52 proceds 3
Publicos infarmar en el COMUDE.
Si existen resultsdos no conforme
e o Director de con lo establecido por las Normas
13 E‘"“""’"‘?m_r_ 08 mequEs Servicios % horas Cogusnar 23 001; primera revision
Commectivas. Puiblicos o T e sharmetiec e
LIDCDS. s2 evalua lzs  shemstivas  de
medidss cormsctivas.
Dirsctor de Sz presentan los resultsdos de las
14 | Informe en el COMUDE Servicios 15 minutos | medidas  comectivas en el
Piblicos COMUDE para gue 2518 informado.
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Continuacion de la tabla XXIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-04

ANALISIS FISICOQUIMICO DEL AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina 2 De 4

" ey
Detalles de riesgos
Ho. RIESGD CONTROLES RESPOMSAELE
Zue mo 58 cuente con los } . . o
5 fondes |:-ar=.=1 pagar los aralisi; Inclwir dentro del presupussto | Director de Servicios Publicos y
&n laboratorios a::1=-rrn' fondos para dicho rubro Director de AFIM.
- R = - =
- Contar con inventaric de
Que no s2  cuente  con - . . .
2 -"ispcnril:uili"a-"= de materigles | Mateniales para  =fectusr | Director de Servicios Piblicos
- e 0 | trabajos menores comao pane de | municipsles.
ara gjecucion de trabajos. . .
= s 35 medidas comectivas.
para gec = la i
Qs 13 mejors en los resulfados :;L{'r[gfﬁn__,r{ ?il_,;rffaénpla?ﬁl
- == == =lladd == E= -
3 depends unicaments del b 1r'1'mi=-r1:-= lamadas de Encargado de la Unidad de
personal encargado del tangue | OF USlaMIENIo y MaMacas O | ans Potable.
de tratamiento atencion  para  mejorar  su
- - dessmpsfio.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Flujograma del procedimiento del andlisis fisicoquimico del

agua

PROCEDIMIENT O CGD'EG: P-AP-O- 04
Fechade emision: marzo de 2013

ANALISIS FISICOQUIMICO DEL AGUA [No_edicién: primera
Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Unidsd de Agus Potsble Pagina 4 De 4

Analisis fisico - quimico del agua

Encargado de unidad Encargad(? ur_ndad Gl Director de Servicios h/[lnl_sterlo d‘? Salu_d
g agua y técnico del Publicos Publica y Asistencia
9 Ministerio de Salud social

INICIO

1. Determinacion
de numero de
usuarios

NGO 29 001

2. Determinacion
de la frecuencia
de muestreo

F-AP-O- 02

3. Programacién
de toma de
muestras

I

4. Coordinacion
de toma de
muestras

5. Preparacion
de herramientas
paratomade
muestras

6. Seleccion del
lugar para toma
de muestras

I

7. Tomade
muestras

I

8. Identificacion
de la muestra

I

9. Traslado de la J
muestra al
laboratorio

129



Continuacion de la figura 16.

PROCEDMMIENTO CODIGO: P-AP-O-04

Fechade emisidn: marzo de 2013

ANALISIS FISICOQUIMICO DEL AGUA

MNo. edicion: primera

o

Fechadltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidzd d= Agus Potsble Pagina 4 De 4

e A

Analisis fisico - quimico del agua

Encargado de unidad
de agua

Encargado unidad de
agua y técnico del
Ministerio de Salud

Director de Servicios
Publicos

Ministerio de Salud
Publica y Asistencia
social

10. Entrega de
resultados

11. Registro e
interpretacion F-AP-C- 06
de resultados

12. Informe al
COMUDE

Os resultad
cumplen con la
norma NGO 29
oo1

NO

v

13. Evaluacion
de medidas
correctivas

| 5

14. Informar al
COMUDE

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXIV.

Procedimiento de cloracion de agua con tabletas de

hipoclorito de calcio para flujo continuo de agua

PROCEDMMIENTO

CODIGO: P-AP-O-05

CLORACION DE AGUA CON TABLETAS
DE HIPOCLORITO DE CALCIO PARA

FLUJO CONTINUO DE AGUA

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fechaultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 1 De 2
o Iy
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5
Ho. ACTIVIDAD RESPONMSAELE | DURACICN OB SERVACIONES
Verificacion de tabletas en el Encargato de la . Todas [3s mananas se verfica 3
filtro chorador sEs s E plar1§ ds 5 minutes | cantidad de tablztas gue hay =n 2l
tratamiento filtra.
e e e S &l filtro contiene menos de 4
3 Colocacidn de tabletas al Er-:;lr;::f:-;a 2 10 minutes | (30E1as de cloro se agrega hasta
fiftro. S llenarle. El fitro s2 llena con 10
tratamiento
tabletas.
Se verfica por medio del medidor
Verificacion del casdal que Encargado de la _ d= cawdsl gue tiens 2l sistema, =l
3 p-:':sa car =I|'i|:r5{|:-ra-::-r - plantz de 10 minutes | caudal que debe tener para la
- tratamiento. dosificacion adecusds de cloro al
sistema.
51 no tiene medidor de caudal se
i debe dosificar =l eguipn para la
4 Dosificacion de solucién de Er{:ﬁ‘f‘f__"‘a > horss aplicacién de solucién de cloro. Yer
loro en hipoelorador 1r|?i1amai=-dr1_:- < ez procedimiento P-AP-O- 08
- dosificacion de solucion de cloro
para flujo continuo de agus.
o2 asbe medir el choro resiusl
disriamente  psra wverficar 3
cantidad del mismo, wtilzands un
kit. Para medicion de cloro residual.
EF{EF’;E:':?:E La medicion se debe hacer en
5 | Medicion de cloro residual. mﬁ'ﬁ;;;;ﬂ 15 minutos | diferentes puntos de la red de
- distribecion.  Segun 1z Norma
fontanero Coguanor 25 001 el cloro residusl
debe estar entre 0,5 3 1,0 mgllitro
en los puntos mas skjsdos del
tangue distribucion.
5= registran los walores de cloro
Encargado de residual en el documento
5 Registro y reporte del valor plants d= 5 minutos F-AP-0- 06, formate control de
de cloro residual. tratamiento o * | cloro residual v pH del agua, luego
fontanero. s& =nvis 3l encargado de |z Unidsd
de Agus Potable.
5i el resultado del cloro residusl
o _ esta fusra del rango estsblecido
P | r - Encargado de la _ e —
7 arﬂ-._L.:-:mr de SqUips plants 30 minutos p:n[ E] _Nc-rm.a Spguangr NGO Z5
clorinador. tratamiento 001, primera revision, se proceds 3

graduar &l equipe clorinador para la
dosificacion adecuada del choro.
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Continuacion de la tabla XXIV.

CODIGO: P-AP-0-05

Fecha de emision: marzo de 2013

PROCEDIMIENTO
CLORACION DE AGUA CON TABLETAS

DE HIPOCLORITO DE CALCIO PARA
FLUJO CONTINUO DE AGUA

No. edicion: primera

Fecha ltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Fotable

Pagina 2 De 3 |

Detalles de riesgos

No.

RIESGD

CONTROLES

RESPONSAELE

Que el equipr clorador tenga
fallzs =n 2l funcionamiznto.

Programar v
revisiones  pencdicas
equipe clorador.

presupuestar
parz &l

Director de Servicios Plblicos
municipsles v Director de AFIM

actividad de cleracion.

tarza de forma responsable.

Zuz no sz t=nga  =gquipo | Fresupussiar I3 adquisicion d= | . . o
- - - = 5 5

2 | necesaric  para hacer s | ki de medicion de  cloro D"Ecmélidr_:.{?:rrt?,i:Fﬁ:blED:?

medicion del cloro residual. residual. T .

- Capacitar al persanal

Qe =l personsl responssble no apa .

- responsable llamads de araado de Unidad de Aous
3 |ejecute de forma comecta la | "oPoeS Y === Encargado de Unidad de Agua

atencign para gue reslice 3 Fotable,

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Flujograma del procedimiento de cloracion de agua con

tabletas de hipoclorito de calcio para flujo continuo de

agua

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 05

CLORACION DE AGUA CON TABLETAS
DE HIPOCLORITO DE CALCIO PARA
FLUJO CONTINUO DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion: marzo de 20132

Area responsable: Unidad de Agus Fotable

Pagina 2 De 32

o,

Cloracion de agua con hipoclorito de calcio en tabletas

Encargado de planta de tratamiento

Encargado de planta de tratamiento y
fontanero

1. Verificacion
de tabletas en el
filtro

Hay menos de 4
tabletas en el filtro?

Si
v

2. Llenado de

filtro con
tabletas
Tiene medidor de

NGO

- o P-AP-O 08
4. Dosificacio

udal el hipoclorador=

Si
v

3. Verificacion del
caudal que pasa
por el hipoclorador

de solucién

v

5. Medicion de
cloro residual

6. Registro y A P-O-100

reporte del valor
de cloro residual

NO

v
7. Graduacion
del equipo
clorinador si

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXV.

Procedimiento de cloracion de agua con hipoclorito de

calcio granulado para flujo continuo de agua

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

CODIGO: P-AP-O- 06

CLORACION DE AGUA CON HIPOCLORITO

DE CALCIO GRANULADO PARA FLUJO
CONTINUO DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2012
No. edicion: primera

Fecha oltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Fotable

Pagina * De 4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mo. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DURACION OB SERVACIONES
Rlistar el =gmpe v ks| Encargado de o2 3lsts 2l recipiente en 2l cusl 52
utensilios necesanios para 3| tangues de 0 mingtaz | PEFEEE Iz solucion madre 2l cusl
preparacion  de  solucion | abastecimiento o | < MIMASE | debe zer de plastico, asi como
madre, fontaneno utensilios pars mezclar |z solucion.
Encargado de F'ari_rpgrifl_. li:r, d?m,iri”.'l&ia. E:,
.| Freparscién del eouipo de| tanquesde | | TECRREMETECETLED 92 guantes o
< | proteccion personal sbestecimintp p | 10 MMUACE | goma, mascarilas, lentes y overl
fontaners cama Eguips minima da proteccion
personal,
Encargado de 28 procede @ vertcar 3
Verificacion de contentracion tangues de .| concentracian del cloro granulada,
: del granulado. ahastecimiznto o 5 minutos puede s=ra BB %, Ty T2 % de
fontaneno concentracion.
La cantidad de choro granulado a
agragar 3 un litro d= agua depends
de la concentracion, a1 tenemaos:
Al 65 % s2 agregan 16 gramos por
litro de agua
e - Encargado de o
Cantidad de cloro granulado | o e 4o o Al TD % se agregan 15 gramos por
4 a_a;;r?;_ar 3 un In[-n de aQU3| oo rimiento o b minutos | litro de agua.
para la solucion madre, fontanern L _
Bl TZ % =2 agregan T4 gramos por
litre de agua.
Estas cantidadzs son para obtener
solucién madre con Cconcentracion
de solucion de 1%, es decir 10 000
mglitro.
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Continuacion de la tabla XXV.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

CODIGO: P-AP-O- 06

CLORACION DE AGUA CON HIPOCLORITO
DE CALCID GRANULADO PARA FLUJO
CONTINUO DE AGUA

Fechade emision: marzo de 2012

Mo. edicion: primera

Fechaultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina Z De 4

.

Preparacion  de  solucion

madine.

Encargado de
tangues de
sbastecimiento o
fontanero

30 minutos

Cuando ya se fiene [3 cantidad de
clore granulsdo a agregar por litro
de 3gua se proceds 3 prepsrar b3
solucion.  Pars esto s puede
utilzar wna medids de referencia
conocida para la aplicacion  dal
choro granulzdo, en &ste caso se
hace wso de una cucharsda o
cucharadita, de la siguients forma:

Cutharada aras | wamos de cam
1 ]
Z 10
3 15

As| sucesivaments. ..

cucharadta 3 Sramads de oana
I3
1 20
‘ ]
] 1.

As| sucesivaments. ..

Aplicacion de solucion madre

Encargado de
tangue de
sbastecimiento o
fontansro

1 hora

Lz solucion madre s debe agregar
al eguipp dosificador para |
aplicacion, dicha solucion madre s
debe aplicar despuss de 1 hora de
Iz preparacion para que &l desscho
del producte caiga al fondo del
recipiente, dicho desecho no se
utiliza.

La solucion madre se debe utilizar
antes de kos 2 dizs de preparacion
debido 3 que 3 mas tiempo pierde
su capscidad desinfectants.

Calibracion del eguips de
cloracion

Encargado de
tangues de
sbastecimiento o
fontansro

30 minutos

La calibracion del equipe depends
del cawdsl 3 desinfectar v 52 utilza
un método para dosificacion de la
solucion. Mota: Ver procedimiznto
P-AP-3- 08 dosificacion  de
solucion  de  cloro  para  flujo
Continuo de Sgua.
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Continuacion de la tabla XXV.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO CODIGO: P-AP-O- 06
CLORACION DE AGUA CON HIPOCLORITQ |Fechade emisién: marzo de 2013
DE CALCIO GRANULADD PARA FLUJO No. edicion: primara
CONTINUO DE AGUA Fecha dltima edicién: marzo de 2013
Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 2 De 4 |
o ey
== aebe medir el cloro residual
digriamente para  verficar  la
cantidsd del mismeo, utilizands un
kit de medicion de cloro residual
por medic d= comparacion de
cokor. Los puntos de medicidn
deben ser 3 la salids del tangue de
Encargado d= distribucion vy en los puntos mas
8 Medicion del cloro residusl. tanques de 15 minutes | dkejades del tangue de distribucion
sbastecimisnto w deben ser en puntos diferentes
gzl sistema de  sbastecimiznto.
Segon 3 Norma Coguangr 25 001;
primera revision, &l valor del cloro
residusl debe estar entre 0.5 v 1.0
myg fitro. Ver procedimienta P-AP-
(- 05 medicion de cloro residual v
pH del sgus.
Sa registra 2l valor del resultado de
Encargado de cloro residual en el formato
= Registro y reporte del valor Langue oe . - F-AP-O- 06 Control de chomo
3 e S P 5 minutos e T _ .
de cloro residual. abastecimisnts o residual ¥ pH del agus, ¥ s emwvis
fontansrn 3l encargado de la Unidad de Agua
Potable.
51 el resultado del cloro residual
Encargado de esta fuera del rango establecido
10 Graduacion del  equipo tangue de 30 minwtos | P27 la Norma Coguanor NGO 28
clorinador abastecimianto o mimaes 1 oo, primera revision, se proceds 2
fontanero graduar =l eguipo clorinsdor para la
dosificacion adecusda del clono.
Detalles de riesgos
No. RIESGO COMTROLES RESPOMSAELE
L2Ue D 52 CUSnte Con koS FrEsupLEstar I3 S3Quiscion 4
. utensilios, herramisntas vy los utensilios herramizntas y Director de Servicios Publicos
equips para la preparscion y equipo para la aplicacion de municipales y Director de AFIM
aplicacion de la solucion madre cloro al agua
- - . o Diefinir cantidsd minima de Director de servicios
2z e r{f:’;i::slfgjs{EL:LEE”“"D irsl.mn_s p.;:ra 3 -:_asi[fa_-.':-.':k:-r del F'l.l:llic-::u_s ml.rk:ipalas_}-
Fguan en slmacen encargado de CoOmpras.
Qe no 52 cusnte con personal e i =
3 entrenado para laprapapr:acinr Pm_;r“r_'hr {‘[p‘fl_",“{fma’ al Encargado de la Unidad de
- T personal encargado de i -
de la solucion madre y anhicacian de cho Agua Potable.
aplicacion de cloro. Spheacion 0e Cion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Flujograma del procedimiento de cloracion de agua con
hipoclorito de calcio granulado para flujo continuo de

agua

INSTRUCTIVO DE TRABAJIO CODIGO: P-AP-O-06

CLORACION DE AGUA CON HIPOCLORITO |Fechade emision: marzo de 2013
DE CALCIO GRANULADO PARA FLUJO Mo. edicion: primera
CONTINUO DE AGUA Fecha altima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 4 De 4
e

Cloracion de agua con hipoclorito de calcio granulado

Encargado de tanque de abastecimiento o fontanero

INICIO

1. Alistar el equipo y

utensilios para
preparacién de
solucién madre

2. Preparacion de
equipo de
proteccién personal

3. Verificacion de
concentraciéon del
granulado

4 Determinacion de

cantidad de cloro a

agregar a solucién
madre

5. Preparacion de
solucién madre

¥

6. Aplicacion de
Solucién Madre

v

7. Calibracion del
equipo de cloracion

v
8. Medicién de cloro Al T

residual

-

9. Registro y report{ F-AP-O- 06
del valor del cloro
residual

P-AP-O- 08

|

|

ator del cloro residual
cumple con la norma
SGUANOR 29 0017

NO
v
10. Graduacion del
equipo clorinador

s

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXVI. Procedimiento de corte de servicios de agua potable por

gravedad
o~
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-07
CORTE DE SERVICIOS DE AGUA  [{=2te smision: mareo 22 2072
POTABLE POR GRAVEDAD Fecha ultima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Coordinacion dz2 OMAPS Pagina 1 De 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S

MHo. ACTIVIDAD RESPFONSAELE | DURACICN OB SERVACIONES
La dieccion o2 AFIM o
Administrador de OMAPE amits las
ordenes de core de los usuanios
. ] _ | con incumplimiento d= page de sus
IMINASE | cyntze en el formats F-AR-D 16
Ordenes de core de servicios de
agus vy Iz entregs a3 =
coordinacion de OMARS.
La coordinacion de DMAFS recibe
lzs ordznes de cone de los
F‘;{:r;rama{h:'ur de aj;{_:l.j:iéur Coordinador de L servicios  de LEL-:':[H:E con
de come de senvicios y OMAFS hora incumplimients de pago, y se
diseno de rutas de trabajo programan las fechas y dissfo d=
rutas de trabajo para llevar 3 cabo
los cortes de semvicios.

o de Arderas T Se ke entrega lzs ordenes de corte
éEl”E;f‘ 08 QramlEs 0= cans ”ng‘r'{:i;ﬂsr 3 | 15 minutes | 31 fontanero para que inicie con la

' sctividad de corte de senvicios.
El fontanerc procede 3 reslzar el
recorrido para uwbicar los servicios
con orden de cors, siguiendo las
rutas disefiadas previaments.
=2 awisa al wvesine sobre &
iso al usuaric sobre = ) sctividad de corte de su senvicio de

5 ?;Ihs{;-_r:!rc;;hm Fokre cene Fantanero 5 minutos Sgus, presentando la orden de
corne.
Si el wvecino argumsnts gque va
efectio los pEg0S
[ Verificacion de pago Fontansro 5 minutos | comespondientes, se ke solicita su
recibo ¥ s verfica, de ser ciero,
na 52 realiza el cone del senvicio.
Sz quita |z taps a3 la caa de
conexion domiciliar v se ciemra la
llzve de peso mas carcano 3 dicho
servicios, luego s2 procede 3 cortar
el tubo gue gueda =n la caja d=
conexion  domiciliar.  Luego  se
procede a colecarle un tapon sl
extremo de la tubsriz que viens de
lz red de distribucion, para =llo 2s
necesanio utilizar pegamento para
tubos de PVC.

[=1

o

Emision ¥  entrega
drdenss = cone

o Administrador d=
coordinador de OMAFS.

OMAPS

%]

4 Recomride v ubicacion de

cervios. con orden de corte Fontanero 20 minutos
== - R -

T Conte del semvicio Fontanero 30 minutos
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Continuacion de la tabla XXVI.

o~
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-07
Fechade emision: marzo de 2013
CORTE DE SERVICIOS DE AGUA (e
POTABLE POR GRAVEDAD Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Coordinacion de OMARE Pagina Z De 2
~ ~
_ _ o2& procede 3 tomar fotograna del
3 E'E.u toman _Elm’ 1{_%2.{' ontanc 5 mintos | COE efectuado y se prj-:»ce:a a
E“'_}T.'_rfh - rEhEre emianse MIRCS | tapar la caja de conexion domiciliar,
realzate dando por finalzade la actividad.
S2 anots en s orden de core las
- Reports d= actividad . ar | @ctividades reslzadas del dia, para
o rezlzads Fontanen 0 minutas entrega 3l Administrador  de
OMAPS.
Archive de las ordenes de .
COMEs sjecutadas [ R, S= archivan las ordenes de cone
10 | anotacien en 2l registro de 'a“mgﬁg;fr 5| 0 minutos | gjecutadas en el dia v se actuslza
cores de servicios de agus ! 2l registro de cores de servicios
potable.
Cetalles de riesgos
Mo. RIESGD CONTROLES RESPONSABLE

Que ks usuarios no estén de
scusrdo con las disposicionss
no permiten reslizar 2l trabajo al

fontansro.

S2 debe hacer

cumplimiente  del

servicio.

entender
vezing gue s £st3 sctuando en
reglamento
gue reguls la prestacion del

3l

Direccicn de Sarvicios Publicos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Flujograma del procedimiento de corte de servicios de agua

potable por gravedad

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O- 07
Fechade emisicn: marzo de 2013
CORTE DE SERVICIOS DE AGUA === et m
POTABLE POR GRAVEDAD Fecha dltima edicidn: marzo da 2013
Area responsable: Coordinacion de CMAFS Pagina 2 De 2

Corte de servicios de agua potable

Administrador de OMAPS Coordinador de OMAPS Fontanero

INICIO
F-AP-O 16

1. Emisién y entrega de
ordenes de corte a »
coordinador de OMAPS

2. Programacion de
ejecucién de ordenes de
cortes y disefio de rutas de
trabajo

4. Recorrido y
» ubicaciéon de servicios
con orden de corte

!

5. Aviso al usuario
sobre corte del
servicio

!

6. Verificacion de pago

3. Entrega de ordenes de
corte al fontanero.

El vecino ya
efectud el pago?

NO

v

7. Corte del servicio

!

8. Toma de fotografias
como evidencia del

corte de servicios

F—AP—O-lj i
10. Archivo de orden____— |

. 9. Reporte de
de corte y registro de -

e actividad en la orden
cortes de servicio de

agua potable de corte

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXVII. Procedimiento de dosificacion de solucién de cloro para

flujo continuo de agua

INSTRUCTIWO DE TRABAJO CODIGO: P-AP-O-08

DOSIFICACION DE SOLUCION DE | Fechade emision: marzo de 2012
CLORO PARA FLUJO CONTINUO DE [No-edicién: primera

AGUA Fecha dltima edicion: marzo de 2013
|| Area responsable: Unidad de Agus Fotsble Pagina 1 De 2 ‘/;
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE §
MHo. ACTIVICAD RESPCONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
Encargady de _
Sranar3cian = _-_lqjm W niama da S8 g 05 ensiihos mEECEZanos Snamm
1 Vansilos mecssanias - =matangue 15 minuios ellios: mciplente de o B0 o o0 vEso ¥ oo
- h . = = crondmeim
ad faranang
- 21 & hlpoclositc s die sodlo peesentachio
Vailicadan de I3 omcaniraddn :Tiﬁnﬂ.n quida) la concenimcidn ex de 5 % es decir
! i ' ! - - i S0000 mgl. 81 & hipoclodio es die calclo
2 de Mipociaria qua 52 dositcard. raamiamatangue 19 i jem solochie madm) o en  bablets
a fanmanarg concenfmchin s de 1% es declr 100000
gL
= Encargada de
Selamacimiama g2 3 B — La esHmacidn de la concentmcldn de clom
3 cancamirackin o dara an & Faamiamatangus 5 mimuics = tamoUe e QISTIOCHON dese astar et
anque de distribucian. a F_I ::I h 1 ¥  miligramos. por Ik imgiL)
Puasio qua las canidades de sauckin
3 dosifcar susian s omuy pagquafizs v
sary  Compiczada medr cIudales de
SWUCKIN quUe 52 va 3 agragar, §2 uliza
un procedmiamia de delenminacian de
Bampa de BEada de un redpiamie de
madida conodda, Dars &8l casd
racipiamias Jde un Wind g un vasa.
Para detarminar o Tempo de Benado
da o5 redpiames 88 Ulizan I3
S-gJE"I'EE- formalas:
Tiampa a1 S3QUndas Que anda an
janarsa un Bing de8 sauckan = TLS
TLS = C=faild
- P , Encargada da Tiampo a1 s2gundas que fands an
"_...'q:j'; 1:;“_35 j‘?_..,- ;Hm? :i pama g2 30 manuios anarse un vasa d2 soiuckin = TVWE
- - e fratamiamatanqus TVE = Calaifid
4 WS Canachkda. o fantanara

Tiampa an minuios gqua farda an
anarse un iirg de sausan = TLM
TLM = C=ut1s0

Tiempa an mdmidos QJque tarda an
anarse Un wasda Jde soucin = TWM
T = Caa 01240

Da danda:

Cx = cancaniraddan de clarg an mgAlirg
Q2 = Cawdd 3 walar =n Lsagunda (=
c3uddl 52 Fvarigua Flwanda)

C1 = concaMackn de ora que =8
quirz an & tangque de abasiecimiania
an mgAirg.
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Continuacion de la tabla XXVII.

INSTRUCTIWO DE TRABAJO

CODIGO: P-AP-O- 08

DOSIFICACION DE SOLUCION DE
CLORO PARA FLUJO CONTINUO DE

AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primara

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agua Potsble

Pagina 2

De 3

N

,)

tenga fallos constantements.

B tampn de Baado da recipans
Encargads de conocida 25 & vall que 5= uiliza pars
s Calrackdn  dd  squin e mana g2 o0 mindos | GFAM & Squipn. S 8 aquip tane
Crackin. ratamiamatangqusa w3 Bywa, asl3 52 are g 52 dama pard
a fartanara gradur & fampn de Beado o
radipiama uiizZado, =N & pIs0 amEna
encagak de Dlariamama 52 mooire3,  paa
5 Eq:]a;y;j el aquipa de rm:-a:n'ﬂlifﬂja 15 mimias varificar que I3 apicacin de dano sl
o foanara shanda 2n 13 dosls adecuada.
Detalles de riesgos
No. RIESGO CONTROLES Rt RS
Tue no s2 cuente con los
. utensilios ¥ eguipe necesanio | Presupuestar la adquisicion del | Director de Servicios Plblicos
parza  las  actividsdes  de | eguipo v uiensilios. municipales y Director de AFIM
dosificacion del clono.
Zue no s2 cusnte con =l | Frogramar capaciacionss Encaraade de Unidsd de Anus
2 personal entrenade para llevar a | periddicas para el personal P;‘:;‘br'lf‘c' o2 Uniad &2 Agua
cabo dicha actividad. encangado. =
. e s vz | Programar v presupusstar la | . . i
3 Qus =l sguipe de  aplicacion revision periodica del squipo de Director de Sarvicios Publicos v

aplicacion.

Diirector da AFIM.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Flujograma del procedimiento de dosificacién de solucion
de cloro para flujo continuo de agua

INSTRUCTIVO DE TRABAJO CODIGO: P-AP-O-08

DOSIFICACION DE SOLUCION DE | Fecha de emision: maro o 2012

CLORO PARA FLUJO CONTINUQ DE [WNo_edicién: primers
AGUA Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 2 De 32

Dosificacion de solucion de cloro para flujo continuo de agua

Encargado de planta/tanque o Fontanero

INICIO

1. Preparacion de equipo
Yy utensilios necesarios

l

2. Verificacion de
concentracién de
hipoclorito

l

3. Establecimiento de la
concentracion de cloro
en el tanque

4. Determinacién de
tiempo de llenado de
recipientes con volumen
conocido

5. Calibracion del equipo
de cloracién

l

6. Monitoreo del equipo
clorinador

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXVIII.

agua

Procedimiento de medicion de cloro residual y pH en el

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-09

MEDICION DE CLORO RESIDUAL Y pH

EN EL AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013
Mo. edigion: primers

Fecha ultima edicion: marzo de 20132

Area responsable: Unidad de Agus Fotsble Pagina 1 De 4
e, ey
DESCRIPCION DE ACTIVIDADE 5
Mo, ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
e & debe hacer una planficacion
. Frogramacion de toma de Urr:f‘:ﬂ:i_jh‘_ 1 haora anual para la toma de muestras
MuSstras ‘;{;1_‘{": S = pars =l andlisis de cloro residusl y
== pH en 2l agus.
e uliiza wn ki de medicion de
cloro residual v ph gue consta de 2
celdzs, wno para cloro de color
amarille, y otro para ph de color
rosado. Este kif basicaments &5 un
comparador de color gue  con
I syuds de uns sustancia pars cloro
. Encargado de ray"m'l oira para ma"icl:;r de ph
- Preparacion de los wtensilios planta de - =SKiuE] Y olrs pars medicon o= p
Z - i b e 0 minutes | hacen gue =l agua cambie de color
o equipe para ls medicion tratamiento o - i o
fontanero 3l aplicarke. Para el caso del choro
- residual 3l aplicar la sustancia &l
agua cambiz a un color amarilko
proporcional 3 la cantidsd de cloro
qgue =l agus tizns. Para 2l caso dal
pH =l aplicar |z sustanciz &l agus
cambiz a3 un colr  rosado
proporcional &l vakor de pH
Lzs musstras s deben tomaren 5
szlids d=  los  tsngues  de
sbastecimiento ¥ en ks puntos
Encargado de mas skejados d= los tangues de
3 Toms de musstrs planta da 5 minutos sbastecimiznto. Las musstras s=
=== tratamiznto o * | deben tomar en puntos difzrentes
fontanero para b cusl s= debe tener un
catastro de red para it marcando
lzs lugares =n donds s= han
tomado las mussiras.
Encargado de %= llena el companmetre en a3
) planta de P celda etigustada con CL z para
Shny e =3 N . N
+ Llenado del comparimetro tratamiento o minute cloro residusl v |3 celda etiguetada
fontanero. pH para el pH del agus.
Se agregs 5§ gotas del compussto
Encarado de para cloro residesl 3l agus en la
] Agregacion de |3 sustancis pEr‘,ﬁ‘u“ celds CL 2 &l cusl hara cambiar 2l
. = -
para medicion de choro tratamients o 1 minuto color del aguws & uwn  color
residual. ‘:;;”_;:m amarillento, proporcional a3 s
== cantidad d= clwro gue =l agua
contiens.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-09

MEDICION DE CLORO RESIDUAL Y pH

EN EL AGUA

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Fagina 2 De 4

.

J

Agregacion de la sustancia

Encargado de
plants de

Se agrega 5 gotas del compussto
para pH 3l sgus en la celda
comespondiente 3 pH 2l cusl hara

& para medicidn de pH tratamiento o MRS | ambisr & color del agua 3 rosado
fontaners proporcional al valor de ph que el
AQUa tiene.
Encargado de Se tapa ambas E?L‘f_‘s ol
_ planta de o compartimisnta, s2 agita vy 58
T Espera de cambio de color tratamicnto o minuto SSQEf3 UNDOS SEgUNdos 3 Que 58
a3 = - - - -
fontanern r_aw._ah.'.;r los compusstos con &l
aUa.
& compara el color d2 |3 muestra
con I escals de colores v los
valores de cloro gue ftiens el
. comparimetro hasta encontrar wn
Er{:’%‘f:?:':a color igusl. Para el valor del pH 52
§ | Comparacién del color 1raﬁlar:1i:ru1;-:n iminuto | sigue & mismo proceso, se
fc-r1a;=-rcn observa el walor obtenido de I3
- muestra y s& compara con la
escals de colores y walores gue
tiene &l compsarador  hasta
encontrar un color igual.
El walor gque comesponde sl color
en la escals de colores para CL 2
igusl 3l d= Iz musstra &5 2l del
choro residual.
El valor gque comesponde al color
en la escals de colores pars pH
iguzl al d= la mussirs =5 2l dzl pH.
Encargado Se anotan ks walores del cloro
5 Ha;ism:. del valor de cloro plar1_a de 3 minutos residual en mg'l v el del PH en el
residusl v pH del agua. tratamiento o * | formate F-AP-0- 06 control de
fontanero cloro residual v pH del agua.

Segun la Morma Coguanpor NGO
25 001; el valor del cloro residual
debe estar entre 0,5 3 1,0 mg/L y
el valor maximo permisible pars 2l
pH debe =star entre 6,5 v &5, el
valor ideal debe ser T para que =l
clore sea efectve &m0 3
desinfeccion.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0-09

Fecha de emision: marzo de 2013

MEDICION DE CLORO RESIDUAL Y pH
EN EL AGUA

Area responsable: Unidad de Agus Potable Pagina 3 De 4
o =y

Mo. edicion: primara

Fecha dltima edicion: marzo de 2012

Er;;ﬁ:‘_fa"a _ S= envian los  resuhtades sl
10 | Repone de resultado tratami 3 minutos | encargade de la Unidsd d= Agus
ratamiento o -
fontanens Fotable.
51 kos resultsdos estan dentro de
Director de los  limites  establecidos  por 1=
11 | Informacion al COMUDE Senicios 20 minutos | Norma Coguanor NGO 25 001
Piblicos sz presentan bos resultados al
COMUDE para gue este informada
51 el valor del cloro residusl esta
por debajp o por encima del
establecido  por I3 Nomas
Coguanor NGO 28 0D1; se
Evsluacion de ahternativas de Director de procede a calibrar el eguipo de
12 | calibracion  del eguipe v Sarvicios 1 hora cloracion. Asi como s consideran
tratamiento del agua. Piblicos las shtemnsativas de tratamisnto pars
mejorar 2l pH del agea en caso ds
gue no cumple con los limites
establecidos  por I3 Noma
Copguanor NGO 5 001

Detalles de riesgos

Mo. RIESGO CONTROLES RESPOMSAELE

Zus me o5& cusnte con el | Presupwestar |3 soguisicion de

materizl o equipo pars efectusr | material v equipo para e | Direcior de Senvicios Publicos y

Director d= AFIM.

la madicicn. siguiznte aho.
Que no 58 cuente con personal | Programar capscitsciones para Encaraade de Unidad de Agua
2 capacitado para llevar a cabo | el personal encargado de llevar F‘m?blj:d o S N e
. . . . . - ST
dichas mediciones. 3 cabo dichas mediciones.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21. Flujograma del procedimiento de medicion de cloro residual

y pH en el agua

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-09

Fechade emision: marzo de 20132
No. edicion: primera

MEDICION DE CLORO RESIDUAL Y pH
EN EL AGUA

Area responsable: Unidad dz Agus Potable Pagina 4 De 4

Fecha ultima edicion: marzs d= 2013

Medicién de cloro residual y pH en el agua

Encargado de unidad de | Encargado de planta de
agua tratamiento o fontanero

INICIO

1. Programacién de
toma de muestras

Director de servicios Publicos

2. Preparacién de
utensilios y equipos
para la medicién

3. Toma de muestra

e

4. Llenado de
comparimetro

5. agregacioén de
sustancia para
medicién de cloro

6. Agregacion de
sustancia para
medicién de PH

7. Espera de cambio

de color
v F-AP-O- 06
8. Comparacion de
color

9. Registro del valor
de cloro residual y PH

10. Reporte de j

resultados

=cloro
pH

residual y

cumplen con la Si
rorma COGUANOR 1
11. Informe al
COMUDE
NO

T2 Evaluacion de
alternativas de
calibraciéon del equipo y
tratamiento del agua

v

oD

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXIX. Procedimiento de reconexion del servicio de agua potable

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-10

- Fecha de emision: marzo de 2013
RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA —
POTABLE No. edicion: primers

Area responsable: Coordinacion 42 OMAFS Pagina 1 De 2

S

Fecha ultima edicion: marzo de 20132

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPOMSABLE | DURACION OB SERVACIOMES
Bl sdmimstrador  de  OMAFS
prepara el listado de reconsxionss

Praparar listado 921 s dministrador y las ordenes de reconexiones de
i reconexionss y ordenss de EI=- :';1.5-.?5 20 minutos senvicios de agua potable formato
reconexionss == F-AP-O- 17 d= ususrios gus

solicitaron |z reconexion v las
entrega al coordinador de OMAPS.

Revisar =l listado d= Sz gdisens =l recomido  para
3 ra{{jras;!:..ras y ordenss de Coordinador de 10 minutos EJE{I.{_H:IF [1,] ra-c-:-raxmr_as baszdo
reconexion, elaborar ruta de OMAPS en gl listado de reconsxionss y 52
trabajo programa la actividad
Recibir ordEnes as =2 |2 entrega las ordenss ds
3 | reconsxion ¥y fecha ds F cntaners 30 minutos reconsxiones 3| fontansro v la
ejecucion. fecha en 2l gus s= deben reslizar
For gravedsd: El fontansro procede
3 quitar la taps de la cas de
conexion domiciliar, lusgo conta los
pedazos de tubos taponados gue
obstruyen & paso del agus. Luego
proceds & unir ks tubos de
. . _ . . _ distribucion del agua wtilizando los
4 | Reconexion del servicio Fontanero 5 minutos

SCCESONos nEcesanos pars dicha
actividad.

Por bombeo: Se proceds a guitar L
taps de |5 c3ja de contador v se
quits = marchamo colocado al
contador pars liberar 2| paso del
sgus potable.

Se proceds 3 tomar fotos de la

TECOnEXion efectuads, oMo
Toma de fotos como svidencia  de  las  actividadss
5 o - Fontansrs 30 minutos reslizadss, proceds 3 cemar ls caja

evidenciz del trabsj . ! = -
abap de instalacion domicilisr o cajs d=

contador vy da por finslzado la

actividad.
S= informa &l uswaric gue su
Informar al wsuwane vy al reconexion esta lista para gue
& | Administrador de OMAFE Fontanero 10 minutes | verifigue  la  funcionalidad  del
sobre las reconexiones sarvicio, si esti conforme firma la

orden de reconexion.

Actuslzar v archivar 13 Administrador S=  archivan lzs  ordenes  de
T | documentacion e informar al - ey 5 minutos reconsExXion ¥ s2  registra las
. De OMARS - =

coordinador reconexionss sfectusdas.
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Continuacion de la tabla XXIX.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APO-10

RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

POTABLE Fechaultima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Coordinacion de OMAFS Pagina ZDe 2
k.
Detalles de riesgos
Mo. RIESGOD CONTROLES RESPOMSAELE

52 debe coonrdinar  las
actividades del fontanero v la
reconexion de servicios debe | Coordinador de OMAPS
ser uns actividad stendida de
forma inmediata.

Que mo 52 cuente  Con
disponibilidad d= personsl para
efectusr 13 reconexion  del
servicio de forma inmedista.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Flujograma del procedimiento de reconexion del servicio de

agua potable

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-10

RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA
POTABLE

Area responsable: Coordinacion d= OMAFS Pagina 2 De 2

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primsra

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Reconexién de servicios de agua potable

Administrador de OMAPS Coordinador de OMAPS Fontanero

D
. [==%

F-AP-O- 17 ]

2. Revision de listado y 3. Recibir ordenes de
- ordenes de reconexioén, > reconexion y fechas de
disefio de ruta de trabajo ejecucion

[

4. Reconexioén del servicio

|

5. Toma de fotos como
evidencia del trabajo

!

6. Aviso al usuario de la
reconexion e informe a
administrador de OMAPS

1. Preparacion de listado y
ordenes de reconexion

El usuario esta
conforme con la
reconexion?

F-AP-O- 17
7. Actualizar y archivar lal_

documentacién de la
actividad. Informar al
coordinador

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXX. Procedimiento de solicitud de cloro a Oficina de Servicios
Publicos

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O- 11

Fecha de emision: marzo de 2013

SOLICITUD DE CLORO A OFICINA DE
SERVICIOS PUBLICOS

Area responsable: Unidad de Agus Potable Pagina 1 De 2 |
oo =y

No. edicion: primera

Fecha Gltima edicion: marzo de 2013

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5
Mo. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
El encargado de la planmta o
tanguss d= shastecimisnto verfica

Verificacian de swistencia de| CTeargado ds lz existencia de cloro en iz planta o

) cloro =n planta d= plar1_a o= ) ) tanguse, =i &5 -:k_:-r-::- =n tabletas
tretzmientos o tsnous  de| FElEMiEnto o O minutes | cusnde guedan 10 fabletas se
tangus de procede & solicitar, si 2l cloro es

sbastecimiento Sl -
B abastecimiento granulsde cuando gueda medio

bote {225 kg) d= cloro granulsdo
s proceds 3 solicitar.
El encargsdo de [a planta o tangus

Encargado de solicita el clore a la secretaria de la
NP I planta de Oficina de Semvicios Puoblicos
2 El{zl_!:c?al'b‘la,l‘: cloro granulade | e miento o 30 minutos | municipales. Si es cloro granulado
tangus de s solicitan Z botes de 45 kg, sies
abastecimiento choro =n tabletas se solicita un bote

de= 75 tabletss.
| Secratara ce B e e P
3 Elsboracién de la solicitud de | Oficina Municipal | | & minutos | del ol i1d'_r1=- a - tidad de
clhoro. de Servicios 5 =l = anis y cantidad de
Piibilicos insumae solicitado, en formato

establecido.
Encargado dz la El encargado de 1z Unidad d= Agus
4 Firma de solicited d= cloro. Unidsd de Agus 15 minutos Potsble firma las 2 solicituedes del
Paotable NS WMo,

El encargado del slmaceEn entrega
Iz cantidsd de insumo especificado
en la solicitud, s& gueds con wuna

Encargado d= E . L -
N 5 minutos | solicitud del  insumo, 3 otra

5 Despacho del clore

glmac=n. o -
== solicited  del insumo =5 pars s
direccion  municipal de  semvicios
plblicos.
Encargado de Se traslada =l cloro granulado o en
5 Traslado del clore al lugar de plants de 20 mintos tablets solicitado a ls planta de
aplicacion tratamisnto o = | tratamiznto o tangus de
TEngue. sbastecimiento.
Detalles de riesgos
Mo. RIE 5G0 CONTROLES RESFONSAELE
Qe mO SE osEnbE Con [Erentado de Extablecer canfidead minima ds RSomos — -
1 i oo oo ol o= 55." CONS Um0 Sncamgada de simactn o bodege
(= E_J [ e SnCameads ds = - — -
- - L ome - [ [- eSS O SO a =- -
2 :.:"D':;_d": - E'D'e _-e= f_";ee_{ ;e:‘:'ii : mioortarcla de e verdonclan contdmoe e ;;:J“‘:'m o s Unined o= Agus
[—— - ExistEmcia 0s Ins o

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23. Flujograma del procedimiento de solicitud de cloro a Oficina

de Servicios Publicos

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O- 11

Fechade emision: marzo de 20132

SOLICITUD DE CLORO A OFICINA DE
SERVICIOS PUBLICOS

Area responsable: Unidad de Agus Potable Pagina 2 De 2
-

No. edicion: primera

-

Fecha altima edicion: marzo de 2013

Solicitud de cloro a oficina de servicios publicos

Encargado de planta de Secretaria de
tratamiento/tanque de oficina municipal de
abastecimiento servicios publicos

Encargado de Encargado de
unidad de agua almacén

INICIO

1. Verificaciéon de
existencia de cloro

Es hipoclorito
granulado?

mas?

ay 15 tablet\as\
de cloro o Si > FIN

q4ay medio bote

(22.5 kg) o mas Si FIN
de cloro?
NO NO
fo |C|tu‘6 ?e
¢ insumo_
2. Solicitud de cloro .| 3. Elaboracién .| 4. Firmade .| 5. Despacho de
a OMSP de solicitud solicitud cloro

6. Traslado de cloro
al lugar de
aplicacion

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXI.

Procedimiento de lavado de tanque desarenador

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-12

LAVADO DE TANQUE DESARENADOR

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agua Potable

Pagina !

De 4

e,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S

No. ACTIVIDAD

RESFOMSAELE

DURACICON

OB SERVACIONES

Flanificacion de lavado

tangues desarenadorss

=1
m

20 minutos

Lz planificacion debs ser anusly la
frecusncis de lavado debs sar a
cada 4 messs. Zi fusra necesano
reslizar 1z limpieza mas seguida.
Se utilzs =l formato F-AP-O- 07,
[rOgramacion d= lsvado v
desinfeccion de tanques.

Programacion de la fecha de

Encargado o= la

Se especifica 2l dia v la hora en el

7 Unidsd d= Agus 1 hora =
- lavade de los tangues. ;m-bh === = cual se llevard a eabo la actividad,
=4 =
] . S& 35ignan 3 un  grupo  de
Asignacion  de  personal| Encargado delz . colaboradores (aproximadamente &
3 necesario pars s tares de| Unidsd de Agus heoirs R - _ -
personas; Yy 5e nombra a un
lavado de los tangues. Potable o
encangado.
ignaci d= SQUipo, _— - = zsigna I3 cantidad de escobss,
Asignscion = =qui Encarqads de la Se asigna s cantk = escobs
4 herramizntas v utensilios gue Uri;la-j:n-:da .!;;_La 1 hora espatulzs, cepilles, llaves, stc.

se utilzars para la actividad

de lavado de tangues.

Potable.

necesanos pars levar 3 csbo la
sctividad.

insumos &

Encargado d=

Se solicita 3 Oficina de Senvicios
Publicos los insumos necesarios

Solicited  de 5 - . -
5 stilizar para la actividad Unidzd de Agus hera mediantz &l documento F-AP-0- 08
t= ] k-, G320 _ . .
Fatable Formato solicitud de materisles &
insumaos 3l almacen.
Moificacion  al  coordinador - .
de -:-::ur:Lrica{?nr social -;ala Encargado de _ B2 mnofifica al coordinador de
[ fecha de limpiezs de los Unidsd de Agua | 30 minutos | comunicacion  social para  gue
= = == I3 08 = - .2
P—— Potable informe a la poblacion.
Al u=a.
£l aviso 3 |3 poblacion pusds ser
. " 1 medic de radic u otre medio
Aviso 3 la poblscion sobre lz| - L E'D__. leque 3 E avora de la
imegularidad del servicio de| “SCranador o= que legus 3 mayoria  de
- = ol D2l 5 e S TR blacién, Sa dabe dar al svis
. COMUNicICIon dia poblacion. S& debe dar el aviso con
s social un diz d= anticipacion para que la
poblacion pusda recolectar agus
suficients para su consumao.
Traslsde  del —— Chofer de 1z Sz llegs = lzs instalscionss de los
_rasiado ge persona € (ificina de . tangues desarenadores,
B insumaos 3l lugsr donde s e heoira. o _ T N
hallan kos tanaues Servicios trasladando 3| personal v los
a - E- T N 2 - -
Publicos. InsSuUMaos.
Loordinscion 08 la tares de| Encarado de s Se  ssions  taress 3 o
o |cads colsborsdor pars ls| Unidad de Agus | 15 minutes ccn_lab:-‘:rlf-:?:-rrﬂ arszs 3 LEIE
actividad Fotable =
=2 sbren las wahulas def o o o Se abre las vahulas de limpieza de
10 | limpisza d=  los  tangues e E= 10 minutos los  tanguss esperando gue se

DESArENITOres.

tangues.

Vacizn por completo.
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Continuacion de la tabla XXXI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-12

LAVADO DE TANQUE DESARENADOR

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fechadltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad

de Agua Potable

Pagina Z De 4

e

Eliminacicn de lodos v arena

del tangue

Grupo asignad
para la actividad

Z horas

Sz proceds 3 eliminar 2l odo v 13
arena acumulado en el tangue,
haciendo uso de palss y azadonss,
zsl como 2l agua gue entrz 3l
tangue de forma directa.

Lavado de

DS Arenador.

tanquss

{3rupo asignado
para dicha
actividad

1 hora

22 lava =l Tondo y l3s parscss
internas del tangue desarsnsdor,

utilizando cepilles v escobas.

Freparacion  de
madre  de
cloro granulado
desinfeccion.

solecion

clore  utilzando

para

Encargado de
tangue ylo
fontansro.

30 minutos

La concentracion de cloro para
desinfeccion de tangues debe sar
de 5] partes por milkon, es dacir 50
gL o 50 grs. /m®. Si se utiliza
cloro  granulade &ste wiens en
diferentes concentracionss por ko
que s2 debe verficar antes de la
preparacion, la  concentracion
siempre s menor gue 100 %, Para
determinar cuanto cloro granulado
s= debe agregar a la solucion 52
utilza la formula siguients:
Cantidad Cloro = it 5 Ce
en la cual:
Wt = volumen del tangue &n m*
Cc = concentracion de cloro en
decimales. Por elemplo:
Tangue = 100 m* v cloro al 70 %
100500, T = 7 142,86 miligramas
lo gue es igual 3 T,1 kg de clono.

Freparacion  de
madre
cloro liguido
desinfeccion.

selucicn

de cloro  wtilzando

para

Encargado de
tangue ylo
fontanero

30 minutos

La concentracion de cloro para
desinfeccion de tangues debe sar
de 5] partes por milkon, es dacir 50
mg/Lo 50 gr. /m*. Si se utiliza cloro
=n liguide, 2ste viens por ko regular
sl 5 % de concentracion, s utilizs
Iz misma formula en donde:

Wi = volumen del tangus =n litros
Co= concentracion de cloro en
miligramos/fitro. Por elemplo
Tangue = 100 O3 litros vy cloro
liguido al 5 % = 50 00 mgfL

100, 000550 000 = 10D litres de
cloro.
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Continuacion de la tabla XXXI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-12

LAVADO DE TANQUE DESARENADOR

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion:

primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad d= Agus Fotsble

Pagina 3 De 4 J

S

-

del  tangus

Desinfeccion

DS ANENIT0T.

Encargado de
tangue yio

=5

Fontansro 24 haoras =
24

b =

para
sedimantadaor,

solecicn madre v 52 deja actuwsr por

cizman a5 valvulas o=
gue 5= llens =l

agregando

Impieza
tangus

Iz

horas camando I3 llsve de psso
la linea de conduccion que se

Encentra des pLéE del tangus.

Wacizdo de los tangus

Encargado de
tangue yio

S=

Encargado

de tangues

fontaneno

e

contiensn
desinfeccion, sbriendo las valvulas

los
=

tanguss
solucion

vacan que

pars

limpieza esperando que dichos

tangques 52 VaCkiEn por com FIIE'l{I

herramisntas y utensilios
necesanas pars & lavado

tangues

e

Presupuestar la sdguisicion de
herramizntas v utensilios para 2l
siguiznte aha.

Supervision de |5 limpieza de | Encargado de s Se verfica por inspeccion visusl la
17 | los tangues. Unidad d= Agua | 15 minutos | limpisza d= los tanguss
Potable desarsnadotes
Cierre g2 wahulas de e cierran las vahvulas de impieza
i3 ||mp|§a de lbs tangwes b Er{ar.;a.:{. de 10 minutas para gue el tangue s= llens ¥ e
sbertura de llave de paso tangues ® | abren las llaves de paso para la
linea de conduccion.
Se liena el formulsno F-AP-O- 09
Reporte de |z actividad| Encargado de Formato reporte de mantenimisnto
18 | realzada. Unidad de Agua | 30 minutos | preventivo en tangues. Reporte gue
Potsble sz entrega 3 Iz Dirsccion de
Servicios Publicos.
Detalles de riesgos
No. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
dus no 52 Cuente Con I35

Director de Servicios Plablicos v
Director de AFIM.

[

Que no 52 cuents con personsl
disponible  para  efectuar la
actividad en la fecha reguernida.

Asignar personsl necesario pars
la Unidad d= Agua Potable v
definir  funciones  especiicas
para el personal.

Director de Servicios Poablicos v
encargado de Unidad de Agus

Potable

Fu

ente: elaboracidon propia.

155



Figura 24. Flujograma del procedimiento de lavado de tanque

desarenador

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-12

Fechade emisicn: marzo de 2013
No. edicion: primera

LAVADO DE TANQUE DESARENADOR

Fechadltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidsd de Agus Potshble

Pagina 4 De 4 |

Lavado de tanque desarenador

Encargado unidad
de agua

Coordinador de
comunicacion

Piloto de OMSP

Encargado de
tanques y/o

Grupo asignado
para actividad

social fontanero

INICIO
F-AP-O- 07

1. Planificaciéon de
lavado de tanques

|

2. Programacion
de fechay horade
lavado de tanques

|

3. Asignacion de
personal para
actividad

!

4. Asignacién de
equipo y
herramientas

5. Solicitud de
insumos para
actividad

6. Notificacion de

actividad a
coordinador de
comunicacién

social

7. Aviso ala
poblacion

—» personal e

8. Traslado de

insumos

9. Coordinacién

del personal para
la tarea

10. Abertura de

> valvulas de
limpieza

11.
—» Eliminacién de
lodos y arena
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Continuacion de la figura 24.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-12

Fecha de emisian: marzo de 2013

LAVADO DE TANQUE DESARENADOR

No. edicion: primera

Fecha dltima edicicn:
Pagina 4 De 4

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble

Lavado de tanque desarenador

Encargado unidad
de agua

Coordinador de
comunicacion
social

Piloto de OMSP

Encargado de
tanques y/o
fontanero

Grupo asignado
para actividad

17. Supervision
de limpieza del

12. Lavado de
tanque

13. Preparacion
solucién madre

de cloro
granulado

utilizar es
granulado?

!

14. Preparacion
solucion madre
de cloro liquido

-

15.
Desinfeccion
del tanque

16. vaciado del
tanque que

tanque

contiene

solucién

18 Cierre
valvulas de

19. Reporte de
actividad -

F-AP-O- 09

limpieza y abrir
llave de paso

realizada

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXII.

Procedimiento de lavado de tanques de tratamiento

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-13

LAVADO DE TANQUES DE
TRATAMIENTO

Fecha de emision: marzo de

2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina 1

De 4

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

Ho. ACTIVIDAD

RESPOMSAELE

DURACION

OB SERVACIONES

La planficacion debe ser anual v &
frecusncia de lavado debs s=r 3

Planificacion de lavado de - .

1 | tanoues comespondiente 3 la| ENcargado de cada 4 meses. Si fuers necesario
"L_l‘1_‘:=1 _1‘_’p? ;‘ == Unidsd de Agus | 2D minutos | reslizar ls limpieza mas seguids.
piania ge tralamiento. Fatable Se utiliza el formato F-8P-0- O7

programacion de lavado v
desinfeccion de tangues
- Encargado de 3 . .
2 Programacion de 13 fechs de Ur: 3 de Agus 1 hora Se especifics &l diz v I hors 202l
lzvado de los tangues. ;_;1 JI:-_I=- = = cusl 52 llevard 3 cabo ls actividad.
= =
i . S& 3signan 3 un grupo  de
3 .:-.:é,:r_-;_-:rﬁr 'r.:ala 1??;”,‘;! Er;:;_r-,ﬂ-:::-;ﬂaﬁ 1 hora colsboradores  {aproximadamente
SCES3nD para = -= e = 10 personas) vy se nombrz 3 un
lzvado de los tangues. Paotable
EnCangado.
ASIgnECIoNn oe  EQUIDD. | o nado de la -8 35igns |3 cantidad de sscobas,

4 hemamientas v utensilios que | SToargaoo o= \ aspau.las. cepillos, llaves, etc.,
- T Urr:-:.:.a.!-fgl.a hora i o o ~
s utilizars para |3 sctividad S otable necesanios para llevar 3 csbo s
de lavado de tangues. = actividad.

Se solicits 3 Oficina de Servicios
Solicitud  de  insumos 3 Encargado de Fublicos los insumos nECSSEMoS
5 stilizar E-ar' a '-.':1i':'r'"' = 3| Unidad ge e Agus 1 hora mediante el documents F-AP-0- 08
= = - .
Potable formato solicitud de materiales =
insumes 3l almacen.

Motficacion &l encargado - ]
enordinadar de eomunicacian | | Encargado de _ Se nofifica a3l coondinador de

& social de Is fechs de limpisza Unidad de Agus | 20 minutos | comunicacion  socisl para  gue
= = = = Iﬂﬂ. - .

= los tanques Paotable informe a la poblacion.
= = 3ifauT=a.
El sviso 3 |l poblscion puwsds sar
) . r medix de radio u otro medio
Aviso 3 s poblscion sobre la| -~ . po .
irr=~'='1.l;ri""'pn"=-l '=-r-.l=ici:| 4| Coordinador de quz llegue a B mayora de s
= Al el o (1. - - _ : - -

T '-"|.=' COMINIC-SC 0N dia poblacion. 5= debe dar 2l aviso con
e socizl un dis de anticipacion pars que la

poblacion pueda recolectar agua

suficients pars su consumo.
Coordingcion de [3 tares de ] .
e = - 1= | Encargado dela Se llega 3 lss instalaciones de la
cadas colsborador para la - ) :

& actividsd y traslsdo  de Unidad d= Agus | 20 minutos | plants trasladsndo los insumos v 52
= g - == . .
P— Paotable. coording 3l grupe de trabajo.

= =
Aberturs de s tspss de los Encargado de I Se sbre los drensjes de ambos
c drensjes = tangues ﬂpl:.r‘1 o= 10 minutos | tanguwes ssperands 3 QUE 58 VECE
a

sedimsntadores

para proceder 3 s limpisza.
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Continuacion de la tabla XXXII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-0-13

LAVADO DE TANQUES DE
TRATAMIENTO

Fecha de emision: mamo de 2013

Mo. edicion: primera
Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble

Pagina ¥ De 4 J

o,

Preparacion  de  solucion
madre de cloro  utilzando
clorg granulsdo psra
desinfaccion.

Encargado de
plants de
tratamiznto v
fontansro.

concentracion de clro para
sinfeccion de tangues debs ser
50 partes por millen, e5 decir 50
JL o 5D grs. /m”. 5i se ufilza
ro  granulado  Sste wiens  en
rentes concentracionss por ko
ue s2 debe verficar antes de |
preparacion, la  concentracion
siempre =5 meanor gue 100 % Para
determinar cuanto clore granulsdo
s debe agregar & la solucion ss
utiliza la formula siguisnts:
CantidadClore = vit* 5 Ce
en Iz cusl
Wit = volumen del tangue en m*
Cc = concentracion de cloro en
decimales. Por sjlemplo:
Tangue = 100 m” v choro 3l 70 %
100500, T = T 142,86 miligramos
ko gue =s igual 3 7,1 kg d= cloro.

ol

g

£ 0
=5
L[4}

30 minutos

Preparacion  de  solecion
madre de cloro  utilzando
cloro liguido pEra
desinfaccion.

Encargado d=
planta d=
tratamiznto y
fontansns

La concentracion de cloro para
ssinfeccion de tangues debs ser
= 50 partes por millen, &5 decir 50
mg'l o 50 grs. /m’. Si se wtilzs
cloro

en liguido, este viene por ko regular
al 5% de concentracion, se utiliza
20 minutos | ls misma formula en donds:

Wi = volumen del tangus en litros
Co= concentracion de clors en
miligramos/litre. Por slempls
Tangue = 100 03D liros v cloro
liquido 3l 5 % = 50 00D mgiL
100, 000 5050 B3D = 100 litros de
cloro.

[= A=

Lavado d= tanguss 1 ]

fleculacion.

Grupo ssignado
para dicha
actividad

S2 lava <l fondo del tangus
flozulsdor y las paredes de los
canales de floculscion, utilizando
cepillos v escobss.

2 horas

Lavado de las dreas de kodos
de los tanguss

sedimentadores

Grupo asignado
para dicha
actividad

S& lavan las parsdes v el fondo del
arzz d= lodos de= bos  tangues
30 minutos | sedimentadores, sacando todo =l
lodo por &l drengje. Utilzando para
gz cepillos v escobas
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Continuacion de la tabla XXXII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-13

LAVADO DE TANQUES DE
TRATAMIENTO

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primers

Fechaultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina 3 De 4

-

e
=& lavan I35 parsdss y el fondo o2
14 I:if?;gﬂ_fir__._ms tanques Grupo asignado % £ horss ks tangques g:-:ar-:nyla suciedad
FEeEE=. para la actividad | < == | por el drenaje.  Utilizands para elio
cepillos v escobas
Se colocs s tsps del drensje pars
qus s llene =l tangue
sedimentador, agregando =]
05 Desinfeccion de tanque de| Grupo asignado 24 horas EiIL{E{TTErga.:riE;:_’;E ::I‘{“;;:_PL{'__E
sedimantacion v floculzcion, | para la actividad - T o
sedimentador este lleno se proceds
3 lenar el tangue floculsdor
agregando otra solucidn madre v
s deja sctuar por 24 horas.
S=  wacian  los  tangues  gue
Encargado de la contiensn Iz solecion pars
16 | Vaciado de los tangue planta o 3 horas desinfeccion, sbriendo la llave de
fontaners drensje, esperando  gue dichos
tanques s& vactien por completo.
Supsrvision de 13 impieza d= | Encargado d= la Se verifica por inspaccion viswsl s
1T | los tangues. Unidad de Agua | 15 minutos | limpieza de los tangues
Potable sedimentadores vy floculador.
SE CIEMMEn o5 drensgEs oS o ne  colecan 135 fapss de dos
1% | los tangues. Er{“E“':_{' o= 10 minutos | drensjes y se espera gue se llenen
planta los fangues.
Sz lena =l formulsrio F-AP-O- 05,
Reporte de I3 sctividsd | Encargado de formate reporte de mantenimiento
13 | realizsda. Unidad de Agua | 30 minutos | preventivo en tangues. Repore gue
Potable se entrega a la Direccion de
Servicios Poblicos.
Detalles de riesgos
No. RIESGD CONTROLES RESPONSAEBLE
Qus no 52 cuente con las | Presupusstar la adguisicion de

hamramisnias necesarias pars el

lavado de t

LS

siguisnte aho.

herramisntas y utensilios para 2l

Dirsctor de Sarvicios Piblicos v
Director de AFIM.

Que no 52 cuente con personsl

disponible

actividad.

pars  efectuar

]

ASIgNar personal necesano para
Iz Unidsd de Agus Potable v
definir  funciones

especificas

Diractor de Sarvicios Piblicos v
encargado de Unidad de Agus

Fotable

para 2l personal.

Fuente: elaboracion propia.

160




Figura 25. Flujograma del procedimiento de lavado de tanques de

tratamiento

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-13

LAVADO DE TANQUES DE Fecha d Smision: mamo S OB
TRATAMIENTO ' :_primera

Fecha dltima edicion: marzs d= 2013

Area responsable: Unidad ds Agus Potsble

Pagina 4 De 4
e
Lavado de tanques de tratamiento
Coordinador de Encargado de Grupo
Encargado de 5 R Encargado de 9 p
i comunicacion planta y/o colaborador
unidad de agua N planta N
social fontanero asignado
INICIO
—— [F-AP-O- 07
1. Planificacién de
lavado de tanque
2. Programacioén
de fecha de
limpieza
3. Asignacién de
personal para
actividad
4. Asignacion y
preparacién de
equipo y
herramientas
5. Solicitud de | F-AP-O- 08
insumos para
actividad
6. Notificacion a
coordinacion Lol 7. Aviso ala
comunicacion poblaciéon
social
8. Coordinacién ‘
del personal para 9. Abertura de 10. Preparacion
la actividad tapas de de solucién 12 LepeRlo Gle
-] A -l =l tanque de
[ I drenajes de madre para et
. e floculacion
tanques desinfeccién
I3, Cavado de
area de lodos de
tanque
sedimentador
14. Lavado del
tanque
sedimentador
17. Supervisiéon 16. Vaciado de I5. Desinfeccion
del lavado de -« solucion de la del tanque de
tanque I 1 i i6
d N oemee [ FEERET ) TRREEES
F-AP-O- 09 los drenajes
19. Reporte de la’
actividad.

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXIII. Procedimiento de lavado de tanque de almacenamiento o

distribucién

CODIGO: P-AP-O- 14

Fecha de emision: marzo d= 2013
Mo. edicion: primera

PROCEDIMIENTO

LAVADO DE TANQUE DE

ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCION

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agua Fotsble Fagina 1 De 4
e
DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S
Mo. ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
Te dsbe hacer una plandicacion
anusl pars lsvado de tangues con
T ST TP Encangado de la frecusnciz dz 4 messes. 5i fusra

i ﬁl:_:fff‘{mr de lavado 92| )ieadde U 2 horas necesanio realizar la limpisza mas

= Fotable seguida. S utiiza el formato
F-AP-O- 07 programacion  de
lavado v desinfeccion de tangues.

- Programacion de la fecha de Er-:_;i_r-',_"a-_‘:-:- o= lf-‘ e Sz especifics el diz v la hara de s

2 impieza Unidsd de Agus hara Sctividad

' Potable
_ _ Se asignam a un  grupo  de

2 | Asignacin del personal pars Elrr‘:i;'_"f"::';ilf‘ + hars colsboradores  {aproximadamente
la actividad J;-;1:I:n_l=- 40 = 10 personzs) v s2 nombra 3 un

== encargado.

4 Asinnacid ersraciin de | Encarasdo de I =& asigna |5 canhdsd de escobas,
r:,ir.:fu:-r Lrpr-r_hp-.:;;c_u_:-r == Urr-:i;._r-i.:::-';:h_ 1 hora espitulas, cepills, llaves, eato.,
EqUIPOS. Eframismss e = necesanios para llevar a cabo I
utensilios para s actividad Paotsble PP

actvidad.
Se solicita a3 Oficina de Sarvicios
Solicitar insumos 3 utilizar Encangado de Publicos los insumos necesanos
5| pars la actividad Unidad de Agua 1 hora mediante el documento F-AP-0- 08
= a2 e - - -

Potable Formate solicitiud de materizles 2

insumas 3l slmacen.
[dfrh::a{mr _a_l -::-:::::ur-:_l_ra-:_-f:ur Encargado de _ o
de comunicacion social de Unidsd de Aqus ; _ El coordinador de comunicacion

[ - T " miasd o Ages | 3D minstes | C LT = = Ia i
fecha de= limpieza d= los - socisl informa a3 la poblacion.

Fotahble
tangues.
Aviso 3 ls poblacion sobre la B avizd 3 13 pomacdn pusds s por
impieza del tanque y la| Coordinador de :e:';:flaaij‘;f;;?i;PQE
4 o) seraiein A T - yarla | A, B2 daba |

T |_rra~,_1.l=n..=. d=l servicio de {ﬂm_LFPF_c;{PDF dia 2 3wz oo un di3 de antomacan oara

agua. sonial que 13 poniacian pued3 recoleclyr agus
sulidiana para U COnsUMa.

Coordinacion dz I3 farea de Encarads de e . = s

cada ecolsborador para la reargato 9= ) 234 3 135 Insldacionas 92 4 o

g -:ﬁ:'r"--" i1r"la|-:::-ﬂ o | Unidad de Agua | 30 minutes | wasiadanda kos nsumas necasaia y =2
scivaman Y Eslsgo o= Potable. coardina al grupa de trabaja.
insumaos. :

- Cierre de Iz llave genersl de| Encargado dels | ] | & e de pas0 de Smasiecimient =

3 distribucion a 1a poblacion planta 0 minutos | d2 rosca lzguerds y s2 debe camar
- compisiamana.

] L3 bFve d= drengde =5 de roscs

. S2 sbrz lz llsve de drenaje | Encargado dela | . - _ Zquiarda ¥ 52 dabe E

D | 5 2 o 0 minutos !
del tangus. plants. comg@igiamans pIra que 52 vack po

comgisia = Engua.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 14

LAVADO DE TANQUE DE

ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCION

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera
Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agua Potable

Pagina 2 De 4

N

/

Praparacion
madre de choro
cloro
desinfaccion.

0e

granulzdo

solucion

utilizand

o

para

Encargado de
plants de
tratamiznto y
fontaneno.

La concentracion de clore para
desinfeccion de tangues debe ser
de 50 partes por milkn, es decir 50
mgll o 50 grs. /m>. 5i se wtilza
clore  granulado  &ste viens  en
difzrentes concentracionss por ko
gue s& debe verficar antes de s
preparacion, |3 concentracion
siempre &5 menor gue 100 %, Para
determinar cuanto cloro granulsdo
W minutos | 52 debe agregsr 3 b solucion ==
utiliza la formula siguisnts:

CantidadClore = Wit * 5 Cc

en bz cual:

V't = volumen del tangue en m”

Co = concentracion de cloro an
decimales. Por siemplo:

Tangus = 100 m* v clore 2l TD %
10F5N0,T = T 142 86 miligramos
bo gue es igusl 3 7,1 kg de cloro.

Freparacion  de
madre de cloro
cloro liguido
desinfeccion.

solucion

utilzznd

o

para

Encargado de
plants d=
tratamiznto y
fontaners

La concentracion de cloro para
desinfeccion de tangues debe ser
de 50 partes por millen, es decir 50
mg'l o 50 grs. /m”. Si se wtilza
cloro

en liguido, éste viens por ko regular
al 5% de concentracion, se wtilza
ls misma formula en donds:

Wi = volumean del tangue an litros
Co= concentracion de cloro en
miligramos/litro. Por slemple
Tangue = 100 O3 litros v cloro
liguide al & % = 50 000 mg/L
100,00 SWED 0D = 10D litros de
cloro.

30 minutos

del

Lawvado
sbastecimiznto

tangue O

1]

Grupo asignado
para ls tarss

B2 procede 3 b

tangue:

» Wacisr sedimentos scumulados

» Lavar lzs parsdes v 2l fondo del
tangus shastecimiznto
utilizando cepilles v 2l agus qus
=513 pasando de forma directa.

» Mo utilizar detergents.

limpieza d=l

3 horas

e

163



Continuacion de la tabla XXXIII.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APO-14
LAVADO DE TANGUE DE Fechade emision: marzo de 2013
ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCION oo =ticion: prmers
Fecha dltima edicion: marzo de 20132
Area responsable; Unidad de Agus Potable Pagina 2 De 4
o
14 Desinfeccion del tangue de | Grupo asignado 24 horas ?ﬂaluélf_currami!"rl-a;-:slf-"jj,iriiﬂ;?pg
abastecimients para la tares = == - T EEE L EEEE
24 horss.
Encargado de la Se vacia el tangue gue contiens la
15 Vacizdo del tangus planta o 3 horas solucian =1 desinfeccion,
fontansns shriendo |z llave de dranaje.
i Supervision del lavado del UErr:f-‘:;f___:iff_ 15 minutos Verificscion por inspeccion visusl
tanque. e ® | de limpizza del tangus.
= Potable i =
Encamado de la e ciema B lave de drenae
17 | Cerrar 1z llsve de drensje ““"’l;"r‘fl == 10 minutos | completamente para proceder a
plama lienar &l tangue de distribecion.
Absstecsr de sgus a3 los
E T s e T o Encargado d= . _ El =ncargsdo opera las llaves de
5 E:";:_:tn; sbriendo I35 llaves planta 30 minutos paso del tangue de abastecimiznto
o= 3 -
_ i - o S operan dichas valulas para
19 E_Fﬁlrl_rl_ i‘;h'ii';nl“? e are ¥ Er{“[;_::‘_{' a= 30 minutes | eliminar el aire astrapade en las
= = e limplez= planta tubsrizs de distribucion.
= liena = formularic F-AP-0- 05
. e n-a| Encargado de Formato reporte de mantenimiznto
20 EII:::"E- de Iz sctvidad | iasde Agus | 20 minutos | preventivo en tangues. Reporte gue
ds. ! "
Potable se entregs a la Direccion de
Semvicios Publicos.
Detalles de riesgos
No. RIESGO CONTROLES RESPOMNSABLE
Qs no 52 cwente con 155 | Fresupusstar 3 s0Quisicion O Dlirector de Servicios Fliblicos
1 herramientas e insumos para el | herramientas, utensilios e D::i@::: AIEII-:;EHJ:‘ ublicos.
lzvado de tangues insumaos para 2 siguisnte afo B o o
Quwe no s& cusnte con personal 'E*l;’-’l'_lr:_‘[[ _F-?r?‘ira"!l*ﬂrf_{:aég;r_nblp;ara Director de Sarvicios Publicos. v
2 disponible para  efectusr 1z definir ﬂfdl.réér; = ifﬁE-E encargado deUnidsd de Agus
actividad. - e e
para el personal.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26.

Flujograma del procedimiento de lavado de tanque de

almacenamiento o distribucién

PROCEDIMIENT O

CODIGO: P-AP-O- 14

LAVADO DE TANQUE DE

ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCION

Fechade emision: marze de 20132

Mo. edicion: primers

Fechaultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble

Pagina 4 De 4

o

Lavado de tanque de almacenamiento o distribuciéon

Encargado unidad
de agua

Coordinador de
comunicacién
social

Encargado de Grupo
Encargado de 9 p
planta y/o colaborador
planta .
fontanero asignado

INICIO

1. Planificacién de
lavado de tanque

!

2. Programacion
de fecha de
limpieza

!

3. Asignacion de
personal para
actividad

4. Asignacién y
preparacion de
equipo y
herramientas

AP-O- 07

actividad

5. Solicitud de | F-AP-O- 08
insumos para

6. Notificacion al
coordinador de
comunicacion

social

7. Aviso ala
poblacién

|

8. Coordinacién
del personal para
la actividad
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Continuacion de la figura 26.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 14

LAVADO DE TANQUE DE )
ALMACENAMIENTO O DISTRIBUCION

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primers

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agua Fotable

Pagina 4 De 4

o

Lavado de tanque de almacenamiento o distribucién

Encargado unidad

de agua

Coordinador de
comunicacion
social

Encargado de
planta

Encargado de
planta y/o
fontanero

Grupo
colaborador
asignado

16. Supervision del
lavado de tanque

9. Cierre de
Illave general de
distribuciéon

10. abertura de
la llave de

11. Preparacion
de solucién

"

13. Lavado del

17. Cerrar la

4

F-AP-O- 09
=

20. Reporte de la
actividad.

Illave de drenaje

I

18. Abertura de
la llave de paso
de distribucién

I

19- Operacién
de valvulas de

aire y de
limpieza

15. Vaciado de
solucion de
cloro del tanque

drenaje del T madre para tanque
tanque desinfeccién
14.

Desinfecciéon
del tanque

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXIV.

Procedimiento de mantenimiento preventivo de

bocatoma o tanque de captacién

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-15

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE

BOCATOMA O TANQUE DE
CAPTACION

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primers

Fecha Oltima edicidn: marzo de 2013

Area responsable: Unidsd o2 Agus Fotable Fapina e 2
e
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
N | Encangado d= ?-a -:abf I'-:'L_-:_ar_ al _i|rk:'u:- de cads
5 Identificacion de bocatomas | ee-iCa an o 1 hora ang,  identificar gque tipr  de
o tangues de captacion F‘-::dablnd estructura s, ¥y 3 gue tipe de
- fusnte pertensce.
52 debs hacer Iz programacion al
inicio de ano v con frecuencia de 2
Frogramacion d=| Encargado de meags E'E utilz= _EI_ f-;:-rma1-::-
2 marjarirr]i_arm praventivo de| Unidad -_:a Agus 1 hora Ir:n-:ﬁ_a?;mer?ﬂ _E__L{'; Enrg;i:n?nras '::
bocatomas Fotable tangues de capiacion. En 2pocas
de inviermo pusds hacerse con mas
frecusncia.
i . Encangado de 52 dsbe 3signar personal gue s2
3 Elr;n:ﬁﬁrrirﬁiirﬁimriabbi Llri:a-:d-:a Agus | 30 minutos | =ncargsra -:=_=- -:erli';Iir =l plan d=
o e Potable mantenimiento de bocatomas.
o _ ... | Encangado de 5= _;:_aﬂba_r A -:afjrir‘ lodas  las
Definicicn de actividates 3| |nidas'se Agus 2 horss actividades gque se deben realzar
4 desarmollar Potabie como  pans del mantenimients
preventivo.
El encargado del mantemimiento
debera reslizar Iz limpieza de las
Limpieza de rejilas y drea| Encargado de . rejilas e - I:r:-c_ammas,
5 circundante mantenimiento heora apartande  todo  material gue
=T - - obstruya el paso de agus, asi coma
limpiar los alrededores de la
estructura, cortando ls maleza
=2 reviss I3 estructura 3 nvel
e - Encargado d= . B gensral pars detectar fugas, dafos
& Revisian de estructuras mantenimiznto harz rajaduras o deteriore de 3
estructura.
S= revisa si exisien consxionss no
sutorizsdas amibs de |3 bocstoma
Revision de instalaciones no o actusl, asi como descargas de
T autorizadss © contaminscion E[-:.:.r-;-_:.-:-g:- o= 30 minutes | aguas residusles no autorizsdos en
d= fusntes mantEnimisnia Iz fusnte. En caso asfimative
informar al director d= la Oficina
Municipal de Servicios Publicos.
z Werificacion del| Encargado de 1 hora E-_a_pr{:n{a;:; 8 operar l“;_::h“'l“
funcicnamisnto de vahvulss mantenimisnto = pata  vemlcar  suo estafo ¥
lubricarlss
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Continuacion de la tabla XXXIV.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-15
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE | Fechade emision: marzo de 2013
BOCATOMA O TANQUE DE No. edicidn: primers
CAPTACION Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Hrea responsable; Unidad o= Agus Fotsbls Fagina = De 3
e
2 reporta al encargado de Unidad
d= Agus Potsble mediante =l
formato F-AP-O 11, reponte de
ins pecoion ¥ mantenimisnto
preventive de  bocstomas, se
incluys:
-] ﬁ?gzgfmia mamenimiento & rﬁfﬁ‘;?‘:—:irﬁ 1 hora « Mantenimiento realizado
= L= = = -
v Fallos detectados en 3
bocstoma
v Estado deestructurs fisica de la
bocstoma
+ Estsdo de scoesorios que o
componen  ({llaves,  wahulas,
efc.)
Si existen problemas hallados s=
Frogramacion de reparacion programa |2 gjecucion de las
0 de ':Eipal'f:_‘ﬂﬂi o prﬂhlﬂmii E.r{ar.;a.:ﬂ de p :I.E. med I‘Z-i.i {‘D”E{"l.'-ctl.i, SSINANDD
hallados unidad d= agua herramizntas, materisles v parsonal
e por parte de Dirsccion de Sarvicios
Publicos
Detalles de riesgos
Ho. RIESGED CONTROLES RESPONSABLE
- Flanficar  un rograma  de | .. . iy
Que no se cusnte con wn| o C ol o prl:lau;r?'ru; para | Director de Senvicios Piblicos y
i programa  de mantemimisnto | oo el sistems de ;r{i;;::-:- d= Unidad de Agus
- -
preventivo scusducto. el
- Asignar lareas especiicas a3l
Qus no s2 cesnte con el = . ) . .
2 personal -"i=5|:-:-ril:-|=- rars dicha personal de la Unidad de Agua | Director de oficina de servicios
1'_r=_na - Potable o presupusstar | publico v Dirsctor d= AFIM
contratacion del mismo.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27.

de bocatoma o tanque de captacion

Flujograma del procedimiento de mantenimiento preventivo

/

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-15

CAPTACION

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
BOCATOMA O TANQUE DE

Fecha de emision: marzo de 2013

No. edicion: primers

Fecha dltima edicion:

marzo d= 2013

Area responsable: Unidsd d= Agus Potsble

Pagina 2 De 2

-

Mantenimiento Preventivo de Bocatoma o tanque de captacion

Encargado de Unidad de agua

Encargado de Mantenimiento

1. Identificacion de
bocatomas/tanques de
captacion

!

I

3. Asignacion de
responsable de
mantenimiento

!

4. Definicién de

2. Programacién de F-AP-O- 10
mantenimiento
preventivo

5. Limpieza de rejillay

actividades a desarrollar

10. Programacion de
reparaciones de

area circundante

i

6. Revision de
estructuras fisicas

7. Revision de
instalaciones no
autorizadas o
contaminacion de fuentes

8. Verificacion del
funcionamiento de
valvulas

i F-AP-O- 11
9. Reporte de actividades

isten desperfe

desperfectos en
bocatomas

en estructuras y/o
accesorios?

FIN

NO

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.



Tabla XXXV.

Procedimiento de mantenimiento preventivo de linea de

conduccion de agua

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-16

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
LINEA DE CONDUCCION DE AGUA

Fecha de emision: marzo d= 2013
No. edicion: primera
Fecha Oltima edicion:

marzo de 2013

|| Area responsable: Unidad de Agua Potable

Pagina 1 De 4

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mo. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DURACION OB SERVACIONES
- o= -1 a =] =
Te Wentfican a5 lneas  de
conduccion vy |3 cantidad de
. : Encangado de glemantos gue ko componsn, takes
|dentificacion de lineas de o - . : I ;
c : Unidad de Agua £ haoras coma valulas de limpisza, valvulas
eonduccion 2
- Putable de aire, Cajas romps presion, Sic.
5 Tl [Far a principios
Esto se debe reslzsr 3 principio
de cada aho.
p = 2u3d a AT LT
Al Inicio d= c3d3 ano 52 asben
e colocar puntos de  referencia
Encargado de (identificacion) del recorrido de las
. | Referenciar la trayectoria de| Unidad de Agua - b i N
“ | las lingss de conduccian Potable dia lineas de conduccion, para saber
: = f{lr;r;f:; por donde pasan lss tubsrias y en
== donde 52 encusntran los slementos
que ko componen,
Programacion d=| Encargado de= S2 hace la programacion  del
3 mantenimiento preventive v | Unidad d= Agua 3 di mantenimiento preventive para la
. a ad - {2 dia ' .
definicion de actividades en Fotable y lnes de conduccion. (fechas v
lines ds conduccion fontansro definicion de sctividades 3 realzar)
. Encargado 4= o2 asigna personal {ineros) para
R Aa SRR R . - = = V= ¥
4 ;"*?{;:ELHE praarwjfrrr'rlﬂpuh Unidad de Agua iZdiz | efectusr  las  actividades  de
aniEnimiento preve Potable mantenimiento.
Sz despea el area por donde pasa
la tubera haciendo chapeo de
maleza, v tambien  =n  los
Despsie de dress por donde alrededores  de cajas  rompe
5 | pass Ia tubsria v elementos Encargado de dia presion, valvulas de aire, valvulas
de lnea de -':-:ur-"l.{-g'r;r - lines - de limpieza v otros elementos para
o T ' evitar contaminacion v tener
faciidsd de identficacion e
inspeccion de funcionamiento. Esto
s& debe realizar una vez 3l mes
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Continuacion de la tabla XXXV.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 16

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
LINEA DE CONDUCCION DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion: marzo de 20132

\| Area responsable: Unidad de Agus Fotsble

Fagina Z De 4 __/‘I

(%]
m
m

6 Recomido linea  d Encargado de
ConducCicn linez

52 hacan racamidos de linga 1 waz

poL s=mana, nidanda desde 3 salida
de bocIioma hasta I3 plamy de
fralamiama, hadanda usa  de a
EMiicacian de lina3s de conducchkin
pumas de refrencly para o milsmea,
con & @n de Jdalectar decparfacios an
A Wnea de conducckn y en ks
Samamas que K campanan, asl Coma
manipular vavuias.

Emrs los problamas que $2  deban

datacir an 3 linga g2 conducoian

anamas:

« Tramds de bl PV awpuesiss
al s

+ Fugas, Wradonzs, gy
quizrzs de ol

+ Asamamiamn o mndmiama o
larand DI donde [E3s3 13 uberla

+ SDamans que na st
fundionanda  comaciamsama.

Revision y operacion de
T slementos en Iz linea des
ComducCicn.

Encargado de
linez

1 hora

Dwams = recomidls =n I3 [ne3 ga
canducclan 38 dabe  wanilcwr o
shguama

Vavulzs d= gre B fndonamisma de
35 walvulas de ane, vanficando =l sstan
apusands da fwma comacls & ais
Firapado =n [3s tuparlss

o335 rampe presian: Revisar o estada
genard de 135 C3j3s rampe presian, 3sl
camd 13 exdsiencla de abstucdanes an
35 mismas. Eecluar una Bmpisry o
fu2s2 necesaria.

Vahuilss de Bmpisza; 52 daban oparar
35 walvulas de Bmpisra, aorkEndoios
a3 dranar a5 sadimamios
aoumuiados an & fndo de Ias
fbarlzs. Duramie &st3 oparaddn las
wavulas deban ateirss y CATANER
anamanie para oiilar sobré praslonss
an 135 uberias. 52 debe wailicar que
N &istan  abstuccones an I3s
IMESIMas.
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Continuacion de la tabla XXXV.

L~
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-16
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE  [Looxde smision: mare de 2015
LINEA DE CONDUCCION DE AGUA [ P12
Fecha ultima edicion: marzo de 20132
Area responsable: Unidad 4= Sgus Potsblz Pagina 3 De 4
~ ~/
El =encargade de  linez  debs
reportar mediants 2 formato F-AP-
8 Reporte  de  problemas | Encargado de 2 horas - 12, reponte de estado de
hallados a OMSP linza = | elementes en linea de conduccion,
ks problemas detectados durants
el recorrido conespondients.
ol ewisten problemas o fales
-~ " Diractor de reportados 52 consideran las
Consideracian de  las o e crnndiantas  mars
5 | sMemativas de solucicn 3 los Cficina = 7 horas METEEE mre’.pﬂr"—:l”a’ para
roblemas halladas Servicios cannegirlss, informando Ell
probie N Pisblicos encargade de |3 Unidad de Agua
Fotable para coordinar 3l personal.
El encargado de la Unidad de Agua
Programacion de reparacion| Encargado de Foiable = programa  y  asigna
= E- 2k o = -5 ﬂ-"ﬂ'ﬂ S - - - = - - —
10 | de falles o problemas en 13| Unidad de Agus 1 hora E:TDFEL T;:r-::;l?c]:ry I-,i”':fr:ﬁ[h;
e ol - . - =l = U= [alkrs
inea de conduccion Potable problemas hallzdos en 3 lines de
conduccion.
Detalles de riesgos
Na. RIESG0 CONTROLES RESFONSABLE
- Flanficar un  programa  oe | . e
Qus no S22 cuente con un mar1-‘-r?mi—‘-r1a prl:-l-v:r?w; par Director de Servicios Publicos v
prcr;LaT_a de mantenimiento | oo es el sistema de Eg?gij:-:- de Unidad de Agua
prevenino acusducto. ==
Qe no ose ocuente con el o, . L __ S
personzl  disporible  pars ';‘::E;‘r‘r_l 1_‘,‘;5‘?; U?;Pfii“;ﬂ“_' Director de servicios plblico v
n . -l a2 We e WE = - - = - -
2 efectuar lss  reparaciones o N - C o T ™ | encargado de Unidad de Agua
) Fotable v priorizar actividades N
comeccionss de problemas de | oo d o Brisble Fotabile.
forma inmediata = SER s maRE e
Que no se  cusnt2  con . ciar lo crdmieint s A
heramizntas y materisles pars PE:_LP!'E:E[ . BIHUEERN %) Director de Servicios Publicos v
] fectuar  las  labores  de herramientas v materisles para Directar d= AR M
sEenE == = 7| mantznimiento preventive. s s e
mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Flujograma del procedimiento de mantenimiento preventivo
de linea de conduccién de agua

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-16
Fecha de emisidn: marzs de 2013

No. edicion: primera

Fecha altima edicion: marzo de 2013

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
LINEA DE CONDUCCION DE AGUA

|| Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 4 De 4

Mantenimiento preventivo de linea de conduccion de agua

Encargado de unidad | Encargado unidad de EreaeEes 6o fea Direccion de servicios
de agua agua y Fontanero 9 publicos

INICIO
1. Identificacién de 2. Referenciar las
linea de lineas de
conduccién conduccién

|

3. Programacion
mantenimiento
preventivo

4. Asignacion de
personal para
mantenimiento

preventivo

5. Despeje de area
de linea de
conduccién

I

6. Recorrido de
linea de
conduccién

7. Revision y
operacién de
elementos en linea
de conduccién

F-AP-O- 12
8. Reporte de I

Problemas hallados
a OMSsP

€ detectaron
problemas en

linea de
Qnduccio

9. Consideraciones
Sk de alternativas de
solucién

10. Programacion

de Reparacion de

fallos o problemas
detectados.

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXVI. Procedimiento de mantenimiento preventivo de red de

distribucién

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-17

Fechade emision: marzo de 2013
Mo. edicion: primers

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
RED DE DISTRIBUCION Fecha dltima edicion: marzo d= 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable Pagina 1 De 3
-~

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5
No. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACICN OB SERVACIONES
En el plano s deben mentmcar ks
glemantos de la red de distribucion,
Elsborscion  de plane | Oficing Municipal . tales como wvalulas de  aire,
identificando los slementos de Servicios diz vahvulas de limpieza, llaves de paso
de la red de distribucion Publicos genarzl, etc. Se debe reslizar 2
principios de cads afo, para incluir
los nusvos tramos.
e debe instruir 3 la poblacion
constantemsnts pars gue informen
que i_rf-:urrna sab_ra s dafos | Y e de manera oportuna sobre dafios y
y fugas que ellos detecten en Piblicos posibles fugas gue detecten en la
Iz red de distribucion * red de distribucion a3 la Oficina
Municipal de Servicios Publicos.
=2 d=ben operar todss 135 valvulss
gue =xistem e=n la red de
distribucion abrigndolos ¥
cemandolos  unas pocas wuelas
pEr3 Svitar Que se peguen, sioes
Recomido, manipulacion v| Encargado de necesario aplicar sceite lubricants.
limpisza de walvulas | Unidad de Agus
identificada en la red de Paotable v Esto s= debe reslzsr cada mes
distribucion fontanero medisnte  recomidos  por  os
sl=mantos identificados, cE
aprovecha para detectar
hundimientos de terreno, charcos
d= sgus, humedsd, stc. gue indican
posibles fugas en | tubsrs.
Para poder reslzar ls limpisza de
lzs fubsrizs s= debs sbrr las
valulas de limpieza para liminar
sedimentos 2 incrusiacionss que 52
hayan formado =n lss tubsrias,
esto 52 efectis 3 cada mes.

Instrwir 3 la poblacion para Oficina Municipal

Fa

dia

4 Limpieza de tuberizs Fontansro 5 horas

Conss de instalacionss no - . - | domicliarss no auiwizados =n 13 rad de
5 autorizades Fontanero 20 minutos dSTIUCKN, 52 debe OCedX 3 oortar
dichas Imsialacionas.
Il fomanarg raporis f3s acividades de
mamanimiamia que 2f=cila madame 2
7] Repore de actividades Fontansrno 1 hora M =-.a.:l:-I<:|- 13, repoe 3
mamanimiamo praveniva an Rad de
disiriucin.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-17

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
RED DE DISTRIBUCION

Fecha de emision: marzo d2 20132

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad d= Agus Potable

Pagina Z De 2

o
Detalles de riesgos
Ho. RIESGO CONTROLES RESFONSABLE
Que no s= cesnte con oun E%Hf:ﬁ?r:u:rl;-:r:n m’jﬁ‘ﬁ; ':r? Director de Servicios Poblicos v
programa de  mantenimiento | 0 L - prever para encargado de Unidad de Agus
prEventive ks elementos del sistema de | o L0
== =N
acusducto.
Quse no s cesnte conm &l o, . L e
personzl  disponible para ﬁ:ﬂ;‘r‘il 1_‘,’;5‘;‘; U??P?f@i“;ﬂfl Director de servicios publico v
g . -l =1 &= wed AT = = - - - -
ar las reparaciones - - encargsdo de Unidad de Agu
< iﬁl’;:{mk’ ar‘p‘r‘;‘zi':r:" E Potsble v pricrizar actividades F'm?bi:-l = =
d= emas de . able.
forma inmadists P == en la Unidad de Agua Potable.
=3 =t =
Zue no 52 cuente  con Fresuppestar |3 adguisician de
3 hemamizntas v materisles para |-=._=- P "1_“_ “_‘1; "=I=-' _—— | Director de de senvicios plblicos
efectuar las  labores  de | Tooameentas Y MSIENAES PAME | niectar de AFIM.
mantenimients mantenimiento preventivo.
= = -

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29. Flujograma del procedimiento de mantenimiento preventivo
de red de distribucion

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-1T7

Fechade emision: marzo de 2013

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
RED DE DISTRIBUCION

Area responsable: Unidsd de Agus Potsble Pagina 2 De 2

. J

Mantenimiento Preventivo de la Red de Distribuciéon

Mo. edicion: primera

Fecha altima edicion: marzo de 2013

Oficina Municipal de Servicio | Encargado de unidad de agua
Publicos y Fontanero

INICIO

Xiste plano de
recorrido de red
de distribuciéon
actualizado?

Fontanero

NO
v
1. Elaboraciéon de
plano de identificaciéon
S de los elementos en

red de distribucion
3. Recorrido,

2. Instruir a la manipulaciéon y 4. Limpieza de
poblacién paraque |——1——» limpieza de valvulas ——F——» tuberias, por medio de
informe de problemas identificadas en red de valvulas de limpieza
distribucién

Se detectaron
Servicios no
autorizados?

Si
h 4

5. Corte de servicios
NO no autorizados

F-AP-O- 13
8. Reporte de

‘ Actividades

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXVII. Procedimiento de mantenimiento preventivo de vélvulas

y accesorios de todo el sistema de acueducto

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-18

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE | Fecha de emisi6n: marzo d= 2013
VALVULAS Y ACCESORIOS DE TODQ [Mo. edicion: primera
EL SISTEMA DE ACUEDUCTO Fechaultimaedicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable Pagina T De 2 !

-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

Mo. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
== debe tensr un registro con
informacion  ofil de todas las
Encarnado de valulas existentes en 2l sistema,
ldentificacion de vilvulas de| (oo Se e 1 dia dentro de dicha informaciin se
todo &l sistema F'-.':|1-I:-_|=- = - debe considerar por cada una: su

= ubicacion, sentide de  rotacion,
numero de vusitas, estado actusl y
fecha dltima de reparacicn.
S= deben abrir v cerrar las valvulas
lentamente con el fin de eliminar
ks  depositos acumulados v
garantzar su buen funcionamisnto
e e o T _ - eyvitando gue 52 peguen U oxiden.
2 Manipulacion de vahulas fontansro diz Lss valulas se abren y cizman
lentamente  pars  evitar  sobre
presiones en las tubsrizs v otros
elementos, gue les pusden causar
dafos.
Ze revisan las valvulss verficando
lz existenciz de fugas, o piszas
faltantes en dichos slementos. En
caso de fugss se proceds 3 sjustar
todas las piezas de las valulas v
revision de  empaguetadurzs,  si
hacen falta piezas s=  deben
reponer de forma inmedista.
e procede 3 quitar los ekementos

Limpieza de ecajas de _ P extraios v la suciedsd gque se
+ -::upalr:.:'.-.':icur de uahll.laj: fontanerc o= encusntra dentro de la caja de
operacion de las valvulas
Se verifica el estado general de [as
cajas  identificando:  filtraciones,
destruccionss =xternas,
empozamisntos, candados o
glementos en mal estado. Ss
comigen los problemas sencillos v
s existzn problemas mas graves
S& proceds 3 reportarkos.
S= verfica el estado de aperiura v
cieme de las valvulas, v s2 proceds
[ Lubricacion de vahlulas Fontanero 1 dia 3 engrasar los mecanismos de
npgra{iér ¥y los tomilles de las
uniones de montaje.

3 Verificacion de estado fisico

fontansro 1 dia
de valulas =

Verficacion  del  estad
4] general de las cajas d

operacion de valulss

fontansro 1 dia
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Continuacion de la tabla XXXVII.

-~ et
- N
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APO-18
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE  [Fechade emision: marzo de 2013
VALVULAS Y ACCESORIOS DE TODO |No. edicion: primers
EL SISTEMA DE ACUEDUCTO Fechaultimaedicion: marzo de 2072
I\irﬂ responsable: Unidad de Agus Potable Pagina Z De 2 /J
) ) . Se procede a proteger las valvulas
T Proteccion contra comosion Fontansno 14dis contra la comosion mediants s
aplicacion de pintura anticamesiva.
Se reporta las  actividsd  de
mantenimiento  en el formato
F-AP-0- 14, reporte  de
mantenimiento  preventive  de
HEPCII'IE de estado .;ara[a] _ - "«'-:'l.h'l.lii. s= debe incluir:
g de vilvulas y mantenimiento Fonizners o + [Facha d= mantenimiznto
« [Estado decada valvuls reyvisads
« Mantznimiznto realizado
» Ubicacion de valula
»  Codigo de valvula si tuviera
Detalles de riesgos
Ha. RIESGDO CONTROLES RESPONSAELE
Que no s cuente con un El‘:‘;;f__.’i‘;‘;w:; Ej:‘;‘ﬁ;‘ ':r? Director de Servicios Publicos y
i pregrama  de  mantenimiento l:: =-_|=-m=-;14.:|' EI:-_I :i-1_-.m-pﬂ~: encargado de Unidad de Agus
preventivo TEoEE ETs e= AEETE T Potable
acueducto.
Que no s cuente con el S
personal  capacitadoc  pars Prﬂ_’r“T“_’ CAPACAICIONES 2| i oo de servicios publico v
- parsonal sobre 2l mantenimisnto o . !
2 efectuar las labores de| valvulas en el sistema de encargado de Unidad de Agus
mantenimients v reparaciones :-;I.=':L{1£I= =1 = 3RS Y Potable,
de valvulas e
e no S Cuente  Con Presupsestar 13 adouisician de _
5 herramizntas v materizles pera |'=-;r='rrﬁli=-_r=1'n' rnn:1:-ri;|=-' _‘r: Director de Servicios Publicos v
efectuar  las  labores  de | Tonameenias ¥ MAENAES PME | poerior de AFIM.
mantenimiento mantenimiento preventivo.

Fu

ente: elaboracidon propia.
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Figura 30. Flujograma del procedimiento de mantenimiento preventivo
de valvulas y accesorios de todo el sistema de acueducto

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APO-13

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE Fechade emision: marzo d= 2012
VALVULAS Y ACCESORIOS DE TODO |Mo. edicién: primera
EL SISTEMA DE ACUEDUCTO. Fecha dltima edicion: marzo d= 2013

Area responsable: Unidad de Agus Poisble Pagina 2 De 32

Mantenimiento preventivo de valvulas y accesorios del sistema de acueducto

Encargado unidad de agua Fontanero

S
|

1. Identificacién de
valvulas de todo el - 2. Operacion de valvulas
sistema

3. Verificacion de
funcionamiento y reparacion
de valvulas

l

4. Limpieza de cajas de
operacion de valvulas.

|

5. Verificacion del estado
general de cajas de
operacion de valvulas

l

6. Lubricacién de Valvulas

7. Proteccién de valvulas
contra corrosion, mediante
aplicacion de pintura
anticorrosivo

F-AP-O 14

—
8. Reporte de estado general
de valvulas y estructuras de
cajas

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXVIII. Procedimiento de reparacion de fuga en tuberia de red

de distribucion del sistema de acueducto

CODIGO: P-AP-0-19

Fechade emision: marzo d= 2013

PROCEDIMIENTO
REPARACION DE FUGA EN TUBERIA

DE RED DE DISTRIBUCION DEL
SISTEMA DE ACUEDUCTO

No. edicidn: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable; Unidad de Agus Potable

Fagina 1D0e &

v

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S

No.

ACTIVIDAD

RESPONSAELE

DURACION

OB SERVACIONES

Recepcicn de  reports  de
fuga en red de distribucion

Encargado de
Unidad d= Agus
Potable

15 minutos

El encargado d= |3 Unidad de Agua
Potable recibe la notificacion de la
existencia de fugas, por medio del
fontanere o por medic de los
Vecinoes que reportan por telefono o
personalmente en ls Direccicn de
Servicios  Plblices b fuga
detectada.

]

Confimacion de la fuga ¥
dimension  del  dabo, v
materiales necesanios

Encargado oz |3
Unidad d= Agus
Potable

30 minutos

S confirma [3 Tuga oeteciads, &
direccion exacts y matenasles a
utilizar para reparacion.

Frogramacion de reparacion,
asignacion de hemamientas,
materizles V¥ SCCSSOnNoS pars
la reparacion

Encargado de
Unidad d= Agua
Potable

1 hora

£l encangsdo 02 13 Umnidad de Agus
Potable programa |3 reparacion
incluyendo entre las actividades del
diz siguisntz o del mismo diz si
fusse posible. Tambign reslzs s
solicitud 3l almacén de  los
materisles y scoesonios para la
rEQEracion.

Aviso 3l fontanero

Encargado de
Unidad d= Agus
Potable

15 minutos

Sz da aviso 3| fontanero sobre |3
fuga a reparar y la direccion exacts
para gue lo inchrya dentro del
programa  de  actividadss.  El
fontanere debe contar con uns caja
de hemamientas con todos los
slementos necesanios, incluyendo
algunos  repussios Y 3CCESONOS
menores de uso frecusnts en la
reparacion de dafos.

Aszignacion del personal de
3poyo

Encargado de
Unidad d= Agus
Potable

15 minutos

La cantidad o= personal de Spovo
52 asigna dependiendo del lugar en
&l cusl 52 raalizara |5 reparacion. Si
2| lugar =5 una calle con pavimento
o 3doguinado s= 35igna un grupo
de 3 personas de apoyo. Si el lugar
=5 una calle de tierrs s 3signa una
personal de spoyo a3l fontanero.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

PROCEDIMIENT O

CODIGO: P-AP-O- 19

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA

DE RED DE DISTRIBUCION DEL
SISTEMA DE ACUEDUCTO

Fecha de emision: marzo de 2013

Ho. edicion: primera

Fecha tltima edicion:

marzo de 2013

\| Area responsable; Unidad d= Agua Potable

Fagina 2 De 5

e

-

Cizrre de llaves de paso.

Fontanero

15 minutos

El fontansro v el personal de apoyo
se traslsdan 3l Jugar d= |3
reparacicn v 2l fontanero debe
cerrar lzs llsves de paso del sector
donds s reslizara s reparscion si
existe, luego 52 sbren las valulss
de limpieza mas cercana al punto
d= reparscion pars vaciar s
tuberia.

Cefalizacion  del dres de

trabajo

Personal de
ETel)

20 minutos

=2 osbe mslar 2l smio o= trabap,
por medic de sehslzacion, para
evitar accidentes o interrupcionss
por parte de los vecinos.

Descubrimiento del  tubo

Qanadd

Personal de
ETel)

4 horas

o5& procede 3 descubnr =l tubo
danhade, sils cslle es de concreto o
adoguinsdo  s&  uliliza  cinceles,
puntas y marillos pars apartar
dichos  matensles, lusgo ==
proceds 3 sfectusr una zanja con
piochas pars descubrir
completamanta 2l tubo dafado. El
ancho d= |3 zanja depends de= la
profundidsd =n la gue s halls =l
tubo dafiado, se debe buscar ls
comodidad para efectuar el trabajo
de reparacion. El largo del zanjeo
debe  ser sprowimadaments de
medic metro 3 la derecha y medio
metre 3 |3 izguierda del punto de
fuga a ko largo de | tuberi.

Reparacion de 1z fuga

Fontanero

30 minutos

La reparacion de la fuga depends
del tipo de matenial del tubo v de la
magnited del dafio. Si el dafo es
pgusfic s2 pusde sellar 1z fugs
aplicando pegamento especisl de
sellsdo para cada tipo d= matensl
{tubo pyg. hiemo galvanizade o
hizrro fundido), tambign se pusde
utilzar soldsdura para selar 13
fuga.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-19

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA

DE RED DE DISTRIBUCION DEL
SISTEMA DE ACUEDUCTO

Fecha de emisidn: marzo de 2013

No. edicion: primers

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable; Unidad d= Agus Fotsble

Fagina Z0e &

o,

-~

Eliminacicn de segmento de
tubo danado

Fontanero

20 minutos

=l 13 magniud del dsno s mayor
&n tuberias de pyg v no es posible
sellsr Iz fugs medisnte pegamsento
especisl, s& procsds 3 sliminar ls
parte del tubo dafiado, para o s2
corta un segmento del tubo en
donde queds |z parte dafisds pars
ser reemplszado, pars esto ss
utilzs uns segusts. Siempre 52
debe trabajar con |3 twbers seca,
para el s= debe sacar =l agus de
Iz zanjz, limpiar v secar |3 tubsna.
Debe evitarse el ingreso de lodo 3
lz red de distribucion.

Medicion del segmento de

tubo de reemplazo

fontansro

10 minutos

Z= mide el largo del tubo necesario
pars I3 reparscion y se resles el
cone del mismo utilizsndo para ello
Una segusta.

Preparacion de  tubera v
SCCESOnD pEra ensamblar

Fontansro

30 minutos

Te procede a mar o lar ks
extremos de los tubos v acoesonios,
pars gue lss piezas 52 peguen
msejor entre si. 52 debe sfectusr
uns pruebs de la funcionalidad de
lzs piezas, probando la union antes
de pegarlas.

Ensamble d= las piszas

Fontanero

15 minutos

=l 135 piezas funcionan bien y, 58
aplica pegamento especisl pars
tubos de pyg en los extremos de
tubos v accesorios de forma rapida
v bien distribuida, lusgo 5= coloca
uns piezs dentro de ls otra hasts
que topen, s& hace girar 2l tubo o
acoesornio lentamente para distribwir
mejor 2l pegamento. Se debe tenar
cuidado de codocar los twbos en la
posicion comecta.

Frusba de la reparacion

Fontanero

15 minutos

52 ZIperan 5 MINNOE y 52 QrOCEdE 3
doir 3 Bave de pas0 dal agua v 3
caTA 3 Naves d2 Dmgieza, luega E8
Zspara gwodmadamamz o 10
minuizs para warifcar qua (3 ranaracian
fu2 salsfacioria yno Ssian fugas.

Liznsdo d= zanja

Personzl de
Apoyo

30 minutos

Despuss de varilcar 13 reparacian = g
axislan fugas = 13 misma 52 poosds 3
anar 13 zania UINZands 13 misma a3
qus 52 5308 4 Sla
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APO-19
REPARACION DE FUGA EN TUBERIA |Fechade emisién: maro d= 2012
DE RED DE DISTRIBUCION DEL No. edicion: primera
SISTEMA DE ACUEDUCTOD Fecha dltima edicion: mamzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 4 De §

o, .."Jl
51 para reslzsr | reparscion 52
rompic asfalto, gradss,

P » Parsonal d= adoquinsdo, =tc. 5= debe reparar

[ Reparacion de calle . - : ' .

para = unidad de villas dejande 1z calle como se hslo
antes de ls reparscion, £sta tares
=513 3 cargo de |3 unidad de villas.
El fontansro reporta ls actividad de
IEparacion =0 =l formato
. Reporte de actividades } F-AP-C- 15 control de
T . . 3 ] ' -
Devolucicn de herramizntas. Fomanero 30 minutos reparaciones de  dahos  en
acweducto, ¥ devushe Iz
herramienta utilzada.
Detalles de riesgos
Mo, RIESE0 CONTROLES RESPONSAELE
S= de=be programar [3 exisiencis
- _ _ | 92 una cantidsd minima de
Que no se cuente con koS | pogeralee Yy accesorios  en | . .
sccesonos,  hemamisntas o bodega o almacén para realizar Director de Servicios Publicos,
- = =1 = 2T = =
. materisles para efectuar las | fraba}n; de  reparociones encargade de Unidad d= Agus
reparaciones de forma Asi como presupuestar s Potable v Director de AFIM
inmedista. e st se
sdguisicion  de  hemramisntas
necesanas para dichs tarsa
. - ——_ | Asignar tareas especiiicas &l
:lll:inrr?blfp;frlﬁvffr- E?E‘DD[D“_I personal de la Unidad de Agua | Director de servicios publico v
? S TE bEE e e z a jorizar actividades | encargade de Unidad de Agus
“ trabajos de reparacien de forma | O1E0E ¥ priorzar sclividades - be:‘ = Ch
inmedists de reparacicn de fugas en el | Potable.
= sistema de acusducto.
Concientizar a la poblacion para
Que no se  reporten  los [ Que  repone Iszs fugas que | Director de Sarvicios Publicos v
3 problemas de fuga d= forma | detecten, 351 como programar | Encargado de 13 Unidad de
Oiporiuna. recornidos  por las  distintas | Agus Potsble
zonas por parte del fontanero.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31. Flujograma del procedimiento de reparacion de fuga en

tuberia de red de distribucién del sistema de acueducto

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0O-19
REPARACION DE FUGA EN TUBERIA thad*frﬂisiﬁﬂ: marzo de 2013
DE RED DE DISTRIBUCION DEL No. edicion: primera
SISTEMA DE ACUEDUCTO Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidsd de Agua Potable Fagina S0e &
-

Reparacion de fuga en tuberia de red de distribucién del sistema de acueducto

Encargado de unidad . Personal unidad de
Fontanero Personal operativo A
de agua villas

1. Recepcién de
reporte de fuga en
red de distribucién

l

2. Verificacion de
fuga, dimensién del
dafio y materiales.

l

3. Programacion de
reparacién de fuga

l

4. Aviso al

fontanero
5. Asignacion de | 6. Cierre de llaves | 7. Sefializacion del
personal de apoyo de paso area de trabajo

l

8. Descubrimiento
del tubo
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Continuacion de la figura 31.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-19

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA

DE RED DE DISTRIBUCION DEL

SISTEMA DE

ACUEDUCTO

Fecha de emision: marzo de 2013

MNo. edicion: primsra

Fecha dltima edicidn:

marzo de 2013

Area responsable: Unidsd de Agus Potable

Fagina S50e &

o

=

Reparacion de fuga en tuberia de red de distribucién del sistema de acueducto

Encargado de unidad
de agua

Fontanero

Personal operativo

Personal unidad de
villas

lNO—

areparacid
de la fuga
equiere cambio

9. Reparacion

fuga dafio menor

de

Si

v

10. Eliminacién del
segmento de tubo
dafado

I

11. Medicién de
segmento de tubo
de reemplazo

12. Preparacion de
tuberiay
accesorios para
ensamble

13. Ensamble de

piezas

I

14. Prueba de la
reparacion

Hay fugas en
la
eparacion?

NO

15. Llenado de

EAP-O— 15
]

16. Reparacién de la

zanja

calle

17. Reporte de

actividades

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XXXIX. Procedimiento de reparacion de fuga en tuberia de
asbesto cemento en lineade conduccién de sistema

de agua

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-0Q-20

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA | Fecha de emision: marzo de 2013
DE ASBESTO CEMENTO EN LINEA DE |Neo.edicion: primera
CONDUCCION DE SISTEMA DE AGUA |Fechaltimaedicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable Fagina 1 De 5
.

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

Mo. ACTIVIDAD RESPCONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
2 recibe 1z notificacion de s
Recepcidn de reporte de Er.ff_‘_";fj{' fa_ ) _ existencia de fugas, por medio del
fuga en linea de conduccion '-'”-;‘a de Agua | 10 minutos | encargado g = linea de
'otable conduccion, esto pusde ser por
telefono o d= forma personal.
El encargado de 13 Undad de Agus
Potable confirma la fuga detectads
S-::-rfirrryal::k_f-r de la fuga y Encargado de la E x'_ar'r_fic_a_ que rr_12'.1_ar_iala_5_ {_:n
5 determinacion de tipo de| oL Rte a0 1 hora acoesonos son raca::_;rm:_E-urq_lu
materisles y sccesonios gue — = reparacion, en tubsrias de -:.:I:e=1_cn
S& NecEsita == cemento 5& utilizan juntas de wnion
psra ensamblar 2 segmentos de
ke,
El encargado de I Unidad d= Agus
Potsble programa ls reparacion
entre  las  actividadss de=l dia
Programacion de reparacién, | Encargado de siguiznte o del mismo diz si fuess
3 i preparacion de | Unidad de Agus 1 hora posible. Tambign realiza la solicited
herramisntas y matenales Potable al almacén d= los  materiales
necesarios para |3 reparacion, asi
como lss heramisnias necssariss
para reslizar | sctividad.
El encargado de la Unidad de Agus
Encargado de Fotsble asigna personal operativo
4 Asignacion de personal Unidzd de Agus | 20 minutos | que acompanara 3l fontanero para
Potable efectuar la reparacion. Un grupo
sproximado d= & personss.
El piloto recoge 3l grupo de trabajo
Piloto de D i3 2 en &l punto acordade ¥ los traslada
5 Traslado del grupo de trabajo SEMVILIOS I'_-::nr.;; 3l legar de ls reparacion, tambien
pliblicos s& traslsds lss heramizntas v =l
materiz| necesarnio.
£l fontanero v &l personal operatve
llegan al lugar de la fuga v el
iere g tove e paso y| again de a thea procede
d A o = ‘Er50na L errar la llave de paso del se
€ :?:’Ef:r del punto exacto operative 30 minutes | gonge s& raalizarap&la rapara-:i:-r..
= TE para waciar ls tubsns s= debe abrir
la llave de limpieza mas cercana al
punto 4 reparacion.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-20

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA
DE ASBESTO CEMENTO EN LINEA DE
CONDUCCION DE SISTEMA DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

\| Area responsable: Unidad d= Agus Potable

Pagina ZDe 5 |

e

-~

Zanjeo pars descubrir & tubo

Personal
Operativ

3 horas

SE procede 3 descubnr &l tubo por
medic de zanjgo para hallar el
punio de fuga, cuando el tubo es
de asbesto cemento s& recomienda
cambiar el tubo por completo, para
gllx se debe descubrr =l tubo
dafado completamentz, 2l ancho
del zanjeo debe ser dz 0,5 metros
aproximadamente, de tal forma que
s23 comodo efectuar bos trabajos
de reparacion.

Eliminacion de parte del tubo

danado

Personal
OpErativo y
fontansno

20 minutos

Uns ver oescubieric el tubo se
procede 3 sacarke completameants
para ello 52 buscan las juntas de
unicn vy s2 procede 3 guitarks.
Siempre se debe trabajar con s
tuberiz szca, para el s debe
sacar 2l agea de |z zanjz, limpiar y
secar Iz tuberim. Debe evitarse el
ingreso de ldo 3 la linea de
conduccion,

Madicicn v corte del tubo de
reemplazo

Personsl
OpErative y
Fontaners

10 minutos

Se mide el largo del tubo necesario
para reemplazo ¥ 52 reslizs el cone
del mismo. En tuberas de asbesto
cemento s2 resmplszz 15 tubera
con tubo de pye utilzando juntas de
unicn para reslizar 2l ensamble por
medic de juntzs de wnign. En éste
caso el tubo de reemplazo debe ser
exactaments del mismo tamafio a
lz parte dafada gque s= va &

resmplazar.

10 Cone de segmentos de tubo

para =l molde de campanas

Fontaners

15 minutos

> 0sDen hacer campsnas en los
extremos del tubo de reemplazo
para lograr un mejor ajuste, ya gue
&l tubo de asbesto cemento 25 mas
grusso que 2l de gyg, para ello se
deben contar pedazos de tubo gue
servirin de molde, &l largo de los
segmentos de tuberia para molde
son aproximadaments de 13 3 14
cm. de largo, para reslizar el cone
se debe utilizar una seguets.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-20

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA
DE ASBESTO CEMENTO EN LINEA DE
CONDUCCION DE SISTEMA DE AGUA

Fechade emision: marzo de 20132
No. edicion: primera

Fechaultima edicion: marzo de 20132

\| Area responsable: Unidad d= Agua Potable

Fagina 2D0e &

I

e

-

Ablandamisnto los

extremos del tubo

e

Fontansro

3 minutos

Fara hacer las campsnas el fubo
de pyg 5= debe ablandar, pars elo
=5 necesano hacer una fogata.

Se coloca &l tubo sobre las brasas

de |z fogata hasta gue s= sblsnds.

[

Hacer campanas de union

Fontansro

30 minutos

Cuando =l extremo d= la tubsna
esta  blando s=  introduce  los
pedazos de tubo de molde, 52 gira
variss wveces vy luego se enfria
sumergiendols en sgua.

Freparacion para ensamblar

Fontansro

10 minutes

[os s=gmenfos de tubo UIEados
para &l molde de lss campsanas s=
dejan dentro del tubo d= pyg para
haceros mas grussos, s proceds
3 limpiar, lijgr o limar los extramos
del tubo para lograr un mejor ajuste
entre tubos.

Ensambile de tubsrizs

Fontanero y
personal
operativo

20 minutos

5& procede 3 ensamblsr el tubo de
repuesto con |3 tubera de s lines
de conduccion, wilzande para ello
juntzs de union. S= cokcan las
juntss de unicn =n ambos extremos
gz I3 tubsrim a3 reparan, lesgo se
coloca el tubo reemplazo,
sjustands ko mas exacto posible,
luege se proceds 3 stomnillar las
juntzs de union hasts lograr un
busn ajuste.

oe

Prueba de la reparacion

Fontansro

30 minutos

Sz procede 3 sbrr 13 llave de paso
del sgus v 3 cemar las llsves ds
limpieza, s= =spera 30 minutos
aproximadamente  para  venficar
que |3 reparacion fue satisfactornia y
no existen fugas.

Cierre de zanja

Personsl
operativo

2 horas

Despuss o2 Vermicar gue o exisien
fugas en la reparacion s& proceds
3 llznar |z zanja utilzando |3 misma
1ierrs QuUE 58 S3C0.

Traslado
grupo de trabajo

de  regreso del

Filoto de
servicios
plblicos

13 Z horas

El pikto de servicies publicos
regresa 3| grupo de trabsjo, las
herramisntas ¥ materiales
sobrantes 3 la municipslidad.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

y

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 20

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA
DE ASBESTO CEMENTO EN LINEA DE
CONDUCCION DE SISTEMA DE AGUA

Fecha de emision: mares de 2013

No. edicion: primers

Fecha ultima edicion:

marzo de 2012

\| Area responsable: Unidad de Agua Potable

Pagina 4D0e 5§

Reporte de actividades v

El
actividades

formato F-AP-O-

fontanero debe reportar las
reglizadss  =n &l

15, control de

responsable v oportuna.

1 h Ins I o ENATICNnES de danos &
& entrega de herramientas Fontanero 20 minwtes ;Eﬂ;fﬁgd . -:ax:.:-rwﬂ-:?r l;
herramienta utilizada vy 2l matenial
sobrante.
Detalles de riesgos
Ho. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
S& debe programar |3 existencia
Que no 52 cosnte con los | de wna cantidad minima de | o
; coesofios © matensles para | materisles v accesorios en EFI::E'_E:P_T.;:;?jﬁﬁ:&::ﬁih'lafﬁl‘:_?
efectuar lss reparaciones de | bodega o almacén para llevar a | o 7 AP0 T TS TR TR
forma inmedista. cabo los trabsjos de ==
TEparacionss.
- _ ____, | Asignar tareas especfficas al
A ;:ED:?H’;F:;:FIE:?; Eirl::nﬂlrnﬂsl par;-:nral de la I_.Iri:F:: de Agua I:Iir=_-_c1:-_r-:a sEry 'H:.i:-_s plibli:-:nyl
Zz trabajos de reparacin de forma Potable v [priorizar actividades | encargado de Unidsd de Agues
= - F— - -
nmedista, de reparacion de fugas en la | Potable.
linea de conduccion.
- _ _ | Capacitar a Tos encargados de
3 ;fblamr:ls -:=: fl.-r"aam-;laarfnrﬁg lneas de  conduccion  para | Encargado dela Unidad de
N = ientificar las fugas de forma | Agua Potable
oportuna.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Flujograma del procedimiento de reparacion de fuga en

tuberia de asbesto cemento en linea de conduccién de sistema de agua

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-20

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA |Fecha de emisi6n: marzo de 2013
DE ASBESTO CEMENTO EN LINEA DE [No-edicion: pimera
CONDUCCION DE SISTEMA DE AGUA |Fechaltimaedicién: marzo de 2013

Area responsable: Unidad d= Agua Potable Pagina § De 5
e iy

Reparacion de fuga en tuberia de Asbesto cemento linea de conduccién de agua

Encargado de Personal PersenEl
g g Piloto OMSP . operativo y Fontanero
unidad de agua operativo
fontanero

INICIO

1. Recepcién de
reporte de fuga en
linea de conduccién

2. Conflrr‘\na(:lon de
fuga y definicion de
materiales y
accesorios
necesarios

A
3. Programacién de
reparacion, y alistar
materiales y
accesorio

I

4. Asignacién de 5. Traslado del 6. Cierre de llave
3 grupo de trabajo de paso en
personal para - A ]

TR o al area de sector de
P reparacion reparacion

I

7. Zanjeo para
descubrir tubo
dafiado
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Continuacion de la figura 32.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O- 20

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA
DE ASBESTO CEMENTO EN LINEA DE
CONDUCCION DE SISTEMA DE AGUA

Fechade emision: marzs de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

\| Area responsable: Unidad de Agus Potsble

Pagina § De 5

o

Iy

Reparacion de fuga en tuberia de Asbesto cemento linea de conduccién de agua

Personal
Encargado de P Personal :
. Piloto OMSP . operativo y Fontanero
unidad de agua operativo
fontanero
8. Eliminacién
de segmento de
tubo dafiado
Eamedicronsy 10. Corte de
Sepe sl segmento de
segmento de [ 9
tubo para molde
tubo de
de campanas
reemplazo
TI.
Ablandamiento
de los extremos
del tubo
12. Hechura de
campanade
unién
S1 I Ensambi 13 Preparacion
- —— para ensamble
de tuberias -
de tuberias
.| 15. Pruebade
reparacion
Xisten fuga

17. Traslado de

regreso del f-———|

grupo de trabajo

16. Llenado de
Zanja

en la
eparacion?

15 18 Reporte de

actividades y

entrega de
herramientas

Fuente: elaboracion propia, con programa de Visio.
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Tabla XL. Procedimiento de reparacion de fuga en tuberia de PVC de

linea de conduccion del sistema de acueducto

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O-21

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA |Fecha de emision: mams de 2012
DE PVC DE LINEA DE CONDUCCION  [Mo-edicién: primers
DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO Fecha Gltima edicién: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potsble Fagina 1 De 5
o -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mo. ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACICN OB SERVACIONES
Se recibe la notificacion de la
. Encargado de existencia de fugas, por medio del

Recepcion de reporte de Uri"*d" Bous | 10 minutos - . .
i, o et o 030 2 FgUS O minutos | encargade de 1z lines  de
fuga en linea de conduccion Potable conduccion, esto pusde ser por

telefone o de forma personal.

£l encargado de la Unidad s Agus
Potable confirma la fuga detectads
y o owenfica  gue matensles o
SCOSSOMNDS SO0N Necesancs para s

Confirmacion de la fuga v

- determinacion  de  tipo de Encargado de la

= materisles v  accesorios U”:;;fajﬂl'“ hora reparacion, en tubsrias de gy se
Necesanias == utiliza pegamento para tubos pye
para ensamblar 2 ssgmentos de
ke,

El encargado de la Unidad de Agus
Potable programa |z reparacion
entre lzs  actividades  del diz
Programacion de reparacion, | Encargado de siguiente o del mismo diz si fuese
3 W PIEQETCHn de| Unidad de Agua 1 hora posible. Tambien realza la solicied
herramizntas v materiales Potakble 3zl zlmacén de los  matensles
necesanios para la reparacion, asi
como las hemramisntas necesariss

para llevar 3 cabo |3 actividad.
El encargado de la Unidad de Agus
Encargado de Fotable asigna personal operativo
4 Asignacion de personal Unidad d= Agua 1 hora que acompanard 3l fontaners pars
Fotable efectuar |3 reparacion. Un grupo

aprodimado de § personas.
El piloto recoge al grupo de trabajo
Filoto de ; en &l punto acordado v los traslada

=5 130 = o [a =] == - - = = - . &
5 T{ﬁ:;:?;r_:lhpdarrh'inindr_"nbﬂp SENICHS DFN_“_‘ al lugar de ls reparacion, tambien
alal == = . - - =3 .
publicos se traslzda lzs heramizntas v 2l
materns| necesano.
El fontanero v 2l personal operativo
llegan al punto de la reparacion y el
encargado de 13 linea proceds 3
~ cerrar la llsve de psso del sector
[ -] Ve s =55 = = = 3 . . - .
& wIRME 02 "“"_‘_". paso en &l P‘r’_{'rﬂl I minwtos | donde s reslizard ls reparacion si
sector de reparacion operativo

=xiste, en cEs0 contraric abrr s
vahlula de limpieza mas cercana 2
punto de reparacién para vaciar la
tubsris.
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Continuacion de la tabla XL.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O- 21

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA |Fecha de emision: maro de 2012
DE PVC DE LINEA DE CONDUCCION [No-edicién: primera
DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO Fecha Gltima edicién: marzo de 2012

\| Area responsable: Unidad de Agus Potsble Pagina 2 De 3 |
o -

Se procede & descubrir 2l tubo por
medic d= zanjgo pars hallar 2l
puntzo de fugs, se sbre |3 zanja un
metro & l3 derechs v un metro 3 la
4 horas rquierda del punto de fuga, =l
ancho  del zanjeo  debe  ser
aproximadaments de 0.5 metros,
de tal forma gue sea comodo
sfzctusr los trabsjos de reparacion.
Una wez descubieno el tubo, se
procede 3 eliminar ls parte del tubs
dafiado, para elle s& corta un
segmento del tubo en donde gueda
I3 pane dafads psra ser

Personal

T anje0 para des ir & -
Zanjeo para descubrir 2l tubo operstive

Fontansro v

iminscian de ceTme e . s s =rs =S == ile=

2 Eﬂllml:::-.’;rr_:-:ﬂ._ segmento de arsonal 0 minutos rL_r__mp_l:z.:Li. pcér.:";::f =; HI:I.En

b'El ] bl . 4 3 =1 [+ _bﬂ_
oparative 3 Segueta. EMmpre 52

trabajar con la tuberia seca, para
gllo 52 debe sacar &l sgus de la
zanjs, limpiar v secar |z tuberi.
Debe evitarse el ingreso de lodo &
la linea de conduccion.
22 mide el largo del tubo necesano
para ls reparscion v ose reslizs 2l
cone del misme, los tubos de pyg
s& unen por medic d& CaIMpanas
en los extramos, por o gue s= debe
corar el tubo de reemplszo con
una kongiud mas larga que 2l de la
seccion rotas 3 reemplszar, para
dzr hacsr lss campsnas  de
ensamble. Por lo gue s= dsbe
cortar & tubs con un excedents
para hacer las campanas.
Una campans es |z expansion del
diametro del tubo, para ensamblar
otro segments de tuberiz, pars ello
s& Jdeben corar pedszos de tubo
gque serviran de molde, 2l largo de
fontanen 15 minutos | los  segmentos de tuberis para
molde son entre 12 v 14 cm. para
reslizar gl cone se debe utilizar una
segusts. Estos segmentos de tubo
s& deben limar las puntas gue s
introduciran para gue sea mas facil.

Medicion v core Fontansro v
segmento  de  tubo personal 10 minutes
reemplazo operativo

[S A=
mop

(45}

Corne de segmentos de tubo
para £l molde de campanas
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Continuacion de la tabla XL.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-21

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA
DE PVC DE LINEA DE CONDUCCION
DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO

Fecha de emision: marze de 20132

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable

Pagina 2 De 3

o

-

Ablandamiznto d= los
extremos del tubo

Fontanero

3 minutos

Fara hscer lss campsnas e tubo
d= pyg 52 debe sblandsr, para slo
=5 necesario hacsr uns fogsts. Ss
coloca el tubo sobre las brasas de
Iz fogats hasts que s= sblands.

Hacer campanas de unidn

Fontanero

30 minutos

Cuando el extremo de |3 tubsna
&st3  blsnds s=  introduce  los
segmentos de tubo d= molds, los
cusles  deben limarse =n sus
sxtremos  para  introdecite mas
facil, s2 girs varias veces v lusgo
sz enfriz sumeargiendolo 2n agus.

Freparacion para ensamblar

Fontanero

10 minutos

[o= segmenics o TWbD UTIZados
como molkde se deben sacar para
gque aquede |3 campana de
ensamble en los extremos del tubo,
paEra poder sacardichos segmentos
de tubo se proceds 3 contarlos de
forma interna de tal forma gue s=
desprendan con facilidad, lusgo s
proceds a limpiar, lijgr o limar los
EXITEMos interiores de las
campsnas vy los sxteriores de los
tubos 3 introducir en ellos. Se debe
probar lss piszas trabsjadss psra
verificar si funciona I3 unidn.

Ensamble de tuberias

Fontansns v
personsl
operativo

20 minutos

lusgo e com@ranar que I35 piezas
funcionan man s2 procads 3 aphoar
sboama  pagamam 3 I3 panss
Jadas ol WoD v 3 I3 campanss para
aitar fugas, y luego s2 ansambla o
fubo de rapussio oon 13 hubarla g8 13
IneE3 de conducdidn, dandais medias
vuglzs para que ancajen an, huego
mpiar ks resies 98 pegamamd que
quads 2n I3 iorla,

Prusba de la reparacion

Fontanaro

45 minutos

S3 Epan 10 mMIMNE Y 52 NOCeds 3
donr 13 NEve de pEs0 o 3Jud ¥ 3
cavar I3 Bavss de Dmpsza, lusga =2
S=pr3  godmadamams=  oos X
minuios pard wanilicar que 13 ranarackin
U2 s3Pstaciona ¥ ng Ssien fugas.
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Continuacion de la tabla XL.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APO-21
REPARACION DE FUGA EN TUBERIA |Fechade emision: marzo de 2013
DE PVC DE LINEA DE CONDUCCION [No. edicion: primera
DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO Fecha dltima edicion: marzo de 20132
\| Area responsable: Unidad de Agus Fotable Pagina 4 De & |
e iy
Despuss de wermicar |3 reparscion
. e e s Personsl - . si no existen fugas en la misma se
& [ Uenadao de zanja operativo < horas procede a llenar la zanja utilzando
lz misma tierra gue se saco de ella.
El pilcto de la Oficina de Sarvicios
Pikoto d= Publicos  regresa 3l grupo de
. Traslade de regreso  del P i m - = =
T o SEMVICIS 52 horas | trabajo, lss heramientas
o3 da trabsisdores P
grupo de trabajadores publicos materizles sobrantes 3 1=
municipalidad.
El fontansro debs reportar las
sctividades realzadas =m0 2l
Reporte de  actividades formate F-AP-O- 15, contrel d=
18 nrqff_,_‘__,:F__.r:[{mrﬁ;;‘;‘_" ¥ Fontanero 30 minutos | reparsciones  de dafles en
B acupsducto, vy deveshe s
hermamiznta utilizada v =l material
sobrants.
Detalles de riesgos
Mao. RIESG0 CONTROLES RESPONSAELE
Se debe programar la existencis
Qs nmo 52 cuente con los | de una  cantidad minima  de Di de Servicios Piblicos
. SCCESONOS © matsrisles para | materisles vy acoesorios  en :rlf{i'_‘-’-:;:'_fn-;-ﬂ:_n'uur:ffn _L;:r:::ﬁ
efectusr lss reparsciones de | bodega o almacén para lievar a E‘m?bT:J TEoEEER EE e
forma inmedista. cabo los trabajos d= =
TEpar3CIoNEs.
- _ | Asignar tareas especiiicas al
;ginrr?blfp?;:rlﬁx';?; Eilr:f[;;l personal de la Unidad de Agua | Director de servicios piiblico y
2 P o - | Potable v priofizar sctividsdes | encargade de Unidad d= Agua
trabajos de reparacion de forma 5
inm ediata de reparacion de fugas en la | Potable
s linea de conduccion.
- Capacitar 3 los encargados de
Quws no s2 reponten los pa r PR o e A e e sl
3 croblemzs de fugs de forms | nea 98 conduccion pard | Encargade de ls Unidad de
ooortuna identificar las fugas de forma | Agus Potable
ponuna. responsable v oportuna.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Flujograma del procedimiento de reparacion de fuga en
tuberia de PVC de linea de conduccion del sistema de

acueducto

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-O- 21

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA |Fechade emision: marzo de 2012

DE PVC DE LINEA DE CONDUCCION |No. edicidn: primera

DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO Fecha dltima edicién: marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Agus Potable Fagina § De 5

e,

Reparacion de fuga en tuberia de PVC de linea de conduccién de agua.

Encargado de Personal PRrSEhE]
. 9 Piloto OMSP . operativo y Fontanero
unidad de agua operativo
fontanero

1. Recepcién de
reporte de fuga en
linea de conduccién

2. Confirmacion de
fuga y definir
materiales y

accesorios
necesarios

3. Programacion de
reparacion y
preparacién de
materiales

l

NS anacionTs 5. Traslado del 6. Cierre de llave
y 9 grupo de trabajo de paso en
personal para T A -

o al area de sector de
P reparacion reparacion

l

7. Zanjeo para
descubrir tubo
dafiado

196



Continuacion de la figura 33.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-O-21

REPARACION DE FUGA EN TUBERIA
DE PVC DE LINEA DE CONDUCCION
DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primers

Fecha altima edicion: marzo de 20132

Area responsable: Unidsd d= Agus Potabls

Fagina 5 De 5

o,

Reparaciéon de fuga en tuberia de PVC de linea de conduccién de agua.

Personal
Encargado de . Personal .
. Piloto OMSP . operativo y Fontanero
unidad de agua operativo
fontanero
8. Eliminacién de
segmento de
tubo dafiado
9. medicion y 10. Corte de
Corte de
segmento de tubo
segmento de
e G para molde de
reemplazo cam;lanas
11. Ablandamiento
de los extremos
del tubo
si 12. Hechura de

campana de unién

14. Ensamble de
tuberias

13 Preparacién
para ensamble de
tuberias

15. Prueba de
reparaciéon

17. Traslado del
regreso del [a—
grupo de trabajo

16. Llenado de
Zanja

1 18. Reporte de

actividades y

entrega de
herramientas
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2.2.8. Procedimientos del macroproceso de comercializacion
del agua potable

Se describen a continuacion los procedimientos de: actualizacion del
padron de usuarios, cobro del servicio de agua en receptoria, aplicacion de
nuevas tarifas en el Reglamento de Servicios de Agua Potable, calculo de

tarifas del servicio de agua y finalmente el de recuperacion de mora del servicio

de agua.
Tabla XLI. Resumen de los procedimientos del macroproceso de
comercializaciéon del agua
PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE RECAUDACION
CODIGO NOMBRE DE OBJETIVO ALCANCE

PROCEDIMIENTOS

Tener en todo momento un
padrén de usuarios de agua
potable actualizado para
Actualizar el padron de | poder monitorear el
Actualizacion de | usuarios de servicios de | cumplimiento del pago de
padrén de usuarios | agua potable, conforme se | sus cuotas por prestacion
P-AP-C-01 | del servicio de agua | van incorporando nuevos | del servicio y en  caso
potable usuarios gue obtienen la | contrario tomar las medidas
prestacion del servicio. correspondientes,  también
es Util para la proyeccion de
ingresos mensuales de la
prestacion del servicio de
agua potable.

Efectuar los cobros de tasas
Recaudar las tasas por | por prestacion de servicio de
Cobro de tasas del | prestacion del servicio de | agua potable a todos los
PAP-C- 02 servicio de agua | agua potable que el vecino | usuarios del servicio de una

potable en receptoria | debe pagar a la| forma eficiente y con
municipalidad, de una forma | enfoque de atencion al
eficiente. usuario, por medio de

receptoria.
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Continuacion de la tabla XLI.

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO TARIFARIO

operacion y mantenimiento.

CODIGOD NOMBRE DE OBJETIVO ALCANCE
PROCEDIMIENTOS
Adecuar el reglamento Lograr una mejor gestion en
existente para la prestacidn Ig icio d jor g tabl
Aplicacion de nuevas | del servicio de agua potable € zgr\fjccm ch algua PO ade
tarifas en el | a las necesidades actuales ::': lantSsa:m Uad';am;obrg
P-AP-C- 03 Regl_ar_‘nento de | de . admmlst_ra_mc'm, respaldados por una base
servicio de agua | operacion y mantenimiento leqal actualizada de
potable municipal. del sisterna para poder 9 -
brindar un  servicio de acuerdol a las necesidades
calidad y de forma continua del municipio.
a la poblacidn.
Establecer las  tarifas | DEfNIr las tasas actuales
Calculo de tarifas del | actuales del servicio de | P& la prestacion del
P_AP-C- 04 servicio de agua | agua potable, que cubra por servicio de agt,:a pttjntatie Iy
AP-C- potable. lo menos los gastos fomparar con el cobro de la
administrativos, de | 1858 actual, para plantear

estrategias que regulen las
tarifas de cobro.

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE CONTROL DE CARTERA MOROSA

agua potable.

mediante  estrategias de

cobro persuasivo.

CODIGO NOMBRE DE OBJETIVO ALCANCE
PROCEDIMIENTOS
Efectuar los cobros a los
i tuales
Recuperar la deuda que usuarios  Imorosos - ac
Recuperacion de | tienen los usuarios del hasta ”eg?‘f aun 1(]3_% ge
P-AP-C- 05 | mora del servicio de | servicio de agua potable recuperacion, utiizando

medios persuasivos o en su
defecto actuando conforme
al  reglamento para la
prestacidn del servicio.

Fuente: elaboracion propia.

199




Tabla XLII. Procedimiento de actualizacién de padrdon de usuarios del

servicio de agua potable

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-C- 01

ACTUALIZACION DE PADRON DE Fecha de emisitn: marzo de 2013
USUARIOS DEL SERVICIO DE AGUA |No. edicion: primera

POTABLE Fecha ultima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Dirsccion de AFIM Pagina 1 De 3
o
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5
No. ACTIVIDAD RESFONSAELE | OURACION OB SERVACIONES
) Actualezacion del plano general de
|dentificar cobertura de red Direccion de ) 1|.I:erltas_, ir-:'r_:ar-:-::- l=s
de aqua |:rn1.=1b|=-_ T Servicios 1 dia ampliaciones reslzadas en las
E = Publicos redes  de  distribecion de  agus
potable.
Te debe verlicar |2 capacidad de
lzs fwentes de sbastecimisnto para
- | Verficacion de capacidad de I:Iir—:-c-.':_i::'-_r o= 3 far -Ei- Els pcnsibla aL1_<:-:iz._ar FLEU.?E
2 | fpentes de shastecimients Servicios dia SEMVICIos dz SgUE. Wer
entes de = = Pitlicos procedimisnto P-AP-D- 02 Aforo de
fusntes utilzande = método
volumétrico,

Si lzs fusntes de sbastecimisnto
son suficientes para integrar mas
ususrios, s  pusde  Sutorizar

. S Dirsccion de NUSVOS  SEMVICKes r medic del

g | Selicitud de autorizaciin de Coryicios Alcalde  Municipal PO cion de
nuevos servicies al Aleakde. S = pal a peticion de
Publicos Dirsccion de Servicios Publicos.

Wer procedimiente P-AP-A- 06
tramites pars NUSVES CONEXIoNEs
de semvicio de agua potable.

Crear Ilas Tarjetas de registro y
- ) . - control  de  servicios de  agus
g | Crear Tarjetas de registro de| Administrador de =

nuEvo Servicio. OMAFS 1 hora potable, segun formato F-.!-.F‘—C—_-I.'"
para los nuUsvos LS LErios
inConporados.
Archnar ko5 sxpediEnies

presentados por los vecinos, al
reslizar 1z solicited d=  nusve
servicio de agus.

Administrador de

OMAFS 15 minutos

5 | Archivar expedisntes.

52 agregan 3 I3 ol de lecira
15 minutos comsspondiamiss, 38 Dolstas de leciwa
dal ueva usuarka.

6 Agregar v asignar nuevos | Administrador de
Ususrios 3 rutas de lecturs. OMAFPS

52 ldaniiican ks nuewas sanidos, 3
nacar & recamida de 135 mias da
achra, wariicanda =l sigulama
A LI e

Progiataria o sanvicla

Nomarg de contadar

Clava da sanvicla
= [DWrecddan =xXacila
Para warilicar =l coindde con 3
miFmackin de 13s fansias de ragqisira.

= Identificar fisicamente los Fontansro del

NUSVDS SEMVICIDS. Ares 30 minutos
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Continuacion de la tabla XLII.

o~
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APC- 0
ACTUALIZACION DE PADRON DE  |Fechade emisién: marzo de 2013
USUARIOS DEL SERVICIO DE AGUA  |No-edicitn: primera
POTABLE Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Dirsccion de AFIW Pagina Z De 3
N ~
- 5 de informacidn & 51 ealisten srores en los dstos en
5 F?_rra;:::mr;_ 'rri[r;l';‘;‘;mr :; Administrador de | (o L o las taretas de registro del nuevo
rtﬂ-.:f L_L‘_'r.m_ = o= COMAFS * | usuaric s2 procede a efectuar las
sreE meneE COMeccionss.
Luego de haberse verficado toda la
Ingreso de nUSVOS USUATOS informacian en las tagetas de
5 al sistema SIAF uw otro| Administrador de 20 minutos | TE@EITe de usuarios se procede a
SISTEMA que utilice la OMAPS = actusizar &l padron de wsuarios
Municipalidad ingresands =l nusvo usuano al
sistama.
Sz registra |z informacion en =l
e T . catastro municipsl psra que =ste
10 Ir-,y_a:-:u o= |r_f4.:|rrr1.=-:H:ur = :'P':lrf"“"_:" X0 minutos | actuslzado, agregande =l nusvo
registro catastral catastral R N -
servicio 3l inmuskble
correspondients
. . Se geners el padron de usuanios
! - - . =ir=rime . ) = !
11 | EMeTal Padion O2 USUAMES | \nidad de AFIM | 30 minutos | actuslizado, usando |3 opcion
sctusizades. X .
comespondients =n 2l sistama.
Generar cusnts ante de 28 gEnsra 13 nusva  cusnts
12 | nusvo ususno y sctvar dicha | Unidsd de AFIM | 15 minutes | C2MENtE 9l usuario para levar
< coenta SUSND ¥ activar dicha sEs s * | control de los cobros
= comespondisntes.
Detalles de riesgos
Ho. RIESGO CONTROLES RESPONSAELE
dus no swista personal | 52 osbe asignar personal
ssignado para ls sctuslzscion | especifico para reslzsr las

del padron de agua en

sistema

£l

actusizaciones 3l pedron de

agua en 2l sistema.

Direccion de AFIM

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Flujograma del procedimiento de actualizacion de padron
de usuarios del servicio de agua potable

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-C- 01
ACTUALIZACION DE PADRON DE | Fecha de emisién: marzo d= 2013
USUARIOS DEL SERVICIO DE AGUA ([Mo.edicion: primera
POTABLE Fecha altimaedicion: marzo de 2013
Area responsable: Dirsccion de AFIM Fapgina 2 De 2
o

Actualizacion de padron de usuarios de servicio de agua potable

Direccion de Administrador de Direccion de Fontanero del Operador
servicios publicos OMAPS AFIM area catastral

1. Identificar
cobertura de red
de agua potable

2. Verificacion de P-AP-O- 02
capacidad de

fuentes

1 F-AP-C- 01
d reacion e -

3. Solicitud tarjetas de

concesién de — 3
e registro de nuevos
nuevos serviclios

servjcios
‘ P-AP-P- 06 -

5. Archivo de
expedientes de
nuevos servicios

i 7. ldentificacion
6. Agregar nuevos fisica de nuevos
usuarios a ruta de servicio y
lectura verificacion de
informacion

8. Correccién de
informacion en
tarjetas de NGO
registro de nuevos
usuarios

S datos
registro de

9. Ingreso de
nuevos usuarios
al sistema de
control

10. Ingreso de
informacion al
registro
catastral

11. Generar
padrén de
usuarios
actualizado

12. Generar y
activar cuenta
corriente de
nuevo usuarios

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla XLIII.

Procedimiento de cobro de tasas del servicio de agua

potable en receptoria

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 02

COBRO DE TASAS DEL SERVICIO DE
AGUA POTABLE EN RECEPTORIA

Fecha de emision: marzo de 20132

Mo. edicion: primars

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable; Direccion de AFIM

Pagina

1 0e 3

.

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

No.

ACTIVIDAD

RESFONSAELE

DURACION

OB SERVACIONES

Agistencia 3 recepiorns

Usuaria

30 minutos

El wsusno s& presenia 3 receplorna
pars =fectusr su pago de= tssss por
servicios de agus. El psgo s= debe
efectuar en los primeros 10 dizs de
cada mes, de lo contrario &l wswario
caerd en estado de mora v debers
pagar lss cuotas comespondisntes.

Fa

Ingreso 3l sistema de control
de semvicios publicos

Receptora

10 minutos

El encargado{s) de receptona
ingresa 3l sistema de cobro, en
este caso SIAF- MUNIL

Ingreso a opciones de cobro

Recaptona

3 minutos

=&  Ingresa 3 I35 OpCIonEs

comespondientes de cobro en el

sistema en 2l siguiente orden:

« Opcion receptornia

» Opcion caja receptora

« Opcion cobro v consulta de
CUSNta Cormients.

Bisgqueda de usuaro en el

sistema

Recaptona

2 minutos

En receptona 52 solicta el nombre
w apelidos  del  ususric para
efectuar E] busgueds
corespondiente en el sistema.

Consulta e informacion de

dewda del usuarnio

Receptorna

2 minutos

El encargado de receptona verifica
la cantidad d= deuwds del usuarnio y
s o comunica para sfectuar =l
cobro cormes pondiente.

Presentacion de  recibos
como constancia de pageo.

Usuaric

2 minutos

B usuarka swesa su comamidad can
3 deuda ¥ pago de 13 misma = &
usuarky na estd comome Y SEpesa
qus na dabs 13 canidad que raglsta =
sislama, =2 2 mde que mesams ko
racipos comespondlamias de pago gars
varificar.

Registro de cuotas 3 pagar
=n &l sistema

Recaptona

2 minutos

5 & usuand =gress comamidad
pago 42 13 deuds, & ancangado de
racaglorla procads A raglstar an &
sistama & mes o ks messs Y oras
13535 qua & usuano pagars

Eleccion de opoionss para
registro del cobro

Receptona

Z minutos

Do ogrocade 3 SN 13 0pUONES gQue
ragistran & cobrg de iEEas, & o
sigiama an & orden sigulamia

«  Opoan cobrar

= Ompcidn 3oaplar

203



Continuacion de la tabla XLIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 02

COBRO DE TASAS DEL SERVICIO DE
AGUA POTABLE EN RECEPTORIA

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha lltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de AFIM Pagina 2 De 3
N /
e elige 13 opcion impnimir para la
% | Impresion de recibo de pago | Receptoriz I minug | MPresien gel recibe T8
presion de re 02 pag ecept [Forma T7-B) que sera ls constancia
d= pago para 2l usuanio,
Se procede 3 entregar el recibo T-8
Entrega de recibo onginal y - . onginal al usuaro y archivar el
10 TEE T = Recaptoria 2 minutos ) -
archivo de copias i - * | duplicads v triplicads para bos usos
DOS1Eniores.
Detalles de riesgos
No. RIESGO CONTROLES RESPONSAELE
Qus s de una mals stencion 3l | 52 debe inculear 3 los _
usuario 3 |3 hora de acercarse 3 | encargados de  receptonia el Direccion de AFIM
receptona 3 efectuar sus pagos. | enfogue de atencion al clisnte.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35. Flujograma del procedimiento de cobro de tasas del
servicio de agua potable en receptoria

PROCEDMMIENTO CODIGO: P-AP-C- 02

COBRO DE TASAS DEL SERVICIO DE |5chade emisidn: marzo de 2013

AGUA POTABLE EN RECEPTORIA  |poSticion: fmes

Fecha ultima edicion: marzo d= 2013

Area responsable: Direccion de AFIM Pagina 2 De 3

e

Cobro de tasas del servicio de agua potable en receptoria

Usuario Receptoria

1. Asistencia a
receptoria

2. Ingreso al sistema
de control de servicios
publicos

!

3. Ingreso a opciones
de cobro

!

4. Busqueda de
usuarios en el sistema

[
v

5. Consulta e
informacién de deuda

del usuario
Recibos 7-
B
El

6. Presentacion de
recibos como NGO
constancias de pago

acuerdo con la
euda que registr
sistem

7. Registro de cuota a
pagar en el sistema

8. Elecciéon de
opciones para registro
de cobro

i Recibo 7-B
9. Impresion de
recibos de pago

10. Entrega de recibo
original y archivo de
copias

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla XLIV. Procedimiento de aplicacion de nuevas tarifas en el
Reglamento de Servicio de Agua Potable Municipal
e
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-C- 03

APLICACION DE NUEVAS TARIFAS EN
EL REGLAMENTO DE SERVICIO DE

AGUA POTABLE MUNICIPAL

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion d= Servicios Publicos v AFIM

Pagina 1

Oe 4

o,

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPOMSAELE

DURACICN

OB SERVACIONES

Caleulo de tarifas del servicio

Coordinador de
OMAFRS

-2 dJsbe hacsr un analisis ds
costos directos de administracion,
operacion ¥ mantenimiento, asi
como  Costos  indirsctos d= s
prestacion del servicie de
potable, psra establecer 2l costo
por canon de agua. La informacion
pars  dicho anslisis s pusde
obtener de los datos del sistema
SIAF-MUNI de s dirsccion de AFIM
o documentacion que se tenga n
Direccion de Sarvicios Poblicos gue
refleje 2l gasto menswsl o anwesl del
servicic de  agua  potable. Wer
procedimiente P-AP-C- 04 Calculo
de tarfas del senvicio de agus

potable

agus

Anzlisis v Comparacion de
lzs tarfas con las
actuales de cobro.

tasas

Direccion da
AFIM
Y coordinador da
OMAPS

30 minutos

i

resliza |3 comparacion del cobro
de |3 tass sctesl con 3 tarfs que
se debiers cobrar pars cubrr los
gastos dz administracion,
¥ mantenimiento  del
sistema de acusducto.

tasas de

en &l

Andlisis de las
cobros  definidas
reglamento en funcion.

Dirzccion da
AFIM
i coordinsdor de
OMAPS

30 minutos

=l los cobros O 13535 sctuskes no
son acordes 3 las tarfas que se
deberian  cobrar, s2 hace  un
anzlisis de lss tasas actusles =n el
reglamsento, pEra considerar
propusstas  de  moddficacion  de
tarifas vy  actuslizacicn 4
reglamento, com el objetive d
mejorar la sficiencis en

prestacion del servicio de agu

potable.

i

fr

[T}

Informa de situscion actual
de ingresos v oegresos del
servicio de agus potable v
construccion de propuestia
de medificacion de tarfas en
=l reglamento d= agua.

Direccion de
Sarvicios
Publicos v AFIM

2 horas

e programan reuniones con los
COCODES de lss areas 3 las
cusles s2 les presta el servicio de
Fgua para formular en conjunto s
propusesta de  modificacion  de
tarifas, s= debe considerar ls
estrategia del sumsnto de tarifas

de forma gradusl.
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Continuacion de la tabla XLIV.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 03

APLICACION DE NUEVAS TARIFAS EN
EL REGLAMENTO DE SERVICIO DE
AGUA POTABLE MUNICIPAL

Fecha de emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area recpainsahles Nirssritn des Sarvicins Pihlioos y AFIM | Pagina 7 NMe 4
o Iy
Informe  de  situacion ¥
propussta conssnsuada con s Z2 informa al Akeslde v Concsjo
los COCODES ara Direccion de ) Municipal sobre |l situacion v
5 U b Bervicios X0 minwtos i
actuslzscion de tarifas en el Piblicos v AFIM propuesta de modificacion  de
reglamenta &l Alealde ¥ =Y ! tarifas en el reglamento.
Conceje municipal.
. . El Alalde Municipal v Concs
'f"“_.‘l'.i'.i H'EI_ infarme S Alcalde e anslizan la 5i1|..='.-.':i\'.:-|:lr‘:l y?-:afirar}l:
& -._af_lr_ri:u:ur -dauf1_|.-=llzn-.':mr de I.-1:ru:||:n=_;ly hora actuslizacidn de la tarfa en el
tarifas en el reglamento. Concejo reglamento de sgua potable.
5i |z propussta presentada por I3
Elaborar acta de aprobacion . Direccion de Servicios Publicos v
T de actualizaciin de tarifas en ?1':'“.91.‘"_'? 15 minutos | AFIM ha sido aprobada, s= debe
&l reglamento de agua. wunicipa elaborar el acta que confirme su
aprobacion.
Despuss dz  aprebade  la
actuslzacion dz las tarfas =n =l
reglamento 52 emvia los
g | Gestién de publicacion en el Serretario c=mans ':fc"ﬁ?i;[ﬂ;b:l E.E-l-k-l:fbnzifri;rp:rr?
Diario Oficial. Municipal sEmans | su pu o = .
cenificacion del acta donde se
aprobd v el nuevo reglamento de
agua potable aprobado por el
Concejo Municipal.
[nmediatamente despuss dz sar
publicade =l reglamento en el
e S . semana | Diaric Oficizl s2 procede 3 enviar
g E:glrﬁl;{r:ira{;fali::%m oe E’fﬂ?;ﬁ una copia a la Direccian de AFIM,
B - 3l personsl involucrado en s
aplicacion de dicho reglamento v a
ks wswarios del senicio.
Despuss de 13 distriuddn de I3
o Archivoe  del  reglamento Secretarnio P _ :m;aa 3 mm ncargan ;:'E =
0 original actualzado municipsl Ominutos | apicacan y ueuanos oF sendck o2
gl SR P2 agua, 58 procede 3 archivar o
documanty arigingl Juma 3 una coga.
52 d3 a3 conoox 3 peEond
mducrads e 13 recaudacin,  lEs
) . misvas dsposicionzs para su raglsto,
Agplicacion de estrategias de Direccidn de Foicacdan y cumplmiamia. Asl cama
1 | cobro de sumento de tarifas AFIM 1 hara oloca 3 13 visl3 de bos weonos, =0 13
del servicio de agua potable. | v coordinador de aidina de racapirla de aribiirios, tesas
OMAFS ¥ conribuchanes, wnd copla dad mueva
reglamamy  publcadc en & Dlaa
Ofls
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Continuacion de la tabla XLIV.

e
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-C- 03
APLICACION DE NUEVAS TARIFAS EN [Fechade emisién: marzo d= 2013
EL REGLAMENTO DE SERVICIO DE [Mo. edicion: primera
AGUA POTABLE MUNICIPAL Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area recnnncahle: Nirserisn de Sarvicies Pihliens w AFIM | Papgina 3 Ne 4 -
e
3¢ da a conocer l3 fecha de
Socisiizar con COCODES y _ L c:plr::;{_:mr '!.'ql-cl.: rL-E;l-'-cl.-: 1-c|."fc|.:|-':E|
o Sl Direccion de SEMVICID de Fgus potable
o poblacion  bensficiada =l Servicios . L R "
Z | cobro de lss nusvas tsrfas | DENICiDE semana | debidamente justificada a  los
del se e Fublicos v AFIM COCODES v poblacion bensficiada
U=l SEviCiD o= agus. con la prestacion del servicio de
U3, para que 2518 informada.
Detalles de riesgos
No. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
. Se debe hacsr ver la necesidad
Qws mo s= tenga la voluntad | T e e e
poltica para : ggcutar  la '=_‘| '&'k“L‘_ ”{"r{‘}f r"‘t“"‘:'pn_l T e
q actuslizacian de ls tarfas en of | #2028 wrgencia  de Iz | Dirsccion de Servicies Publices
Renlaments nara el servicio de | 2ctualizacion  del  reglamento ¥y AFIM
nEgiamento pars &l 5= = | para mejorar la administracicn
3gua potable del servicio.
5= debe informar a la poblacion
sobre los gasios de
administracion, operacion v
) | mantenimiente de ks sistemas
Cue k] poblacion  este |de agua vy hacer de su
5 |r-:-::-_rf-:nr_rn_a_f{:-r ] a—:1|._allz.i-:r:|r conocimiento el porceniaE 42 | 4o Municipsl, Dirsccion de
de las tarfas en el reglamente ¥ | subsidic que la municipalidad da Servicios Fublicos v AFIM
Iz aplicacion de nuevas tasas 3l servicio, Razonando que| " ; =¥ !
debido a3 gue el servicio no es
suto sostenible es dificil mejorar
lz calidsd vy coberuwa d= ls
misma
5= deben planificar proyectos
- : Que mejoren 1z calidad oy
Que no se perciba de paEns 02| oo nies del servicio de sgus | Akslde municipsl
5 scian ls prestscion de s TEEE il R v sy pal )
3 Eu__,lfﬁ:t{?_:klg__: :{ﬁzi”—_” potable, para razonar con la | Direccidn de Servicios Pablicos,
== by o= I;-Hﬂ"l 3 ¥ | poblacion sobre la necesidad de | v AFIM
con busna coberurs. sfectuar la  actuslizacion  de
tarifzs en el reglamento

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36.

Flujograma del procedimiento de nuevas tarifas en el

Reglamento de Servicio de Agua Potable Municipal

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 03

Fecha de emision: marzo de 20132

APLICACION DE NUEVAS TARIFAS EN
EL REGLAMENTO DE SERVICIO DE
AGUA POTABLE MUNICIPAL

Mo. edicion: primars

Fecha dltima edicion:

Fapgina 4 De 4

marzo d= 2013

HArea responsable: Dirsccion de Servicios Publicos v AFIM

o
Aplicacion de nuevas tarifas en el reglamento de agua potable municipal
Direccion de . A2
. Alcal Dir: ion .
Coordinador de AFIM y C(c:)?\g;g servicigcs:c ?’lbl?ceos Secretario
OMAPS coordinador de Munici Jal AFFI’M Y Municipal
OMAPS P
INICIO
P-AP-C-
04 E—
T. Calculo de 2, SRS ¥
- comparacion de
tarifas del — E
servicio de agua tarifas con tasas
actuales de cobro
Reglamento 4. Propuesta de
3. Analisis del___ modificaciéon de
tasas definidas en tarifas en
el reglamento de reglamento, en
agua consenso con
COCODES
NO: ,‘
6. Analisis de 5. Informe de
informe y situacion y
definicién de propuesta de
actualizacion de modificacién de
tarifas en tarifas en el
reglamento reglamento
Acta de
aprobacién

Se aprobé la
propuesta?

7. Elaborar acta
de aprobacién de

propuesta

J

8. Gestion de
publicacién en el
Diario Oficial

eglamento
nuevo

9. Distribucién
de copias del

nuevo
reglamento

11. Aplicacién de

de aumento de
tarifas

estrategias de cobro <

10. Archivo de
— reglamento
original y copia

12. Socializar con
COCODES,
poblacion

Yy usuarios del
servicio

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla XLV. Procedimiento de calculo de tarifas del servicio de agua
potable

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-C- 04

. Fecha de emision: marzo de 2013
CALCULO DE TARIFAS DEL SERVICIO —————
DE AGUA POTABLE No. edicion: primera

Area responsable: Coordinacion de OMAFS Pagina 1 De 4 )

e

Fecha oltima edicion: marzo d2 2012

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Mo. ACTIVIDAD RESPOMNSAELE | DURACION OB SERVACIONES
o= dsterming |3 cantidso
ususrios de cada  sistema o
shastecimiento, mediante ]
infarmacion del padron de usuarios
del agua gue mansja la dirsccion
de AFIM o mediante la reslzacion
de un censo de usLanios.
%2 detanminan 0= ooElE
agministratvos por afla, y 52 saca &
costo promadic mensudl. Danig de oS
oosios adminisratvos lanamos
Coste draciss 52 foman o susidos
y sdlanos o parsondl que adiende
spousivamanis & sanico 9@ agua
matabia.

[=hy

=
T e
diz si -
Determinar la cantidsd de Direccicn de existe
usuanios del semvicio AFIM padran
actualizado

Establecer  Jos costos

administratives  para 13| Coordinador de T o racias:

prestacion del servicko de OMAPS gz .ET “He-;:ﬁ'r.m._-_.m & s

agua potable sudos y saaks dd prsandl que
a5y indiraciamania relacianada con
3 praslacdn o sendcia

o COSiE por deeciadan de aquipss
2 Iirasstruciora.

» FRures pw (W2 d8  oldma
neceEaries g [ adminisiraciin
del sandcia.

G2 defarminan M8 COEVE 08 GDEr3CN

pr afio, y 52 saca & ool promeda

mansudl.  Los runds 02 aperacdn
nclya:

« Sugides del parsonal apratvad

« CoslE g2 sendoos pIa A

Establecer los  costos PR opracin 49 sistema
- o Coordinador de . _

3 operacion  del semwicio OMAFS 3 dias s Suministos  para  desimecodn v

agua potable rralamiama g2 agus (oaro, suiEid
d2 Fuminia, Sc).

+  Utnslios de Bmgiaza y 35S0,

+  AcoEenis paTA manien de 13
calidad.

+  Andsis fslcoquimica ¥
micrabiobdqicn dad aqua

(]

[ Ny =
mom
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Continuacion de la tabla XLV.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 04

CALCULO DE TARIFAS DEL SERVICIO

DE AGUA POTABLE

Fecha de emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Coordinacion de DMAFS

Pagina 2 De 4

.

S estsblecen los  costos  por
mantenimiento del semvicio de agus
potable anuslmente v luego s=
obtiene &l costo promedic menswesl,

cobro diferencizdo

coordinadar de
OMAPS

entre bos rubres & incluir se
Estsblecer los costos de| - . EnCUEntran:
4 mantenimiento  del servicio ”{'{'5-‘;'{:;? o= 2 dias + Mantenimiento de
de agua potable ’ infraestructura
« Mant=nimiento de equipo
» (Capscitacionss 3 personsl
OpErative
» Hsmamizntas v mateniales
» Repusstos y 3cCesonios
Se SuUman los costos
-~ . _ o e administratives, de opsracion
5 ;;I_E;E -:;fL-;Ti:;rDm;ﬂ;I del ”mg":{;i;ﬂar o= 5 horas m-:'._r1arirr1i_ar1-.':n. para ;.':nl:-_1—:jr_ar =l
costo totsl de s prestacion del
servicio de 3gus mensualimente.
. El costo total de la prestacion del
Determinacion del costopor| . . . servicio de agus potable se divids
(3] usuario del servicio de agus ”m:r;‘r'{;;ﬂar oe 1 hora dentro de |3 cantidsd de usuanios
potable ’ pars obizner 2l costo mensusl por
USLANo.
La coordinascion de  OMAFS
Presentacion de Informe de| . . informa a la Direccion de Servicios
T ks cakuls v costo por ”m:r;‘r'{;;ﬂsr oe 1 hora Publicos v AFIM sobre &l costo
usuarnio del senvicio ’ mensual por wsearios del semicio
d= agus
T La direccion  de  AFIM
Andlisis de costo por usuaT D'Eﬁrﬁ;:a _ coordinacion de OMAPS realiza l;l
g y cobro de tasa actusl coordinador de hor comparacion o= l_i 1353 02 {f".:'n_:'
OMAFS actual con el costo por usuarios
real de |3 prestacion del servicio.
S debe considerar el cobro de
tssas diferencizdas segin =l uso
Direccion de que &l ususrio ke de sl servicio,
5 Definicidn de estrategias de AFIN v 3 horas entre Iz clesificacion  baskca

podemaos tener

« Sanvicio domiciliar
« Sanvicio comercial
« Sanyicio industrial
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Continuacion de la tabla XLV.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 04

CALCULO DE TARIFAS DEL SERVICIO
DE AGUA POTABLE

Fecha de emision: marzo de 2012

Mo. edicion: primsra

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Coordinacion de OMAFS

Papgina 3 De 4 )

Freparacion de propussta de

Direccitn de

S= prepara una propuesta d
sctuslizacion de tarifas, medisnt
actualizacion del reglamento  de
servicio  debidamente  justificado,
psrs  §er  presentsde 3 las

e
']

prestacion del servicio de agua
potable.

potable,
sdministrativa, operativa v de
mantenimisnto.

10 | modificacion de tarfas en el 1 dia sutoridades correspondientes,
reglamento. (Conceje Municipal v Alcalds). Ver
procedimisnto P-AP-C-0E
Aplicacion de nusvas tarifas en el
reglamento de semvicio de agus
potable municipal.
Detalles de riesgos
Mo RIESG0 CONTROLES RESPOMSABLE
. Planificar rESUDUESTSr  un
=uE o EE{LE_'HE_{{:F.EEFLI'HEH_J CEnso de Elsl.aflrins Eal servicio | Direccion de Servicios Poblicos
exscto de bos wsuarios de bos | C7UCC - sble mars sctuslizs
sistemas de agua potable 0% 3gus potsble pars scluslzar )y
&l padnon. Direccion de AFIM
=& deben sacar costos de forma
Que no 52 cuente con registro as1!ma-:-::u5. e implementar los
separsde de gastos pa?a |z | TE@ISOS [por Separade para - . . L. .
z prestacion del servicio de agua | Dirsccion de Servicios Publicos

=0 E}

pare

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Flujograma del procedimiento de célculo de tarifas del

servicio de agua potable

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 04

CALCULO DE TARIFAS DEL SERVICIO
DE AGUA POTABLE

Fecha de emisidn: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha dltima edicign: marzo de 2013

Area responsable: Coordinacion de OMAPS

Pagina 4 De 4

.

Calculo de Tarifas del servicio de agua potable

Direccion de AFIM

Coordinador de OMAPS

Direccion de AFIM y
coordinador de OMAPS

T

!

1. Definicion de la

Z. Establecimiento de
costos administrativos

cantidad de usuarios del
servicio de agua potable

para la prestacion del
servicio

3. Establecimiento de

costos de operacion

para la prestacion del
servicio

4 Establecimiento de
costos de mantenimiento
para la prestacion del
servicio

5. Calculo del costo total
para la prestacion del
servicio de agua potable

+

6. Calculo del costo por
usuario del servicio de
agua potable

7. Presentacion de
informe de los calculos y
costo por usuario del
servicio a direccién
SSPP Y AFIM

Informe de

Cc

8. Andlisis de costo por

» usuario y tasa de cobro
actual

a tasa de cobr

Propuesta
modificaciéon de

U Preparacion de

tarifas P-AP-C-03

propuesta de

actual es menor al
sto por usuari

Sl
v

9. Definiciéon de estrategia
de cobro de tasa
diferenciadas

modificacion de tarifas en [
el reglamento

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla XLVI. Procedimiento de recuperacién de mora del servicio de

agua potable

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APC- 05
: Fechade emision: marzo de 2013
RECUPERACION DE MORA DEL  [==2e 2ot 2
SERVICIO DE AGUA POTABLE Fechadltima edicion: marzo de 20032
Area responsable: Direccion de AFIM Pagina 1 De 4
S

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S
Mo. ACTIVIDAD RESFONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
Se deben definir criterios gu

activen el procedimiente  d
recuperacion 42 mora, por ejlemplo:
Cierto  porcentaje  de  usuarnios
morosos, cantidad total de dewda,
meses de adewdo, SiC.
) Se debe someter |3 propussta de
Aprobacion de |3 propussta Alcalde y recuperacion de mora segun los
de recupsracion de mora Concajo 2 haoras criterios a3 observar al Alealds
segln criterios 3 obeervar Municipsl Conceje Municipal para su
aprobacicn.
& debe a=jar en punto d2 5cts 13
aprobscion d= la propussts, en
Alcalde y caso de no ser aprobado se debe
COMCEn 20 minutes | reslizsr bos cambios necesanios v
municipal volver a someter a consideracian
por parte del Conceje Municipal v
Alcalde.
52 reslzs s planificacion  del
proyecto de recuperacion de mora,
definienda:
¢ Qus s hard,
4 | Planificaciin de recuperacion |  Direccidn de ¢ comane | ® Gomoss hard
da mora AFIM semanz Cuienes. o haran
» Plazos para lograr 2l objstivo
+ El presupusstc neCcessno paEra

gecutar &l proyecto  de

recuperacion de mora
52 szcs un listado de ususrios
Reproducir listado maorgses del padron de usuarios
5 morosos en el sistema Receptoria 15 minutos | actuslzade  del  sistema, pars
cobro SIAF-MUNI u otro. determinar guisnes deben v cuanto
deben.
Tz clasfican oS Morosos  en
grupos de: mayor dewds, deuda
intermedia ¥y menor deuda, es
15 minutes | recomendsble empezar a cobrar al
grupo de mayor dewds, SUNQUE e50
queds 3 criterio de lss sutonidades

corres pondisntss.

a
=
Definir criterios a observar . . -
- - = Direccion de .
para efectuar una AFIM hora
-d L
reCUpSracion de mora.

Pa

3 Elaboracion de eenificacion
de punto de acta

5 Determinacion del grupe con|  Direccion de
&l cual s= iniciz &l cobro AFIM
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Continuacion de la tabla XLVI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 05

RECUPERACION DE MORA DEL
SERVICIO DE AGUA POTABLE

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dinsccion de AFIM

K

Pagina 2 De 4 /,

Elsboracion de notificaciones
scompafado del estado de
cuenta

Sz elbora B notificacion de
regusrimiento de pago por parte del
usuanio, junto a3l estado de cusnta
detallade del adeudo, asi como &l
tiempo limite pars solventar su
situaciin

Entrega d= 3 primara
notificacion de reguerimiento
da pago

e entrega |3 notmcacion de
regusrimiento de pago al vecing,
junty 3l estado de= cusnta del
adeudo, asi como el tiempo limite
para realizar los pagos o solventar
su situacion, gue deben ser entre &
v 15 digs.

Firma de recibido de |
notificacion

Be solicita |3 Tirma ge recibie por
parte dsl wvecino, pars  tensr
prusbas sobre 2l conocimiento de
I3 misma por parte del vecing

ag 08 Geldd al contado

El vecing reslizs & pago del totsl
de |3 deuwda sl contado en
receptoria. En caso de no poder
hacer sfectivo el pago totsl, s=
debe buscar el medio pars que &l
vecino pueda solventar su situscion

Elsboracion de convenio de
pag

= &l vemng ests qispussto &
solventar su siwscion pero no tiens
la capacidad econdmica de
efectuar =l pago total dz ls deuds,
se sfectis un convenio de pago
pars que pusds solventar  su
situacion por pages. La cantidad de
pagos depende del monto de |3
depds y pusds considerarse 2

cuotas.

Verificacion de morosos v
reproduccion del listado del
sistema de cobro

1azda
Direccion de depends de
AFIM cantidad de
MoTIsos
Motificadar 1 dias
Usuario 5 minutos
Usuario 15 minutos
Receptoria 1 hora
Receptoria 15 minutos

Despuss 42 vencido =l tiempo
estipulsdo para 2l pago del adeudo,
52 verifica si 2l grupe de usuarios
Moros0s siguen en ese estado.
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Continuacion de la tabla XLVI.

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-APC- 05
RECUPERACION DE MORA DEL |- de emision: mare do 2073
SERVICIO DE AGUA POTABLE ~ [eo Stieion: ermers
Fecha ultima edicion: marzo g2 2013
Area responsable: Direccion de AFIM Pagina 3 De 4
~ ~
5= entrega la  notificacion  de
requerimiente d= pago al wecino,
junto 3l estado d= cwesnta del
adewdo, asi =l tiempo minimo
Entrega de Iz ssgunds =qeuan, 2=1como =
o —e - . 33 realizar los pagos o solventar
i notificacion de reguerimients il dias para o =
3 e pa-"'l:- Notificador 3 dias su situacion, gue debe serentre 8 v
TTETE 15 dias. S& advierte al vecino de la
emision de core del servicio en
caso de incumplimiento. Repstir kos
mismeos pasos del 5 al 12
S= entrega & notificacion de
requerimiento d= pago al wecino,
junto 3l =stado de= cwsnta del
sdeudo, asi como 2l tiemps minimo
Entregz d= |z tercers e e e -
. i z e e para reslzar los pagos o solventar
4 _r'iﬂftc?;:mr de requerimiznto Notifie-sdor 3 dixs su situscion, que debe serentre Sy
= pEg 15 dias. Esta sera la ultima
notificacion antes de la emision de
corte del servicie. Repstir los
mismas pasos del 9 &l 12
Ls receptona debe informary pasar
. ; el listado de los vecinos gue no
Elsboracion del listado para - T _
emision de ordenss de cort=|  Direccidn de ) cumplieron con & pago de la mora
3 | ol servicia y entrega = BEIM 20 minutos | despess de la tercera notificacion
[1 .= =1 = =ga d L . — =
coordinador de :-MAF'E-ﬂ de requerimients de pago, para que
I &n base 3 dicho listado se elsbore
l3s ardenes de corte del semvicio.
Detalles de riesgos
No. RIESGD CONTROLES RESPOMSAELE
Se debe hscer una revision
Oue & vecing se resista a las inmediata reglamento
=le = = 32 =E5i51a d = - R - I TR ) o .
1 medidas tomadas, por no existir T'_’aj”? _para “{1_Lf‘|'z“rb __¥| Direccién de Servicios Fiblicos
una base legal para &l mismo garantizar la baselegal. En caso
= TE = : d= no existir 2l reglamento 5=
debe crear.
Qwe no exists presupussto para | 52  debs  presupusstar en 2l )
b lz sjecutar =l proyecto actividad | ejercicio fiscal b necesarnio para | Dirscoion de AFIM
de recuperacion de mora. llevar 3 cabo el proyecto.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38.

Flujograma del procedimiento de recuperacion de mora del

servicio de agua potable

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-C- 05

RECUPERACION DE MORA DEL
SERVICIO DE AGUA POTABLE

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primers

Fecha dltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion dz AFIM

Pagina 4 De 4

Recuperacion de Mora del servicio de agua

Alcalde y
Concejo
Municipal

Receptoria

Direccion de

AFEIM Usuario

Notificador

2. Aprobacion
de proyecto de

INICIO

1. Definiciéon de
criterios para
efectuar

recuperacion de
mora

Se aprobé la

recuperacion de
mora
4

NO

propuesta?
ATlaare
Si propuesta
v aprob

3. Elaboracion ]
de certificacion

4. Planificacion

de acta de
aprobacion

de recuperacion
de mora

5. Reproyducuon
de listado de
usuarios
morosos del
sistema

6. Determinacion
de grupo para
inicio de
recuperaciéon de
mora
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Continuacion de la figura 38.

Recuperacion de mora del servicio de agua

otificacion?

15. Elaboracion
listado para
emision de ordenes
de corte del
servicio

morosos en el
mismo estado

Alcalde y . g
- = Direccién de - .
Concejo Receptoria AEIM Notificador Usuario
Municipal
A
Notificacién
h
7. Elaboracién
de & Iir;ttraegzde 9. Firma de
notificaciones [« - e recibido de
requerimiento de Py Az
con estados de notificaciéon
pago
cuenta
Convenio
de pago
_ .
NO 11. Elaboracién E gHano; S
i la capacidad
de convenio de (= NO S
ago econ6émicade
P pago?
[
SI
v v
120.' Verlflcquon 10. Pago de
© e oS adeudo al contado
morosos en el
mismo estado.
Xisten
morosos del
grupo
seteccion ?
SlI
se le entre NO
la tercera SlI LCistado de

FIN

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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2.2.9. Procedimientos del macroproceso de gestién ambiental

Los procedimientos que se encuentran en este macroproceso son los de
la colacién y mantenimiento de cercas para la proteccion de captaciones de
agua y los de reforestacion de areas de microcuentas.

Tabla XLVII. Resumen de los procedimientos del macroproceso de

gestiéon ambiental

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE PROTECCION DE CUERPOS DE AGUA
; NOMBRE DE
CODIGO PROCEDIMIENTOS OBJETIVO ALCANCE
pocger s s o IET 2 e o
Colocacion y | captaciones de agua del evﬁar el ingreso degpersgnal
PAP.GA. mantenimiento  de | acceso de personal no o autorzado asi como
01 cercas para | auforizado o animales que animales  que  podran
proteccién de | podrian  contaminar las contaminar dichas fuentes o
captaciones de agua | fuentes de agua. . ) .
destruir parcialmente el area
de dichos cuerpos de agua.
Reforestar las areas de las
Reforestacion de | Proteger las fuentes o | captaciones de agua en el
P-AP-GA- | areas de | cuerpos de agua mediante | que se detecten falta de
02 microcuencas |a reforestacion de la zona. | cobertura boscosa con el fin
de proteger las fuentes de
agua.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIII. Procedimiento de colocacion y mantenimiento de cercas

para proteccion de captaciones de agua

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-GA- 01

COLOCACION Y MANTENIMIENTO DE Fﬂhid*ffﬂiﬂﬁ"i marzo de 2013
CERCAS PARA PROTECCION DE No. edicion: primera
CAPTACIONES DE AGUA Fecha dltima edicion: marzo d= 2013

Area responsable: Direccion de Senvicios Publicos Fagina 1 De 2
.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S

Mo. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
. Ercsrmado de Se deben wentficar todas [as
Identificacion de captacionss Uri";"d-: Ay 1 dia captaciones  gque  siven  de
de agus oo o renE - sbastecimisnto 3 los sistemas des
Potable N
agua p:ﬂ-;bla
o8 debe reslEsr SUDSMVISIONEsS 3
lzs captacionss d= agus por o
- o senino. | Encargado de menos 3 WECES por aho, pars
2 ?-:.p_ar-u:u:ur de caplacianes | )i Tae Agua 1 dia verificar 2l estado de las mismas,
sgus Fotable asi como los posibles riesgos de
contaminacion o destruccion gue
existan en lzs mismas.
Informe de supsrvision de Encaraade d 2 emia €l informe de L
spiaciones  d= 30 3 i Supervisi ediante el formato F-
3 Ccaplacionss 39U2 3| \nidad de Agua 2 horas SUPSIVISION median - .
Direccion d=  Senvicios Potable AP-GA-D1, reportz de inspaccion
Publicos. - de captaciones de agus
Se anzlzs |l informacion de s
Diraccién de supervision de lss captacionss de
4 Anslisis de informacion Senvicios 3 horas agua v se definen las medidas
Publicos correctivas  pars resolver  dos
problemas hallados
51 en 13 supsnvision s& detects gue
hay ingreso de personas sjEnas 3
Elaboracion de propuesta de Direccion de s fusntes de captacion de agua,
5 colocacion  de cercas  en E-_ar-.'i:'u:-sd_ & horas asi como el ingreso de animales
aress de captaciones de oblicos domestices, utilizando el drea como
SQUS. area de pastores, se propone la
colpcacion  de  cercas como
medidas de proteccion.
Dirsccidn de e prﬂ::—:»:a'-l:l'. arv_larlla propussia 3
- ) L seeEn = e Conceje Municipal, para que
] Informe &l Concejo Municipal %a:l;ll!m_: hara considers Iz aprobscidn de s
tbiicos propuesta.
] Alcalds El conceje municipsl anslza la
T Aprobacion de |3 propussta Concejo 1 hora propussta v determing aprobar o no
Municipal aprobar el proyecto.
Zeos o oo o lemelec Zi s2 aprusbs =l proyvecto se debe
f":r“"l;'; ';fr;’rﬂiﬂfzrlf;“f; Alcalde y aralizarpla s'rll.a-::inprwla;al en la gus
8 | hallan las captaciones de Concsjo 52 encuentran los terenos  en
3l ] ap‘la.{lﬂf-: e . L _ e e _
R municipal donde s2 ubican las captaciones de
agus de Fgua.
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Continuacion de la tabla XLVIII.

e
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-GA- 01
COLOCACION Y MANTENIMIENTO DE |Fechade emision: marzo de 2013
CERCAS PARA PROTECCION DE  |[Ne. edicién: primers
CAPTACIONES DE AGUA Fecha dltima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos Pagina 2 De 3
"
51 los terrenos donde s ubican las
o _ _ Alcalde v captaciones de agus son propiedsd
] IP'E?T; _T-r;{..lf[;??:;frrﬂ_b: Concsjo privada se debe celebrar scuerdos
= = = = =N = i . .
Municipal con  los  propietarios  para s
colooacion de Cercas de protecoion.
) Direccion de Depends d= | 51 =l proyecto =5 sprobsdo ss
10 | Ejecucion del proyecto Sarmvicios lz magnited | proceds 3 planificar v sjecutar =l
Publicos del arza provecto de colecacion de carcas.
. . Encargado de Luego de secutado el proyecto, s
; 3 dicy  d Fealy . d : .
i L"If';rfff‘:‘ff'r: pEnedka 2| Unidad = Agus idis debe monitorzar el estado de las
==1300 0= cemas Fotable CEMCES COMO Minimo cads mes.
Encargado de ) 51 se detectan cercas en mal
12 | Mantenimiento de las cercas | Unidad de Agus 1dia estado se proceds 3 repararss
Fotable pars mantenerlas en busn estado.
Detalles de riesgos
Mo. RIESGO CONTROLES RESFONSAELE
Ope ks ahededores de las o€ debe llegar a aCuerdos con
;'L_'-:i;r:: Ld'—;::d temengs | °F  Propetanos de  dichos | oo )iunicipsl y Alcslde
';‘E:ﬂ_ = = SIeNOS | temencs para poder ejecutar of | ~OMCERN pal y Alcaiie
privagos provecto.
Quwe no existan fondos para
- ejecutar el proyecto de cercado | Gestionar & financiamiento para | - . . .
< de &reas de capiaciones de | dicho proyecto. Concejo Municipal y Alcalde
Sgus

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39.

Flujograma del procedimiento de colocacion y

mantenimiento de cercas para protecciéon de

captac

iones de agua

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-GA- 01

COLOCACION Y MANTENIMIENTO DE
CERCAS PARA PROTECCION DE
CAPTACIONES DE AGUA

Fecha de emision: marzo de 2013

No. edicion: primsra

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Semvicios Publicos

Fagina 2 De 3

o

Colocacién y mantenimiento de cercas para proteccién de captaciones de agua

Encargado de unidad de agua

y alcantarillado

Direccién de servicios publicos

Alcalde y Concejo Municipal

NO

INICIO

1. Identificacion de
captaciones de agua

I

2. Supervision de
captaciones de agua

F-AP-GA-
]

3. Informe de
supervision de

ﬂ

4. analisis de
informacién de

captaciones de agua

supervision

las areas de

aptaciones d
gua?z

Si
v

5. Elaboracién de

11. Verificacion
periédica del estado

Propuesta de
colocacién de cercas

v

6. Envio de propuesta

7. Consideraciéon de
aprobacién o

al Concejo Municipal

NO

desaprobacién de la
propuesta

Se aprobd la

10. Ejecucién

de las cercas
v

12. Mantenimiento de

propuesta?

Si
v

8. Analisis de
aspectos legales de
areas de captaciones

9. Celebracion de
acuerdos con

del proyecto

cercas de proteccion

propietarios de
terrenos

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla XLIX.

Procedimiento de reforestacién de areas de microcuencas

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-AP-GA- 02

REFORESTACION DE AREAS DE
MICROCUENCAS

Fecha de emision: mareo de 2013

Mo. edicion: primsra

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Unidad de Gestion ambiental

Pagina

De 3

S

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE S

No.

ACTIVIDAD

RESPONSAELE

DURACION

OB SERVACIONES

Revision de FLAOIM v

Unidad d=

Sz revisa el FLAOIM v s= toma =l

Gestion de obtencion de
plantones de arbolitos.

Unidad d=
gestion
ambizntal

Z semanas

1 priorizacion de sctividades v gestion 1dia proyects de reforestacion como
arzas especiicas ambizntal prioritaric en dress deforestadas.
-:H;;E?ir:i;as T:-:Faﬁcia-:l;; Unidad de Se socializa con las comunidades

2 s _ . gestion para obtensr aprobacion de los
para socialzar y aprobacion ambizntal provectos de reforestacion.
de proyecto de reforestacion

22 debe analzar gue tipo d=
PR _ S S especies de  arboles son as
'a"_r“"’!’_ "E k:"_q J'F'El’_"? Uf"_"'.‘ e . sdecusdss pars sembrar, s debe

£} especies adecusdos para la gestion dia e T : N

reforestacion ambizntal dentificar especies de _arboles
natives  gue  son los mas
recomendables.
2 proceds a3 gestionar 3
obtencion de los  arbolitos  del

tamafo adecusdo pars plantares
en &l legar 3 reforestar, esto se
pusds obtensr 5 través de compra
de plantones o instalaciones de
viveno comunitanio o municipal.

Estudic de
determinar el
fertilidad.

suslc  para

grass  de

Unidad de
gestion
ambizntal

& procede 3 reslEar un estudio de
suslos, para determinar si 2l susle
=5 adecusdo para la siembra d=
arboles, o de lo contrario se debe
hacer LN tratamiento
fertilizacion. En caso de no poder
rezlizarse un estudio de suslhs s2
debe pedir asesonz 3 INAB, MAGA
O MARMN.

oe

Sz gestiona |3 asignacion

[+ ]

- ) . ) personal gue spovars en i
Gestion para asignacion de Unidad de - - : .
Shon pErE SEgnas - - Deia2 | plantacion de los arbolites, éstos
b personal para  sembrar gestion - )
3rboles ambiental SEMAanss pusden ser colegios, escuelss
R =HEE locales, OIganizaciones
comunitarias, ete.
Capacitacion &l personal de Unidad de ?'E :_al::a Eap-:‘l;:na[ia:_pa_rsnrill :IIEE
7 apoye para la siembra de gestion 1dia apoyara En plantacion 02 05
arbalitos ambiental arbolitos pars que se reslicen de
-1 3 -1 = a

forma comecta
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Continuacion de la tabla XLIX.

P
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-GA- 02
REFORESTACION DE AREAS DE  froorefe miedn mam oo 2002
. . =a
MICROCUENCAS Fecha dltima edicion: marzo d= 2013
Area responsable: Unidad de Gestion ambizntal Fapina Z De 3 -/,
Unidad de Sa yasladan los plamonas de arbalios
g Traslsdo de= plantonss sl G;-:‘m;_ 2 32 hor 3 lga de panacdn, 52 debs daner
legar de siembra Am_l:-=i=r1'l = % | ecpedia cwdago para ot dafis a
= o5 plamonss.
Se preceds 3 sembrar los arbolitos,
. - adecuados, en &l lugar especifico,
g | Sembrar drboles de tamafio Personal de Dependede | @ o cembrar _:E:i -
sdecusdo. Qoo la cantidad | 0F TECOMIENGA SSmMDEN en epeca
de llrviss, para evitar gue musran
los arbolites por falta d= agua.
Uinidad de S debe haoe - isidn de 1o
_ Gestian e debe hacer una revision de
10 Rap_::-blar SSpECieEs  gue Ambiental y 1 dia plar1ac.r_:|r para  werficar  su
T LTETon ﬁ:lﬁ:ll‘:l % el evolucion y volvar 3 sembrar en los
= Uara-.a == lugares donds murieron especies.
. . Gestion T . T
. Monitoreo del crecimiento de Ambizntsl y De forma plantados, si es necesanio aplicar
=Na . . .
los arboles COCODES del pencdica compost {abono organico), se debe
it ires o werificar 51 no hay atague de= plagas
k= .
3 |z plantacion.
Detalles de riesgos
No. RIESGC COMTROLES RESPOMSAELE
Que los temenos que abarca el | o JEDe legar 3 acuerdoes con
1 royesto de reforestacion sea | oo Propetanos  de  dichos | .o Municipsl y slcakde
F'{"!l'_—_‘__' i = temenos para poder ejecutar o [ OO0 N paly siczins
Propeetiades P asas. provecto.
Qus no existan fondos pars
- sjecutar el provecte  de | Gestionar 2l financiamiento para | - . e ol
“ reforestacion  de  areas e | dicho proyvecto. Concejo Municipal y alcakle
captaciones de sgua

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Flujograma del procedimiento de reforestacion de areas de

microcuencas

o~
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-AP-GA- 02
- - Fecha de emision: marzo 42 2013
REFORESTACION DE AREAS DE e m
MICROCUENCAS Fecha dltima edicion: mareo ds 2013
Area responsable: Unidsd de Gestion ambisntsl Pagina 2 De 2

Reforestacion de areas de micro-cuencas

Unidad de gestion ambiental
(UGAM)

D

v

1. Revisién de PLADIM y
priorizacién de actividades

Unidad de gestion ambiental y

PRrEEnel G apee COCODES de areas

2. Socializar con
comunidades para
aprobacién de proyecto de
reforestaciéon

3. Analisis de tipos de
especies de arboles
adecuados para reforestar

v

4. Gestiéon de obtencién de
plantones de arbolitos

-

5. Estudio del suelo para
determinar nivel de fertilidad

sta el suelo apto para | N
sembrar arboles? Oi
Tratamiento de
fertilizacién del suelo

Si
v

6. Gestion para asignacion
de personal de apoyo para
reforestar

3

7. Capacitacion al personal
de apoyo para reforestar

-

8. Traslado de plantones al 9. Siembra de arboles de .| 10. Repoblacién de especies
lugar de reforestacion tamafo adecuado muertas

-

11. Monitoreo del
crecimiento de arboles

v

-

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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2.2.10.

Para

alcantarillado

la planificacion del

alcantarillado solamente se

realiza

procedimiento de los tramites para conexiones nuevas de alcantarillado.

Tabla L.

Resumen del procedimiento de macroproceso de

planificacion de alcantarillado

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO DE ALCANTARILLADO

alcantarillado

usuarios a la red de

alcantarillado.

NOMBRE DE
CODIGO | PROCEDIMIENTOS OBJETIVO ALCANCE
Efectuar  los  tramites | Atender al vecino por parte
Tramites para | necesanos  en  forma | de Oficna de Semvicios
conexiones nuevas de | ordenada y secuencial para | Publicos enla realizacion de
5.5.P. 01 SeIVICIOs de | la incorporacién de nuevos | tramites  para  nuevas

conexiones de la red de
alcantanillado hasta que se
emita la orden de conexion.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LI. Procedimiento del tramite para conexiones nuevas de

servicios de alcantarillado

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-5-P- 01

TRAMITES PARA CONEXIONES
NUEVAS DE SERVICIOS DE
ALCANTARILLADO

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirsccicn de Servicios Publicos

Pagina 1 De 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

Mo. ACTIVIDAD RESPONSAELE

DURACION OB SERVACIONES

Solicitud del senvicio nuevo Wecino

£l vecino & dings 3 |3 secretans
de |z Oficina Municipal de Sarvicios
Piblicos = solicitar 2l nusveo
SEMVICID.

20 minutos

- Entregs de formularic de| Secretaris de
solicitud oMSP

Sz |z hace entrega 2l solicitants del
formularic para la solicitud del
servicio nueve, en dicho formulario
s& especifican bos  reguisitos
necesanios para la concesion del
NUEVD SEMVICID.

5 minutos

[=]

3 Entr=ga

=z papeleria .
NECEsarna. Vecino

£l wecino soliciante entrega |5

papeleria necssania a3 secrstans

municipal d2 servicios plblicos, s

papeleria 3 entregar &5 s

siguisnts:

= Solicitud del nuevo senvicio

» Fotocopia de cedula o DPI

« Fotooopia de boleta de omato

20 minutos | = Fotocopia de escritura

+ Saolvencia de |USI

» Fotocopia de Ghimos 2 meses
de recibo de tren de 3580.

« Constancia de  anguitecto
cusndo |3 cslle &5 pavimentads.

La papsleria s& debe entregar en
folder v con su respectivo gancha.

AT . Secretara de
Revision de papelena OMSE

Se procede 3 revisar | papelens
por parne de secretana de OMSR,
si la pepelenz estz complets se
proceds & ls inspeccion fisica del
lugar, de lo contrarnio el vecino debe
completar dicha papelena

15 minutos

Emvioc de expedients a3 :
- o R Sacretars de

5 ingenisre  coordinador  de o
. gl OMSF
servicios publicos

S22 emvia sl smpsdiente 3l
coordingdor de la  Oficing de
fminutos | Servicios  Publicos  para s
programacién de b inspeccion
fisica del lugar.
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Continuaciéon de la tabla LI.

o
PROCEDIMIENTO CODIGO: P-5-P-01
TRAMITES PARA CONEXIONES Fecha de emisién: marzo de 2013
NUEVAS DE SERVICIOS DE No. edicidn: primera
ALCANTARILLADO Fecha dltima edicidn: marzo de 2013
Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos Fagina Z De 3
N d
Se procsde 3 reslesr |3 inspeccion
fisica del lugar d= consxion del
nuswo  servicic  por  pare del
[ Inspeccicn fisica del lugar Ing. Coordinsdor Z haoras ingeniere coordinador de la Oficina
de Servicios Poblicos, con 2l fin de
hacer = presupussto  necesano
para dicho trabajo.
S= hace =l presupussto necesano
_ b e e _ para dicho trabsjo, incluyendo
T Presupuestacion de la nueva Ineg. Coordinador 5 horas materiales, mano de obra v
COMEXION. -
derecho de servicio 2l cusl debe
pagar 2l vecing solicitante.
El vecino proceds 3 soliciar uns
L. . - . orden de pago con &l costo total
] Solicited de orden de pago Wecino 20 minutos entendide pﬁp’m =l juzgade de
Fsuntos municipales.
El wecino procede 3 efectuar el
pago en receptoria municipal con la
orden de pago en €l gue 52 incluys
g Pago en receptoria Verino 15 minutos lsuarﬂr':::-l. p_l';i:“;;ri_ Ell_ :Eﬁ:l;? 'f_l_!
500,00, en receptora le deben
extendsr wn recibe 7B como
constancis del pago realizsdo.
El vecino s& pressenta 3 entregar s
copis del recibo T-B de pago gue
10 Entrega de recibo de pago Wecino 10 minutos | ya efectio a secretariz de servicios
publicos para gue se emita la orden
de COmEXIon.
52 procede 3 emilr 13 arden de
. T candin del nueva senvidla, & oudl 52
. Emisi::-r de orden de Dgicr:i?iz:.;a 10 minutos | Brogramard  depandends o 3
COMEXION T disponiiidad o= parsonal. L3 =spara
Flblicos para 13 conaddn ddl muevo sandcld a5
orpimadamsams de 5 dias naniliss.
Detalles de riesgos
No. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
Qwe no  exista red de| Se debe efectusr estedics de ] ]
1 slcantarnillzdo =n 2l Jugar de | ampliscion para 3 ored  de | Direccion de Servicios Publicos.
solicited. shzantarillado
Qwe mo se brinde la informacion EE _-:_'a_b? |r5_1|;|.|r abl_ E?E{'r':_ll
2 necesariz a3l solicitante pars | oo gono  HE O DOMEAT E neocidn de Servicies Piblicos
tramitar 2l nusvo servicio. informacion para que atienda
de la mejor maners 3l vecing

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Flujograma del procedimiento del tramite para conexiones

nuevas de servicios de alcantarillado

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-SP-01

TRAMITES PARA CONEXIONES Fechade emision: marzo d= 2013
NUEVAS DE SERVICIOS DE No. edicion: primers
ALCANTARILLADO Fechadltima edicion: marzs d2 2013

Area responsable: Direccion de Servicios Publicos Pagina 2 De 2

Tramites para conexiones nuevas de servicios de alcantarillado

Secretaria de Ing. Coordinador de Direccion de
OMSP servicios publicos servicios publicos

INICIO
Formulario

2. Entrega de —
» formulario de
solicitud

Vecino

1. Solicitud de
servicio nuevo

p—

3. Entrega de 4. Revision de
papeleria papeleria

a papeleria
esta
completa?

Ssi
v
5. Envio de 6. Inspeccién
expediente aing. » fisica del lugar
Coordinador de conexién
Orden de i
pago Yy
[ 2
8. Solicitud de Presupuestacion
orden de pago de la nueva
conexion

l

9. Pago en
receptoria

Recibo 7-B
10. Entrega de 11. Emisién de
recibo de pago a > orden de
OMSP conexién

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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2.2.11. Procedimientos del macroproceso de comercializacion
de alcantarillado

El procedimiento del cobro para conexiones de nuevos servicios de
alcantarillado es el Unico proceso de este macroproceso y se detalla a

continuacion.

Tabla LII. Resumen del procedimiento de macroproceso de

comercializacion de alcantarillado

PROCEDIMIENTODEL PROCESODE REACUDACION DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO
_ NOMBRE DEL
CODIGO | PROCEDIMIENTO OBJETIVO ALCANCE

Por parte de receptonia
realizar los cobros
necesaros a los vecinos
para la obtencion de
dlerechos a nuevos servicios
de alcantanllado, asi como
el costo de los trabajos para
la conexion de nuevos
servicios a la red de
alcantarillado.

Hacer los cobros
correspondientes para la
Cobro para concesion | concesion  de  nuevos
P-S-C-01 | de nuevos servicios | servicios de alcantarillado a
de alcantarillado los vecinos del municipio de
Santa Cruz del Quiché.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIII.

Procedimiento del cobro para concesién de nuevos

servicios de alcantarillado

y

PROCEMMIENTO

CODIGO: P-S-C-01

COBRO PARA CONCESION DE
NUEVOS SERVICIOS DE
ALCANTARILLADO

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fechadltima edicion: marzo de 2013

Area responsable: Dirsccion dz AFIM

Pagina f

De 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

No.

ACTIVIDAD

RESPONSAEBLE

DURACION

OB SERVACIOMES

Asistencia 3 receptorna

Wecino

30 minutos

£l vecino 52 presenta 3 receplons
para efectuar los pSg0s
corespondientes 3 |z concesion
del nuevo servicio de slcantarillado,
presentande 13 orden de  pago
extendids por el jusz de asuntos
municipsles, en el gue se incluye Ia
cantidad presupusstads peoir
materisles vy mano de obra, asi
como & dersche del  nuevo
SEnicio.

2

Ingreso sl sistema de control
de servicios publicos

Receptona

10 minutos

El encargado(s) de receptons
ingress 3| sistems de cobro, en
este caso SIAF- MUNI.

Ingreso 3 opciones de cobro

Recsptornia

3 minutos

S=  ingres3 3 35 opciones

corespondientes de cobro en 2l

sistema en =l siguisnte orden:

»  Opoion receptoria

» Opoion caja receptora

« Opcion  cobro  sin cuenta
cormente.

Ingreso de datos del Vecino

Recsptonia

2 minutos

Em  receptonia 52 solicna  los
nombres v apelidos del wecino
para llznar El recibo
correspondiente al cobro.

Anotacion del tipo de servicio
¥ concepto de pago

Receptoria

2 minutos

En &l recibo de cobro se ingresa 2l
tipp d= sesrwicio por =l cusl s=
resliza =l cobro, =n 2ste caso
impuestos v arbitrics. Tambign s=
ingresa el concepto de cobro, en
este caso &5 por skantarillado,

Eleccion de opciones para
registro de cobro

Recsptornia

2 minutos

Se procede 3 elegir las opoiones
gue registraran el cobro de las
cuotas, en el sistema en 2l arden
siguisnts:

»  Opcion agregar

= Opoion pagar

Imprasion del recibo de pago

Recsptornia

1 minuto

Se elige la opcion imprimir para la
impresion del recibo T-B
(Forma 7-B) gue sera |a constancia
de pago para el ususrio.
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Continuacion de la tabla LIII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-5-C-01

COBRO PARA CONCESION DE
NUEVOS SERVICIOS DE
ALCANTARILLADO

Fecha de emision: mamzo de 2013

Mo. edicion: primara

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

stencion 3l momento 4
acercarse 3 receptonia &

efectuar sus pagos.

EnCargaios oe

receptona el
enfogue de atencion al cliente.

Direccion de AF M

\| Area responsable: Dirsccion de AF 1M Pagina 2 De 3 |
o A
S& proceds 3 entregar el recibo T-B
Entrega de recibo original v e o - .| onginal al usuare y archivar el
B archive de copias Receptoria < minutos duplicado v triplicade para los usos
DOSTENIONEs.
Detalles de riesgos
Mo. RIESGD CONTROLES RESPONSAELE
Que el wsuano reciba una mali Se debe inculcar 3  los

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42. Flujograma del procedimiento del cobro para concesion de

nuevos servicios de alcantarillado

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-S-C- 01
COBRO PARA CONCESION DE Fecha de emision: marzo d= 2013
NUEVOS SERVICIOS DE No. edicion: primera
ALCANTARILLADO Fecha altima edicion: marzo d= 2012
Area responsable: Dirsccion de AFIM Pagina 2 De 2
. ~
Cobro para concesién de servicios nuevos de alcantarillado
Vecino Receptoria
1. Asistencia a 2. Ingreso al sistema
receptoria » de contrql d_e servicios
publicos
3. Ingreso a opciones
de cobro
4. Ingreso de datos del
vecino
5. Anotacion del tipo
de servicio y concepto
de pago
6. Eleccion de
opciones para registro
de cobro
7. lmpresiéon de recibo
de pago
i Recibo 7-B
8. Entrega de recibo
original al vecino y
archivo de copias
FIN

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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2.2.12.

mantenimiento de alcantarillado

Entre los procedimientos de este macroproceso se encuentran el de

conexiones de nuevos servicios, mantenimiento correctivo en la red de

Procedimientos del macroproceso de operacion y

alcantarillado y el de mantenimiento preventivo en red de alcantarillado.

Tabla LIV.

Resumen del procedimiento de macroproceso de operacion

y mantenimiento de alcantarillado

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO OPERATIVO Y MANTENIMIENTO DE REDES DEL
SERVICIO DE ALCANTARILLADO
. NOMBRE DE
CODIGO PROCEDIMIENTOS OBJETIVO ALCANCE
Efectuar los trabajos para Rea"zf"” Jas .’?“E‘*’SS
Conexiones de | realizar las nuevas :ﬁ:l?tl?i?leazo Epc?fp;':r',gs deel
nuevos servicios de | conexiones de servicios de ;
P-5-0-01 | lcantarilado alcantarillado y aumentar la encargado de alcantarillado,
cobertura de éste servicio previamente autorizado por
' la Direccion de Servicios
Piblicos
Efectuar reparaciones en los
elementos y unidades que
- - la red de
.y Realizar los trabajos companen
f;ﬂ;;;i?imegtnﬂ red de necesarios para corregir zLCf;rta;clilzdg:e pa?cr:aﬁ?;nﬁlac:izl
P-3-0- 02 X cualquier problema en los 9 . p
alcantarillado componentes y elementos y pe;js_onal opergttl;lfo lo mas
de |a red de alcantarillado. inmediato  posible,  para
garantizar el buen
funcionamiento de la red de
alcantarillado.
Minimizar la cantidad de
Realizar una serie de fallots . .q'j['e re?meran
o . mantenimiento correctivo en
Mantenimiento actmdgdgs de monitoreo y la red de alcantarillado,
reventivo en red de mantenimiento  preventivo mediante la ejecucion de
ps-0-03 | P . en la red de alcantarillado, . =
alcantarillado. para mantenerio en buenas una serie de actividades de
condiciones de operacian. monitoreo en la red - por
parte del encargado de
alcantarillado  y  personal
operativo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LV.

alcantarillado

Procedimiento de conexiones de nuevos servicios de

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-S-0-01

CONEXIONES DE NUEVOS SERVICIOS

DE ALCANTARILLADO

Fecha de emision: marzo de 2013

Ho. edicion: primara

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Dirsccicn de Servicios Publicos

Pagina 1

De 2

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE 5

No. ACTIVIDAD RESPONSAELE | DURACION OB SERVACIONES
. Direccian de Se emite la_orden de conexion de
. Emision de orden de Servicios 0 minutos | TUEVe senvicio de slcantarillado
COnExian F'EI:-I'H:-:-': * | documento F-2-0- 01 v s2 entrega
= &l encargado de slkeantarillado.
Se programara s consxion del
nuevo servicio de  alcantarillado
2 Coordinscion  del personsl| Encargsdo de 30 minutos dependiends de la  disponibilidsd
para reslizar 13 consxion slcantarillado * | del personal. La conexion del
nUEvo SEMVicio e513 3 cargo de un
albatil v un ayudante.
En caso d= tensr demasisdas
.. consxiones pendisntes, se solicita
Solicitud de personal de| Encargado de . - -
3 =poyo persana -Icflrr?rilla"-::u 20 minutes | 2 personas de apoyo 3 |3 unidad de
a k3 a A . .
vizs, con bo cusl seran 4 personss
los encangados de lss consxiones.
_ _ £l personal OpEralive proceds 3
4 Preparscion del ares pars Personsl t dis * Levantar adoquines o romper
COiMEN N opsrativo - concreto i existiers en 2l ares
= Zanjso para la nusva consxion.
. Filsto de E-:: coanging al_1r::15 300 22 todo a:l
5 Traslado de matersles al sErvicios 1 hars "'1-119"}.' MEcEsans para la nuesva
ares de coNEXion e conexion con 2l pilote de senvicios
ublicos P
P = publicos.
Se reslizs s conexion domicilisr dal
H - L. Personal . nusvo Servicio por parte del slbani
L] Conexion del nueve semvicio . 1 dia . -
N operativo d= la wnidad d= akcantarillado v
Fyudante
] Despues de reslzade la nueva
Ayiso y revision de nueva Encarnado de CONEXIGN del servicic  de
7 conexign  por  parte  del 'Icflrr?r?lla:-::u_ 20 minutos | akeantarillade se da aviso &l usuaro
P E= s b . .
LES LS 2l cusl dars el visto busno de su
MUSVE COMREXION.
5 d usuaa 25t comorme om 3
cnEn, s pocsde 3 Dena I3
8 Reparacion  del  lugar ds Personsl t dis zZanas corsspondiamss v orepaar IEs
instalacion operativa - callss, cadcanda adoquin o Rndickdn
de conarala, dependiends dal Wpo e
caa.
Reporte de la actividad s = e ‘
_ Spon: 3 3 2| cocamado de ] | B encagade emrega @ onden &
] Dirsccicn d=  Senvicios alcantarillado I0 minutos | nuava  conEdldn dalidamam:  Brmada
Piiblicos e por o waring.
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Continuacion de la tabla LV.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-S-0-M

Fecha de emision: maro de 2013

CONEXIONES DE NUEVOS SERVICIOS

No. edicion: primera

DE ALCANTARILLADO Fecha ultima edicion: marzo de 2013
Area responsable: Direccion de Bervicios Publicos Pagina Z De 3
- >
Detalles de riesgos
Mo, RIESGO COMTROLES RESPON SABLE

Qus om0 s=xists  personal | B2 debs asignar taress
disponible  pars  efectusr las | especificas al personal
CONEXIONES NUSVEs en tiempo | operative de |z Oficing de
prudencial Servicios Publicos

Direccion de Servicios Piblicos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Flujograma del procedimiento de conexiones de nuevos

servicios de alcantarillado

CODIGO: P-S-0-01

Fecha de emision: marzo de 2013

PROCEDIMIENTO

CONEXIONES DE NUEVOS SERVICIOS
DE ALCANTARILLADO

Area responsable: Direccion de Servicios Plblicos

No. edicion: primara

Fecha ultima edicion: marzo de 2013

Pagina 2 De 2

Conexiones de nuevos servicios de alcantarillado

Direccién de
servicios publicos

Encargado de
alcantarillado

Personal operativo

Piloto de servicios
publicos

INICIO

1. Emisién de orden

2. Coordinacion del

de conexién nueva

- personal para
conexién nueva

Se necesita ma
personal de
apoyo?

Si
v

NO

3. Solicitud de

4. Preparacion de

personal de apoyo
a OMAPS

area para conexion

5. Traslado de
materiales necesarios
para la nueva
conexién al area de
trabajo

7. Aviso y revision
de nueva conexién

6. Conexién del
nuevo servicio de

por parte del
usuario

alcantarillado

usuario esta
satisfecho con
la nueva
conexion?

Si
v

Revision y
correccioén de la
instalacion

8. Reparacion del

nueva conexion a

lugar de instalacién

direccién de
servicios publicos

F-S-O- 01
9. Reporte de la

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla LVI.

alcantarillado

Procedimiento de mantenimiento correctivo en red de

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-S-0-02

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fechade emision: marzo de 2013

No. edicion: primera

Fecha ultima edicion:

marzo de 2012

Area responsable: Direccion de Servicios Fublicos Fagina 1 De 4
.
DE SCRIPCION DE ACTIVIDADE S
Mo. ACTIVIDAD RESPOMSAELE | DURACION OB SERVACIONES
Los danos pueden ser detectados y
reportados por:
+ Personal de |z unidad de
akcantarillads
- + Cuslguisr dependencis publica
H_a:ca_p{mr de reporte O o sministrador de | .. durante sus lap;:-ras de r|.|1:lira &n
dsfios  en Iz red  de 20 minutos .
slcantarillado OMAPS la ciudad
+ ecinos gue se ven sfectados
directamente por bos  dafos
ocurmidos.
Los reportes pueden  Ser por
teléfono o de forma personal.
Asignar NS pECoion of - }
2 | verficacion -:E_T{ dafin 3| WEOMEMSZONOE 8 inutos
encargade de alcantarillado OMARS
Sz wverifica fisicamente |z magnitud
del dafo ¥ 52 determing 2 tipo de
reparacion, en cuslquier caso ss
debe  realizar 13 reparacion
inmedists de &stos desperfsctos.
Entr los dafios podemos tener:
Verfficacion de la magnitud o
3 del dano y determinacion d2| Encargado de 1 hors » Pozps de wvisita o traganiss
materiales para la| akantarillzdo = lapanados ,
rEparacion. + Pozos de visita con emision de
malos olores
» Obstruccion en la red domiciliar
» Cbstruccion en s red general
+ Pozos de visita o tragantes sin
tapas o rejillas
»  Robo de tapss o rgjillas.
) ) El Coordinador de OMAPS
Programacion de reparacion, | - . . programa la reparacion y realiza la
4 solicitud  de rna1a_nalas ¥ ”m:';r'{;ﬁ,g' o= 1 hora solicitud &l almacen d= los
accesofios al almacen ' materizles vy accesorios para la
reparacion, formato F-AP-0- 08
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Continuacion de la tabla LVI.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-5-0-02

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion:

marzo de 2013

Area responsable: Direccion de Servicios Plblicos

Pagina 2 De 4

4

Saiciud de parsondl 3 13 unkdad

3 asignadan ol personal depands da
3 magnifud el dafha

Magniud pequsfis L3 reparacidn s
aEgna & psond nomamaniz
3Eignady 3 I3 lEnrss de opaddn v
marianimiania.

il Play - Magnied medanz L3 ragaracin
3 .,ji..__,‘.;m_.mﬁ ! H?g:;:;; j_‘: “'J?“ﬂ &= 1 hwa pusde quadyr bajo 13 rasponsabilidad
oA 2 un grupa especial da raparacian.
Sran magniud B L3 reparacidn =
fira g Fcaws 48 13 capacidad
mealva 42 3 Unidsd e
Acamamaly, 2 requard  comrar
w3 amprasa pivada que dsponga o
equipy  apopiady y  od  pAsona
necssand oara souCnar o prodiama
~ | Emeen o= o @ rae y| oo 52 umiz3 @ fman P50 02 O
“ awela & ewagad  de| - CI".'IBn.-’F'S Wminie |9 TamE o8 mamenmiato  de
Fcamariiad Alcamariiad.
Traeadl o2 prooa - _
. nEEEm 3 wgw o2 3 :'m,;if;”ﬁ 30 minsios F:ﬁ.a;.m gl Wgar sagin orden de
ragar3can :
Saflaizacian 99 A3 o2 vabEl . B2 debe safidizar & Are3 de vanEn
3 para ik de laborss rarsonal opEAmD |15 MR | s aitar acoidames.
3 pocale sqln @ 1p0 02 vanal
Mamanimiamo de pmos O agames:
Vailcar que Wpo de acividades
raalzar.
Obsiuccddn d8 B3 red 52 realiza
Tabgos de sondag y Memgiaza manudl 0
Becuddn de I3 raparacén X Capande e | MPRCACO, =N G350 O2 MO habiiarss 13
3 gagin ordan da rango ResaE gpEAND | g magritud | redEE pracek 3

»  Regizyr s vacin hasla 2]a 3
fuba

» Py o

asinucckdan

Renarar o camibiar < W

Ragizar & rallang correspondiania

Fata 9= Tama: 0 TS 52 pocede 3

raponar dichas Slamanmios

W oy oEE I3
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Continuacion de la tabla LVI.

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-S-0-02

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fecha de emision: marzo d= 2013
Mo. edicion: primera

Fecha dltima edicion: marzo d2 2012

Area responsable: Direccion de Servicios Plblicos Pagina 2 De 4

S

Supsrvisar =l trabsjo en

Encargado d=

Durante &l .
= El encargsdo debe supsrvisar el

id b . . . tiempo de - .
SjECUCion iy terminsdo akcantarillado po 0 trabajo del personal operative
rEparacion
T —— =& reportan 135 actvidsdss g
. rac:lll:;la:__ ": _r'rl:lci'rr?_{‘lrﬁrq'{; Er{ar.;a.:.:. de 70 minutos rapara-.':i:lr en = formato F-5-0- 03
o DH}:FE- = seEes alcantarillado < * | control de reparscionss en red da
= akcantarillado.
Archive de la orden de
a2 trabaje v actuslizacion del| Administrador de 10 minutos | S archiva la orden de trabajo y el
regisiro de reparscionss En OMAPS * | reportz d2 control de reparacionss
red de slcantarillado
Detalles de riesgos
Ho. RIESGO CONTROLES RESPOMSAELE
Cue no se cuente con g | o= debe comsiderar en el
e e ante = .
. s o | presupussto del siguisntz 3fo, | L. . L
. herramienta necesara  para E_l '-"El.i'ic'ré-r de hemamientas, | DiFEccion de AFIM y Direccion
levar 3 cabo las taress de rnc‘::'-"d'ri;' par";r'b;}nc: = r:: de Sarvicios Poblicos.
mantenimiento comectivo. iR e
= de akcantarillado.
= debe  asignar N
Ss be g t
Quwe no sxista personal | especificas Ell personal
- disponible para efectusr las | operative de servicios publicos | ~. .. . .
z poniv=  pa h = | Pperatve y 5 PUDICOS | nivereidn de Servicios Piblicos
reparacionss de forma [ v priorizar &l mantenimiento
inmedista. comective entre  lss  demas
sctividades

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 44.

Flujograma del procedimiento del mantenimiento correctivo

en red de alcantarillado

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-S-0-02

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fecha

de emision: marzo de 20132

Ho. ed

icion: primera

Fecha

ultima edicion: marzo de 2012

Area responsable: Direccion de Servicios Publicos

Pagina 4 De 4

Mantenimiento correctivo en red de alcantarillado

Administrador de Coordinador de Encargado de spéln?\;[i?:igi Personal
OMAPS OMAPS alcantarillado pablicos operativo

INICIO

1. Recepcion de
dafios en red de
alcantarillado

2. Asignacién de
inspeccion de
dafios en lared de
alcantarillado

-

3. verificacion
de magnitud del
dafio y
materiales para
reparacion

4. Programacion
de reparacién y
solicitud de
materiales a
almacén

==

AP-O-
08

.

5. Solicitud de
personal y
asignacion de
herramientas

orden de trabajo y
entrega a
encargado de
alcantarillado

¥ F-S-O- 02
6. Emisién de

7. Traslado de

materiales y 8. Senalizacion

12. Archivar
ordenes de trabajo
y actualizar el
registro de
reparaciones

10. Supervision
de trabajo en

personal al
lugar de
reparaciones

= del area de

trabajo

9. Ejecucién de
reparacion

ejecuciéon y
terminado

l

segun orden de
trabajo

11. Reporte d

reparaciones
realizadas

S-O- 03

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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Tabla LVII. Procedimiento de mantenimiento preventivo en red de

alcantarillado

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-S-0-03

Fechade emision: marzo de 2013
No. edicion: primera

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Area responsable: Direccion d2 Servicios Plblicos Pagina 1 De 5

S

Fecha dltima edicion: marzo de 20132

DE SCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DURACION OB SERVACIONES

En & pang =2 deten Memicar 100k
5 COmpanamas y dlamanizs de 1A red
Saswacidn d2 piang da rad da Diracciin da 15 dizs de  Fcamaniiado, -:\'.I"I_ 3 Imionmackan
aicamaniada. Sanvicios POnioos ganardl  mecssaria. Eso s gabe
ragizar A Wil 92 cada afo para
o 135 musvas cobariuras.

2 dape  panfcay anamenz 2
mamaimiany pewanivd para 3 orad
da Fcamanada, nauyEnda
achvidades an clamanmios de 3 rad y
facnas de Secucidn,

matcacin o8 mamenmiamal|
2 powniva g2 L3 rad de ‘:_l"'-'vﬂﬁila'-":I g2 1 di Los glamanizs 3 fomar an cusTa san

acamariiada. Pamo da ravishin g visita
Pazo de cakla

Trama de fubarly oificas
Conddn domicllaria
Tragames o sumidands
Caunstas

Emrz I35 hawmamianias  nacesanios
CETRD Minkmea 52 Incluyan:

« Juago  de vl g2 3o
acopianiss de 12 mime de diamsing
0 M& o cabss, pars Sming I3
gostucanss = I35 luoerlas.

« Tooe, palss,  hevamlania para
avamx I35 tEDEs,  cuandas,

Habwadn de bwvarana de manzs, sscdEas g2 Auming

n=Tamiamas ¥ 2quips | Encargadn da . pegadza, pIa revisin g2 s

n=CceEaries par3 E dcantariiad samamizs d2 larsd

mam=nimiania. + Indumaniaia que InDuya G308,
guam=s  lagos, botEs de huis
agas.

+ Bquipn de saguwidad que Inchuya
d=iscir de ga3sas y mascariia de
sagunidad.

+ EMOEn 53 pusde Uiz agud 3
preskdn =0 I35 unerlas medams
Enque y imingr kos sadmamos an
Sios.
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Continuacion de la tabla LVII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-S-0-03

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fechade emision: marzo de 2013

Mo. edicion: primera

Fecha ultima edicion: marmo de 2013

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos

Pagina 2 De &

S

Asignacion

distintas

de personal 3 las

actividades e

mantenimisnto

Encargado de
slcantarillado

i hora

Sequn |z programacion
mantenimienta  preventivo,
asigna personal para
sctividades especificas
mantenimients

m in £
W

[=1
m

Limpiszs

{sumideros)

o= tragantes

¥ cunstas.

Personsl
operative

30 diss

S= reslzs con frecuencia de 2
meses  =n  epoca de lluwias,
iniciando al inicio del inviemo, con
el objetivo da:

En cunstas: eliminar los residuos
solides, la fiers vy arena gue
obstaculicen 2l traslado del agus
pluvisl.

En tragantes: eliminar residuos
solidos gue guedan strapsdos en
las rgjillas tales como pisdras,
plisticos, pedazos de maders, sfc.
gue obstasculzan |z entrads del

3gUa.

Realizacion
vernficacion
Visita,

de recomidos ¥
en pozos d
colectores

m o

interceptores de |3 red.

Encargado de
slcantarillado v
personsl
operativo

1 semans

Se reslza con frecuencis de 6
meses, principsiments al inicio de
ls epoca de invierno con €l fin de:

» [Detectar derrames en los pozos
de visita debido 3 obstrucciones
en |3 tubsria.

= [Eliminar residues solidos dentro
de los pozos de visita cusndo
523 NECSsania.

= [Eliminscion de sedimentos an
tramos de colectores cuando
SE3 NECSsano

» Verficar el estado fisico de las
estructuras de los pozos de
visita v cajas de registro, asi
como de |3 tubsria

« [Detectsr hundimientos =n 2l
temreno a ko large de ls tubsnia.

« Verificar l volumean v calidad 4
3guas servidas en I3 red d

slcantarillado.

o
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Continuacion de la tabla LVII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-5-0-03

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fechade emision: marzo de 20132

Mo. edicion: primers
Fecha ultima edicion: marzo de 20132

Area responsable: Dirsccion de Servicios Publicos

Pagina 3 De 5 _,/J

T Inspeccion
domiciliares

Encargado de
alcantarillado v
parsonal
operativo

de cConsxiones

52 INSPSCCIona Con TISCUSncla de o

meses con 2l fin de:

« Verficar el estado fisico de las
tapas de cajas deregistro o falis
de la misma

v erficar el estado general de s
estructura de COnSNan
domiciliar

« Eliminar 13 scumulscion de
fierra @ arena en la conexion

» Verificar el estado fisico de la
fuberiz de eoleccion en las
conexiones domicilizrias

¢ Reslzar 2l lavado del tramo de
tuberia entre |3 caja de revision
¥ I3 conexion a3l sleantarillado.

1 semana

Revision
] estructuras

tuberizs v pozos de visita

Encargado de

=] [4 =] -
¥ fl_?f-"- “=| alcantarillado y
e - personal
operative

%e realiza cada 2 anos

En tubsrias:

+ Determinar rotura, brasion,
comosion v fractura del interior
de los tubos.

+ Deztectar Infiltracion dz agus
residusl de calidad indeseable.

En pozos de visita,

« [Destapar y dejsr ventilar por
unos 20 minutos antes de entrar

O=pends d=
Iz cantidad

4 =]
- £n un pozo de visita.
estructuras _ —
fisicas « [Dzterminar posible abrasion,
danadas rotura, distorsion de 13 taps v de

Iz estructura metlizs.
« [Fiswrzen |3 plancha del fondo,
+ Comosion o ausencia de los
peldafos de |3 escalera
Sz reaslzsn retogues en las
estructuras danadas, en caso de
gravedad considerar el cambio ds
los elementos danados en la red.
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Continuacion de la tabla LVII.

PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-S-0-03

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN
RED DE ALCANTARILLADO

Fecha de emision: marzo de 2013

Mo. edicion:

primsra

Fecha ultima edicion:

marzo de 2013

\| Area responsable: Direccion de Servicios Plblicos

Pagina 4 De §

DOespuss de cads sctividad de
. mantenimiento s reporta las
Reponte de actividades de - .
- . . argado de . sctividades slzadas en 2
] mantenimisnto preventivo E_r{f‘r’f‘.{l_, 0 minutos | FCLVII3025 realizadas r l
realizadas alcantarillzdo formate F-5-0- 04, reporz de
e mantenimiento preventive en red
de alcantarillado.
Detalles de riesgos
Ho. RIESGO CONTROLES RESPONSAEBLE
Que no 52 cuente  con
herramisntas v SQuipd necesanio | 58 debe considerar presupussto
para levar 3 cabo las | =n el préwimo sjercicie fiscal | Direccion de Servicios Publicos
actividlsdes de mantenimiento | para la adguisicion del eguipe v | v AFIM
preventive =n red de | heramizntas necesanas
slcantarillzdo.
Cwe nmo exists  personsl | 52 dsbe  asignar tarzss
disponible  para  efectuar las | especiicas El personal | . . .. .
z T s . - Direccion de Servicios Publicos
= actividades de mantenimiento | operative de 1z Oficing de * N
preventive Sanvicios Publicos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Flujograma del procedimiento del mantenimiento

preventivo en red de alcantarillado

PROCEDIMIENTO CODIGO: P-5-0-03

Fecha de emision: mareo de 2013

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN (e

RED DE ALCANTARILLADO Fecha ultima edicion: marzo de 20132

Area responsable: Direccion de Servicios Publicos Pagina & De 5

Mantenimiento preventivo en red de alcantarillado

. s ] Encargado de
Direccién de servicios Encargado de . .
Personal operativo alcantarillado y

publicos alcantarillado 2
personal operativo

1. Elaboracién del
plano de red de -
alcantarillado

2. Planificacién de
mantenimiento
preventivo red de
alcantarillado

3. Elaboracion de
inventario de
herramientas y
equipo necesario
para mantenimiento

- - 6. Verificacion de
4. Asignacion de P
. H pozos de visita,
personal para 5. Limpieza de
o colectores e
actividades de tragantes y cunetas q
. interceptores de la
mantenimiento =

-

7. Inspeccién de
conexiones
domiciliares

LF—S—O— 04

9. Reporte de

actividades de

mantenimiento
preventivo

8. Rev‘smn Y
retoque de
estructuras de
tuberias y pozos de
visita

Fuente: elaboracion propia con programa de Visio.
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2.2.13. Anexos del manual

En el apartado de anexos del manual de procedimientos se incluyen todos
los formatos o formularios disefiados para la mejor ejecucion y control de las
actividades de los procedimientos los cuales son referenciados en los pasos de
los procedimientos en donde es necesaria su utilizacion. Por medio de la
codificacion indicada en el manual, los formularios incluidos estan clasificados

dentro del marco de los macroprocesos y son los siguientes:

o Macroproceso de planificacion
o F-AP-P-01: ficha de queja o reclamos.
o F-AP-P-02: formato proyeccion de ingresos y egresos.
o Macroproceso de comercializaciéon
o F-AP-C-01: formato de registro y control de los servicios de agua
potable.
o Macroproceso de operacién y mantenimiento
o F-AP-O-01: formato para el control de aforos.
o F-AP-O-02: formato programacion de toma de muestras para

andlisis de agua.

o F-AP-0-03: formato para el monitoreo de analisis bacteriolégico
del agua.
o F-AP-O-04: formato registro de resultados anuales de analisis

bacterioldgicos.

o F-AP-O-05: formato para el monitoreo de analisis fisicoquimicos
del agua.
o F-AP-O-06: formato para control de cloro residual y pH del agua.
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F-AP-O-07: formato para la programacién de lavado vy
desinfeccion de tanques.

F-AP-O-08: formato para solicitud de materiales e insumos a
almacén.

F-AP-O-09: formato para reporte de mantenimiento preventivo en
tanques.

F-AP-O-10: formato para programacion de mantenimiento
preventivo en bocatomas.

F-AP-O-11: formato para reporte de inspeccion y mantenimiento
de bocatomas.

F-AP-O-12: formato para reporte de estado y mantenimiento
preventivo de elementos en linea de conduccion.

F-AP-O-13: formato para reporte de mantenimiento preventivo en
red de distribucion.

F-AP-O-14: formato para reporte de mantenimiento preventivo de
valvulas.

F-AP-O-15: formato para el control de reparaciones en red de
acueducto.

F-AP-O-16: formato para 6rdenes de corte de servicios de agua.
F-AP-O-17: formato para 6rdenes de conexion o reconexion de

servicios de agua potable.

Macroproceso de gestion ambiental

©)

F-AP-GA-01: reporte de inspeccion de captaciones de agua.

Macroproceso de operacion y mantenimiento de alcantarillado

©)

o

F-S-0-01: formato de orden de conexion de servicios nuevos de
alcantarillado.

F-S-0-02: formato de orden de mantenimiento de alcantarillado.
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o F-S-0-03: formato de control de reparaciones en red de
alcantarillado.
o F-S-0-04: formato de reporte de mantenimiento preventivo en red

de alcantarillado.

Los formatos y formularios de los procedimientos se detallan a

continuacion.

Figura 46. Formato de ficha de queja o reclamo

o ﬁﬁ_ﬁ_m et Municipalidad de Santa Cruz del Cuichs
Lt

. Direccion de Servicios Pdblicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento
— S -
FORMATCO FICHA DE QUEJJA O RECLANC
Mo Orrde | Feachsa

Codigo: F-AP-P-01

DATOS DEL USUARIC % QUEJA O RECLAMKD

MMombre delususro:
Diireccion exacta:
MMOmenn de contador

Descripcion del reclkanmo:

DATODS DE SOLLMCHON DE RECLAMO

Fecha de sjecucion:
MMombre del fontansnrmo:
Duracion:

Activideadesrealizadas:

L]

L]
Coordinadorde OMAPS Fontananm

Fimna de conformmidad wecino

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 47. Formato de proyeccion de ingresos y egresos

CoHdigo: F-AP-P-0a2
A N — .
= I Municipalidad de Santa Cru= d=1 Quichsa
= —— Direccion de Servicios Pablicos
s B e Crficina Municipal de Agus Potable yw Saneammiento

FORMA T O PROY ECCHIMN DE IMNGRE S1OS v EGRE S1O5S

Meses

T} Saldo inscial =n caja
FROYECCIOM DE INGRE SO 5
=) Cobro 2

T} Crros Ingr=sos

A} Total de ingresos

PROYECCIHN DE EGRE SCS5

1} Tosto de Sdminis tra-oesrn

= Costo 0= oReTacion

e e T

T S ot .

a4} Criros Costos

B} Total de Egresos

FLU M DE FONDE NETO = A- B

Mots: cusndo el flujo de fondos =n csda perodo consideradoes positivo, hey excedents de dinsro,
w cumsndoes negativo hay déficit. La waentsja gue == logra con esta proyeccion. es anticipar ks
necesidad de efecthvo ¥y tomar los recaudos Necesanos.

Fuente: elaboracion propia.

Figura 48. Formato de tarjeta de registro y control de usuarios de agua

potable

Codigo: F-AP-C-01
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Plblicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

TARJETA DE REGISTRO ¥ CONTROL DE USUARIOS DE AGUA POTABLE

No. Registro Fecha de conexion

Nombre del usuarnio Nombre del proyecto

Direccion del usuario N
Numero de contador

Namero de cedula o DPIT Tarifa basica

Cédigo en el sistema

Nuamero de titulo

LECTURA DE MEDIDOR
Cectura Consumo | Cuotamensual Fago Salao
anterior Lectura actual del mes a pagar efectuad Lad

Fecha de lectura Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 49. Formato de control de aforos

Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

FORMATO CONTROL DE AFOROS

MNombre de la fuente:

Codigo: F-AP-O- 01

eto)

Lugar de
aforo VDI;ETEH T4 T2 T3 T4 TS Tiempo Caudal
Fecha {captacion, Operador recipien ien fen fen fen fen promedio [ real (en
tanque, fen trosy | ==a2 s=a.) s=a.) s=a.) s=a.) fen s=g.} | litosiseg)| Observacicnes

T1,T2, T3, T4y T5 son lostiempos en sequndos de cada rep eticién
Tiempo promedio: Es la sumatoria de los tiempos 1,2, 3, 4 y § cuyo resultado s e divide entre 5.
Caudal real: se obtiene dividiendo el volumen del recipiente entre el valor del tiempo promedio (el resultado s e da en litros/s egundos ).

Fuente: elaboracion propia.

Figura 50. Formato de programacion de toma de muestras para

analisis de agua

Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento

FORMATO PROGRAMACION DE TOMA DE MUESTRAS PARA ANALISIS DE AGUA

MNMombre de la fuente

Caodigo: F-AP-O- 02

ANO FISICOQUIMICOS (E2) BACTERIOLOGICOS (E1)
MES CAPTACION QUE

CHORRO
DOMICILIAR

EMNERO

FEBRERO

TARZO

ABRIL

PABY O

JUNIO

JULID

AGOSTO

SEFPTIEMBRE

OCTUBRE

MNOVIEMBRE

DICIEMBRE

MNota: Marcar con una X los meses correspondientes a la programacién de los andlisis respectivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51. Formato de monitoreo bacterioldgico del agua

Cadigo: F-AP-O-03

— —— Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
=N P Direccian de Servicios Publicos
= z Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento
e e
FORMATO MONITOREO BACTERIOLOGICO DEL AGUA
ARO:

Mombre de la fuente:

Punto de
Fecha de Hora de muestreo
muestreo muestreo (captacion,
tanque, chorro)

Cloro Nombres v
Coliformes totales E. coli residual pH apellido del Firma
(mgiL) encargado

= TU=ence | Fresencs Tsencs

Fuente: elaboracion propia.

Figura 52. Formato de resultados anuales de analisis bacteriolégicos

del agua

Cadigo: F-AP-0O- 04
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccién de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento

FORMATO RESULTADOS ANUALES DE ANALISIS BACTERIOLOGICOS DEL AGUA

Ensrc | Febrem | Mem=a Al | Msyo | Junio | Julo aos=to =ptembre | Octube | Mowiembe | Diciembre | Toisles

Mo | Municipic [Tl C|T[]C|[T|C|T[C|T]C[T|C[T]C[T]C| T T [T[C [T [ © [ T[]C|T]C|eemam

nado

T = Totales de muestras
C = muestras contaminadas

Fuente: elaboracion propia.

252



Figura 53.

Formato de monitoreo fisicoquimico del agua

Ceadigo: F-AP-0O- 05
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento

FORMATO MONITOREO FISICOQUIMICO DEL AGUA

AN

Municipio o Comunidad
Fecha de Hora de Nombre de la fuente Resultados de Nombres v apellidos Firma
analisis andlisis de toma de muestra laboratorio del encargado

Figura 54.

Fuente: elaboracion propia.

Formato de control residual y pH del agua

Cadigo: F-AP-O- 06
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Plblicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

FORMATO CONTROL DE CLORO RESIDUAL Y pH DEL AGUA

ANO:
Mombre de la fuente:
Puntos de Cloro Nombres y Observaciones
;E:_Ic;::rgi n'_;'l_?;zt?:‘) muestreo (tanque residual pH apellidos del Firma
o chorro) (mg /L) encargado

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 55.

Formato de programacion de lavado y desinfeccion de

tanques

Cédigo: F-AP-O- 07
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

FORMATO PROGRAMACION DE LAVADO ¥ DESINFECCION DE TANQUES

ARIO
Tangques de
nau nau Tanque nau almeanque de to Tangue de m‘ra‘a!""e“m
MES desarenador | desarenador | desarenador | desarenador lanta d almacenamiento e v
° e El Aguacate 1 planta de * sedimentadores)
Cucabai Tabi Chimente tratamiento Chimente planta de

tratamiento

ENERO

FEBREROC

MARZC

ABRIL

MAYC

Jumric

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Figura 56.

Fuente: elaboracion propia.

Formato de solicitud de materiales e insumos a almacén

CHdigo: FoaP - D8
Bl runicipalidad de Santa Cru= del Ouiché

_— I - Direccion de Servicios Pabiicos

Orficina Municipal de Agus Potable vy Sanceoamienbo

FOORLa T SO LNHCIT TILND DE MATERLALE S E 1RSI S S 8L RWUsacCE m

Fechsa de solicitod

Tantidad Orid=d de Desocnipoion de materiales = Cooar de o=o0 Tipo de Goo
medida insumos
rormbre Solcitanbe o
A bo e o CF CFy
Ing. Coordinador Ch= P Dire ctor (has -
Entregado por (£ Fecha de asntregs:

Entregsdo =

Encomgodo de abmaoen

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 57. Formato de reporte de mantenimiento preventivo en

tanques

Cédigo: F-AP-O- 09
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN TANQUES

Fecha Tipo de Tanque Ubicacién del tanque Mantenimiento realizado D;:fcl‘;';:e Observaciones

Encargado: Firma:

Fuente: elaboracion propia.

Figura 58. Formato de programacién de mantenimiento de bocatomas

Cadigo: F-AP-O-10
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento

FORMATO PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO DE BOCATOMAS
(TANQUES DE CAPTACION)

Bocatoma o Bocatoma o Bocatoma o Bocatoma o

MES tanque de tanque de tangue de tangue de
captacion captacion captacion EI captacion

Cucabaj il Aguacate il

Otros Observaciones

EMNERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYC
JUrIC
JuLicy
AGOSTO
SEFTIEMBRE
OCTUBRE
MNOVIEMBRE
DICIEMBRE

Mota: Indicar con una X la programacion de mantenimiento en cada bocatoma.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 59. Formato de inspeccién y mantenimiento preventivo de

bocatomas

Cadigo: F-AP-0O- 11
Municipalidad de Santa Cruz del Quicheé
Direccién de Servicios Plblicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento
REPORTE DE INSPECCION ¥ MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BOCATOMAS

Mombre de la fuente localizaciéon de bocatoma:
MNombre del Encargado:

Estado de ia

Fecha Mantenimiento realizado estructura e e o TR e P errectos Observaciones
i = Fon i
dafio dafo funcionando

Fuente: elaboracion propia.

Figura 60. Formato de reporte de estado y mantenimiento preventivo

de elementos en linea de conduccién

Cadigo: F-AP-O- 12
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccién de Servicios Plblicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento

ESTADO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE ELEMENTOS EN LINEA DE CONDUCCION

MNMombre de la fuente:
Fecha de recormrido
Mombre del encargado de linea:

ACTIVIDAD DE ESTADD DE
ELEMENTO S MANTENIMIENTO FUNCIOMAMIENTO UBICACION TIPO DE FALLO DETECTADO

CORRECTO | INCORRECTO

Tuberia d
conduccion

Valvulas de aire

WValvulas de
limpieza

Cajas rompe
presion

Otros

OBSERVACIOMNES:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 61. Formato de reporte de mantenimiento preventivo en red de
distribucién

Codigo: F-AP-O- 13
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Publicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN RED DE DISTRIBUCION

Fecha Elemento Ubicacién Mantenimiento realizado Duracién de actividad Observaciones

Encargado: Firma:

Fuente: elaboracion propia.

Figura 62. Formato de mantenimiento preventivo de valvulas

Cadigo: F-AP-O- 14
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Pablicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento
REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VALVULAS
Afio
Fecha Cédigo de valvula | Ubicacion de walvula | Mantenimiento realizado Estado de valvuia y Observaciones
caja de proteccion

Encargado: Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 63. Formato de control de reparaciones de dafios en acueducto

Cédigo. F-AP-O- 15
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccitn de Servicios Piblicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

REPORTE DE CONTROL DE REPARACIONES DE DANOS EN ACUEDUCTO
Fontanero

DiWeccion ©
ubicacién de la
reparacicn

Cantdad
Materiales utilizados de personal Supervisado por:
requerido

Descripcién del trabajo
realizado

Tiempo

Fecha empleado

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.

Figura 64. Formato de orden de corte de servicio de agua potable

Cadigo: FoaP—O- 16
e —— rMunicipaiidad de Santa Crua= del Quichs
= 1 _ Direccion de Serocios Pablcos
e e Cficina Municipal de Agua Potable y Saneamisnto
e M S e

FORMATO ORDEN DE CORTE DE SERWVICIHOD DE AGCUAsa POTAEBLE

No. Oroer I Fecha de smision

AT OS DEL SERWINCIHO

FMomibre del usuano:

Drire coidn exca ot

rMumearr de contasdor:

raotivo de corte:

DT S DE L EJECUmTorR

Fachsa de sjecucicn:

rombre del fontasnero:

DU rsciS

Acthedades reslizsdss:

Coordinador de OMAFPS

Fontanero:

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 65. Formato de orden de conexidn y reconexion de servicios de

agua potable

Codigo: F-AP-0-17
- . S Municipalidad de Santa Cruz del Quicha
! A Direccitn de Servicios Pablicos
e e Oficina Municipal de Agus Potable v Saneamiento
gy, BT e T T

ORDEM DE CONEXION ¥ RECONEXION DE SERVICIOS DE AGUA POTAELE

No. Orden | | Fecha de emision

Tipo de trabajo: Conexion nueva |:| Reconexion |:|

DATOS DEL SERVICID

Mombre delusuano:

Diireccion exacta:

Marmemn de contador:

Observacionas:

INFORMACION DE CONEXION O RECONEXION

Fecha de ejecucion: Durscion:

Mormbre del fontanero:

Actividadesrealizadas:

Mo.Bo. {selio)
Coordinador de OMAPS

Fimna de fontanero Firmna de confomnided vecino.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 66. Formato de reporte de inspeccion de captaciones de agua

Codigo: F-AP-GA- 01
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché

Direccion de Servicios Piblicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

s = REPORTE DE INSPECCION DE CAPTACIONES DE AGUA
Afio:

Nombre del fontanero:
|dentificacion de microcuenca o captacion:

Fecha Actividades realizadas Problemas encontrados Acciones a tomar Observaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 67. Formato de orden de conexién de servicio nuevo de
alcantarillado

Caodigo: F-S-0-01
- N Municipalidad de Santa Cruz del Quiché

T A Direccion de Servicios Pablicos
: o Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

ORDEN DE CONEXION DE SERVICIO NUEVO DE ALCANTARILLADO

No. COrden | Fecha de emision

DATOS DE LA CONEXION

Mombre del usuano:

Direccion exacta:

Tipo calle:

Obhservacionas:

DATOS DE LA EJECUCION

Fecha de ejecucitn: Durscion:

Mormbre del encargedo:

Cantidad de personal

Actividadesrealzadas:

Mo.Bo. (sello)
Coordinador de OMAPS

Fimna de encargado Fimna de confommidad vedno

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 68.

Formato de orden de trabajo de mantenimiento de

alcantarillado

ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADD

Codigo: F-5-0-02
Municipalidad de Santa Cruz del Quichs
Direccion de Servicios Plblicos
Oficina Municipal de Agua Potable v Saneamiento

MNo. Orden

Fecha de emision

Ubicacidon:

Tipo de ranteninmiento Correctivo |:| Prave nth‘:-lZl

Asignadoa:

Elermanto dal sistemsa:

Fecha de ejecucion:

Trabajo realizado Maternsles utilizados

Dwuracion:

Crrdenado por: (f)

Supervisado por: [f)

Firmna confomnidad vecino: (f)

Coordinadorde OMAPS Encargadoalcantanllsdo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 69.

Formato de control de reparaciones en red de alcantarillado

Codigo: F-S-0- 03
Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
Direccion de Servicios Piblicos
Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento

CONTROL DE REPARACIONES EN RED DE ALCANTARILLADO
Encargado:

Fecha

Descripcién del trabajo

Cantidad
de personal
requerido

Direccion o
ubicacién de la
reparacién

Tiempo

empleado Materiales utilizados

realizado Supervisado por:

Observaciones:

Figura 70.

Fuente: elaboracion propia.

Formato de reporte de mantenimiento preventivo en

red de alcantarillado

Codigo: F-5-0- 04
A Municipalidad de Santa Cruz del Quiché
- I - Direccidon de Servicios Pablicos
- - —m Oficina Municipal de Agua Potable y Saneamiento
e I =S
REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN RED DE ALCANTARILLADO

Ao

Fecha Elemento Ubicacién Mantenimiento realizado | Duracidén de actividad Observaciones
Encaregado: Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.14. Vigencia del manual de procedimientos

Debido a que el proceso administrativo en cualquier organizacion es
dindmico y mas aun cuando se persigue la mejora continua, enfoque del
modelo de gestion propuesto, las herramientas técnico-administrativas deben
estar actualizadas. Debido a ello el presente manual de procedimientos debera
revisarse completamente cada afio, con respecto a la fecha de autorizacion, o
bien, cada vez que exista una modificacion sustancial a la estructura organica u
operacional de la Oficina Municipal de Servicios Publicos para que cumpla con

su funcion y objetivos de forma eficiente.

2.2.15. Implementacion del manual de procedimientos

Después de finalizar la elaboracion del manual de procedimientos, sigue
uno de los pasos importantes del proceso para el logro de los objetivos
deseados que es, la puesta en practica de los lineamientos y recomendaciones
en acciones especificas, para ello es importante las acciones que se ejecutaran
para implementarlos. Para esta actividad se necesita seguir una serie de

acciones de forma metddica, las cuales se mencionan a continuacion.

2.2.15.1. Revisién técnica

Una de las actividades para la implementacion del manual de
procedimientos es que dicho documento sea revisado por las autoridades
correspondientes de las unidades al cual va dirigido, asi como, por los
encargados de la realizacion del proyecto para unificar criterios y que el
contenido sea acorde a las necesidades existentes. EI| proyecto que se

presenta fue revisado por la Direccion de la Unidad de Agua y de la Unidad de
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Alcantarillado y Vias y por el encargado del proyecto por parte de la institucion
asesora (PROMUDEL).

2.2.15.1.1. Revision por parte de la
Oficina Municipal de
Servicios Publicos

El proyecto realizado va dirigido a la Oficina Municipal de Servicios
Publicos municipales, por lo que todo el proceso de elaboracién se realiz6 con
estrecha coordinacién y participacion del personal de las distintas areas de
dicha oficina. Las revisiones por parte de la oficina fueron realizadas de forma
parcial, conforme se avanzaba en el disefio de los procedimientos especificos
de cada area o macroproceso del modelo de gestién, obteniendo de dicha
forma productos parciales concretos con el fin de no acumular el trabajo de

revision final. El personal implicado en las revisiones parciales fue el siguiente:

o Personal responsable de las actividades de los procedimientos: estos
fueron realizando revisiones semanales, de acuerdo al levantando de los

procedimientos, especialmente en el area de operacién y mantenimiento.

o Encargados de las distintas unidades de la prestacion de los servicios
bésicos: las revisiones de los procedimientos de areas especificas fueron
realizados por los encargados de cada area al finalizar el levantado de

los procedimientos propios de cada area.

o Director de Oficina de Servicios Publicos: la revision final de todo el
documento fue realizado por el director junto a los asesores alemanes
asignados para el area de agua potable y alcantarillado de parte de la

cooperacion técnica alemana.
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2.2.15.1.2. Revision por parte de
PROMUDEL

PROMUDEL como institucion asesora realiz0 revisiones mensuales para
obtener productos parciales concretos, asi como la revisién final del documento
al finalizar el proyecto con el propésito de asegurar la satisfaccion de los
requerimientos y condiciones del proyecto. Dichas revisiones fueron realizadas
por el asesor regional de servicios publicos en el municipio por parte del

programa, el cual se encargé de todo el desarrollo del proyecto.

2.2.15.2. Autorizacién

El documento del manual de procedimientos para la gestibn de los
servicios basicos municipales de agua y alcantarillado fue autorizado por la
Direccion de la Oficina de Servicios Publicos municipales y por los jefes de las

distintas areas que estan involucrados en la prestacion de los servicios.

Pero como esta establecido en el Codigo Municipal Decreto 12-2002, el
gobierno del municipio le corresponde Unica y exclusivamente al Concejo
Municipal, que es el 6rgano encargado de la toma de decisiones sobre las
modalidades institucionales para la prestacion de los servicios publicos
municipales, se ha delegado la responsabilidad al director de la Oficina de
Servicios Publicos municipales, al alcalde municipal y a los asesores de
PROMUDEL, la gestion para la evaluacion, aprobacién, autorizacién vy
resolucion final de dicho documento por parte del Concejo Municipal, para

proceder a su implementacion.
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2.2.15.3. Distribucién de manuales

Atendiendo a los requerimientos por parte de PROMUDEL para la
elaboracion del proyecto, se han distribuido tres copias impresas y digitales del

documento, distribuidas de la siguiente manera:

o Dos copias impresas y digitales a la Municipalidad de Santa Cruz del
Quiché, una copia al director de la Oficina de Servicios Publicos

municipales y una copia al alcalde municipal.

o Una copia impresa y digital entregado a PROMUDEL.

La distribucion de los ejemplares necesarios en todas las areas o
departamentos relacionados con la prestacion de los servicios publicos de agua
y alcantarillado dentro de la municipalidad, corresponde directamente a la

direccién de la Oficina de Servicios Publicos municipales.

2.2.16. Seguimiento y actualizacion del manual

Como parte de los objetivos del modelo de gestion de los servicios
publicos basicos, esta el adoptar un comportamiento administrativo enfocado en
la mejora continua de todos los procesos y procedimientos, por lo que el tipo de
administracion debe ser dindmica en el tiempo, lo que implica cambios en la
composicibn de su estructura organica, asi como la mecanizacion de
actividades, mejora en métodos de trabajo que conduce a la necesidad de
actualizar los diversos instrumentos técnicos-administrativos que sustentan la

adopcion del modelo de gestion a fin de adaptarlos a las nuevas circunstancias.
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El manual debe ser revisado y actualizado con el propdésito de que la
informacién que contienen no resulte obsoleta. Al respecto, la direccion de
servicios publicos municipales debe aplicar mecanismos periédicos de revision
y actualizacion del manual. Para ello es necesario dar seguimiento a la
implementacion del manual para detectar fallas o deficiencias y plantear una
estrategia para trabajar en las areas deficientes.

Como resultado del seguimiento al cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el manual de procedimientos se podrd mantener
constantemente actualizado. La técnica que se recomienda es el andlisis de
procedimientos que lo requieran por medio de la comparacion de actividades y
el levantado de informacién propia para el procedimiento. Las actualizaciones al
manual se deben hacer de forma periédica (es recomendable hacerlo
anualmente), aunque pueda surgir la necesidad de hacerlo en tiempos mas

cortos cuando surjan las siguientes situaciones:

o Cambio en la ejecucion de los procedimientos operativos debido a la

automatizacion de procesos o mejoramiento del método aplicado.

o Implementacion de nuevos procesos como consecuencia de la mejora
continua.

o Generacion de nuevos puestos de trabajo dentro de la unidad.

o Cambios en la estructura organizacional de las unidades de agua y de

alcantarillado.
o Cambios en el cuerpo normativo y legal del pais, que hacen necesario

cambiar la forma de la ejecucion de los procedimientos.
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2.2.17. Costos para la implementacién del manual

Para el desarrollo del proyecto de manual de procedimientos se incurrié en
costos, que fue cubierto en su totalidad por la institucién asesora, en este caso

PROMUDEL, desglosandose de la siguiente manera:

o Costos directos: incluyéndose en este rubro toda erogacion que se
puede cuantificar y asociar directamente al proyecto del manual de
procedimientos, tales como: papel para impresion, cartuchos de tinta
para impresion, discos laser para entrega en formato digital,

encuadernacion de manuales, mano de obra directa.

o Costos indirectos: son las erogaciones por conceptos que se distribuyen
entre todas las actividades de la institucion en donde se realiz6 el
proyecto. No se pueden cuantificar ni asociar exclusivamente al proyecto
del manual tales como: energia eléctrica, internet, transporte y utiles de
oficina utilizados para los talleres de la fase de docencia los cuales se

asignan de forma promediada.
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Tabla LVIII. Costos de implementacion del manual de procedimientos

COSTOS DIRECTOS
Cantidad Descripcion Costo por Costo total (Q)
unidad (Q)
6 Resmas de papel 10,00 60 00
3 Cartuchos de finta para impresidn 150,00 450,00
3 Cartapacios 50.00 15000
3 Discos laser 3,00 900
G Meses de tiempo para el proyecto 250000 15 000,00
Total costos directos 15 669,00
COSTOS INDIRECTOS
6 Meses de utilizacion de energia,
internet, depreciacion de equipos de
las oficinas de PROMUDEL 50,00 300,00
4 Traslados para distintos lugares de
capacitaciones 75,00 600,00
Total costos indirectos a00.00
TOTAL = COSTOS DIRECTOS + COSTOS INDIRECTOS 16 569,00

Fuente: elaboracion propia.

Se entregaron copias impresas a la municipalidad del manual de
procedimientos, es necesario mencionar que la implementacion quedo
condicionada a la resolucién final del Concejo Municipal, esto implica la

erogacion de otros rubros que quedan a responsabilidad de la municipalidad.
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3. DISENO DE UN PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE
EMERGENCIA O DESASTRES

3.1. Plan de contingencia

Un plan de contingencia es un documento en el que se definen los
procedimientos alternativos a seguir cuando se presentan situaciones o
condiciones que no estén considerados dentro del curso normal de operaciones
0 actividades de una entidad en particular. Estos procedimientos estan
orientados a la prevencion, mitigacion, control y respuesta ante la ocurrencia o

inminencia de un desastre natural o emergencia.

Dentro del plan de contingencia también se establecen estructuras,
responsabilidades, funciones y normas que ante un evento adverso deben los
responsables organizar, identificar y ejecutar de manera efectiva y eficiente,
utilizando adecuadamente los recursos disponibles para la pronta respuesta en
caso de emergencia; haciendo que los efectos negativos sobre personas,
infraestructura o sistemas de una entidad particular o grupo humano en una

situacion especifica sea minima.

3.1.1. ¢Porque se hace necesario un plan de contingencia?

Dentro del funcionamiento de cualquier entidad siempre existe la
probabilidad de que surjan situaciones que no estan dentro de la planificacion
del curso normal de sus operaciones, las cuales pueden generarse debido a la
region de ubicacion de la institucion exponiéndola a riesgos de desastres

naturales, asi como también pueden ocurrir desastres generados por la
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intervencién del mismo ser humano al cual se expone cualquier entidad sin

importar su ubicacion geografica.

Debido a la inminencia de los desastres naturales o por los generados por
la intervencién del mismo ser humano al que estan expuestos toda entidad, es
necesario contar con herramientas técnico-administrativas para responder de

manera eficiente y exitosa cuando se produce un desastre.

Durante una situacion de emergencia real, se requiere una accién rapida y
eficaz. Para lograrlo se deben establecer planes de respuesta a desastres o
contingencias, ademas de los recursos necesarios, antes de que sobrevenga la
catastrofe. Si no se adoptan las medidas apropiadas o si se retrasa la respuesta

se pueden perder vidas humanas innecesariamente.

3.1.2. Definicion de desastre natural

Un desastre consiste en una interrupcion grave en el funcionamiento de
una comunidad o entidad causando grandes pérdidas a nivel humano, material
o ambiental suficientes para que no pueda salir adelante por sus propios
medios, necesitando apoyo externo. Cuando un desastre es causado por un
evento o fendbmeno natural tales como: terremotos, inundaciones,

deslizamientos, huracanes o tormentas, son llamados desastres naturales.

El territorio de Guatemala est4 ubicado dentro de una regién geoldgica y
geografica con un potencial de multiples amenazas naturales y que por su
situacion social, econdmica y de desarrollo genera altas condiciones de
vulnerabilidad, lo que provoca que un gran porcentaje de la poblacion, su
infraestructura y los servicios estén expuestos a diferentes riesgos, que puedan

desencadenarse en desastres.
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3.2. Andlisis de riesgos en la Unidad de Agua y Alcantarillado

Debido a la ubicacion geografica del municipio de Santa Cruz del Quiché y
la gran cantidad de rios que bafian dicho municipio, esta expuesto a diversos

riesgos de tipo natural que pueden desencadenarse en desastres.

Como parte de la fase de investigacion del presente proyecto se disefiara
el plan de contingencia para el funcionamiento de la Unidad de Agua y
Alcantarillado en situaciones de emergencia por desastres naturales,
especificamente en la infraestructura fisica de los sistemas, debido a los

sistemas de abastecimiento por gravedad que en dicho municipios se tiene.

Para llegar a determinar hacia qué tipo de fendmenos se enfocara el plan
de contingencia, se utilizara la metodologia de andlisis de riesgos que consiste
en: identificar, analizar las amenazas y vulnerabilidades de los sistemas de
distribucion de agua potable, asi como, de la poblacion frente a determinados

fenébmenos naturales.

3.2.1. Identificacidn de amenazas

Una amenaza es la probabilidad de ocurrencia de un evento de origen
natural o tecnolégico, en un espacio y tiempo determinado, con suficiente
magnitud para producir dafios fisicos, econdmicos y ambientales, afectando
adversamente a las personas y sus medios de vida. Para este caso se centrara
el interés en los eventos o fendmenos de origen natural que pudieran afectar a

los sistemas de abastecimientos de agua potable por gravedad.

Para la identificacion de las amenazas de origen natural dentro de la

Unidad de Agua y Alcantarillado se recopilé informacion por medio de consultas
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comunitarias y por medio de datos estadisticos de la municipalidad de Santa
Cruz del Quiché, obteniendo el siguiente resultado.

Tabla LIX. Identificacién de amenazas en el municipio de Santa Cruz
del Quiché

Frecuencia de

Fendomeno Descripcion i
ccurrencia

La inundacion es el fendmeno por el
cual una parte de la superficie terrestre
Inundaciones [(gueda cubierta temporalmente por el 1 a 2 veces al afio
agua, ante una subida extraordinaria
del nivel de ésia.

Una tormenta es una perturbacidn
atmosferica violenta acompafiada de
fendmenos eléctricos y viento fuerte,
lluvia, nieve o granizo.

Un sismo, es una vibracion de las
diferentes capas de la tierra, que se
Sismos produce por la liberacidn de energia Es impredecible
que se da al rozarse o quebrarse un
blogue de |la corteza terrestre.

Consiste en un deslizamiento brusco de
tierra, rocas, arboles, fragmentos de
casas, etc. Los derrumbes de tierra
pueden ser provocados por terremotos,
erupciones volcanicas o inestabilidad
en la zona circundante. Los Continuos en
deslizamientos de barro o lodo, son un épocas lluviosas
tipo especial de derrumbes cuyo
causante es el agua que penetra en el
terreno por lluvias fuertes, modificando
el terreno y provocando el
deslizamiento.

Tormentas 1 vez cada 5 afnos

Derrumbes

Fuente: elaboracion propia.

3.2.2. Anélisis de amenazas

Para determinar el grado de riesgo de los elementos de los sistemas de
agua potable en relacion a un fendmeno natural en especifico es necesario
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hacer un analisis de las amenazas. Para dicho andalisis se toman en cuenta los
factores de probabilidad y magnitud de la amenaza y se cuantifican utilizando

los criterios para la valoracion que se detallan en las tablas siguientes.

Tabla LX. Criterios para el andlisis de las amenazas

Probabilidad de ocurrencia Magnitud de la amenaza
Criterio de ponderacién| Ponderacidon | Criterio de ponderacién| Ponderacidn

Evento que tendria un
Alta=3 alto impacto negativo Alta=3
en perdidas y dafios

Evento que se presenta
de 1 a 2 veces al afio

Evento con impacto

Evento que se presenta .
medio, aunque

acada 2 a5 afios en Medio = 2 . Medio = 2
. causante de dafios
promedio
severos
Evento que se presenta Evento que causaria
con frecuencia mayor a Baja = 1 dafios y perdidas Baja =1
5 afios menores

Fuente: elaboracion propia.

275



Tabla LXI. Andlisis de amenazas de una inundacion, tormenta o sismo
Analisis de amenaza de una inundacion
Factores Ponderacion Razon de la ponderacion

FProbabilidad de

Las inundaciones en la region se presentan

. 3 por lo menos una vez cada afio en las
ocurrencia - -
épocas de lluvias.
Debido a gque los sistemas de agua potable
Alcance de la en el municipio son por gr.‘avedad"este tipo
2 de fendmeno causaria graves dafios a los
amenaza . - -
mismos, asi como los sistemas de
alcantarillado.
Walor de la amenaza 25

Analisis de ame

naza de una tormenta

Factores

Ponderacion

Razon de la ponderacion

FProbabilidad de

La dltimas 2 tormentas registradas fueron

. 2 ; _.

ocurrencia en el 2005 v 1998 (promedio de 5 afios)

Los tanques de distribucidan de los
Alcance de la sistemas de agua potable., estan en

2 regiones elevadas, por lo gue los vientos

amenaza - -

fuertes gque acompafian a dichos

fendmenos pueden dafiar severamente
“Walor de la amenaza 2

Analisis de amenaza de un sismo

Factores

Ponderacion

Razon de la ponderacion

FProbabilidad de
ocurrencia

Mo se pueden pronosticar la frecuencia de
estos fendmenos, yva gue son
impredecibles.

Alcance de la
amenaza

Un sismo dependiendo de su magnitud
puede causar dafios severos a todos los
elementos del sistema de distribucion de
agua v alcantarillado

Walor de la amenaza

3.2.3.

Fuente: elaboracion propia.

Analisis de vulnerabilidad

La vulnerabilidad es una situacion de incapacidad de una poblacion para
anticiparse, resistir y recuperarse solo de los efectos adversos de una amenaza
o peligro. Sus principales factores son: la exposicion a la amenaza, fragilidad a
sufrir dafios y el grado de resiliencia o capacidad de asimilacion o recuperacion
del evento adverso. Los criterios para la valoracién de los factores se pueden

apreciar en la tabla a continuacion.
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Tabla LXII.

Criterios para la valoracion de la vulnerabilidad

Vuinerabilidad por exposicion

Vulnerabilidad por fragilidad

amenaza identificada

de agua potable
durante este ipo de

emergencias

Cnterio de ponderacion| Ponderaciéon | Crteno de ponderacion! Ponderacion
La municipakdad no
Las instalaciones o tene mecamsmos para
infraestructuras se evaluar el control de la
encuentran muy cerca Ala =3 cahdad de los semvicios Alta =3
de la amenaza de agua potable
dentificada durante este upo de
emergencias
La municipakdad tene
parciaimente
Las instalaciones o mecanismos para
infraestructuras se evaluar el control de la
encuentran cercanas de Medio =2 cahdad de los semvicios Medo=2
la amenaza identificada de agua potable
durante este ipo de
emergencias
La mumicipakdad ttene
Las instalaciones © o P
infraestructuras se Bala = 1 ev:;::(r’ glecgmol‘?ne o Baia = 1
encuentran lejos de la e . yéd e =

Vuinerabilidad por resiliencia

Criterio de
ponderacion

Ponderacion

Utilizacidn de los
valores de resiliencia
en la valyacion

Se puede disminuir la
vulnerabilidad con la
preparacion de
autoridades
municipales y

| poblacion

No=3

Se puede disminuir la
wvuinerabilidad con la
preparacion de
autoridades
municipales y

| poblacion

Parcial = 2

Se puede disminuir la
vuinerabllidad con la
preparacion de

Pala la ponderacion
del analisis de
vuinerablilidad, el valor
asignado a la
vuinerabilidad por
resiliencia se utiliza de
la sigulente forma: si el
valor asignado es 1. el
valor a utilizar en la
formula de
ponderacion es 3. si el
valor asignado es 2, el
valor a utilizarse en la
formula de
ponderacion es 1, y se

autoridades = el valor asignado es 2
municipales y se utiliza este mismo
poblacion valor.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIII.

Analisis de vulnerabilidad por inundacién, tormentay

sismo

Analisis de vulnerabilicdad

POr amenaza de una inundacion

Factores Ponderacion Razon de Ia ponderacion
Debido a que s sistemas de abastecimiento
Ndad son por gravedad todos los elementos de los)
r:h‘:..b! % POY: 3 sistemas a excepcién de s tanques de
po distribucion y planta de tratamiento estan
directamente expuestas a las nundaciones
La municipalidad no tiene mecanismos para
Vulnerabilidad por 3 evaluar el controi de ia caiiad de los
fragidad sServicios de agua potable durante este tipo
- Para este caso sise puede disminuir ia
Vuinerabilidad por X
= D/ 1 vulnerabidad con la preparacion de
Valor de la 2.00
| vylnerabiicad

Analisis de vulnerabilidad por amenaza de una tormenta

Factores Ponderacion Razon de la ponderacion
Debido a que ©s sistemas de abastecimiento
bilic son por gravedad todos los elementos de los
:’:;“’ 50 e pot 3 sistemas y mas drectamente ios tanques de
distribucion y planta de trataméento estan
directamente expuestas a las tormentas
La municipalidad bene parciaimente
Vulnerabilidad por - mecanismos para evaluar el contrel de a
fragiidad calidad de los servicios de agua potabile
duranie eate Uipo de emergencis
Para este caso se puede disminuir de forma
:,Uh.;:::w pes 2 parcial la vulnerabilidad con la preparacion
—— de autoridades municipales y poblaciébn
Valor de la 2.33
| vulnerabiidad
1 1
Analisis de vulnerabilidad por amenaza de un sismo
Factores Ponderacion Razén de la ponderaciéon
Para este lipo de fendmenos no importa el
Vulnerabilidad por tipo de sistemas con el cual se presta el
2z cion 3 servicio, ya que de igual forma cualquier
Pos Infraestructura esta expuesto a la magnitud
dei fenémeno
La municipalidad no tiene mecanismos para
Vuinerabilidad por 3 evaluar el control de la cakdad de los
fragilidad servicios de agua potable durante este tipo
de emergencias
Por el tipo de fendomeno impredecible no se
Vulnerabdidad por 3 puede disminuir |a vuinerabilidad con [a
resiiencia preparacion de autondades municipales y
pobiacién
Valor de ia
vuinerabllidad ki

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.4. Resultado del analisis de riesgo

Luego de los andlisis de amenazas y vulnerabilidad para los fendmenos
naturales priorizados, se pueden definir cuales son los riesgos a que estan
expuestas las unidades de agua potable y de alcantarillado como consecuencia

de fendmenos naturales.

El concepto de riesgo se define como la posibilidad de que una amenaza
se convierta en un desastre, debido a la vulnerabilidad de una region, un
sistema o0 una entidad. La vulnerabilidad o la amenaza por separado no
representan un riesgo, pero si se juntan se convierten en un riesgo o sea en la

posibilidad de que ocurra un desastre.

La ponderacién de la amenaza y la vulnerabilidad permite efectuar la

valoracion del riesgo, con base a la formula siguiente:

Riesgo = amenaza x vulnerabilidad (R = A X V)

De donde:

o Amenaza = el valor promedio de los valores de la probabilidad de

ocurrencia + el valor de la magnitud o alcance de la amenaza.

o Vulnerabilidad = el valor promedio de los valores de exposicion +

fragilidad + valor de la resiliencia.

Para darle un significado al valor del riesgo obtenido mediante la férmula

anterior se utilizan los criterios y valores de la tabla siguiente.

279



Tabla LXIV. Categorizacion de riesgos

CATEGORIZACION RANGO DE VALORES
Riesgo bajo 1=R <3
Riesgo medio 3= R <6
Riesgo alto 6= R <9

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados del andlisis de riesgo de las unidades de agua y de

alcantarillado se muestran a continuacion.

Tabla LXV. Resultados del analisis de riesgo para la Unidad de Aguay
Alcantarillado

ANALISIS DE RIESGO DE UNIDADES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Fenémeno Ponderacién | Ponderaciénde | Valor del _

» . Categorizacion
natural de amenaza | vulnerabilidad riesgo
Inundacion 25 3 7.5 Riesgo alto
Tormenta 2 2,3 46 Riesgo medio
Sismo 2 2,3 46 Riesgo medio

Fuente: elaboracion propia.

Del resultado anterior podemos concluir que las unidades de agua y
alcantarillado del municipio de Santa Cruz del Quiché estan expuestos a un alto
riesgo de sufrir un desastre natural o emergencia debido a inundaciones y en

menor grado desastres o emergencias causados por sismos 0 tormentas.
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3.3. Objetivos del plan de contingencia

El plan de contingencia tiene como objetivo generar una herramienta de
prevencion, mitigacion, control y respuesta ante posibles emergencias
causadas por desastres naturales (inundaciones, tormentas o sismos) en las
unidades de agua potable y de alcantarillado del municipio de Santa Cruz del
Quiché. La informacion que se proporciona esta dirigida a orientar a las
autoridades municipales, asi como a todo el personal involucrado en la
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado sobre las acciones
adecuadas a seguir para prevenir, mitigar, controlar y responder de manera

adecuada ante situaciones de emergencias por desastres naturales.

3.4. Alcance y cobertura del plan de contingencia

El plan de contingencia se enfoca especificamente al conjunto de acciones
coordinadas y aplicadas integralmente destinadas al mantenimiento de la
calidad del agua suministrado por los sistemas municipales a la poblacion del
municipio y al funcionamiento del sistema de alcantarillado en situaciones de

emergencias provocadas por fenbmenos naturales.

Se ha considerado y delimitado a las unidades de agua y de alcantarillado
como requerimiento de la institucion asesora, debido a los sistemas de
abastecimiento de agua que en el municipio se tienen, los cuales son sistemas
de distribucion por gravedad, aparte de que en situaciones de emergencia son
los abastecimientos de agua apta para el consumo humano y las condiciones
basicas de saneamiento, los servicios criticos para una buena gestion de

desastres.
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3.5. Estructura del plan de contingencia

Para la definicion de la estructura, las funciones, responsabilidades y
cursos de accion de forma coherente para la respuesta eficaz ante una
situacién de emergencia, el plan de contingencia se divide en plan estratégico y
plan de accion.

3.5.1. Plan estratégico

El plan estratégico define la estructura y la organizacion para la atencion
de emergencias, las funciones y responsabilidades de las personas encargadas
de ejecutar el plan, los recursos necesarios, las estrategias preventivas y
operativas a aplicar en cada uno de los posibles escenarios definidos a partir de
la evaluacién de los riesgos asociados a las unidades de agua potable y

alcantarillado.

3.5.1.1. Estrategia preventiva general

El mayor nimero de desastres que afectan el tratamiento y abastecimiento
de agua ocurren subitamente. La tecnologia actual solo puede pronosticar la
ocurrencia de un desastre natural momentos antes o, en el mejor de los casos,
tan solo unos dias antes de que se presente. En consecuencia, la Gnica manera
significativa por la que pueden contrarrestarse los efectos de un desastre
natural es implementando medidas de prevencion y preparativos para aquellos

componentes con un alto riesgo de verse afectados.

El objetivo de las medidas de prevencion es reducir o eliminar posibles

dafios en el area propensa a ser afectada una vez ocurrido el desastre. El
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analisis de los efectos que ocasionan los diversos desastres naturales conduce

a determinar los siguientes posibles problemas en el suministro de agua:

o Contaminacioén del sistema o de las fuentes.

o Dafio estructural en la planta, instalaciones y accesorios.
o Deficiencias o paralizacion del transporte.

o Paralizacion del suministro de energia.

A continuacién se indican las medidas preventivas que se deben aplicar
en las unidades de agua potable y alcantarillado para cada caso especifico, con

el objetivo de disminuir o eliminar los posibles dafios.

o Contaminacién de los abastecimientos de agua

Uno de los mayores peligros para la salud publica que se asocian
generalmente con los desastres naturales es el riesgo de contaminacion de los
abastecimientos de agua. La contaminacion puede producirse en diferentes
puntos, en la fuente, durante la distribucion, en la planta de tratamiento, durante
el almacenamiento o en cualquier punto de la red de distribucion. Los dafios
causados a las estructuras de obras de ingenieria civil son la causa

fundamental de la contaminacion, asi como el derrame de sustancias quimicas.

Asimismo, los desastres muchas veces deterioran la calidad del agua
cruda. El aumento de la turbiedad y las variaciones drasticas en el pH estan
entre las razones que obligan a las plantas de tratamiento a optimizar o
modificar su propio funcionamiento después de ocurrido un desastre. Para

mitigar los efectos se requiere realizar las siguientes medidas preventivas:

283



o Identificacion de los posibles contaminantes y de los métodos de
eliminacién.

o Monitoreo, deteccidn e identificacion de fuentes potenciales de
contaminacion.

o Tratamiento oportuno y adecuado.

o Identificacion de fuentes alternas de abastecimiento de agua, asi

como las respectivas obras de captacion.

o) Interconexion con otros sistemas de agua.

o Proteccion de los tanques de almacenamiento con cubiertas
adecuadas.

o Provision de desagles de gran capacidad a todas las unidades de

la planta y tanques de almacenamiento.

o Acciones preventivas contra la contaminacion potencial de las
cuencas
o) Fuentes de abastecimiento de agua.
o Dafo estructural en obras de ingenieria

Los desastres naturales tales como sismos e inundaciones tienen la
posibilidad de destruir o dafar gravemente las estructuras de obras de
ingenieria de los sistemas de distribucion de agua. Estas comprenden edificios,
estructuras hidraulicas, interconexiones, instalaciones, tuberias, estaciones de
bombeo, estructuras de toma, represas, muros de contencion, postes para
lineas eléctricas, caminos, plataformas, etc. Cuando estas estructuras sufren
dafios, pueden causar accidentes a aquellos que trabajan en ellas o cerca de
ellas, o bien interrumpir en forma parcial o total los servicios de agua en calidad

y cantidad adecuada.
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Estos problemas pueden reducirse o eliminarse si se consideran desde el
inicio de su disefio medidas de prevencion de desastres en la construccion de
nuevas plantas, si se efectian modificaciones en las instalaciones existentes y

si se mejoran las normas de disefio.

Entre las medidas preventivas para las estructuras de obras de ingenieria

se incluyen las siguientes:

o Modificaciones e implementacion de obras de mitigacion de las
instalaciones existentes, a partir de los resultados de los estudios
de vulnerabilidad y el impacto de los dafios en el caudal, las

variaciones de calidad y tiempo de rehabilitacién de los dafios.

o Reforzar las estructuras para que soporten los efectos del
desastre.
o) Disponer de instalaciones o facilidades para conexiones directas;

es decir, evitando el paso del agua cruda por la planta, llevandola
directamente al lugar de cloracion donde el agua pueda ser,
cuando menos, clorada en caso de que la planta, su equipo 0 sus
procesos fallaran.

o Hacer una interconexion entre los distintos procesos de la planta
de tratamiento.

o Mejorar el anclaje y apoyo de maquinaria, equipo esencial y

tanques de almacenamiento para que resistan los efectos del

desastre.

o Redisefar o reubicar las unidades o instalaciones potencialmente
inseguras.

o Planificacion para el disefio y construccion de la nueva
infraestructura.
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o Hacer estudios técnicos apropiados (meteoroldgicos, topogréficos,
hidrolégicos, geoldgicos y de suelos) en las nuevas ubicaciones
para eliminar las areas vulnerables.

o Preparar, actualizar y usar métodos de disefio especificos para
proteger estructuras, equipos y suministros contra el impacto de
un desastre.

o Se deberan adoptar disefios especificos en la medida posible para
incrementar la capacidad del sistema en situaciones de
emergencia.

o Depender lo menos posible del suministro eléctrico y, cuando esto
sea inevitable, contar con generadores que abastezcan a los
componentes criticos.

o Actualizar los criterios de disefio y las especificaciones de los
materiales utilizados en la construccion, a partir del

comportamiento observado.

o Fallas en el transporte

El transporte es critico en la secuela de un desastre. A menudo, las fallas

en el transporte obedecen a los siguientes factores:

o La destruccién u obstruccion de los caminos.
o La destruccion o falta de vehiculos apropiados.
o La carencia del combustible necesario.

Los dafos en los sistemas de transporte pueden obstaculizar el acceso a
la planta de tratamiento y dificultar el ingreso del personal, asi como paralizar la
operacion del servicio de suministros vitales, en especial, el tratamiento y

distribucion de agua. Las medidas preventivas que pueden adoptarse para
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reducir o eliminar los problemas originados por las fallas en el transporte son las

siguientes:

o Preparacion de una lista delineando la prioridad de los medios de

transporte disponibles en la secuela de un desastre.

o Abastecimiento de materiales basicos tales como productos
guimicos y piezas de repuesto. Se recomienda, siempre que sea
posible, hacer arreglos con los distribuidores locales de productos
quimicos, combustibles y repuestos, para que mantengan un
pequefio porcentaje de existencias de articulos esenciales que

podran ser puestos a disposicion durante periodos de emergencia.

o Dentro de un plan de emergencias se deben adoptar medidas
preventivas para el personal. A todos los trabajadores se les debe
garantizar un alojamiento apropiado, las vacunas necesarias, los
equipos de proteccion personal (vestimenta e instalaciones
sanitarias y alimentos) e instrucciones para el manejo adecuado

de equipo y suministros.

o Paralizaciones del suministro de energia: las paralizaciones del
suministro de energia son comunes durante la mayoria de los desastres
y ello se debe, mayormente, a dafios en las lineas de transmision,
estructuras de ingenieria civil y fallas del equipo. Las interrupciones del
suministro de energia aumentan los problemas mayormente en los

servicios de suministros vitales y algunos de estos efectos son:

o Interrupcion de las operaciones de las estaciones de bombeo y
plantas de tratamiento de agua.
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o Interrupcion de las operaciones de dosificacion.
o Descalibracion de equipos.

o Interrupcion de comunicaciones.

Estos efectos pueden reducirse o eliminarse adoptando las siguientes

medidas preventivas:

o) Uso de UPS en equipos y sistemas donde el flujo eléctrico no

debiera interrumpirse.

o Uso de generadores alternos fijos en las plantas de tratamiento de

agua y estaciones de bombeo.

o Adquisicion de generadores portétiles.

o Provision de redes de energia eléctrica alternativas o auxiliares a
las instalaciones de operacion critica (estaciones de bombeo,
plantas de procesamiento y tratamiento, hospitales).

3.5.1.2. Acciones operativas para control de

contingencias

Se refiere a las acciones a ejecutarse, o medidas a seguirse en el caso de
ocurrir una emergencia por desastre natural en la Unidad de Agua. Es decir las
acciones como medidas de respuesta a la emergencia, cuando las estrategias

preventivas no son suficientes.
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Abastecimiento de cantidad adecuada de agua

El agua debe distribuirse en cantidades que satisfagan al menos
las necesidades fisiol6gicas béasicas de aquellos que se
encuentran en el area afectada por el desastre. Una vez atendidas
las necesidades basicas en forma satisfactoria, la disponibilidad
de agua debera ser considerada para otros usos domésticos como
la limpieza, el bafio y el lavado.

En una situacion de emergencia originada por un desastre natural
existen necesidades criticas de agua en los albergues e
instalaciones del personal de los equipos de socorro y para los
usuarios especiales, como hospitales y centros de tratamiento. Es
a estos usuarios a quienes debera darse una especial
consideracion. Después de que sus necesidades hayan sido
satisfechas, el agua se pondra a disposicion de aquellos que viven
en las areas periféricas de centros urbanos densamente poblados

y en areas rurales concentradas y diseminadas.

Es preferible que el agua sea obtenida de una red de distribucion
en funcionamiento. Sin embargo, también deberd verse la
posibilidad de buscar agua de fuentes alternativas tales como:
plantas de distribucién de agua pura, fabricas de aguas gaseosas
u otros establecimientos similares, manantiales, pozos o arcas de
agua pluvial que no hayan sufrido dafios, o estructuras hidraulicas
recientemente construidas. Dondequiera que se encuentren las
fuentes de abastecimiento de agua, su calidad debera evaluarse
cuidadosamente para eliminar riesgos de infeccion vy

envenenamiento transmitidos por el recurso hidrico.
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o No se debera permitir que los abastecimientos disponibles de
agua se vuelvan una fuente infecciosa. Cuando se sospeche de la
contaminacion del agua por desechos humanos o quimicos, su
uso debera descartarse. Las fuentes de agua que se encuentren
en las inmediaciones de salida de desagues, plantas quimicas,
campos de eliminacion de desechos solidos, minas abandonadas

y otros lugares peligrosos deberan tenerse por sospechosas.

o Debe considerarse la cantidad de agua desperdiciada debido a
dafios y rupturas de redes de distribucion, tanques de
almacenamiento, instalaciones defectuosas y necesidad de

combatir incendios en forma muy especial luego de sismos.

o Abastecimiento de agua potable desinfectada

El agua distribuida entre la poblacion afectada por el desastre debe
mantenerse segura hasta ser consumida. Su pureza deberd garantizarse
desinfectando el agua en los puntos de distribucion, particularmente el agua
proveniente de fuentes superficiales y estructuras inundadas (pozos,
reservorios y arcas de agua pluvial). No es necesaria la desinfeccion
sistematica de todos los abastecimientos ni de aquellos que no han sido
afectados. Las medidas propias de una educacién sanitaria adecuada deberan
bastar para reducir el riesgo de usar fuentes de agua peligrosas para el
consumo humano. Para garantizar la pureza del agua potable, se necesitara

hacer lo siguiente:

o Aumentar la concentracion de cloro residual en la red de
distribucion de agua. Esto ayudard a reducir los riesgos de

contaminacion en la red por infiltracion de agua contaminada.
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Igualmente, ello contribuir4 a reducir riesgos con el agua que es
captada y almacenada en forma no higiénica. Para la desinfeccion
de tuberias, se sugiere realizarla con una solucién de 50 mg/L de
cloro por 24 horas de contacto o 100 mg/L por una hora de

contacto.

Aumentar la presion de agua para mantener la contaminacién
fuera del sistema de distribucion y para compensar la pérdida de
presion debido a brechas en la tuberia principal, sobre todo si se
sospecha de la posibilidad de contaminacion de las redes de agua

con redes de alcantarillado o de otro origen.

Asegurarse de que los tanques utilizados para transportar y
almacenar agua potable estén libres de contaminacién vy
protegidos contra ella. Los tanques que deberan usarse son
aguellos disponibles localmente, de comparfiias comercializadoras
de agua, fabricas de aguas gaseosas 0 establecimientos
similares, que hayan sido lavados y desinfectados antes de

ponerlos en uso.

Como regla general, se evitara la adaptacion de camiones tanque
o de contenedores de gasolina, productos quimicos o aguas de

desecho como un medio de transportar o almacenar agua potable.

Por lo general, las plantas moviles de purificacion de agua son
Utiles en situaciones de emergencia creadas por desastres
naturales. Sin embargo, en la mayoria de los casos, no son de

caracter esencial, pues solo tienen capacidad para producir
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cantidades limitadas de agua potable y requieren personal

adiestrado para operarlas.

En el caso de que se disponga localmente de unidades méviles de
purificacion de agua, deberd darseles buen uso donde sean
necesarias (hospitales, centros de salud, albergues), aunque se
les debiera asignar una prioridad baja al momento de pedir ayuda.
Estas son unidades costosas y cuyos beneficios son relativamente

bajos.

Desinfectar grandes volimenes de agua que sera acarreada a
campamentos o0 a otros usuarios en el area afectada. La
desinfeccibn puede hacerse con un compuesto de cloro
(hipoclorito de calcio o sodio) segun las dosis y periodos de

contacto recomendados.

Cuando se sabe que el agua consumida por la poblacion afectada
no esta siendo clorada, se tendran que dar los pasos que
aseguren la desinfeccion de pequefias cantidades de agua. Se
debera considerar el factor de ebullicién o desinfeccion (en forma

de tabletas, polvos o solucion).

Se debe tener cuidado de no clorar excesivamente el agua
potable, manteniendo un cloro libre residual de 0,5 - 1,0 mg/L.
Para eliminar concentraciones excesivas de cloro en el agua
desinfectada, se recomienda utilizar 0,88 gramos de tiosulfato

sédico cada 1,000 mg de cloro.
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o Control de la calidad del agua

El control de la calidad del agua deberd iniciarse o restablecerse

inmediatamente.

o En la fase de emergencia, el control podra limitarse a determinar
diariamente el cloro libre residual en los abastecimientos publicos

de agua.

o) Tan pronto como sea posible, el agua debera ser sometida a las
pruebas normales de: calidad bacteriologica, concentracion de

nitratos y amoniaco y E. coli.

o) La reparacion y el restablecimiento del suministro publico de agua
en su totalidad deberan emprenderse de inmediato, e iniciarse con
el aislamiento de elementos afectados, la reparacion de tuberias,
reservorios, pozos, y especialmente las unidades de tratamiento
de agua, dando énfasis a la ejecucion de obras de rehabilitacion
para evitar que los componentes del sistema se dafien

nuevamente frente a fendmenos similares.

3.5.1.3. Comité Municipal ejecutor del plan de

contingencia

En caso de presentarse una emergencia es necesario que en forma
oportuna se inicie una respuesta, que utilice los recursos disponibles y
adecuados a la magnitud de los dafios especificos de una emergencia, bajo un
esquema de organizacion que haga dicha respuesta eficiente, con el fin de

minimizar los dafios que puedan causar.
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Para poder cumplir con los objetivos del plan de contingencia se define la
estructura organizacional operativa para el control de las emergencias que se
puedan generar en la unidad de agua, describiendo las funciones vy
responsabilidades de cada una de las personas encargadas de la direccion,

coordinacion, y ejecucion de acciones dentro del plan.

Figura 71. Organigrama del Comité de Emergencia en la Unidad de

Aguay Alcantarillado

Director del Plan

Coordinador del plan

Comision de Comision de Comision de auxilio y Comision de
planificacion y informacion y atencionala evaluacion de daios
prevencion atencion al vecino emergencia y rehabilitacion

Fuente: elaboracion propia.

o Funciones y responsabilidades: a continuacion se describen los
responsables, las funciones y responsabilidades dentro de la estructura

del plan de contingencias.
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Tabla LXVI. Descripcion del puesto del director del Comité de

Emergencia

PLAN DE CONTINGENCIA Fechade emision: marzo de 2013

Puesto: Director del comité de emergencia
Responsable: alcalde municipal y Concejo Municipal

Funcién: mantener operativo el plan de contingencia

Responsabilidades:

. Contactar a las instituciones de ayuda externa cuando la situacion lo amerita.
. Conocer permanentemente las actividades en ejecucion.
. Verificar la optima implementacion del plan de contingencia, asegurando su

efectividad y formulacion acorde con las exigencias de la Unidad de Agua

Potable.
. Apoyar la consecucion de recursos (equipos y personal).
. Autorizar los gastos que impliquen las operaciones del plan.
. Definir el tipo de estrategias para la informacién a los vecinos sobre las

emergencias surgidos en la Unidad de Agua
. Determinar el nivel de respuesta que se ejecutara de acuerdo a la

. Informacion de 1a evaluacion del evento adverso.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVII. Descripcion del puesto de coordinador del Comité de

Emergencia

PLAN DE CONTINGENCIA Fecha de emision: marzo de 2013

Puesto: Coordinadordel comite de emergencis
Responsable: Director de Oficina de Servicios Plblicos

Funcion: garantizarla optima aplicacion v ejecucion delplan

Responsabilidades:

' Evaluar la emergencis, definir v comunicar el grado o nivel de atencion
requerndao.
¥ Mantener informado al Director del plan acercs del desamolio de las

Operscionas.

' Evaluar, definir y comunicar el nivel de ls emergencis de scuerdo & su
magnitud vy propagacion.

' Coordinar las actividades y definir las mejores estrategias.

' Mantener actuslizados directoros de emergencia, contactos con asesores y
soporte extemnao.

' Evaluar y revisar los reportes de incidentes de emergencias que le reportan las
unidades operacionales del plan.

' Crrganizar a todas las comisiones del comite de emergencias en el momento
de surgir una ermergencia en ls unidad.

' Coordinar la movilidad delpersonal responsable del plan de contingencis pars

hacer frente s la emergencia de la mejor manara posible.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVIII. Descripcion de la Comision de Planificacion y Prevencion

PLAN DE CONTINGENCIA Fecha de emisian: marzo de 2013

Puesto: Comision de planificacion y prevencion.

Responsable: Director de Oficina de Servicios Publicos, Direccion de AFIM y
encargados de las diversas secciones de las unidades de agua y alcantarllado.
Funcion: Prever y ejecutar las acciones dingidas a evitar o mitigar los efectos

destructivos de los fendmenos naturales en las unidad de agua vy alcantanllado.

Responsabilidades:

’ Identificar los nesgos de desastres naturales en los sistemas de agua y
saneamiento.

. Realizar los analisis de vulnerabilidad en los sistemas de abastecimiento de
agua potable y saneamiento.

. Realizar inventarios de los elementos de los sistemas de abastecimientos de
agua y saneamiento en rnesgo, segun el analisis de vulnerabilidad

. Establecer estrategias y medidas preventivas para los sistemas de agua y
alcantanllado congruente con los recursos disponibles en la municipalidad.

' Implementacion de medidas preventivas y cormectivas en los sistemas de agua
potable y alcantarllado, de acuerdo a la disposicion de recursos de la
municipalidad.

. Planificacion de las acciones a ejecutarse por las comisiones de respuesta a

emergencias de las unidades de agua y de alcantanllado.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIX. Descripcion de la Comision de Informacion y Atencion al

Vecino

PLAMN DE CONTINGENCIA Fecha de emision: marzo de 2013

Puesto: Comisicn de informacién v atencicn al vecino

Responsable: Unidad de Comunicacion Social de Iz Municipslidad v encargado del drea
comerncial.

Funcion: difundir la informacicn eficientemente al personal involucrado en la ejecucion del plan

v a la poblacion en caso de emergencia.

-

Responsabilidades:

Desarrollar  programas  de  capacitzcién v entrenamisnto para operacionss  de
emsargencizs al personal involucrade en la prestacitn de bos servicios de agues v
SInEamisnto.

Desarrollsr programas de capscitacion especiica relscionsdos con situsciones de
emerngencia para la comisian de auwilio v stencidn a la emengencis.

Desarrollsr programas de edecscion a la poblscicn sobre como prepararse para los
desastres en las aress propensas s ellos.

Freparacion v difusion de materisles informatives impresos gue trate sobre los
desastres natursles v lzs medidss de emergenciz gue deberan sjecutar los
poblsdores.

Wigilar 2l cumplimiento de los programas de capacitacitn v entrenamisnto permansnts
del personal en procedimientos de emergencia, tanto t20ricos como practicos.
Elaborar un documents oon informacién pertinente, come la lista de los funcicnarios,
direcciones, teléfonos, stc., para poder kecalizarks con wrgencis o comunicar los
estados de slers, en el caso gue ko permits el evento sdverso.

Encargarse de la intercomunicacion entre todas lss wnidades jerdrguicas del plan de
contingsncis durante una emengencis para respondsr de forma efectiva.

En casos de desastres mantener informads a la poblacicn sobre la contaminacion del
sgus =i este 25 2l caso, asicomo dar 3 conooer la informacion sobre en gue lugarss
s& tendrd scceso sl servicio, en gue diss v dursnte gue horss. Pars difundic estos
menssjes s& pusden ulilizar diversss t2cnicas v medios masivos de comunicacion,
{radic, TV, percdicos), ks megsfonos, ks servicios religiosos, murales v pEarras en
lzs comunidades, etc.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXX. Descripcion de la Unidad de Auxilio y Atencidén a la

Emergencia

PLAN DE CONTINGEMNCIA Fecha de emision: marzo de 2013

Puesto: Unidad de auxilio v atencion a la emergencia
Responsable: Encargado de la Unidad de Agua Potabley Saneamientuzﬁarea de
Salud de lalocalidad v otras instituciones externas relacionadas altema de agua.

Funcidn: garantizar el abastecimiento de agua potable a la poblacian, ejecutando los
procesos de desinfeccion necesarios.

Responsabilidades:

. Hacer una evaluacioninmediata de los dafos y preparar una lista estableciendo la
pricordad de las medidas para atenderlas necesidades y problemas identificados, con
el fin de aseqgurar el abastecimiento de agua potable a la poblacion.

. Realizar inventarios inmediatos del personal disponible y recomendable, de los
equiposy suministros necesarios para aplicarlos a los problemas v necesidades
identificadas.

* Solicitarapoyo externo para el control del evento cuando sea necesario e iniciar los
procedimientos decontrol dandouso adecuadoa losrecursos disponibles durante la
eMmergencia.

. Encaso deinfeccionde |os sistemas de agua, |a prioridad serd |a bls queda de fuentes
de agua asequrando su calidad, disponibilidad y distribucian.

. Ejecutar los procedimientos de desinfeccion delagua contaminada disponible junto a
equipos locales de salud en coordinacion con la comunidad.

. Brindar asesoria y acompanamiento a |a poblacion para la desinfeccion de pequefas
cantidades de agua.

. Monitoreo continuo durante la emergencia de la calidad del agua suministrada.

. Participaren el proceso de reconstruccion posdesastre, con el fin de garantizar la
reduccion de la vulnerabilidad de los sistemas.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXXI. Descripcion de la Comision de Evaluacion de Dafios y
Rehabilitacion

PLAMNM DE CONTINGEMCIA Fechade emision: marzo de 2013

Puesto: Comision de evaluacion de dafios vy rehabilitacian

Responsable: Ing. coordinador de servicios plblicos, Director de Servicios
Publicos, Direccian de AFIM, Concejo v alcalde municipal

Funcion: hacer la evaluacion delos dafios después dela emergencia y definir
las necesidades derecursos humanos, materiales ¥ econdmicos para volver a

poner en funcionamiento el servicio de agua potable

Reszsponsabilidades:

. Realizar un reconocimiento para evaluar los dafiosfisicos sufridos en los
diferentes componentes del sistema v de la planta.

. Localizar v cuantificar las necesidades para restablecer los servicios,
ademas de determinar el tiempo en el que éstos estaran operando de
nuevo,

» Hacer un inventario de los recursos disponibles de personal esencial,
logistico, de equipoy de suministros para la rehabilitacion, si éstos son
insuficientes, seidentificaran los recursos extermnos requeridos, para ser
gestionados a nivel regional, nacional o internacional.

. Organizar los equipos detrabajo (profesionales, técnicos v equipos de
atencion de dafios) para iniciar la rehabilitacion de los sistemas.

. Dizefio de obras provisionales o definitivas, con énfasis en mitigacion de
desastres para que los dafios no vuelvan a suceder.

. Coordinar la ejecucion de las actividades de rehabilitacion, previamente
priorizado para lasolucion delos problemas que afectan directamente a

los sistemas de agua v saneamiento.

Fuente: elaboracion propia.
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o Centro de operaciones y comunicaciones

En este lugar es donde deben poner a disposicion del personal encargado
de la coordinacion de las acciones de control de la emergencia los equipos de
comunicacion requeridos, el documento del plan de contingencia y toda la
informacion que se considere necesaria para realizar las labores de
coordinacion de manera eficiente. En este punto se reunirdn todas las
comisiones de respuesta a emergencia, por lo que debe adecuarse para
centralizar la informacion, efectuar seguimientos, recibir los requerimientos de
apoyo, atender a la poblacién y en general para realizar todas las labores de

administracion y coordinacion del manejo de la emergencia.

La Oficina Municipal de Servicios Publicos sera centro de operaciones
durante el manejo y control de contingencias. Para las comunicaciones entre los
coordinadores, el director del plan y los comités de emergencias se dispondra
de radios portatiles y/o teléfonos celulares.

3.5.2. Plan de accion

El plan de accién establece los procedimientos a seguir en caso de
emergencia para la aplicacion de cada una de las fases de respuesta

establecidas en el plan estratégico.

o Niveles de respuesta: la accién de respuesta a una emergencia esta
condicionada por la fase en la cual se encuentre su desarrollo, cada una
de ellas con sus propias caracteristicas y prioridades. Para la operacion
de las unidades de agua y de alcantarillado, se establecieron dos niveles

de respuesta que se describen a continuacion.
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o Nivel 1: emergencias que afecten solamente elementos pequefios
de los sistemas y la calidad del agua, y que pueden ser atendidas
y controladas con los recursos disponibles en la municipalidad, sin

necesidad de apoyo externo.

o Nivel 2: emergencias asociadas a las obras de infraestructuras de
los sistemas de agua y saneamiento, que por sus caracteristicas y
magnitud requieran para su atencion, ademas de los recursos
internos de la municipalidad, el apoyo de Instituciones externas de
servicios publicos y de los planes de contingencia de estas

empresas.
A continuaciéon se presenta el plan de accién y toma de decisiones a

seguir en caso de presentarse una emergencia asociada a la prestacion de los

servicios de agua potable y saneamiento.
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Tabla LXXII.

Plan de accién del plan de contingencia

Mo,

FASES

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Recepcion de
reporte de incidente
O emergencis

Encargado de la
Unidad de Agusa
Potable v

Saneamiento

Cuslquier vecino o colaboradorde ls
unidad. =si como sautordades
locales que detecten incidentes de
rnesgo en los sisternss de agus
deben dar aviso al encargado de la
unidad de agus

Evaluacion de
emeangencs

Director de Oficina
de Senvicios
Plblicos

De scuerdo con la  informacion
suministreda por la persona gue
reporte el incidente en cuanto
ubicacion y extension el encargado
de la unidad, junto al Director de |
Oficina de Servicios Plblicos =e
desplazaran  inmedistaments al
lugar de los heachos parma reslzar
una ewaluacion mas precisa, en
base al cusl s& tomaras la decision
de activar o no el plan de
contingencis vy qQue nivel de
respuesia =& requerira.

Activacion del plan

Director de Cficina
de Senvicios
Publicos, como
coordinador del
plan

En caso ses necesarna la activacion
del plan de contingencia, este se
hara por medio del coordinador del
plan y == activara en el nivel 1

Motificacion al
comité municipal de
emeangencs

Comision de
informnacion v
atencion al vecino

Se proceders a definir los canales
de informacion por medio del cusl
za informnara a todos los
involucredos en el plan  de
contingencias, para que estos o
pongan en marchsa.

Establecimiento del
centro de control

Coordinador del
plan

Inmediatameante despues de
heberse actvado el plan, =e
procedera a acondicionar la Oficina
Municipal de Agus Potsble como
centro de control y comunicaciones,
ests =& debs sdecusr pars
centralizar la informnacion, efectuar
seguimientos, recibir los
requernmientos de spoyo, atender s
lo= wecinos, y en generm=l pars
reglzar todss las  lsbores  de
administracion ¥ coordinacion  del
manejo de la emergencis.
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Continuacion de la tabla LXXII.

Convaocatoria a las
diversas comisiones
de respuesta

Coordinador del
plan

El coordinador del plan se encargara
de reunir a todas las comisiones de
respuesta a emergencia en el centro
de control. Cada persona gue forma
parte de las diversas comisiones
debe conocer su funcion dentro del
plan.

Seleccion de
estrategia operativa

Todas las
comisiones de
emergencia

Dependiendo de los escenarios en
donde setiene mayores dafiosvala
priorizacion de atencion se elegira
las estrategias operativas los cuales
se ejecutaran de forma inmediata.

Activacion del plan
en nivel 2

Coordinador del
plan

La activacion del nivel 2 del plan se
dara cuando las emergencias
sobrepasan la capacidad de
respuesta can las recLUrsos
disponibles en la municipalidad.

Control v evaluacion
de las operaciones

Coordinador del
plan

El coordinador del plan debera
realizar evaluaciones continuas
sobre la efectividad de las acciones
¥ manejo de la emergencia, para ir
ajustando  las actividades en
gjecucion a las condiciones v
caracteristicas gue presentan |as
areas cubiertas por la emergencia
con el proposito de lograr una mayor
eficacia v eficiencia en las
operaciones.

10

Rehabilitacion de
sistemas

posdesasire

Comision de
evaluacion v
rehiabilitacion

Después de pasada la emergencia,
s necesaria una evaluacion lo
antes posible para coordinar las
operaciones de rehabilitacion de los
sistermnas dafiados.

Fuente: elaboracion propia.
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3.6. Materiales, equipos y herramientas requeridas para la atencién

de emergencias

La municipalidad debera dotar al personal de las unidades de agua y de
alcantarillado los elementos de proteccion personal adecuados y todas las
areas operativas y comisiones de emergencias deben disponer de los equipos
basicos necesarios y suficientes para el control de emergencias que se puedan

presentar en los sistemas de agua y alcantarillado.

Se debe contar como minimo con los siguientes equipos y herramientas
gue se describen en la tabla siguiente, de no poder contar con algunos equipos
antes de la emergencia, se debe gestionar la obtencion de los mismos al

momento de surgir la emergencia.

Tabla LXXIII. Materiales, equipos y herramientas para atencion de

emergencias

EQUIPOS ¥ SUMINISTROS
it de medicion de cloro residual v pH para agua. juesgos de reactivos v comparador
Equipo portatil para medicion de turbiedad ( turbidimetro)
Equipo para anlisis bacterioldgico, especialmente la deteccion de coliformes totales
por medio del método presencia-ausencia
Camiones cisternas para distribucion de agua
Generador portatil de emergencia especificos para la demanda de energia eléctrica
en las instalaciones criticas
Mosquiteros finos v laminas plasticas para proteccidon de los tangues de
abastecimiento
Herramientas de albafileria completas (martillos, mazos, piochas, palas, azadones,
cintas meétricas, sondas_, cepillos, etc)
Herramientas de fontaneria ( cortatubos, llaves de tubos, llaves ajustables, cinceles,
destornilladores . desarmadores, sequetas)
Tuberias de pwvc, cemento asbesto v hierro galvanizado de diametros que se
encuentren en las redes tanto de conduccidn como distribucidon en los sistemas de
agua. asl como accesornos de uniones de tuberias rapidas

SUMINISTROS QUIMICOS
Hipoclorito de calcio (al 60 % o 70 %) en polvo o granulado, conservado en lugares
frios v secos
Sulfato de aluminio para tratamiento del agua
Botiguin de primeros auxilios

EQUIPO DE PROTECCION PERSOMAL
Cascos, botas de hule, guantes de neopreno, overoles, gafas de seguridad,
cinturones de seguridad, mascarillas con fitro para gases o vapores, protecctores
respiratorios contra polvos o guimicos.

Fuente: elaboracion propia.
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4. CAPACITACIONES Y PRESENTACIONES PARA EL
MANEJO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1. Acciones para implementar el manual de procedimientos

El éxito del proyecto de manual de procedimientos de las unidades de
agua y de alcantarillado para alcanzar los objetivos planteados, radica
completamente en la manera en que todos los involucrados comprendan y
pongan en practica los lineamientos del modelo de gestion propuesto. Para ello
es necesario el planteamiento de una metodologia a seguir para mostrar la
importancia de su uso y los beneficios que se obtendran al implementarse,

eliminando la resistencia al cambio, especialmente en las areas operativas.

Entre las acciones que se tomaron en cuenta para el planteamiento de la
metodologia de exposiciones y presentaciones del proyecto estan la
planificacion de reuniones y la programacién de capacitaciones vy

presentaciones.
4.1.1. Planificacion de reuniones
Es importante que todo el personal relacionado con la prestacion de los
servicios de agua potable y de alcantarillado estén involucrados en el proyecto

del manual de procedimientos en su diversas fases por lo que las reuniones con

las distintas areas es de suma importancia.
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Objetivos

o Informar al personal involucrado en la prestacion de los servicios
de agua potable y alcantarillado sobre la elaboracion del proyecto
de manual de procedimientos y obtener la colaboracion necesaria

en todas las areas para el desarrollo exitoso del proyecto.

o Dar seguimiento al avance del proyecto y verificar que se esté
realizando de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad de
Santa Cruz del Quiché y de los requerimientos de PROMUDEL,

durante el periodo de desarrollo.

o) Dar a conocer a todo el personal involucrado en la prestacion de
los servicios de agua potable y alcantarillado el producto final
alcanzado al finalizar el proyecto y los lineamientos establecidos
en el manual de procedimientos para un manejo efectivo del

mismo.

Estrategias

o Programacion de reunion inicial para presentar al encargado del
proyecto al personal de las distintas areas de la prestacion de los

servicios de agua potable y alcantarillado.

o) Programacion de reuniones peridédicas para la exposicion y
revisiones de los productos parciales obtenidos, con los
encargados de las distintas areas que implica la gestion integral

de la prestacion de los servicios publicos de agua potable y
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alcantarillado y con el encargado del proyecto por parte de
PROMUDEL.

o Programacion de reunion final después de finalizado el proyecto,
para la presentacion del manual de procedimientos obtenido como
producto final, con personal de las unidades de agua Yy de
alcantarillado de la Municipalidad de Santa Cruz del Quiché, asi
como con los representantes de los diversos municipios del
departamento del Quiché en el que trabajan los personeros de
PROMUDEL.

4.1.2 Programacion de capacitaciones y presentaciones
Las capacitaciones y presentaciones al personal correspondiente
involucrado en la prestacion de los servicios publicos de agua y alcantarillado

son de gran importancia para la implementacion del proyecto, en el siguiente

cuadro se muestran la programacién de las distintas reuniones.
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Tabla LXXIV.

Cronograma de reuniones

Huehuetenango

municipales

Ao 2012 Afio 2013
ACTIVIDAD PARTICIPANTES | SEPTIEMBRE | OCTUBRE |NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO |FEBRERC| MARZO
Presentacidn inicial Personal un|dadles de X
aqua y alcantarillado
. . Asesor de
Revisiones parciales X X X X X
P PROMUDEL
Presentacion de avances L ..
. ] Direccidn de semicios
drea operativa y L X
o piiblicos
mantenimiento
Eresentacmq de avances Direccién de AFIM X
area comercial
. . . Asesor de
Revisiones area comercial y
L PROMUDEL y X
administrativo
asesores Alemanes
Revision final Asesor de X
PROMUDEL
Persanal operativo
Induccion al manual de Unidad de Agua y X
procedimientos Saneamiento de
Santa Cruz del Quiché
Presentacion del proyecto a Encargados de
nivel de municipalidades de | senvicios piblicos X
Quiché municipales
Presentacion del proyecto a Encargados de
nivel de municipalidades de | senicios piblicos X

Fuente: elaboracion propia.

Las capacitaciones particulares necesarias para la implementacién del

proyecto se detectaron durante la realizacion del proyecto y se impartieron de

acuerdo al cronograma anterior.

capaciones y presentaciones de esta fase del proyecto.
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Tabla LXXV.

Capacitaciones y presentaciones

TEMA PARTICIPANTES | DURACION | EXPOSITOR | OBSERVACIONES
Regla.s basicas de . |Personal operativo Ing. Neftal Realizado en la
sequridad para trabajar |, ~. Guox, asesor o
: Unidad de Agua y 2 horas Municipalidad de
con herramientas Saneamiento de Santa Cruz
manuales y eléctricas PROMUDEL i
., Personal operativo . : Realizado en Santa
Induccion al manual de L Julio Solis, : .
rocedimientos de senvicios 1,5 horas epesista Cruz, instalaciones de
P pliblicos P PROMUDEL
Manual de Directores o . .
- . : Se impartio el taller en
procedimientos, encargados de Julio Solis, :
; o I 2 horas . Quichey
importancia, utiidady  |servicios publicos epesista
L Huehuetenango
esfructura municipales
Personal operativo Julio Solis Realizado en Santa
Diagramas de flujo Unidad de Agua y 1/2 hora 0 esistaj Cruz, instalaciones de
Saneamiento P PROMUDEL
Utilizacion de formatos Pe_rsonal operaiivo Julio Solis, Reah;ado enlSanta
formularios Unidad Qe Aguay 1 hora epesista Cruz, instalaciones de
J Saneamiento PROMUDEL
Fuente: elaboracion propia.
4.2. Desarrollo del programa de capacitaciones

El programa de capacitaciones se establecié de acuerdo al cronograma de

reuniones establecido tomando en cuenta el tiempo establecido para impartirlo

y la disponibilidad del personal de las unidades involucradas.
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4.2.1. Reuniones de presentacion inicial y revisiones

parciales

La primera reunion fue la de presentacion inicial en la cual se dio a
conocer el proyecto y la persona encargada de realizarlo, esta se llevo a cabo
durante la primera semana de iniciado el proyecto, con la finalidad de lograr la
colaboracion del personal en todo lo relacionado con la elaboracion del
proyecto, para ello fue necesario la identificacion del personal de cada area
dentro de la unidad, con el fin de crear un clima de confianza y que no se
sientan inconformes o presionados con la labor que se realice en cada area y

gue se sientan dispuestos a colaborar con lo que se les solicite.

Las reuniones de revisiones parciales con personeros de PROMUDEL se
efectuaron directamente con el encargado del proyecto y asesores regionales
de dicha institucion en el departamento del Quiché con la finalidad de obtener
productos finales parciales concretos. En dichas revisiones se verificé que los
avances fuesen cumpliendo los requerimientos de PROMUDEL y que
satisfagan las necesidades de las unidades de agua y de alcantarillado; dichos
productos parciales se reunieron al finalizar el proyecto para la revisién final por

medio de las mismas personas.

Las reuniones de informes parciales dentro de la municipalidad fueron
realizadas con el director de Servicios Publicos y con el director de la AFIM, en
el cual se expuso el avance del proyecto relacionadas a las areas respectivas,
con la finalidad de recibir las observaciones y correcciones necesarias para que

el proyecto sea funcional a la unidad.
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4.2.2. Taller de presentacion y entrega del manual de
procedimientos a la Unidad de Agua y Alcantarillado

El producto final obtenido del proyecto esta destinado para beneficio de
las unidades de agua y de alcantarillado de la Municipalidad de Santa Cruz del
Quiché; por esta razon se efectu6 un taller en el cual se present6 el manual de
procedimientos como una herramienta de utilidad para el manejo del modelo de

gestion propuesto por PROMUDEL.

42.2.1. Proposito

El objetivo del desarrollo de dicho taller es dar a conocer el resultado final
del proyecto de EPS realizado para las unidades de agua y de alcantarillado,
con el apoyo de PROMUDEL, asi como, familiarizar al personal relacionado con
la prestacion de los servicios de agua y saneamiento, con los lineamientos y
criterios planteados en el modelo de gestion, brindandoles la herramienta
técnica con la cual podran guiarse para la adopcion de la cultura organizacional,
y las bases operacionales planteadas por dicho modelo.

422.2. Desarrollo

Este taller se realiz6 el dia miércoles 30 de marzo de 2013 en la sala de
conferencias de la oficina regional de PROMUDEL en el municipio de Santa
Cruz del Quiché. En dicho taller participaron: el director de Servicios Publicos, el
encargado de la unidades de agua y de alcantarillado, el encargado de la planta
de tratamiento, el personal operativo de dichas unidades y el asesor en
servicios publicos y competencias municipales del Quiché, por parte de
PROMUDEL.
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En el contenido de la induccion al manual de procedimientos se incluyeron

los siguientes temas:

Definicién de un proceso.

Definicién de un procedimiento.

Que es un manual de procedimientos.

Objetivos de un manual de procedimientos.

Exposicion del modelo de gestion; sus macroprocesos, procesos y
procedimientos.

El proceso utilizado para el levantado de los procedimientos.
Estructura del manual de procedimientos de agua potable vy
alcantarillado.

Estructura de los procedimientos incluidos en el manual.
Codificacién de los procedimientos y formas de uso del manual.

Diagramas de flujo, su simbologia, utilidad e interpretacion.

Figura 72. Presentacion y entrega del manual de procedimientos

Fuente: Municipalidad de Santa Cruz del Quiché.
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4.2.3. Taller de aplicacion del manual de procedimientos de la
Unidad de Agua y Alcantarillado para distintas

Municipalidades de Quiché y Huehuetenango

El proyecto de manual de procedimientos levantado en el municipio de
Santa Cruz del Quiché con apoyo de PROMUDEL como herramienta para el
manejo del modelo de gestion propuesto, se tom6 como punto de partida o
modelo para seguir con dicha practica en los municipios restantes del Quiché y
de Huehuetenango. Después de finalizado el proyecto se compartio la
experiencia a los encargados de servicios publicos de los municipios
contrapartes de PROMUDEL en Quiché y Huehuetenango, de modo que cada
municipalidad se familiarice con la gestién de servicios publicos bajo el modelo

de macroprocesos, procesos y procedimientos.

4.2.3.1. Propésito

Compartir la experiencia del proyecto de elaboracion de un manual de
procedimientos para las unidades de agua y de alcantarillado, con los
municipios de Quiché y Huehuetenango con los que trabaja PROMUDEL es el
objetivo de estos talleres con el fin de motivar a las deméas municipalidades a
adoptar la cultura de desarrollo de actividades de forma estandarizada como
procedimientos claros y especificos y los métodos mas eficientes para la
documentacion de los mismos, tomando como guia la implementacién del

modelo de gestion.

4.2.3.2. Desarrollo

Se realiz6 un taller en cada departamento incluyendo el mismo contenido

en ambos. El primero se realizd en Santa Cruz del Quiché, el dia martes 22 de
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marzo de 2013 en la sala de conferencias de la oficina regional de PROMUDEL;
posteriormente se realizo el taller en Huehuetenango en las instalaciones del
café internet Ciber Planet, el dia jueves 24 de marzo de 2013. En cada taller se
contd con la participacion de los respectivos representantes municipales de las
unidades de servicios publicos, asi como la colaboracién de los asesores en
servicios publicos de PROMUDEL.

El contenido fue el mismo en ambos talleres y se incluyeron los siguientes

temas:

o Exposicion del modelo de gestidn propuesto.

o Descripcién del modelo, sus macro procesos, procesos y procedimientos.
o Gestion para la incorporacion del estudiante al proyecto.

o Objetivos del proyecto.

o Metodologia utilizada para el desarrollo del proyecto.

o Secuencia de andlisis de las distintas areas para la prestacion de los

servicios de agua potable y alcantarillado.

o Definicibn de procedimientos finales para el manual (resultados
obtenidos).

o Definicién de proceso y procedimiento.

o Que es un manual de procedimientos.

o Objetivos de un manual de procedimientos.

o Estructura del manual de procedimientos de agua y alcantarillado.

o Estructura de los procedimientos incluidos en el manual.

o Forma de uso del manual, codificacion, y significado del contenido de

cada procedimiento documentado.
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Figura 73. Taller de aplicacion del manual de procedimientos a

representantes de los municipios de Santa Cruz del Quiché

Fuente: Municipalidad de Santa Cruz del Quiché.

Figura 74. Presentacion del proyecto del manual de procedimientos a
los municipios de Huehuetenango

Fuente: café internet Ciber Planet.
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4.3. Adiestramiento al personal operativo

El adiestramiento es el conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar al colaborador los conocimientos y destrezas necesarias para
desempefiar su labor de la manera correcta, asegurando la prevencion de
pérdidas de informacion o la inexactitud de los datos. Los temas cubiertos en el

adiestramiento fueron los siguientes:

o Reglas béasicas de seguridad al trabajar con herramientas manuales y
eléctricas: en este taller de adiestramiento se incluyé una charla
informativa para luego ejemplificar el buen uso de las herramientas
mediante  ejemplos en campo, utlizando las herramientas

correspondientes, los temas incluidos fueron:

o Herramientas manuales: de golpe, de torsién y de corte.
o Herramientas eléctricas generales.
o Utilizacion de los formatos para registro de informacion: el registro

de la informacion en los formatos respectivos es importante y debe
instruirse apropiadamente a los empleados sobre la forma de
hacerlo, para tener informacién confiable en cualquier momento y
de tal forma efectuar analisis o informes con los mismos. Con el fin
de registrar toda la informacién importante y necesaria en la
ejecucion de los procedimientos y que los colaboradores utilicen
dichas herramientas de forma eficiente se realizo el taller de
adiestramiento para el llenado correcto de los formatos en un taller

con datos ficticios.

Es importante hacer notar que el adiestramiento es una tarea continua en

la implementacion del proyecto de manual de procedimientos, esta tarea para el
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area operativa y de mantenimiento debe ejecutarse en el momento oportuno
segun las necesidades de las unidades de agua y de alcantarillado, quedé a

cargo del asesor regional de servicios publicos de PROMUDEL.

4.4. Evaluacién

Para la evaluacion de la capacitacion para la implementacion del manual
de procedimientos se tomo en cuenta el juicio de los participantes preguntando
sobre su opiniébn personal acerca de la implementacion de un manual de
procedimientos en las unidades de agua y de alcantarillado, tanto en el
municipio de Santa Cruz del Quiche, asi como, en los demas municipios del
departamento del Quiché y de Huehuetenango a donde se pretende llegar con

dicho proyecto.

También se evalu6 el grado de comprension en el uso del documento
durante el taller de presentacion, mediante la participaciéon en el mismo lugar de
la capacitacion realizando preguntas directas y explicando los contenidos al
personal participante de dicho taller.

45, Resultados

Con relacion al taller de presentacién del manual de procedimientos a las
unidades de agua y de alcantarillado del municipio de Santa Cruz del Quiché el
personal involucrado comprendio la necesidad y utilidad de la aplicacion de un
manual de procedimientos para dichas unidades. También comprendié y
conocio aspectos relacionados con el documento, para el uso y manejo del
mismo mostrando una claridad del documento, lo que se constatd en el mismo

momento por medio de respuesta a preguntas directas a los participantes.
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Con respecto a los talleres de presentacién del proyecto de manual de
procedimientos a los diversos municipios con los que trabaja PROMUDEL en el
departamento de Santa Cruz del Quiché y Huehuetenango, se contd con la
aprobacion, comprension y aceptacion del manual por parte de los
representantes de unidades de servicios publicos de cada municipalidad
participante del taller.

Se lleg6 a un acuerdo en el que se comprometieron a exponer la idea de
la implementacion de un manual de procedimientos para las unidades de agua
y de alcantarillado de cada municipio y someterian a aprobacion por parte del
Concejo Municipal, para la ejecucibn de un proyecto de levantado de
procedimientos para su respectiva municipalidad tomando como ejemplo el

documento realizado para la Municipalidad de Santa Cruz del Quiché.

PROMUDEL como institucion asesora cumplié con la meta de la creaciéon
de un manual de procedimientos para la Municipalidad de Santa Cruz del
Quiché, el cual sera tomado como ejemplo para replicar en los demas

municipios al cual le brinda la asesoria correspondiente.
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CONCLUSIONES

La Unidad de Agua y la Unidad de Alcantarillado y Vias del municipio de
Santa Cruz del Quiché tienen funciones de administracion, operacion y
mantenimiento de los sistemas de agua y alcantarilado para la
prestacion de dichos servicios.

La Oficina Municipal de Servicios Publicos esta dividida en: Unidad de
Agua, Unidad de Alcantarillado y Vias, Unidad de Desechos Sélidos y
Unidad de Servicios Varios, cada una de ellas cuenta con personal
administrativo y operativo que cumple funciones generales dentro de la
oficina. La Unidad de Agua y la Unidad de Alcantarillado y Vias no
poseen una estructura organizacional definida y funcionan de forma

separada.

La prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado son
competencias propias de los municipios porque asi lo establece el cuerpo
normativo y legal del pais. Entre estos estan: la Constitucion Politica
(articulos 2 y 53), el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 (articulos 3, 6,
35, 67, 68, 72, 73y 78), la Norma Coguanor NGO 29 001:99, el Acuerdo
Ministerial No. 1148-09 y el Acuerdo Gubernativo No. 113-09.

La estructura del manual de procedimientos posee informacion concreta
e importante, se obtuvo con técnicas concretas como lo son: las
entrevistas grupales y/o individuales, investigacion documental vy
observacion directa con la participacion del personal involucrado en las

unidades en estudio. Se sigui6 la estructura del modelo de gestion de los
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servicios publicos de PROMUDEL enmarcado en los macroproceso de
planificacion, comercializacion, operacion-mantenimiento y el de gestion

ambiental.

El manual de procedimientos del presente trabajo de investigacion es
una herramienta técnicoadministrativa que servirh como guia para la
implementacion del modelo de gestion propuesto por PROMUDEL, el
cual estandariza las actividades de la Unidad de Agua y Alcantarillado
asignando los recursos, funciones, responsabilidades especificas a cada
seccién y duracion aproximada que debe tener cada actividad.

Mediante un analisis de riesgos se determin6 que la Unidad de Aguay la
Unidad de Alcantarillado y Vias del municipio de Santa Cruz del Quiché
estan expuestas a un alto riesgo de sufrir desastres naturales debido a
las inundaciones, los sismos y/o las tormentas, por lo que se disefid un
plan de contingencia como una herramienta de prevencion, mitigacion,

control y respuesta ante estos desastres.
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RECOMENDACIONES

La Unidad de Agua y la Unidad de Alcantarillado y Vias no poseen las
caracteristicas ni los lineamientos de un modelo de gestidn por lo que se
requiere la adopcion de los macroprocesos, procesos y procedimientos
planteados en el manual de procedimientos que servira de instrumento
para la implementacion del modelo de gestion propuesto, con el fin de
mejorar continuamente la prestacion de los servicios del agua y

alcantarillado.

La Unidad de Agua y la Unidad de Alcantarilado y Vias son
complementarias, por lo es necesario crear una oficina encargada de los
servicios publicos que prestan, la cual debe contar con una estructura
organizacional funcional donde se deleguen las actividades de acuerdo a
los criterios del modelo de gestion propuesto y se establezcan los
responsables directos para la ejecucidén de los procedimientos de cada

area funcional.

Evaluar y equilibrar las cargas de trabajo principalmente para la seccién
de comercializacion en donde los puestos de ventas, cobros de servicios,
encargados de ingreso de lecturas y atencién al vecino, cumplen con
funciones que interrumpen el desarrollo de actividades de mayor interés

para la unidad.

Dotar a las unidades del personal necesario para equilibrar las cargas de

trabajo excesivas que poseen actualmente para agilizar las tareas de:
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atencién al vecino, tramites y control que llevan a cabo los puestos

mencionados en el numeral 3.

Mantener actualizados los sistemas de cloracidon e investigar alternativas
de mecanismos automatizados de dosificacion, al mismo tiempo
capacitar a los operadores encargados de los procedimientos de

tratamiento de agua para cumplir con el abastecimiento de agua potable.

Cumplir con lo establecido por la ley respecto a la calidad de agua y su
certificacion correspondiente mediante el monitoreo peridédico en los

diversos sistemas de abastecimiento.

Establecer las bases para el monitoreo de la proteccion de los cuerpos
de agua, delegando responsabilidades y asignando los instrumentos de
control necesarios para que las tareas propuestas se cumplan, sin alterar
las rutinas de trabajo actuales de los operadores a quienes se les estan

asignando nuevas responsabilidades.
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