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Nombre del Procedimiento: Opiniones jurídicas.
Insumos:

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Secretaria
	Recibe solicitud de opinión Jurídica con documentos y registra en
control de correspondencia, luego entrega a Encargado del Área.

	2
	Encargado del Área Jurí- dica
	Revisa solicitud y traslada a Colaborador Jurídico para emitir opi- nión jurídica de acuerdo a la materia solicitada.

	3
	Colaborador Jurídico
	Procede a elaborar opinión jurídica, devuelve al Encargado del Á- rea para su aprobación.

	4
	Encargado del Área Jurí- dica
	Recibe, revisa la opinión emitida.
 	De no haber observaciones firma y sella. En caso de haber observaciones lo entrega a Colaborador Jurídico para que subsane observaciones, una vez incorporadas, firma y sella opinión jurídica.

	5
	Secretaria
	 	Recibe opinión, descarga en control de correspondencia y remite a Jefatura solicitante.
       Archiva antecedentes y copia de la opinión.
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Nombre del Procedimiento: Apoyo a la U.A.C.I.
Insumos:

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Colaborador Jurídico
	Recibe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucio-
nal(UACI), nota aprobada por Presidencia en la que lo nombran para que participe como miembro de Comisión Evaluadora de Ofer- tas, detallando lugar, día y hora en que dará inicio la evaluación de ofertas.

	2
	Comisión Evaluadora de
Ofertas
	Se presenta en la UACI para la evaluación de oferta, en el lugar, día y hora establecida para que la  Comisión Evaluador de Ofertas inicie el proceso.

	3
	
	Una vez realizada la evaluación de ofertas, los miembros del Comi- sión elaboran y firman recomendación  para adjudicación de em- presa que proveerá los bienes, obras o servicios requeridos, para ser sometido a aprobación de Junta de Gobierno o para ser decla- rada desierta.

	4
	
	Se presenta a Junta de Gobierno para exponer propuesta de reco- mendación de Empresa en los casos sea necesario.
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Nombre del Procedimiento: Trámites y Denuncias ante Autoridad  Competente.
Insumos:

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Secretaria o Colaborador
Jurídico
	Recibe de cualquier  persona  y/o empleado  de ANDA,  aviso por
cualquier medio de la posible comisión de un delito contra la Insti- tución y entrega a Encargado del Área, quien realiza las acciones pertinentes de acuerdo al caso.

	2
	Encargado de la Unidad
Jurídica
	Recibe, revisa y entrega a Colaborador Jurídico de acuerdo a la na- turaleza del caso; anexando toda la información proveída por la persona y/o empleado conocedora del delito, y la documentación del área de Inventarios en caso de robo de un bien patrimonial.

	3
	Colaborador Jurídico
	Analiza e informa  las acciones a realizar sobre la denuncia recibida cuando corresponda.

	4
	
	Presenta aviso a la autoridad competente, Juzgado de Paz o Fisca- lía General de la República; debiéndose acompañar de la persona y/o empleado conocedora del delito y la información del área de inventarios, cuando sea pertinente.

	5
	
	Informa sobre la denuncia o aviso interpuesto en nombre de la
Administración  Nacional de Acueductos y Alcantarillados  (ANDA), para que se ratifique  y se muestre la Institución como parte ofen- dida, por medio de un apoderado.

	6
	Encargado  de Unidad
Jurídica
	Procede a dar seguimiento al proceso pertinente.
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Nombre del Procedimiento: Apoyo jurídico a las Jefaturas y Encargados de Áreas.
Insumos:

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Secretaria
	Recibe solicitud de apoyo Jurídico y entrega a Jefe de la Unidad; en caso de las Gerencias Regionales, informan a Gerente Regional del requerimiento.

	2
	Encargado   del   Área
Jurídica   y/o  Gerente
Regional
	Margina a Colaborador Jurídico asignado en la materia.

	3
	Colaborador Jurídico
y/o Colaborador Jurídico
Regional
	Se comunica con la jefatura o encargado de área solicitante para dar el apoyo respectivo (en algunos casos se requiere de acompa- ñamiento a las reuniones o actividad de acuerdo al caso).

	4
	
	Elabora informe y entrega a Jefe de la Unidad  Jurídica y/o Gerente
Regional.
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Nombre del Procedimiento: Legalización de Inmuebles.
Insumos:

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Secretaria
	Recibe solicitud de apoyo para recopilar información para legaliza-
ción de inmuebles, registra  en control de correspondencia y entre- ga a Encargado del Área.

	2
	Encargado del Área
	Margina el caso a Colaborador Jurídico.

	3
	Colaborador Jurídico
	Recibe y en caso de ser un inmueble existente busca información en los archivos o realiza investigación de campo para identificar al propietario del inmueble.

	4
	
	Elabora estudio registral del inmueble.

	5
	
	Elabora informe y da seguimiento al caso hasta registrar el inmue- ble a favor de ANDA, cuando sea procedente.
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Nombre del Procedimiento: Defensoría del Consumidor.
Insumos:

	Actividad
No.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Colaborador Técnico
	Recibe notificaciones provenientes de la Defensoría del Consumi-
dor  y del Tribunal Sancionador e informa a Encargado del Área.

	2
	Encargado  de  Área  De- fensoría del Consumidor.
	Coordina la distribución de las actividades  con  Colaborador Técni- co, Colaboradores Jurídicos Regionales,   Auxiliar Administrativo y Técnicos Administrativos.

	3
	
	Verifica y coordina la distribución  de notificaciones para la asisten- cia oportuna a las audiencias en las Defensorías en  diferentes re- giones.

	4
	Colaborador Técnico, Auxiliar Administrativo y Técnicos Administrativos.
	 	Gestiones de requerimientos a diferentes áreas de la insti- tución.
       Asistencia  a inspecciones, cuando se requiera.
 	Brindar información y asistencia a usuarios de la institu- ción, cuando sea necesario.

	5
	Colaborador Técnico.
	 	Registra y controla la entrada y distribución de notificacio- nes.
       Contesta emplazamientos.
       Elabora informes semanales.
       Elabora informes mensuales.

	6
	
	Elabora  proyectos  de escritos  para  contestación  de traslados  al Tribunal Sancionador y los pasa al Encargado del  Área de Defen- soría.

	7
	Encargado de Área De- fensoría del Consumidor.
	 	Revisa escritos y documentación anexa, si no hay observa- ciones, procede a firmar los escritos correspondientes.
 	Verifica que sean  entregados  los escritos en el lugar y fe- cha señalados por parte del Tribunal Sancionador.
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