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INSTRUCTIVO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE AYUDA COMUNITARIA

. INTRODUCCION
La Gerencia de Planificacién y Desarrollo de la Administracién Nacional de Acueductos y
Alcantarillados, presenta el Instructivo para la ejecucidn de Proyectos de Ayuda Comunitaria como
un instrumento interno que ordenara y facilitara la ejecucion de proyectos en la gestion operativa y
en el uso de los recursos institucionales, identificando las areas responsables en cada una de las
etapas, asi como la relacién que debe existir con la Unidad de Inclusién Social.

Il. OBJETIVO GENERAL
Proporcionar a las Dependencias involucradas los criterios de aplicacidn que serviran de guia para
el desarrollo de la ejecucion de proyectos comunitarios, en forma integrada e interrelacionada con
la UIS, para optimizar los recursos administrativos-financieros de la Institucion.

[ OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Describir los aspectos generales y basicos del proceso administrativo, desde el momento
qgue se recibe una solicitud de Proyecto Comunitario, pasando por todos los tramites y
requisitos establecidos hasta su ejecucién, los cuales deben ser conocidos para su correcta
aplicacién por todos los que intervienen en el proceso.

- Proveer a la UIS la metodologia que permita identificar en forma secuencial, la interrelacidn
qgue debe existir con las Dependencias, separando responsabilidades y atribuciones, para
evitar duplicidad de acciones.

El presente Instructivo serd una herramienta de apoyo para la Ejecucién de Proyectos de Ayuda
Comunitaria, ya que pretende ordenar y establecer las acciones pertinentes en cada una de las
etapas del proceso de ejecucion.

IV. Ambito de Aplicacién
La aplicacidn del presente Instructivo es para las siguientes unidades de ANDA:

- Unidad de Inclusion Social

- Subdireccion de Ingenieria y Proyectos

- Unidad de Factibilidades

- Unidad de Ingenieria y Disefio

- Gerencia de Servicios Generales y Patrimonio
- Gerencias Regionales

- Gerencia Comercial

- Unidad Juridica

- Unidad de Secretaria
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PROCESO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE AYUDA COMUNITARIA
PROCESO ADMINISTRATIVO

La Unidad de Inclusion Social deberd llevar el Control de todas las solicitudes de Proyectos
de Ayuda Mutua, con base en las solicitudes recibidas en Presidencia, Gobernando con la
Gente, Regiones y en su propia Unidad. Para ello las Dependencias mencionadas deberan
remitir todas las solicitudes recibidas a Inclusidn Social en un plazo maximo de cinco dias.

El control de ejecucién de Proyectos de Ayuda Comunitaria que llevara la Unidad de
Inclusidn Social serd la base para el reporte anual de Proyectos Comunitarios realizados por
ANDA, por Regidn y Consolidado

Inclusion Social generard un numero correlativo para cada una de las solicitudes al
momento de recibirlas, identificAndolo de la siguiente forma: PCOOR__, donde PC: Proyecto
Comunitario, 00: Numero correlativo, R__: Regidon Metropolitana RMET, Regién Central REC,
Regidn Occidental: ROC, Regidn Oriental: ROR.

Este cddigo deberd ser entregado al Solicitante del Proyecto de ayuda Comunitaria, a fin de
gue ser presentado en cada etapa del proceso para facilitar su seguimiento e identificacién.
Inclusion Social debera informar a las Comunidades que no se gestionara la ejecucién de
proyectos comunitarios en predios baldios y casas deshabitadas.

La Unidad Juridica serd la encargada de solicitar la documentacién necesaria para la
elaboracién de Declaraciones Juradas a las Comunidades que lo requieran.

FACTIBLIDAD DEL PROYECTO

La Unidad de Factibilidades asociard estos cédigos correlativos de proyectos comunitarios a
la gestidén de emisidn de factibilidad a fin de priorizar su resolucién, de igual forma se hara
para la revision de planos y revalidaciones.

La Comunidad deberd presentar el listado de solicitantes por proyecto comunitario al
momento de presentarse a solicitar la factibilidad. Esta informacion sera requerida para
determinar el nimero de viviendas a abastecer, didmetros de tuberias requeridas, el calculo
de materiales en base a distancias, etc., y servird para acordar ajustes entre el supervisor y
administrador de cada proyecto por variacidon en planos, materiales, usuarios o nimero de
acometidas.

La Region realizard inspeccion de campo para la emisidon de Opinidn Técnica al momento de
recibir solicitud por parte de las Comunidades, la cual anexara a la solicitud que remitira a
la Unidad de Factibilidades.

Se deberd contar con la Opinidn Técnica de la Regidn antes de emitir una Factibilidad

La Unidad de Inclusion Social realizard una inspeccién de campo a los proyectos solicitados,
a fin de verificar si existen conexiones ilegales y emitird y entregara a la Comunidad la
solvencia social en caso todo esté en orden, caso contrario reportara a la Gerencia
Comercial para que se realicen las suspensiones hasta su legalizacién.

Una vez emitida la Factibilidad, la Unidad de Inclusidon Social solicitard a la Regidn, la
elaboracion de planos, presupuesto y carpeta técnica del Proyecto, anexando Copia de la
Factibilidad, solicitud o detalles de lo que se solicita, datos de una persona de contacto en la
comunidad.
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13. En caso se haya emitido Factibilidad Resolucién para el proyecto la Unidad de Inclusidn

Social solamente solicitara el presupuesto a la Regidn.

La Region con base a la solicitud e informacidn del proyecto recibida procedera a elaborar la
carpeta y el presupuesto en los formatos establecidos para los Proyectos de Ayuda
Comunitaria establecidos por la Unidad de Disefio y Formulacién de Proyectos con los
contenidos de materiales y mano de obra calificada y no calificada.

Todas la Carpetas Técnicas de Proyectos de Ayuda Comunitaria elaboradas por ANDA y
elaboradas externamente deberan contar con la aprobacién de la Unidad de Disefio y
Formulacién de Proyectos de la Subdireccion de Ingenieria y Proyectos, quienes una vez
revisadas y aprobadas enviaran la carpeta y planos en original a la Unidad de Inclusion
Social para que entregue a la Comunidad.

La Unidad de Factibilidades una vez aprobados y sellados los planos los remitird a la Unidad
de Ingenieria y Disefio para crear copia digital de los mismos.

La Unidad de Ingenieria y Disefo realizard copia en digital de la carpeta y planos aprobados
y los remitird a la Unidad de Factibilidades junto con los documentos originales aprobados.
Asimismo enviard copia del Presupuesto de materiales a la Direccién de Tecnologia de
Informacién y Gerencia de Servicios Generales y Patrimonio.

La Unidad de Factibilidades entregara originales a la Comunidad y enviard copia en forma
digital de Carpeta Técnica y Planos a la Unidad de Inclusién Social, Unidad de Disefio y
Formulacion de Proyectos, Regiones, y mantendra una copia en su archivo.

PROCESO TECNICO Y DE EJECUCION

Inclusién Social solicitara ante Junta de Gobierno, el acuerdo de autorizacion de firma del
convenio por parte del Presidente.
La documentacidon requerida a las comunidades para la elaboraciéon del Convenio sera
responsabilidad de la Gerencia Legal, el cual una vez establecido debera remitirlo a la
Unidad de Inclusién Social.
Las Regiones iniciaran la ejecucién y supervisién del proyecto una vez recibida copia del
Convenio de aprobacidn por parte de Junta de Gobierno para la ejecucién del proyecto, el
cual debera ser remitido por la Unidad de Inclusidn Social.
La Regidn debera notificar del inicio de obras del proyecto por escrito a:

a. La Unidad de Inclusidn Social, quienes se encargaran de realizar la nota web del

proyecto.
b. La Subdireccion de Ingenieria y Proyectos, quienes se encargaran de habilitar el
acceso a materiales de construccion autorizando el listado aprobado.

c. LaUnidad de Factibilidades.
Las Gerencias Regionales realizaran la supervision de normas y construccién segun planos,
y las recepciones parciales y definitivas de los Proyectos en todas las Regiones.
La Subdirecciéon de Ingenieria y Proyectos definira al administrador del proyecto; y la Regidn
definira al Supervisor Regional de obras y solicitard a los materiales.
La Subdireccion de Ingenieria y Proyecto a través del administrador designado por proyecto
debera revisar y autorizar el presupuesto de materiales para su ejecucidn, asimismo
monitorear su ejecuciéon mediante visitas eventuales y recepcion de reportes mensuales del
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supervisor y reportar avances, asi como verificar las requisiciones de materiales de bodega y
su uso, y en caso de sobrantes verificar su reingreso en almacenes.

El Supervisor del Proyecto debera reportar toda modificacion al presupuesto de materiales
al Administrador designado por la Subdireccion de Ingenieria y Proyectos, quien sera el
Unico autorizado para realizar modificaciones en el Sistema Informatico de Almacenes, ya
sea para incremento o disminucion.

Si el tipo de alcantarillado es “condominial” o “no convencional”, la Unidad de Inclusién
Social debera comenzar a trabajar en la parte educativa de uso y ahorro del agua previo del
inicio de las obras o al momento de iniciar para generar los compromisos sociales de
mantenimiento y cumplimiento de normas sociales.

La Unidad de Factibilidades realizara recepciones parciales con las respectivas pruebas de
presion a solicitud del supervisor regional de la obra.

Las Comunidades deberdan solicitar ante Secretaria de Junta de Gobierno Declaratoria de
Interés Social antes de finalizar el Proyecto

La Unidad de Secretaria deberd remitir a la Unidad de Inclusién Social toda solicitud recibida
por parte de las Comunidades para Declaratoria de Interés Social.

Las solicitudes para Declaratoria de Interés Social con su respectivo informe serd
presentada por la Unidad de Inclusiéon Social a Junta de Gobierno, este informe deberd
incluir fotografias de todas las viviendas que serdn beneficiadas.

En caso de ser aprobada la Declaratoria de Interés Social el acuerdo de Junta serd remitido a
la Regidn correspondiente y la Declaratoria de Interés Social se enviard a la Gerencia
Comercial para que procedan a ingresar al Sistema informatico los presupuestos
respectivos.

La Comunidad deberd gestionar en las Gerencias Regionales de ANDA, la recepcion final del
proyecto y la emisidn de la Constancia de Habilitacion.

Una vez finalizado el Proyecto y recibida por parte de la Comunidad la solicitud de
habilitacion y de donacion de la Infraestructura, las Gerencias Regionales elaboraran el
informe de la infraestructura en donaciéon y lo remitirdn a la Unidad Juridica, quien
elaborara la escritura de donacidn y gestionara las firma del Presidente de ANDA y de la
Comunidad.

Al recibir la Escritura de Donacién las Gerencias Regionales procederan a elaborar la
Constancia de Habilitacion y enviard copia a la Unidad de Inclusidon Social, Gerencia
Comercial, Dpto. de Contabilidad y Dpto. de Activo Fijo.

Inclusidon Social gestionara ante la Comunidad y la Gerencia Comercial la apertura de
cuentas de los nuevos usuarios. Si no hay servicio de alcantarillado, deberd requerirse a la
comunidad tramitar los permisos del inspector ambiental de la Unidad de Salud mas
cercana del MINSAL antes de proceder a la apertura de cuentas.

Una vez finalizado el Proyecto y se cuente con el permiso del MINSAL en caso de ser
requerido, la Regidn debera notificar a la Unidad de Inclusidn Social, quienes notificaran a la
Comunidad para que realice el pago correspondiente a gastos administrativos para
aperturar cuentas en las Agencias de ANDA. En caso el Proyecto no cuente con Declaratoria
de Interés Social la Comunidad debera cancelar el canon correspondiente.
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V. PROCESO COMERCIAL

38. La Gerencia Comercial deberd aperturar las cuentas de la Comunidad en el Sistema
Informatico una vez reciba copia de Constancia de Habilitacién del Proyecto emitida por la
Unidad de Factibilidad y los expedientes por parte de Inclusién Social.

39. Una vez registrado el pago por cuenta en el Sistema procede a instalar el Nuevo Servicio y
notificara a la Unidad de Inclusiéon Social sobre el trabajo realizado.

V. CAMPANA EDUCACIONAL

40. La Unidad de Inclusién Social deberd programar Campafiias Educativas sobre el Uso y Ahorro
del Agua a la Comunidad. ( eso esta normado en el manual de procedimiento)

VI. SEGUIMIENTO
Unidad de Inclusién Social
Subdireccién de Ingenieria y Proyectos
Unidad de Factibilidades

VII. VIGENCIA
El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por la
Presidencia de ANDA.

Octubre. 2016



