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|.  INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones Institucional, describe la
organizacién y funciones de las unidades vigentes a la fecha; se presenta la
Estructura Organizativa Institucional general de la Administracion Nacional de
Acueductos y Alcantarillados (ANDA) y el detalle para cada uno de los elementos de
organizaciéon que la integran. Tiene como propdésito proporcionar lineamientos
generales para el funcionamiento de las dependencias presentadas en oportunidad.

En cada elemento de organizacion que integra la estructura del manual, se refleja los
siguientes apartados: Nombre del elemento de organizacion; 1) La dependencia
jerarquica, 2) las Unidades organizativas o dependencias aprobadas por Junta de
Gobierno que dependen jerarquicamente de cada unidad organizativa 3) Objetivo por
dependencia descrita, 4) Las Funciones asignadas y 5) Las relaciones de trabajo,
tanto internas como externas.

La estructura organizativa queda definida en Junta de Gobierno, Direccidn Superior
y tres niveles estratégicos claves.

Es importante aclarar que este documento contiene las ultimas actualizaciones
recibidas a la fecha de parte de la Presidencia, y se aclara que otras dependencias
mantienen las funciones vigentes desde fechas anteriores.

Junta de Gobierno: Ejerce las atribuciones y facultades establecidas que le confiere
la Ley de Creacion de ANDA.

Direccion Superior: Se refiere al Presidente de la Junta de Gobierno de ANDA, al
Presidente de ANDA, que ejerce las atribuciones que le confiere la Ley de creacion
de ANDA.

Nivel Estratégico: Representado por Junta de Gobierno y la Presidencia y le
corresponde la toma de decisiones al mas alto nivel dentro de la estructura.

Nivel de Asesoriay Apoyo: Representado por las unidades de asesoria y apoyo al
nivel estratégico tales como: Unidad de Auditoria, Unidad de Secretaria, Unidad de
Cooperacion Internacional, Unidad Juridica, Gerencia de Planificacion y Desarrollo,
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Publicas, UACI y UFI.

Nivel Tactico Operativo:

Representado por Gerencias y Unidades de la Direccion Administrativa Financiera,
la cual incluye Gerencia de Servicios Generales y Seguridad; Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, Gerencia de Tecnologias de Informacion, Unidad de Genero,
Gerencia de Recursos Humanos, Unidad de Gestion Documental y Archivo, vy
Gerencia Comercial; asi como también la Direccion Técnica con todas sus
dependencias ; quienes se encargan de implementar las directrices y lineamientos
dictados por el méas alto nivel y son los generadores de los principales servicios que
presta la institucion, tomando como base los lineamientos, normas y procedimientos
derivados de la Direccién Superior.

Contiene ademas organigramas funcionales o por areas de trabajo, los cuales no
representan nivel jerarquico, sino los grupos de trabajo en que estan organizadas las
dependencias para ejecutar las funciones asignadas en este manual.



OBJETIVOS DEL MANUAL.

a)

b)

Proporcionar una herramienta técnica que defina las principales funciones
de la institucion.

Armonizar la estructura organizativa con la descripcion de funciones
institucional.

Orientar el funcionamiento de los diferentes niveles de la estructura de
organizacion de la ANDA.

Describir la estructura jerarquica institucional.

Presentar el objetivo y funciones principales de los diferentes elementos de
organizacion de acuerdo a su nivel.

Definir las relaciones de coordinacién internas y externas de las diferentes
dependencias.

Definir el marco de actuacion de las dependencias.

Determinar el grado de contribucion del funcionamiento de cada
dependencia a los objetivos Institucionales.

I1l. MISION.
“Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario con calidad y

eficie

ncia, para el bienestar de la poblacién”.

V. VISION.

Ser una institucion lider, eficiente, sostenible y referente de la region; que con el
compromiso de sus trabajadores logre el reconocimiento de los usuarios y que a su vez
con el apoyo de estos promueva la preservacion del agua y el tratamiento de las aguas
residuales.



V. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
Al.08/07/2019
P.A: SO-080719-4.1.1
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VI- FUNCIONES E INTERRELACIONES.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.F:23/08/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

JUNTA DE GOBIERNO.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Establecer los procedimientos que la Direccion de Auditoria Interna de la ANDA,
desarrollara en los diferentes procesos de auditoria y determinar su importancia en el
ambito institucional para el fortalecimiento del control interno.

Aplicar procedimientos uniformes en el desarrollo del trabajo de Auditoria Interna.
Establecer los criterios para el desarrollo del trabajo de auditoria.

Orientar las actividades de Auditoria Interna hacia la consecucion de los objetivos.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes dependencias de la Institucién, relacionados con el desempefio de las
funciones de la Unidad.

2. Implementar y mantener en la unidad un sistema de informacién y control que
permita evaluar permanentemente el resultado de actividades desarrolladas en las
auditorias.

3. Efectuar Auditorias y Examenes Especiales en forma selectiva a las diferentes areas
y dependencias de la Institucion, para verificar el cumplimiento de las normas
legales, de las disposiciones administrativas, politicas, procedimientos y otras
regulaciones aplicables al desarrollo de las operaciones institucionales.

4. Evaluar el control interno institucional.

5. Efectuar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de informes de
auditorias internas, externas y Corte de Cuentas.




6. Proporcionar asesoria a Junta de Gobierno y Presidencia a fin de desarrollar en
mejor forma el proceso administrativo.

7. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Direccion, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual asignado.

8. Comunicar a Junta de Gobierno el Plan Anual Operativo y remitirlo a la Corte de
Cuentas de la Republica y a la Direccion de Planificacion y Desarrollo.

9. Gestionar y coordinar capacitacion para los auditores y técnicos.

10.Efectuar lecturas de borradores de Informes de Auditoria con servidores actuantes
de las areas auditadas.

11.Remitir a la Direccion Superior, personal actuante y Corte de Cuentas los Informes
definitivos.

12.Presentar informe de resultados de auditorias y examenes, mensualmente a Junta
de Gobierno

13.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Control Interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

14.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
Mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Unidad.
16. Administrar los contratos que le sean asignados.

17.Actualizar la normativa de la Unidad una vez al afio, y excepcionalmente cuando
sea solicitado por el usuario interno.

18. Supervisar que el personal de la Unidad ejecute las funciones encomendadas.

19.Dar cumplimiento a las resoluciones de la Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la institucion.

20.Realizar auditorias a las empresas descentralizadas que administran sistemas de
acueducto y alcantarillados asignados por ANDA.

21.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.




CON PARA
Junta de Gobierno. Recibir instrucciones y lineamientos
Presidencia. Informar.
Todas las unidades de Presentar informes de auditoria,

organizacion de ANDA.
Gerencia de Planificacion vy
Desatrrollo.

UACI.

Examenes especiales y reportes.
Lineamientos.

Solicitar informacion para
Auditorias y otras actividades.
Comunicar resultados.
Elaboracién y seguimiento del Plan

Anual Operativo, Manuales, normativas etc.
Gestionar compras, canalizar gestiones.

realizar las

Relaciones externas.

CON

PARA

Corte de Cuentas de Ila
Republica.
Firmas privadas de auditoria

Empresas descentralizadas.

Presentar el Plan Anual Operativo y los
Informes de auditoria, capacitaciones, etc.
Actualizacién de leyes fiscales.
Capacitaciones

Consultas

Presentacion de informes a requerimiento.
Contrataciones

Proporcionar informacion relacionada con
Informes.

Solicitudes de Informacién

Solicitar informacion para realizar las
Auditorias y otras actividades.

Comunicar resultados.




ORGANIGRAMA FUNCIONAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

JUNTA DE GOBIERNO AMNIIA

UNIDAD DE
AUDITORIA INT ERNA

AREA DE APOYO

AREA DE
SUPERVISION

AREA DE AUDITORIA

GPYD 08/2019

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
UNIDAD DE SECRETARIA.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.
JUNTA DE GOBIERNO.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Elaborar las actas de Junta de Gobierno, asi como establecer mecanismos en
coordinacion con las dependencias involucradas para el cumplimiento de los acuerdos
emanados de la misma.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias de la Institucién, relacionados con el desempefio de
las funciones de la Unidad.
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2. Coordinar con las dependencias institucionales el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas por la Junta de Gobierno.

3. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones institucionales adquiridas por la
Junta de Gobierno.

4. Coordinar acciones con la Presidencia y Direcciones para la elaboracion de la
agenda de reuniones de la Junta de Gobierno.

5. Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno con el fin de preparar, distribuir y
custodiar las actas de las reuniones realizadas.

6. Clasificar documentos para elaborar la agenda a desarrollar por Junta de
Gobierno.

7. Registrar los acuerdos tomados en las reuniones de la Junta de Gobierno de
ANDA; preparar, distribuir y custodiar las actas de las reuniones realizadas.

8. Tramitar el otorgamiento de las prestaciones a los sefiores miembros de la Junta
de Gobierno.

9. Tramitar misiones oficiales para que los miembros de la Junta de Gobierno
cumplan funciones institucionales en el extranjero.

10.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo de la Unidad, el que debera ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

11.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la Unidad.

12. Administrar los contratos asignados.

13.Mantener actualizado el Sistema de Informacion Direccidn y suministrar
oportunamente la informacion requerida por la Junta de Gobierno, Direccion
Superior y otras dependencias de las empresas autorizadas.

14.1dentificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

16. Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Junta de Gobierno - Lineamientos.
- Presidencia. - Coordinar convocatorias de Junta de
- Direccién Ejecutiva Gobierno y elaboracion de actas y
- Direccién Técnica. distribucion de acuerdos.
- Todas las dependencias. - Comunicar acuerdos de Junta de
Gobierno, segun la naturaleza de los




mismos Yy solicitar informes de
cumplimiento.

Relaciones externas.

CON PARA

- Casa Presidencial, Ministerio de|- Tramite de misiones oficiales.
Relaciones Exteriores, Ministerio de

Obras Publicas, Transporte y de|- Informes a consejo de ministros.

Vivienda y Desarrollo Urbano. - Tramite de correspondencias de Junta
- Ministerios e Instituciones de Gobierno.

autonomas.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

PRESIDENCIA. F:09/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

JUNTA DE GOBIERNO.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Unidad Juridica, Unidad de Cooperacion Internacional, Gerencia de Comunicaciones y
Relaciones Publicas, UACI, UFI, Gerencia de Planificacion y Desarrollo y Direccion
Administrativa Financiera.

3. OBJETIVO.

Asegurar que se cumpla el objetivo fundamental de la Instituciéon, que es “Proveer y
ayudar a proveer a los habitantes de la Republica, de los servicios de acueductos y
alcantarillados” y otras funciones encomendadas por Junta de Gobierno y el Gobierno
Central.

4. FUNCIONES.
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1. Aprobar el Plan de Compras Institucional para la adquisicion de toda clase de bienes
muebles o inmuebles por cualquier titulo o medio legal, pudiendo retener, conservar,
funcionar y administrar dichos bienes; y disponer de aquellos que considere
innecesarios.

2. Autorizar el proceso de enajenar en un todo de acuerdo a las disposiciones pertinentes
del Cadigo Civil, aquellos bienes raices y sus accesorios que sean necesarios para los
fines de la ley de ANDA.

3. Suscribir contratos de arrendamiento, comodato o efectuar cualquiera otra transaccion
sobre bienes raices o muebles con el Estado, o con cualquier institucion oficial o
corporacion de derecho publico, o con personas juridicas o naturales, e invertir el
producto de dichas operaciones en los fines que marca esta ley, sin perjuicio de lo
dispuesto en el art. 134 de la Constitucion de la Republica.

4. Aceptar donaciones o subsidios del Estado, o de cualquiera instituciébn o corporacion
de derecho publico o de personas particulares.

5. Aprobar las acciones que estime convenientes, transigir y celebrar arreglos judiciales y
extrajudiciales en el ramo de economia.

6. Autorizar acciones para que ANDA pueda acceder a inmuebles de terceros con el fin
de hacer mesuras, sondeos y estudios.

7. Autorizar programas de construccion y reconstruccion de toda clase de obras e
instalaciones.

8. Autorizar la implementacién de industrias que tengan por objeto extraer o producir la
materia prima o materiales elaborados necesarios para sus servicios.

9. Obtener préstamos directos, emitir y colocar bonos en los mercados internos y externos
y contraer otras obligaciones, actuando en todos estos casos con la aprobacion previa
del poder ejecutivo en el ramo de economia, previa aprobacién de Junta de Gobierno.

10. Someter a la aprobacion del poder ejecutivo, tarifas razonables por el uso de las
facilidades de la institucion, o por los servicios de agua potable, alcantarillado u otros
articulos o servicios vendidos, prestados o suministrados por ella y cobrar de acuerdo
a las mismas previa aprobacion de Junta de Gobierno.

11. Asegurar la administracion eficiente de los negocios de la ANDA, dentro del marco legal
vigente y con énfasis en la atencion a los clientes.

12.Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno e informar de los proyectos y planes
estratégicos que la institucion impulse, con la finalidad de obtener la aprobacién
correspondiente e informar periédicamente de los avances y evaluaciones.

13.Nombrar a los funcionarios, empleados y representantes ante comisiones especiales
de ANDA, asi como contratar consultores, personal experto y cualquier otra persona
natural o juridica necesaria para cumplir los fines de la institucion.

14.Aprobar o dictar las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de ANDA, sobre todo aquellos que se vinculan
con la ampliacion de la cobertura de los servicios.

15.Proporcionar directrices para proyectar una imagen corporativa, tendiente a generar
una cultura de sostenibilidad de los servicios.
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16.Informar a la Junta de Gobierno y a las entidades gubernamentales correspondientes,
sobre las actividades que realiza la Institucion.

17.Establecer estrategias para lograr alianzas con actores locales, Regionales, nacionales
e internacionales, con el fin de realizar proyectos en beneficio de la poblacion y
conlleven a la consecucion de los fines institucionales.

18. Autorizar la correspondencia financiera para ser enviada al Ministerio de Hacienda a
excepcion de los estados financieros.

19.Velar por el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen la institucion,
asi como la actuacion ética de todos los funcionarios.

20. Coordinar la emision de politicas, normas y lineamientos de cumplimiento de leyes y
reglamentos, para hacer una asignacion racional de los recursos asignados y facilitar
el apoyo necesario para que cumplan sus actividades y planes de trabajo.

21.Coordinar y supervisar el disefio, implantacion y evaluacion del funcionamiento del
sistema de control interno que permita monitorear el resultado de las actividades
desarrolladas del personal a su cargo.

22. ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Todas las unidades organizativas de - Proporcionar lineamientos de trabajo
ANDA. y monitorear toda la gestion.

Relaciones externas.

CON PARA

Presidencia de la Republica. - Recibir lineamientos sobre politicas,
programas y proyectos.

- Presentar informes.

- Asamblea Legislativa. - Presentar informe de labores vy

suministrar informaciéon requerida

sobre los temas de dominio

institucional.

- Todos los ministerios y demas instituciones Coordinar acciones y proyectos

auténomas. - Coordinar acciones y Proyectos
- Autoridades Regionales y locales. - Gestionar cooperacion y apoyos
- Organismos Internacionales de caracter para planes y proyectos.

financiero y de asistencia técnica, asi como
embajadas acreditadas en el pais.
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Municipalidades, comunidades de escasos |- Atender necesidades de la poblacion
recursos, usuarios. y/o coordinar  respuestas Yy
soluciones.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL. F:13/08/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

PRESIDENCIA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Gestionar ante la Direccion General de Cooperacion Externa y organismos de cooperacion
nacional e internacional, para la concretizacion de la cooperacion financiera no
reembolsable y asistencia técnica a nivel institucional, y velar por la buena administracion
de estos.

4. FUNCIONES.
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1. Coordinar con las dependencias organizativas de ANDA la presentacion de
necesidades de proyectos en areas prioritarias, con gobiernos amigos, organismos y
agencias de cooperacion internacional.

2. Coordinar acciones para captar la asistencia técnica, proveniente de la cooperacion
nacional y multinacional, en las areas de interés de la institucion, asi como realizar las
actividades necesarias, para la suscripcion de los convenios de cooperacion.

3. Participar en la formulacion de criterios y lineamientos de politicas en apoyo a planes,
programas y proyectos de inversion y cooperacion técnica.

4. Mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar el resultado de las
actividades desarrolladas.

5. Dar seguimiento a trdmites de donaciones ante los Ministerios de: Hacienda y
Relaciones Exteriores, etc.

6. Gestionar, negociar y coordinar las demandas de recursos provenientes de la
cooperacion técnica y financiera no reembolsable en sus diferentes modalidades, en
apoyo a la ejecucion de las politicas de la Institucion.

7. Asesorary coordinar la preparacion, revision y aprobacion de convenios de cooperacion
técnica y financiera no reembolsable de acuerdo con las politicas y estrategias de la
Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA).

8. Asesorar, coordinar y dar seguimiento al proceso técnico-legal, previo y posterior a la
suscripcién de convenios de donaciones, velando por el cumplimiento de los términos
convenidos.

9. Apoyar las gestiones para la obtencion de recursos ante instancias nacionales e
internacionales, para el financiamiento de programas y proyectos de cooperacién en
coordinaciéon con municipalidades.

10.Monitorear el avance de los programas y proyectos de fortalecimiento institucional,
asistencia técnica, obras de infraestructura y equipamiento que se realicen con la
cooperacion financiera no reembolsable.

11.Velar por el cumplimiento de resoluciones y acuerdos derivados de reuniones a nivel
internacional en el marco de los programas y proyectos de cooperacién en gestién o
ejecucion.

12.Realizar gestiones que conlleven a la formulacién y ejecucion de capacitaciones en el
exterior, asi como sobre eventos no programados provenientes de la oferta de
organismos internacionales y gobiernos amigos.

13.Asesorar al personal interesado en participar en el proceso de postulaciéon aprobado
por la institucion, para concursar u optar a becas propuestas por organismos e
instituciones de cooperacion internacional.

14.Monitorear y actualizar el banco de datos, sobre la ejecucion de la capacitacion en el
exterior, verificando su impacto e incidencia en el desarrollo institucional.

15.Apoyar la participacion de representaciones institucionales en eventos del exterior
relacionados a gestiones de cooperacion.

16. Atender misiones oficiales de organismos nacionales e internacionales que mantengan
relaciones de cooperacion con la institucion.
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17.Asistir a reuniones en representacion de la institucion ante organismos nacionales e
internacionales para la gestion de proyectos, y otras reuniones a nivel interno
necesarias para el normal funcionamiento de la Unidad.

18. Administrar los contratos que le sean asignados.

19.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

20.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

21.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion.

22.Administrar el personal de la Unidad, supervisar su desempefio y el cumplimiento de
las obligaciones.

23.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

24.Realizar otras funciones o responsabilidades que en el ambito de su competencia le
sean asignadas por la Presidencia.

25.Coordinar la formulacion del Plan Anual Operativo, proyecto de presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Unidad.

26.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Unidad.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Presidencia - Recibir lineamientos, proporcionar
informacion periddica, gestionar
aprobaciones.
- Direccién Administrativa y - Coordinar ejecucion de proyectos inversion
Financiera. 0 asistencia técnica productos de
- Direccién Técnica cooperacion.
- Gerencia de Planificacion y - Informar avances Plan de Trabajo PAO-y
Desarrollo. Plan Estratégico Institucional.
- Todas las Dependencias. - Solicitud de informacion u opinion técnica
o legal.
Relaciones externas.
CON PARA
- Ministerio de Relaciones Exteriores |- Coordinacibn de cooperacion técnica
y Vice ministerio para el desarrollo, cientifica y financiera no reembolsable.
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Ministerio de Hacienda, Medio
Ambiente, Salud y otras
instituciones

- Instituciones internacionales - Desarrollo de programas y proyectos
similares a ANDA.

- Organismos nacionales, - Coordinacion de cooperaciéon  técnica
internacionales y multilaterales de cientifica y financiera no reembolsable.

cooperacion y asistencia técnica.

AMNI>A Organigrama Funcional Unidad de Cooperacion Internacional

Cooperacion para el
Desarrollo y Relaciones

nnnnnnnnnnnnnnn

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI) f: 4/12/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

PRESIDENCIA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento de Presupuesto, Departamento de Tesoreria y Departamento de
Contabilidad.

3. OBJETIVO.

Asegurar la disponibilidad financiera para las inversiones y gastos de funcionamiento; asi
como para cumplir con las obligaciones de pago con organismos nacionales e
internacionales, con apego al marco legal vigente.

4. FUNCIONES.

1. Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad.
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2. Establecer medidas para el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos del
SAFI dictados por el Ministerio de Hacienda.

3. Realizar proyecciones financieras, presupuestos y flujos de caja de corto, mediano y
largo plazo.

4. Controlar las disponibilidades del flujo de efectivo y proveer a la Direccion Superior la
informacion necesaria para la toma de decisiones.

5. Presentar el proyecto de presupuesto institucional, para aprobacion y posterior remision
al Ministerio de Hacienda.

6. Consolidar los costos operativos de las dependencias de la institucion.

7. Realizar acciones con otras dependencias de ANDA y entidades externas, a fin de que
la gestion financiera se desarrolle de acuerdo a la mision y objetivos estratégicos
institucionales.

8. Administrar los contratos que le sean asignados.

9. Dar seguimiento y controlar los ingresos.

10. Supervisar y controlar empréstitos u obligaciones de ANDA, con el objeto de garantizar
Su correcta administracion y control.

11.Ejercer la centralizacion normativa a fin de lograr un control eficiente de los recursos
financieros de la institucion.

12.Coordinar, gestionar y supervisar la actividad financiera institucional, en forma integrada
e interrelacionada, velando por el cumplimiento de la Ley AFI.

13. Constituir el enlace con las DINAFI.

14.Mantener actualizado el SAFI.

15.Realizar las gestiones financieras necesarias para la incorporacion de los recursos
provenientes de donaciones, asistencia técnica y financiera al presupuesto y/o
patrimonio institucional.

16.Coordinar con las Unidades ejecutoras de los programas de inversion, las acciones
necesarias para contribuir al cumplimiento de las metas contenidas en los diferentes
planes de caracter técnico-financiero.

17.Coordinar con las unidades correspondientes la ejecucioén financiera de los programas
y proyectos financiados con fondos externos.

18. Administrar los recursos financieros para el desarrollo de programas y proyectos
institucionales, a nivel de centralizacion normativa y operativa o directamente en el caso
de los proyectos de la Junta de Gobierno, Presidencia y oficina central que asi lo
designen.

19.Coordinar el proceso de liquidacion de proyectos y/o programas.

20.Proponer y establecer normativas para una utilizacién racional de los recursos
financieros con que cuenta la institucion.

21.Divulgar la normativa que sobre gestién financiera remita el Ministerio de Hacienda.

22.Ejecutar evaluaciones y mejoras permanentemente sobre la calidad de informacion
financiera para fines de proyeccion y consolidacion de los estados financieros, flujo de
fondos, ejecucion presupuestaria y otros documentos financieros que permitan mejorar
periodicamente la administracion financiera.
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23.Actualizar la normativa periédicamente y excepcionalmente cuando sea solicitado por
el usuario interno.

24. Administrar el personal de la unidad, supervisar su desempeio y el cumplimiento de las
obligaciones.

25.Coordinar el pago y registro de sueldos y salarios del personal de institucion.

26. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando.

27.Supervisar que las unidades y personal bajo su mando ejecuten las funciones
encomendadas en manuales y por la Direccidon Superior.

28.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

29.Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
referentes al SAFI.

30.Asesorar a las entidades en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita el
organo rector del SAFI.

31.Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera.

32.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

33.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

34.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas
por la Direccién Superior

35.Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programaciéon Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

36.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la Unidad.

37.Realizar otras funciones asignadas por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Presidencia. - Recibir lineamientos.
- Direccién Administrativa Financiera, - Coordinacion financiera y contable.
Direccion Técnica y Gerencias

Regionales

- Gerencia de Planificacion y Desarrollo.

Formulacion y seguimiento de plan de
trabajo y presupuesto.

- Unidad de Auditoria Interna. - Proporcionar informacion requerida.
- Gerencia de Infraestructura - Pago a contratistas e informes de pago.
- Todas las areas. - Formulacién y ejecucion presupuestaria.
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Relaciones externas.

CON

PARA

- Bancos del sistema financiero.

Manejo de cuentas, cartas de créditos.

- Organismos internacionales.

Ejecucion financiera de proyectos.

- Auditoria externa y Corte de Cuentas.

Proporcionar informacion.

- Ministerio de Hacienda.

Formulacion y ejecucion del
presupuesto, cumplimientos fiscales.

Organigrama Funcional Unidad Financiera Institucional

12/2019

Presidencia

Unidad Financiera
Institucional

Apoyo

Departamento de
Presupuestos

Departamento de
Tesoreria

GPYD1219

Departamento de
Contabilidad

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA. F: 13/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI).

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Realizar la gestion de pago de los compromisos institucionales, asi como
mantener actualizados los registros y controles auxiliares respectivos que se
requieran durante el proceso administrativo financiero.

| 4. FUNCIONES.
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1. Controlar la recaudacion de los ingresos por servicios prestados, asi como
registrar y custodiar fondos provenientes de préstamos, donaciones, subsidios,
etc.

2. Establecer normativas para las USEFIS, para la utilizacion racional de los
recursos financieros.

3. Actualizar y divulgar en las USEFIS, las nuevas normativas emitidas por la
Direccion General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda.

4. Efectuar pagos de bienes y servicios, remuneraciones de los distintos sistemas
de pagos; Asi como retener, remesar y pagar las retenciones legales
correspondientes a los descuentos de ley, de conformidad al Art. 118 del
Reglamento de la Ley AFI.

5. Registrar ingreso de datos a los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar

y anticipos.

Garantizar el registro correcto de notas de cargo y débito recibido de los bancos

o cualquier otra transaccion de fondos de la empresa.

Administrar los contratos asignados.

Manejar las cuentas bancarias de la institucion.

Realizar requerimientos de fondos por aportes y transferencias.

10 Efectuar transferencias de fondos por subvenciones o subsidios.

11.Efectuar los registros de la informacién en los auxiliares de anticipos de fondos,
obligaciones por pagar (corriente y afios anteriores) y control de bancos, de
conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

12.Captar fondos por venta de bienes, servicios y los provenientes de
financiamiento.

13.Recibir fondos provenientes de los empréstitos y ejecutar oportunamente su
amortizacion.

14.Elaborar provisiones de gasto presupuestario y efectuar reembolsos en
cuentas de contratistas.

15.Entregar quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar proceso de pago.

16.Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecido por ley y otros
derivados de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el
pago de remuneraciones, asi como su retencién y pago a las instituciones y
entidades beneficiarias.

17.Elaborar y actualizar procedimientos de pago en las Regionales.

18.Registrar toda la informacion contenida en la documentacion probatoria de los
ingresos y egresos de fondos.

19.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

20.Coordinar y supervisar que las dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccion Superior.

o

© o N
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21.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

22.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
gue permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo.

23.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio
de las funciones del Departamento de Tesoreria.

24.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita
evaluar el resultado de las actividades desarrolladas en el Departamento de
Tesoreria.

25.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento
de los fines encomendados por La Unidad Tesoreria Institucional y/o Direccion
Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- UFI - Recibir lineamientos,
aprobaciones.

- Regionales. - Coordinacion funciones
relacionadas con Tesoreria y
Contabilidad.

- Unidad de Auditoria Interna. - Proporcionar informacion
requerida.

- Gerencia de Planificacion y Formulacion y seguimiento del

Desarrollo. PAO, inversiones, etc.

- Gerencia de RRHH. - Planillas de salarios, acciones
de personal.

- Todas las éareas. - Pago de proveedores,
formulacién, seguimiento 'y
evaluacion de la ejecucion
presupuestaria.

- Unidad de Auditoria Interna - Revision de procesos de pago.

Relaciones externas.

CON PARA
- Organismos internacionales. - Ejecucién de proyectos.
- Auditoria externa y Corte de Cuenta. - Proporcionar informacion.
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- Ministerio de Hacienda. - Formulacion y ejecucion del
presupuesto y cumplimientos
fiscales.

- Proveedores. - Tramite de pago de
proveedores.

- Bancos del sistema financiero. - Cuentas, cartas de crédito,
solicitudes de  préstamos,
Inversiones.

ORGANIZACION INTERNA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

UFI

Che A
S <t

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

AREA DE INGRESOS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO. (f:19 de junio 20.)

APOYO ADMINISTRATIVO

FONDOS CIRCULANTES AREA DEEGRESOS

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL UFI

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Formular y ejecutar el presupuesto institucional, cumpliendo con las etapas del ciclo
presupuestario y coordinando la participacion de todas las Dependencias de la Institucion.

| 4. FUNCIONES.
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1. Formular, consolidar, analizar y preparar el proyecto de presupuesto institucional de
cada ejercicio financiero fiscal, en coordinacion con las diferentes dependencias de la
Institucién, tomando en cuenta la politica presupuestaria emitida por el Ministerio de
Hacienda y otras disposiciones legales vigentes para su presentacion en la forma y
plazo establecida ante el Ministerio de Hacienda.

2. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistentes
con el monto del presupuesto.

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional y emitir la certificacidbn presupuestaria correspondiente,
previa al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones en los casos que
aplique.

4. Elaborar en coordinacion con las diferentes Dependencias de la ANDA y consolidar la
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), de los créditos presupuestarios
aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes para su presentacion en la forma y plazo
establecidos ante el Ministerio de Hacienda.

5. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion
del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

6. Emitir Formulario de Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria a solicitud de las
Dependencias que conforman la Institucion, previo al inicio de los procesos de
adquisiciones y contrataciones y para cualquier tramite que impligue comprometer
recursos del presupuesto.

7. Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad para
cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto, de
acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

8. Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados obtenidos durante la ejecucion
presupuestaria de la Institucion.

9. Generar informacion presupuestaria para su respectivo andlisis y toma de decisiones.

10.Aplicar los instrumentos técnicos de formulacion y ejecucién presupuestaria,
establecidos por el Ministerio de Hacienda.

11.Verificar la disponibilidad presupuestaria de los Compromisos Presupuestarios
generados por las 6rdenes de compra (o el documento que haga las veces de este),

planillas de remuneraciones y cualquier acto administrativo al que se le haya asegurado
el crédito presupuestario.

12. Apoyar en la administracion de contratos de bienes y/o servicios, a solicitud de la
Administracion Superior.

13. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda, las solicitudes de Transferencia de Crédito
Ejecutiva o Refuerzo presupuestario, en los casos que sean necesarios.
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14.Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.

15.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal del Departamento,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes Dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las
funciones del Departamento.

16.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita eficientizar el
resultado de las actividades desarrolladas en el Departamento.

17.1dentificar riesgos en las operaciones de la Unidad o Dependencia, definiendo las
debilidades y fortalezas, para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

19.Mantener un archivo ordenado de toda la documentacién correspondiente a los
registros Presupuestarios, tales como: modificaciones y compromisos presupuestarios,
formulario de certificacién de disponibilidad presupuestaria y cualquier otro documento
emitido por este departamento.

20.Realizar otras funciones en atencion a requerimientos de la UFI y/o Direccion Superior,
en materia presupuestaria.

21.Brindar asesoria a las diferentes Dependencias de la Institucion para las actividades de
formulacion y ejecucion presupuestaria.

22.Participar en grupos multidisciplinarios cuando se les requiera.
23.Liquidar el presupuesto aprobado para la institucién al Cierre Contable Anual.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- UFL - Recibir lineamientos.
- Direccion Administrativa - Proporcionar informacién periédica.
Financiera - Gestionar aprobaciones que afecten el
presupuesto.
- Atender requerimientos de informacion.
- Unidad de Auditoria - Proporcionar informacion requerida.
Interna. - Atender recomendaciones.
- Asistir a reuniones para lectura de borrador de
informes.
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Departamento de
Tesoreria y Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones
institucional

Recibir documentacion de respaldo para el
registro de los compromisos presupuestarios.
Entregar copia de los compromisos
presupuestarios para el debido respaldo de sus
trdmites con proveedores.

Requerir informacion para el adecuado registro
y/o control de la ejecucion presupuestaria.
Proporcionar informacion presupuestaria para
elaboracion de Flujo de Efectivo.

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo.

Coordinacion de flujo de informacion para la
formulacion y ejecucidn del presupuesto de
inversion.

Gerencia Comercial

Requerir informacion sobre la proyeccion de
ingresos para el proceso de formulacion del
Presupuesto Institucional.

Todas las Dependencias
de ANDA

Formulacion, seguimiento y evaluacion de la
ejecucion presupuestaria.

Emitir y entregar a cada Dependencia, la
certificacion presupuestaria previa al inicio de los
procesos de adquisiciones y contrataciones.
Atender solicitudes de tramites (anulaciones,
observaciones, reprogramaciones, etc.),
relacionados con la formulacién y ejecucion de
los presupuestos

Brindar asesoria en materia de formulacion y
ejecucion presupuestaria.

Relaciones externas.

- CON

- PARA

Organismos
internacionales.

Proporcionar informacién solicitada por los
Organismos Internacionales, relacionada con el
financiamiento y ejecucion del Presupuesto
Institucional para Proyectos de Inversion u otra
informacion relacionada con el Presupuesto
Institucional.

Recibir lineamientos de los Organismos
Internacionales relacionados con la ejecucion de
Proyectos.

Auditoria Externa y Corte
de Cuentas

Proporcionar informacion requerida.
Atender recomendaciones.
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- Ministerio de Hacienda en | - Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional,
sus diferentes en los tiempos establecidos segun normativa
Dependencias. vigente.

- Presentar la Programacion de  Ejecucion
Presupuestaria en los tiempos establecidos segun
normativa vigente.

- Cumplir con las normativas y lineamientos técnicos
y legales vigentes para la formulacion y ejecucion
presupuestaria.

- Gestionar los refuerzos y modificaciones al
Presupuesto Institucional.

- Realizar consultas relacionadas con el Subsistema
de Presupuesto.

- Gestionar y recibir capacitaciones relacionadas con
el area financiera.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Al

UFI Tekai A%

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

AREA DE FORMULACION
AREA DE EJECUCION Y ANALISIS

PRESUPUESTARIA PRESPUESTARIO

GASTO GASTO
CORRIENTE INVERSION

Aprobado mediante P:A. Ref. SO-270918-4.3.1
GPYD112019

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. (F:18/06/20)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL UFI.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

|3. OBJETIVO.

26



Planear, organizar, dirigir y supervisar lo relacionado con el registro y control contable de las
operaciones (hechos econdémicos) diarias de la Institucién, en cumplimiento de normas, politicas
y procedimientos claramente establecidos para tal efecto, con el fin de realizar oportunamente los
cierres contables mensuales y anuales para preparar informacion financiera (estados financieros
basicos) en los plazos establecidos en las disposiciones legales e informar a las autoridades
superiores sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones institucionales.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones formales y sustantivas, para que la
informacién y documentacion fiscal sea presentada en los plazos legales establecidos por la
legislacion tributaria.

Coordinar y supervisar lo relacionado con el andlisis de Estados Financieros y sus notas,
depuracién de cuentas contables y sus integraciones; asistencia a Auditoria Interna, Externa y
Corte de Cuentas, asi como realizar la revision y andlisis de las observaciones notificadas en las
diferentes cartas de Gerencia y/o informes, ademas dar seguimiento a los hallazgos de las
auditorias internas y externas.

4. FUNCIONES.

1. Diseiiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del
marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

2. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren la confiabilidad e integridad de la
informacion.

3. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicion
de los recursos y obligaciones de la Institucién o fondo.

4. Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién registrada por el
Area de Tesoreria, en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI, previo a la generacion
de las partidas contables.

5. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico;

6. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

7. Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental del Ministerio de Hacienda, para el cumplimiento de sus funciones.

Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

Someter a aprobacion de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental, las cuentas

contables necesarias para el registro de las operaciones.

10. Efectuar y validar las partidas de ajuste contables requeridos para efectuar el cierre anual.

11. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en la
aplicacion informatica SAFI a la fecha de cierre.

12. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

13. Preparar, analizar y presentar la informacion financiera (estados financieros) al Gerente UFI,
de manera mensual y anual, asi como las notas explicativas correspondientes.

14. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo
contable institucional, diario y en orden cronolégico.

15. Planificar las actividades relacionadas con el analisis y depuracion de cuentas de los Estados
financieros.

© ®
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Dar asistencia a los auditores en la ejecucion de Auditoria Interna, Externa (Financiera y Fiscal)
y Corte de Cuentas de la Republica, con relacién a los requerimientos que éstos realicen.
Preparar informes financieros especiales de acuerdo a requerimientos realizado por el Jefe
inmediato.

Supervisar los registros realizados en el Sistema de IVA y Libros Legales (Compras y Ventas),
asi como revisar los registros contables relacionados.

Coordinar y revisar la elaboraciéon las declaraciones e Informes Tributarios (Declaracion de
IVA, Declaracién de Pago a Cuenta e Impuesto Retenido, Informe de Retenciones y de
Donaciones, etc.), para posteriormente presentarlas al Ministerio de Hacienda.

Atender requerimientos de informacién que realiza la Direccién General de Impuestos Internos
— DGll.

Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y Programacion
Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistentes con el presupuesto
anual asignado.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes dependencias de
la institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones del area contable.

Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las debilidades
y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo plazo
permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado
de las actividades desarrolladas.

Administrar y/o supervisar los contratos asignados.

Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los fines
encomendados por la UFI y/o Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas:

CON PARA

Gerencia UFI. - Recibir lineamientos de acuerdo al plan anual de
trabajo, reporta el trabajo realizado para su revision,
firma y/o autorizacion.

- Direccion Administrativa - Recibir lineamientos para proporcionar informacién
Financiera financiera, a fin de satisfacer requerimientos internos y
externos y/o autorizacion.
- Departamento de - Remision del presupuesto anual del Departamento de
Presupuestos Contabilidad
- Autorizar la solicitud de Reprogramaciones
Presupuestarias del Departamento de Contabilidad.
- Departamento de - Recepcion de la informacién de ingresos y gastos,
Tesoreria informacion fiscal (retenciones IVA, Renta, etc.) y otra,

remisibn y recepcion de informaciébn para
conciliaciones de saldo.
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Dar seguimiento con respecto a la  informacion y/o
documentacion de ingresos de ventanilla y reporte
mensual de retenciones IVA y renta para el registro en
el Sistema y libros legales de IVA, asi como también
para gestionar el pago y entero de los impuestos
fiscales.

Coordinar la elaboracion de la conciliacion de saldos
de las cuentas siguientes: Disponibilidades, Anticipos
de Fondos, Depdésitos en Garantia, Cuentas por Pagar
del ejercicio y de afios anteriores, préstamos internos,
etc.

Proporcionar seguimiento de la inversién puablica y la
conciliacion de saldos de la misma.

Departamento de
Patrimonio

Recepcion de informacion mensual de la Depreciacion,
cargos y descargos de activo fijo, Existencias
institucionales (consumos), remisién y recepcion de
informacion para conciliacion de saldos.

Dar Seguimiento de informacién y/o documentacion
de Activo Fijo relacionada con las Donaciones.
Coordinar la elaboracion de la conciliacion de saldos
de las cuentas siguientes: Existencias Institucionales
(Inventarios), Inversiones en Bienes de Uso (Activo
Fijo depreciable y no depreciable) y Activos
Intangibles.

Gerencia Comercial

Recepciéon de informacion de Ingresos (ventas),
recepcion 'y remision de informacion para
conciliaciones de saldos.

Seguimiento de informacién y/o documentacién
relacionada con los reportes mensuales de ventas,
ingresos y reportes de ventas a contribuyentes.
Andlisis y Depuracioén de las Cuentas por Cobrar, para
efecto de Conciliacion de saldos.

Auditoria Interna

Atencién de Auditorias, asi como proporcionar la
informacion de acuerdo a los requerimientos
realizados.

UACI

Requerimientos de Bienes y Servicios, Participacion de
evaluaciones de licitaciones.

Gerencia de Planificaciony
Desarrollo

Remision de Estados Financieros Mensuales, Plan
Anual de Trabajo y el respectivo seguimiento, informes
sobre los riesgos e ingresos de empresas
descentralizadas.

Unidad de Acceso a la
Informacion

Remision mensual de Estados Financieros, Pasivos
Financieros y Estado de Ejecucién Presupuestaria de
Ingresos y Egresos, asi como cualquier informacién
relacionada con el Departamento de Contabilidad que
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sea requerida por personas naturales y/o juridicas, en
el marco de la Ley de Acceso a la Informacion.

- Direccion Técnica y - Relacion en cuanto a la parte técnica y financiera de
Unidades Ejecutoras de los Proyectos de Inversion.
Proyectos
- Unidad de Factibilidades - Recibir la documentacion relacionada con Donaciones
de Infraestructura.
- Gerencia de Tecnologias - Control de correlativos utilizados en la facturacién
de Informacién mensual, apoyo técnico para lo relacionado a lineas

telefénicas, mantenimiento preventivo a los equipos
informaticos del Departamento, y otros requerimientos
necesarios relacionados con la Tecnologias de
Informacion.

t-‘r o e Organigrama Funcional Departamento de Contabilidad

06/2020

Unidad Financiera
Institucional.

Departamento de
Contabilidad
Area de Registro y Area de Registro y Area de Analisis
Control Contable Control Fiscal Contable

GPYD 06/2020

UNIDAD JURIDICA. 30/09/19

PRESIDENCIA.
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SUBGERENCIA DE UNIDAD JURIDICA.

Representar a la ANDA en toda causa judicial o administrativa de interés institucional; Asesorar y
dar asistencia legal a la Direccién Superior y a todas las dependencias de la institucion y realizar
estudios y opiniones juridicos. Formular, revisar y legalizar, convenios, contratos, etc. en los que
la ANDA tuviere interés, con el fin de proteger los intereses institucionales (excepto los
instrumentos generados por la UACI). Dar seguimiento o realizar gestiones, tramites y
procedimientos para la legalizacion de bienes muebles e inmuebles a favor de la institucion (salvo
aquellos que deban celebrarse en virtud de los procedimientos de adquisiciones y contrataciones
gestionados por la UACI).

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de
la Institucion, relacionados con el desempefio de las funciones de la Unidad.

2. Brindar asistencia y asesoria legal a la Direccion Superior y coordinar la asesoria legal a las
dependencias de la Institucion que lo soliciten.

3. Coordinar la elaboracion de contratos, formalizacion de todos los instrumentos y realizar los
actos y operaciones que fueren necesarios o convenientes para llevar a efecto las facultades
y atribuciones que la Ley de creacion de ANDA confiere.

4. Coordinar la elaboracién de proyectos de reformas a leyes, decretos y reglamentos que estén
relacionados con el quehacer de la institucion, cuando fuere necesario.

5. Ejercer la funcibn como procurador en los casos que la Institucion tenga interés.

6. Coordinar las funciones de abogacia y notariado en aquellos casos que la Institucion tenga
interés.

7. Coordinar la elaboracion de los instrumentos juridicos que la instituciébn necesite suscribir,
para el desarrollo de sus actividades, incluyendo los relacionados con compras de bienes
inmuebles.

8. Elaborar instrumentos para enajenar, arrendar, aceptar donaciones o permutas de bienes
declarados innecesarios por Junta de Gobierno.

9. Realizar estudios juridicos.

10. Proporcionar lineamientos y asistencia técnica a las areas juridicas de las Gerencias
Regionales cuando sea requerido.

11. Coordinar la ejecucién de los contratos relacionados con los servicios de abogacia y notariado
que estuvieren a cargo de la Unidad.

12. Coordinar que los colaboradores juridicos de cada gerencia regional asistan a las audiencias
en la Defensoria del Consumidor previamente convocadas.

13. Coordinar aquellos casos que la Gerencia Comercial solicite acompafiamiento juridico a la
Audiencias de la Defensoria del Consumidor.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

Coordinar las funciones de abogacia y notariado en aquellos casos relacionados con la
escrituracion, legalizacion e inscripcion de bienes inmuebles propiedad de la Institucion.

Dar apoyo a las acciones orientadas a las subastas publicas de bienes inmuebles que
técnicamente no son utilizables para los fines de la Institucion, cuando sea requerido.
Coordinar la legalizacion de terrenos y edificaciones propiedad de la Instituciéon, donde se
encuentran ubicadas las oficinas administrativas, centros de servicio e instalaciones
operativas como plantas de bombeo, pozos, tanques, etc., ya sean adquiridos a través de
compraventa, donacion, permuta o servidumbre.

Coordinar la actualizacion de los registros de los inmuebles de la institucion en controles
mecanizados y/o manuales.

Dar seguimiento a vallos y levantamientos topograficos a nivel nacional en los casos que
sean necesarios, de los inmuebles a adquirir.

Coordinar a solicitud de las areas operativas los tramites para la adquisicion oportuna de
inmuebles en los cuales se construira infraestructura en los nuevos proyectos (plantas de
bombeo, pozos, tanques, Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Aguas Negras, etc.) que
permitan ejecutarlos normalmente.

Identificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las debilidades
y fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo, mediano y largo
plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Coordinar que este actualizado el Sistema de Informacion de la Unidad y suministrar
oportunamente la informacion requerida por la Direccion Superior y otras dependencias.
Coordinar el seguimiento de juicios en que ANDA tiene interés.

Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo de la Unidad, el que debera ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

Coordinar la elaboracion del presupuesto de su Unidad con base a la prevision de
requerimientos para su normal funcionamiento.

Verificar informe de avance de Plan Anual Operativo.

Participar en el Comité Técnico Institucional, a tratar punto de agenda institucionales, en
donde su area de especialidad puede aportar soluciones cuando se le solicite.

Elaborar informes Gerenciales y prepara presentaciones para Comité Técnico, Junta de
Gobierno, cuando asi se le solicite.

Llevar un control de cada una de las areas y se elaboran informes de las actividades mas
relevantes, para ser presentados a la direccién superior cuando lo requiera.

Participar en estudios institucionales proporcionando informacién y opiniones requeridas.
Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en
aspectos relacionados con la Unidad.

Monitorear y apoyar al area de legalizacién de inmuebles en la forma de adquisiciones de
inmuebles.

Coordinar con area de legalizacion de la contratacion de bufetes para la legalizacion de
inmuebles en caso de ser necesario.
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33. Participar en comisiones de alto nivel, Juntas de Gobierno, etc.

34. Diseiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.
35. Realizar otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Direccién Superior.

36. Coordinar el seguimiento de todos los procesos sancionatorios tramitados en el Tribunal
Sancionador de la Defensoria del Consumidor.
37. Coordinar y dar seguimiento a las funciones asignadas a sus dependencias.

Relaciones internas.
CON PARA
- Presidencia - Asesoria legal.
- Direccién Superior. - Asistencia técnica (respuesta juridica).
- Todas las dependencias.
- UACI, Gerencias Regionales - Asesoria legal y asistencia técnica.

Relaciones externas.

CON PARA
- Personas naturales y juridicas - Solventar controversias de acuerdo a procesos
nacionales e internacionales. legales y técnicos.

AT T A Organigrama Funciomnal Unidad Juridica

Presidencia

Unidad Juridica

Apoyvo Administrativo

Subgerencia de
Unidad Juridica

Area de Apoyo Area de Legalizacion
Juridico Administrativo de Bienes Inmuebles

SUBGERENCIA DE UNIDAD JURIDICA.

UNIDAD JURIDICA.
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. Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en

. Realizar otras funciones o responsabilidades encomendadas por el jefe inmediato o Direccion

Dar asesoria y asistencia legal a la Direccion Superior y a todas las dependencias de la
institucion, asi como realizar estudios juridicos, formular opiniones juridicas tendientes a
establecer los criterios de interpretacion normativa que la institucion aplicara en los diferentes
casos

Emitir dictamenes juridicos sobre casos especiales, a peticion de la direccidon superior, apoyar
en la formulacion, revision y legalizacion (si fuere necesario) todos aquellos instrumentos legales.
Sustanciar procedimientos que por ley tengan que realizarse dentro de la institucion a fin de
determinar responsabilidades; asi como realizar las gestiones, tramites y procedimientos
necesarios, tendientes a la legalizacién de bienes muebles e inmuebles a favor de la institucion
(salvo aquellos que deban celebrarse en virtud de los procedimientos de adquisiciones y
contrataciones gestionados por la UACI) y Apoyar el buen funcionamiento de a la Unidad juridica.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de la
Institucion, relacionados con el desempefio de las funciones de la Unidad.

Gestionar y coordinar la adquisicion de bienes y servicios logistica para que la Unidad realice las
actividades asignadas.

Brindar asistencia y asesoria legal a la Direccion Superior y a las dependencias de la Institucion
gue lo soliciten.

Coordinar la elaboracién de los instrumentos juridicos que la institucion necesite suscribir, para
el desarrollo de sus actividades.

Coordinar la ejecucion de los contratos relacionados con los servicios de abogacia y notariado
gue estuvieren a cargo de la Unidad.

Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

Identificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las debilidades y
fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo, mediano y largo plazo
permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Coordinar que este actualizado el Sistema de Informacién de la Unidad y suministra
oportunamente la informacién requerida por la Direccién Superior y otras dependencias.
Participar en estudios institucionales proporcionando informacién y opiniones requeridas.

aspectos relacionados con la Unidad.

Superior.
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12. Ejercer la funcion del Gerente de Unidad Juridica en caso de ausencia.

13. Coordinar y asignar tareas relacionadas a todo el personal de la Unidad Juridica.

14. Coordinar y dar seguimiento a todos los litigios sean estos de naturaleza administrativa o judicial.

15. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y Programacion
Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistentes con el presupuesto anual
asignado.

16. Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria.

Relaciones internas.

CON PARA
- Unidad Juridica - Asesoria legal.
- Direccion Superior. - Asistencia técnica (respuesta juridica).
- Todas las dependencias.
- UACI - Asesoria legal y asistencia técnica

- Gerencias Regionales
Relaciones externas.
Personas naturales y juridicas nacionales e - Solventar controversias de acuerdo a
internacionales. procesos legales y técnicos.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL UACI.
(F:17/12/2019).

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.
PRESIDENCIA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.
Subgerencia UACI
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3. OBJETIVO.

Gestionar las Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a
lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP) y su Reglamento, a lo indicado por la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC), los Convenios o Tratados
Internacionales, asi como de otras leyes aplicables.

4. FUNCIONES.

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la
LACAP; y la normativa de organismos Financiadores.

2. Dar seguimiento a los procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios
regulados por la LACAP;

3. Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de
la gestidn de adquisiciones y contrataciones;

4. Delegar a subgerencia UACI enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion,
en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que
se deriven de la gestién de adquisiciones y contrataciones

5. Aprobar la programacion anual de compras. Esta programacién anual deberd ser
compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion
Pulblica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;

6. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de adquisicion
y contratacion de obras, bienes y servicios;

7. Supervisar la adecuacion de las bases de licitacién o de concurso, Términos de Referencia
o Especificaciones Técnicas; de acuerdo a los manuales, guias proporcionados por la
UNAC, segun el tipo de contratacion a realizar.

8. Dar seguimiento a la recepcion y apertura de ofertas;

9. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion.

10. Permitir el acceso al expediente de Contratacion a las personas involucradas en el proceso,
después de notificado el resultado y a los administradores de contrato.

11.Dar seguimiento a la precalificacion de los potenciales oferentes nacionales o extranjeros,
asi como de conformidad al Art, 27 de la LACAP.

12.Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de las Adquisiciones y
Contrataciones que se realicen.

13.Prestar a la Comision de Evaluacion de Ofertas o la Comision de Alto Nivel la asistencia
gue precise para el cumplimiento de sus funciones.

14.Dar seguimiento a la calificacion de oferentes nacionales o extranjeros segun
requerimientos de adquisicién.

15.Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida por ésta.
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16.Delegar a subgerencia UACI, proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la
informacion requerida por ésta.

17.Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en la
LACAP y su Reglamento.

18.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados
por la Junta de Gobierno, dentro de marco normativo que establecen las leyes de la
Republica.

19.Dar seguimiento al registro de contratistas y oferentes incumplidos.

20.Informar al Titular de la Institucion los incumplimientos a las obligaciones previamente
adquiridas por parte de los oferentes o contratistas, para que autorice el inicio del
procedimiento sancionatorio correspondiente.

21.Aprobar el Plan Anual Operativo-PAO de la Unidad y la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones-PAAC, los que deberan ser ejecutados de acuerdo a los
requerimientos realizados por las Unidades Solicitantes, segun el presupuesto anual
asignado.

22.Dar seguimiento a todos los procesos de adquisicion y contratacién de obras, bienes y
servicios que la institucion requiera a través de sus dependencias, en cumplimiento a lo
establecido en la LACAP, su Reglamento y demas normativa vigente aplicable.

23.Proporcionar oportunamente la documentacion e informacion requerida por la Direccion
Superior (Presidencia y Junta de Gobierno) y demas dependencias de la institucion.

24. Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas por
la Direccion Superior (Presidencia y Junta de Gobierno).

25. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal de la Unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las diferentes dependencias
de la institucion y entes externos.

26.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

27.1dentificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

28.Implementar y mantener un mecanismo de informacion y control que permita evaluar
permanentemente el resultado de las actividades desarrolladas.

29. Autorizar otra documentacion que no esté expresamente regulada en este manual que sea
inherente al cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Recibir lineamientos de trabajo y presentar
- Presidencia para su aprobacion todos los procesos
relacionados a la adquisicibn de Bienes,
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Obras y Servicios, asi como las proérrogas,
Liquidaciones y Procesos Sancionatorios.

- Gerencias Regionales.

Tramitar solicitudes de procesos de compra
de Licitacion, Concurso Publico, de libre
gestion, necesidades de obras, bienes y
Servicios.

- Unidad de Auditoria Interna.

Proporcionar informacion requerida.

- Todas las areas.

Plan de Adquisiciones y tramitar solicitudes
de procesos de compra de Licitacion,
Concurso Publico, de libre gestion,
necesidades de obras, bienes y servicios.

Relaciones externas.

CON

PARA

- Auditoria externa y Corte de Cuentas
de la Republica.

Proporcionar informacion.

- Personas naturales y juridicas
nacionales e internacionales.

Recibir ofertas de conformidad con la
LACAP.

Notificar resultados, Aclaraciones y
Adendas

- UNAC-Ministerio de Hacienda

Proporcionar informacién oportunamente y
requerir Opiniones, Asesorias y
Capacitaciones.

= SRR Organigrama Funcional Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional

‘ Presidencia ‘

v Contrataciones

Unidad de Adquisiciones ‘

Institucional

‘ Apoyo Administrativo

Subgerencia de Unidad
de Adquisiciones y
Contrataciones Inst.

Departamento de
Compras

Departamento de
Contratos

‘ Area de Licitaciones ‘

‘ Area de Libre Gestion ‘

SsPyD1z2/19

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

SUBGERENCIA UACI. F:17/12/2019

(1. DEPENDENCIA JERARQUICA.




UACI

2.

UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento de Compras y Departamento de Contratos.

3. OBJETIVO.

Gestionar las Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad
a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP) y su Reglamento, a lo indicado por la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC), los Convenios o Tratados
Internacionales, asi como de otras leyes aplicables.

4.

FUNCIONES.

1.

© N

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por
la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la
LACAP; y la normativa de organismos Financiadores.

Ejecutar los procesos de adquisicion y contratacidbn de obras, bienes y servicios
regulados por la LACAP; para lo cual llevara un expediente de todas sus actuaciones
del proceso de contratacion, desde el requerimiento de la Unidad Solicitante hasta la
liquidacion de la obra, bien o servicio;

Segun requerimiento de UACI, constituir enlace entre la UNAC y las dependencias de
la institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y
otros aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones
Elaborar en coordinacién con la UFI la programacion anual de compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta programacion anual
debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la
Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la
programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus
modificaciones;

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de
adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios;

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de concurso,
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas; de acuerdo a los manuales,
guias proporcionados por la UNAC, segun el tipo de contratacién a realizar.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva,

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza
de la adquisicion y contratacion.

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi
como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion en que el valor y el plazo
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del contrato aumente. Dichas garantias se enviaran a custodia de Tesoreria
Institucional, exceptuando las garantias de mantenimiento de oferta que quedan en
custodia de la UACI.

10. Precalificar a los potenciales oferentes nacionales o extranjeros, asi como revisar y
actualizar la precalificacion cuando se requiera de conformidad al Art, 27 de la LACAP.

11.Prestar a la Comision de Evaluacion de Ofertas o la Comision de Alto Nivel la asistencia
que precise para el cumplimiento de sus funciones.

12.Segun requerimiento UACI, proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la
informacion requerida por ésta.

13.Monitorear la calificacion de oferentes nacionales o extranjeros segun requerimientos
de adquisicion.

14.Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en la
LACAP y su Reglamento.

15.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
encomendados por Presidencia, dentro de marco normativo que establecen las leyes
de la Republica.

16.Llevar y mantener actualizado el registro de contratistas y oferentes incumplidos.

17.Elaborar y ejecutar el Plan Anual Operativo-PAO de la Unidad y la Programacion Anual
de Adquisiciones y Contrataciones-PAAC, los que deberan ser ejecutados de acuerdo
a los requerimientos realizados por las Unidades Solicitantes, segun el presupuesto
anual asignado.

18.Segun requerimiento de UACI, aprobar el Plan Anual Operativo-PAO de la Unidad y la
Programaciéon Anual de Adquisiciones y Contrataciones-PAAC.

19. Planificar, organizar, integrar, ejecutar y controlar todos los procesos de adquisicion y
contratacion de obras, bienes y servicios que la institucién requiera a través de sus
dependencias, en cumplimiento a lo establecido en la LACAP, su Reglamento y demas
normativa vigente aplicable.

20.Preparar oportunamente la documentaciéon e informacién requerida por la Direccién
Superior (Presidencia y Junta de Gobierno) y demas dependencias de la institucion.

21. Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas
por la Direccidn Superior (Presidencia y Junta de Gobierno).

22.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal de la Unidad, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las diferentes
dependencias de la institucién y entes externos.

23.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

24.ldentificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

25.Implementar y mantener un mecanismo de informacién y control que permita evaluar
permanentemente el resultado de las actividades desarrolladas.
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5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
CON PARA

- Recibir lineamientos de trabajo y presentar
para su aprobacion todos los procesos
relacionados a la adquisicion de Bienes,
Obras y Servicios, asi como las prérrogas,
Liquidaciones y Procesos Sancionatorios.

- Tramitar solicitudes de procesos de
compra de Licitacion, Concurso Publico,
de libre gestion, necesidades de obras,
bienes y servicios.

- Unidad de Auditoria Interna. - Proporcionar informacién requerida.

- Plan de Adquisiciones y tramitar
solicitudes de procesos de compra de

-  UACI
- Presidencia

- Gerencias Regionales.

- Todas las éareas. Licitacion, Concurso Publico, de libre
gestion, necesidades de obras, bienes y
Servicios.
Relaciones externas.
CON PARA
- Auditoria externa y Corte de - Proporcionar informacion.
Cuentas de la Republica.
- Personas naturales y juridicas - Recibir ofertas de conformidad con la
nacionales e internacionales. LACAP.
- Notificar resultados, Aclaraciones y
Adendas
- UNAC-Ministerio de Hacienda - Proporcionar informacién oportunamente

y requerir Opiniones, Asesorias y
Capacitaciones.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 171212019

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

SUBGERENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-
UACI.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.
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3. OBJETIVO.

Realizar los procesos de las Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios
requeridos por las unidades solicitantes en una forma agil y oportuna, apegados al Plan Anual
de Compras institucional, a fin que la instituciébn cuente con los recursos necesarios para su
eficiente funcionamiento; de conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento, a lo indicado por la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC), los
Convenios o Tratados Internacionales, asi como de otras leyes aplicables.

4. FUNCIONES.

1. Ejecutar todos los procesos de Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios,
asi como los derivados de programas y proyectos con financiamiento externo; en
cumplimiento a lo establecido en la LACAP y su Reglamento y demas normativa aplicable.

2. Verificar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, en los procesos de Adquisiciones y Contrataciones objeto de la
LACAP y su Reglamento, y demas normativa de organismos internacionales.

3. Elaborar con la UFI, la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones de obras,
bienes y servicios. Los que deben ser compatibles con la politica anual de adquisiciones y
contrataciones de la Administracion Publica, el Plan de Trabajo Institucional, el Presupuesto
y la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus
modificaciones.

4. Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de adquisicion
y contratacion de obras, bienes y servicios.

5. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las Bases de Licitacion o de Concurso, los
Términos de Referencia y/o las Especificaciones Técnicas, de acuerdo a los manuales guias
proporcionados por la UNAC, segun el tipo de Adquisicion y Contratacion a realizar.

6. Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar

la calificacién al menos una vez al afio, segun lo requerido.

Participar en los actos de apertura de ofertas.

Exigir, recibir las garantias requeridas en los procesos de Libre Gestion y Comparacion de

Precios y enviarlas a custodia de Tesoreria Institucional.

9. Preparar el Informe por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de las
Adquisiciones y Contrataciones que se realicen.

10.Participar en Comisiones de Evaluacion de Ofertas en la elaboracion del informe de
evaluaciones y acta de recomendacion para Junta de Gobierno.

11.Mantener actualizada la informacion requerida en los médulos del Registro de COMPRASAL;
controlar y mantener la actualizacion del BANCO DE DATOS INSTITUCIONAL de ofertantes
y contratistas de acuerdo al tamafio de la empresa y por sector econémico, con el objeto de
facilitar la participacion de éstas en las politicas de compras.

12.Prestar a la comision de evaluacion de ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento
de sus funciones.

13.Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida por ésta.
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14.Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en la Ley y
su Reglamento.

15.Coordinar, elaborar y ejecutar el Plan Anual Operativo-PAO de la Unidad y la Programacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones-PAAC, los que deberan ser ejecutados de acuerdo
a los requerimientos realizados por las Unidades Solicitantes, segun el presupuesto anual
asignado.

16.Llevar el control de los procesos de Adquisiciones y Contrataciones que se realicen por Libre
Gestion, Licitaciones y/o Concursos, y otros.

17.Planificar, organizar, integrar y controlar todos los procesos de adquisicién y contratacion de
obras, bienes y servicios que la institucion requiera a través de sus Unidades Solicitantes.
Asi mismo llevar el expediente respectivo de cada proceso.

18.Dar seguimiento a los procesos de Libre Gestion, Licitaciones, Concursos, Contrataciones
Directas u otra clase de procesos, en ejecucién por el personal asignado para realizar este
tipo de funciones, de conformidad a lo regulado por la LACAP y su Reglamento y demas
normativa aplicable.

19.Coordinar las actividades del personal destacado para realizar los procesos de adquisiciones
y contrataciones de obras, bienes y servicios por Libre Gestion o licitaciones, concursos,
contrataciones directas u otra clase de procesos; asi como las funciones de la persona
encargada de archivo.

20.Prestar a las Unidades Solicitantes al momento de la Adecuacion de los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas y la respectiva recomendacion de los Procesos la
asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones.

21.Realizar en el caso de Libre Gestion desde la recepcion y clasificacion de las solicitudes de
compra, las solicitudes de ofertas o cotizacion a personas naturales y juridicas, recepcion
de ofertas, elaboracién de cuadros comparativos de ofertas hasta la firma y emision de
ordenes de Compras.

22.Velar para que los procesos de Adquisiciones y Contrataciones de obras, bienes y servicios
se ejecuten, dandole estricto cumplimiento a la LACAP y su Reglamento, a la normativa de
organismos internacionales y demas legislacion aplicable y vigente segun sea el caso.

23.Dar seguimiento al Plan de Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y su
ejecucion y preparar la documentacion de la misma para informar periédicamente a la
Direccion Superior. (Presidencia y Junta de Gobierno).

24.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Departamento.

25.Preparar el informe trimestral de Adquisiciones y Contrataciones que se remite a la Unidad
Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC).

26. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal del Departamento, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las diferentes dependencias
de la institucion y entes externos.

27.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

28.Mantener actualizado el sistema de informacion y suministrar oportunamente la informacién
requerida por la Direccion Superior y otras dependencias de la institucion.
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29.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados por
la UACI o la Direccién Superior (Presidencia y Junta de Gobierno), dentro de marco
normativo que establecen las leyes de la Republica.

30.Apoyar en otras actividades solicitadas por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.

31.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento el funcionamiento del sistema del control
interno que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a

Su cargo.

32.Autorizar otra documentacion que no esté expresamente regulada en este manual que sea

inherente al cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

- UACI

Recibir lineamientos de trabajo.

- Gerencias Regionales.

Tramitar solicitud de Adquisicion vy
Contratacion de Libre Gestion, Licitacion y
Concurso Publico, segun las necesidades de
obras, bienes y servicios.

- Unidad de Auditoria Interna.

Proporcionar informacion requerida.

- Todas las areas.

Plan de Adquisiciones y tramitar solicitud de
Adquisicion y Contratacion de Libre Gestion,
Licitacion y Concurso Publico, segun las
necesidades de obras, bienes y servicios.

Relaciones externas.

CON

PARA

- Auditoria externa y Corte de Cuentas
de la Republica.

Proporcionar informacion.

- Personas naturales y juridicas
nacionales e internacionales.

Solicitar ofertas de conformidad con la
LACAP, notificar resultados.

- UNAC-Ministerio de Hacienda

Proporcionar informacion oportunamente.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS. F171212019

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

SUBGERENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-
UACI

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Elaborar contratos y dar seguimiento de la ejecucion de los mismos hasta su finalizacion.

4. FUNCIONES.

1. Elaborar contratos derivados de la adjudicacion de las diferentes modalidades de
contratacion reguladas por la LACAP y del derecho comdn cuando asi procediere.

2. Recepcionar las diferentes garantias exigidas para contratar, asi como su devolucién al
cumplimiento de las obligaciones contractuales o vencimiento de estas, siguiendo los
procesos administrativos sefialados al efecto.

3. Remitir toda la documentacién contractual a los administradores y supervisores (solo para
el caso de obras) de contratos para que inicien su gestion.

4. Realizar seguimiento de la ejecucién contractual, tales como nombramiento de
administradores y supervisores (solo para el caso de obras) de contratos, solicitud de
informes a los diferentes administradores y supervisores (solo para el caso de obras) sobre
la ejecucién contractual, documentar y mantener actualizados los expedientes de cada
contratacién, sustanciar la correspondencia recibida.

5. Ejecutar los procesos de imposicion de multas cuando fueren reportados incumplimientos a
las obligaciones contractuales.

6. ldentificar riesgos en las operaciones de su Departamento; definiendo las debilidades y
fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo plazo
permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

7. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

8. Monitorear el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o servicios no
se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infraccion, con base a
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la
institucion.
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9. Prestar a la comision de evaluacion de ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento
de sus funciones.

10. Participar en los actos de apertura de ofertas.

11.Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida por ésta.

12. Verificar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, en los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la
LACAP y normativa de organismos internacionales.

13.Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en la LACAP
y su Reglamento.

14.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados
por la UACI o la Direccién Superior (Presidencia y Junta de Gobierno), dentro de marco
normativo que establecen las leyes de la Republica.

15.Elaborar toda la documentacién de respaldo derivada de las consultas u observaciones
realizadas por la Auditoria Interna, externa y Corte de Cuentas.

16.Proporciona oportunamente la documentacion e informacién requerida por la Direccion
Superior y demas dependencias de la institucion.

17.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal del Departamento o de la Unidad,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias de la institucion y entes externos.

18. Autorizar otra documentacion pertinente que no esté expresamente regulada en éste manual
gue sea inherente al cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
-  UACI - Recibir lineamientos.
- Todas las dependencias. - Elaboracion de contratos de adquisicion y

contratacion.

Relaciones externas.

- Contratistas. - Contratos, garantias, prorrogas, multa.
- UNAC-Ministerio de Hacienda. - Proporcionar informacion oportuna y
Lineamientos sobre la LACAP.

- Auditoria externa y Corte de Cuentas de la |- Proporcionar informacion.
Republica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS. F: 28/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

PRESIDENCIA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Promover y divulgar los logros alcanzados por ANDA, para mejorar la imagen institucional.

4. FUNCIONES.

1. Proponer politicas de comunicacion referentes a la Institucion.
2. Validar y publicar la informacién de la institucion en los diferentes medios de comunicacion.
3

. Monitorear la elaboracion de politicas de imagen corporativa y de imagen grafica de la
Institucion.

4. Validar la planificacion de la pre-produccion y la produccién de medios de los eventos a los
que asistira el Presidente y funcionarios de ANDA.

5. Monitorear la actualizacion del sistema de informacion requerida por la Direccion Superior y
otras dependencias de la institucion.

6. Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual Operativo, Presupuesto y

Programacion Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistentes con el

presupuesto anual asignado.

Administrar los contratos asignados.

Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las

debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y

largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

9. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

10.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas por la
Direccion Superior.

11.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal de la Unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las diferentes dependencias
de la institucion y entes externos.

12.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Presidencia y Junta de Gobierno.

13.Coordinar y aprobar las convocatorias a medios de comunicacion.
14.Dar seguimiento a las publicaciones en prensa escrita y audiovisual relacionada con ANDA.
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15.Garantizar la existencia de archivos periodisticos, fotografico y material audiovisual.
16.Aprobar las campafas publicitarias.
17.Ser enlace de ANDA con las agencias de publicidad.

18. Aprobar las solicitudes de las diferentes dependencias de la institucion en gestiones para la
publicacion de licitaciones, avisos de suspension del servicio, etc.

19.Validar el arte y disefio grafico en papeleria, folleteria, avisos, anuncios, licitaciones,
adjudicaciones e impresion off-set y digital.

20.Aprobar y dar seguimiento a la pauta publicitaria programada en los principales medios
audiovisuales y prensa escrita.

21.Coordinar la logistica para el montaje de eventos propios de ANDA o en otros en los que la
Institucién participe, tales como ferias, eventos civicos o exposiciones entre otros.

22.Atender y coordinar la realizacion de las reuniones con funcionarios de otras Instituciones
publicas y privadas, organismos de cooperacion, miembros del cuerpo diplomético, etc.

23.Brindar asistencia a la Presidencia en los eventos publicos que se desarrollen para brindar
una imagen positiva de la Institucién ante la opinién publica.

24.Coordinar, supervisar y autorizar, previa revision del Presidente, el contenido que se
publicara en la pagina Web y otros medios de comunicacion.

25.Realizar toma de fotografias para soporte y documentacion de actividades y eventos.

26.Coordinar y brindar apoyo logistico en la realizacién de eventos especiales, inauguraciones,
conferencias de prensa, publicaciones y las diferentes actividades de proyeccion
institucional y/o con otras instituciones relacionadas.

27.Coordina y da seguimiento al funcionamiento de la Subgerencia de Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

28.Realizar otras funciones asignados por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Presidencia - Recibir lineamientos y ejecucion de
actividades y programas

- Gerencia de Planificacion y Desarrollo. - Formulacién y seguimiento del Plan de

Trabajo y Normativas.

- Todas las dependencias. - Solicitar informacion a divulgar de proyectos
por iniciar, en proceso o finalizados.

- Organizacion de eventos de proyeccion
institucional.

Relaciones externas.
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CON

PARA

Medios de comunicacion.

Unidad de Comunicaciones de Casa
Presidencial.

Unidades de Comunicaciones de otras
Instituciones Autonomas y Ministerios.
Agencias de Publicidad.

Coordinar  publicaciones 'y eventos
especiales, tales como: Conferencias de
prensa, inauguraciéon de obras y otros
elementos de proyeccion institucional.
Coordinar programas, eventos y actividades
especiales.

Prestacion de
profesionales.

servicios

A e Organigrama Funcional Gerencia de Comunicaciones y
FPsl Eherasar e st Relaciones Publicas

Presidencia

Gerencia de
Comunicaciones y RRPP

Apoyo

Subgerencia de
Comunicaciones y RRPP

Coordinacién de Area de
Prensa

Coordinacién Area de
Eventos

Coordinacién Area de
Audiovisuales

INOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
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SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Organizar y ejecutar las politicas de comunicacion y relaciones publicas de la institucion a nivel
interno.

4. FUNCIONES.

1. Elaborar el Plan Institucional de Comunicacion Interna.

2. Coordinar la elaboracion de politicas de imagen corporativa y de imagen grafica de la
Institucion.

3. Coordinar la planificacion de la pre-produccion y la produccién de medios de los eventos a
los que asistira el Presidente y funcionarios de ANDA.

4. Supervisar, autorizar y difundir material informativo elaborado por las areas operativas y/o
administrativas de la Institucién.

5. Mantener actualizado el sistema de informacion y suministrar oportunamente la informacién
requerida por la Direccién Superior y otras dependencias de la institucion.

6. Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual Operativo, Presupuesto y

Programaciéon Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistentes con el

presupuesto anual asignado.

Administrar los contratos asignados.

Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las debilidades

y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo plazo

permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

9. Diseiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

10.Coordinar y supervisar que sus areas de trabajo ejecuten las funciones encomendadas por
la Direccién Superior.

11.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal de la Unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias de
la institucion y entes externos.

© N
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12.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos
encomendados por la Presidencia y Junta de Gobierno.

13.Elaborar y coordinar el envio de convocatorias a medios de comunicacion.

14.Redactar boletines, comunicados, avisos, u otra informacién para ser enviados a los
diferentes medios de comunicacion.

15. Monitorear permanentemente las publicaciones en prensa escrita y audiovisual relacionada
con ANDA.

16. Verificar la existencia de archivos periodisticos, fotografico y material audiovisual.

17.Elaborar campafas publicitarias.

18.Colaborar con las diferentes dependencias de la institucion en gestiones para la publicacion
de licitaciones, avisos de suspensién del servicio, etc.

19.Generar y depurar el arte y disefio grafico en papeleria, folleteria, avisos, anuncios,
licitaciones, adjudicaciones e impresion off-set y digital.

20.Elaborar y monitorear la pauta publicitaria programada en los principales medios
audiovisuales y prensa escrita.

21.0rganizar la logistica para el montaje de eventos propios de ANDA o en otros en los que la
Institucion participe, tales como ferias, eventos civicos 0 exposiciones entre otros.

22.Brindar asistencia a la Presidencia en los eventos publicos que se desarrollen para brindar
una imagen positiva de la Institucién ante la opinion publica, segin requerimiento.

23.Actualizar la pagina Web institucional con contenido noticioso en los casos que la Direccién
Superior asi lo determine.

24.Mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar permanentemente el
resultado de las actividades desarrolladas.

25.Realizar toma de fotografias para soporte y documentacion de actividades y eventos.

26.Coordinar y brindar apoyo logistico en la realizacién de eventos especiales, inauguraciones,
conferencias de prensa, publicaciones y las diferentes actividades de proyeccion institucional
y/o con otras instituciones relacionadas.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

51




CON

PARA

Gerencia de Comunicaciones y RRPP
Presidencia

Recibir lineamientos vy de

actividades y programas

ejecuciéon

Gerencia de Planificacion y Desarrollo.

Formulacion y seguimiento del Plan de
Trabajo y Normativas.

Todas las dependencias.

Solicitar informacién a divulgar de proyectos
por iniciar, en proceso o finalizados.
Organizacion de eventos de proyeccion
institucional.

Relaciones externas.

CON

PARA

Medios de comunicacion.
Unidades de Comunicaciones de otras
Instituciones Auténomas y Ministerios.

Coordinar  publicaciones 'y eventos
especiales, tales como: Conferencias de
prensa, inauguracion de obras y otros
elementos de proyeccion institucional.
Coordinar programas, eventos y actividades
especiales.
Prestacion
profesionales.

de servicios
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO. F: 28/08/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

PRESIDENCIA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Asesorar administrativamente a todas las dependencias, en la formulacion y
seguimiento de planes, y matriz de riesgos, con el propdsito de contribuir a dar un
servicio agil y oportuno a los usuarios de ANDA.

4. FUNCIONES.

1. Apoyar e integrar la formulacion y desarrollo del Plan Estratégico Institucional,
Planes Quinquenales de Inversion y pre inversion, Planes Anuales Operativos y
Planes de Accion de las diferentes dependencias que conforman la institucion.

2. Formular y dar seguimiento a la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, Plan
Anual Operativo y Planes de Inversion, asi como también programas en los que se
solicite apoyo.

3. Proporcionar las orientaciones gubernamentales e institucionales a considerar en la
formulacién de planes, programas, asi también la base metodoldgica a aplicar y los
periodos para efecto de presentacion de informacioén relacionada.

4. Coordinar la elaboracion de la memoria de labores, informe de rendicion de cuentas
y boletin estadistico institucional.

5. Coordinar el proceso de formulacion de indicadores de gestion y dar seguimiento
Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las
funciones de la Unidad.

6. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual.

7. Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la Gerencia.

8. Garantizar la articulacion del Plan Estratégico Institucional con el Plan Anual
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional.

9. Divulgar el Plan Estratégico Institucional a nivel institucional.

10. Controlar y dar seguimiento a principales proyectos asignados.

11.Evaluar la ejecucion anual del Plan Estratégico Institucional y Plan Anual Operativo
e informar oportunamente a las Direccion Superior.
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12.Apoyar en la capacitacion del personal de la Gerencia en lo que respecta a las
funciones asignadas.

13.Realizar estudios e investigaciones técnicas sobre aspectos organizacionales de
planificacion, direccion y control.

14.Informar eficientemente a la direccién superior sobre el avance en la ejecucién de
planes y programas.

15.Coordinar la formulacién y seguimiento de planes y programas asignados.

16.Implementar y mantener un sistema de informacién y control, que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas.

17.Analizar y simplificar la estructura organizativa.

18. Analizar y armonizar normas, manuales o reglamentos cuando le sea requerido.

19.Proponer normas o procedimientos para simplificar los procesos de trabajo.

20. Coordinar la actualizacion de manuales administrativos a nivel institucional. (Manual
de Organizacidon y Funciones Institucional, Descripcion de Puestos y de
Procedimientos).

21.Coordinar la actualizacion de normativas e instructivos de la institucion a solicitud
de las unidades organizativas y previa consulta y consenso.

22.Actualizar, revisar y divulgar politicas, manuales e instructivos en consulta con las
dependencias.

23.Coordinar la elaboracion e implementacién de estudios de organizacion y funciones.

24.Coordinar la elaboracion e implementacion de la matriz de evaluacion de riesgos
institucional.

25. Administrar los contratos asignados.

26. ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

27.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

28.Mantener actualizado el sistema de informacion gerencial y suministrar
oportunamente la informacién requerida por la Direccidon superior y otras
dependencias autorizadas.

29. Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas:
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CON PARA

- Presidencia. - Recibir lineamientos, proporcionar

informacion periddica, gestionar
aprobaciones.

- Direcciéon Administrativa Financiera
- Direccion Técnica

Proporcionar  informacion
gestionar aprobaciones.

- Formulacion de planes de

- Inversion y Plan Estratégico

periddica,

- Todas las dependencias. - Asistencia técnica administrativa.
Formulacion y seguimiento de Planes
Anuales Operativos y del plan de
Gobierno, matriz de riesgos, etc.

Relaciones externas:

CON PARA

- Recibir lineamientos para planificacion
institucional 'y seguimientos de los
mismos, alineado al plan de gobierno.

- Remisioén de informes

- Secretarias técnicas de la
presidencia

- Instituciones internacionales - Desarrollo de programas.
similares.

- Banco Central de Reserva -

Control y seguimiento de indicadores del
Sector Agua Potable y Saneamiento
Coordinacion 'y cooperacién técnica
cientifica.

ANDA Organigrama Funcional Gerencia de Planificacién y Desarrollo

Presidencia

- Ministerio de Relaciones Exteriores

Gerencia de Planificacion
y Desarrollo

Apoyo Administrativo

Area de Formulacién y

Area de Gestién de
Riesgo Operativo

Seguimiento de PAO e
Indicadores

Area de Gestién por
Procesos y Mejora
Continua

Area de Organizacién y
Métodos
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA F: 09/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

PRESIDENCIA

2. UNIDADES O AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Unidad de Género, Unidad de Acceso a la Informacion Pulblica, Unidad de Gestion
Documental y Archivo (UGDA), Gerencia Comercial, Gerencia de Servicios Generales y
Seguridad, Gerencia de RRHH, Gerencia de Tecnologias de Informacion.

3. OBJETIVO.

Garantizar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales, en
funcion de cumplir los objetivos de ANDA, asi como también el cumplimiento de las
obligaciones de pago con organismos nacionales e internacionales, apoyando
administrativa y financieramente a todas las dependencias con apego al marco legal
vigente.

4. FUNCIONES.

1. Evaluar informes sobre el desarrollo de las funciones administrativas-financieras
Institucionales verificando el cumplimiento de los objetivos y planes de la ANDA.

2. Coordinar las acciones con otras dependencias de ANDA y entidades externas, a fin
que la gestion administrativa financiera se desarrolle de acuerdo a la misién y
objetivos estratégicos institucionales.

3. Garantizar el cumplimiento de los planes, objetivos y metas de sus dependencias, Y
unidades de apoyo, asi como los planes de desarrollo Institucional, enmarcados dentro
de las politicas y lineas de accion que a dichas Unidades se les haya sefialado
previamente.

4. Participar en la coordinacion para la actualizacion del Plan Estratégico Institucional.

5. Participar en la definicion de las politicas, planes y programas tendientes a mejorar la
gestion administrativa financiera.

6. Velar por el cumplimiento de los reglamentos existentes, procedimientos aprobados y
otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la Institucion.

7. Participar en la elaboraciéon y evaluacion de informes internacionales sobre
seguimiento de indicadores del sector agua potable y saneamiento.

8. Administrar los contratos asignados.
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9. Coordinar proyectos en el &mbito organizativo y funcional de la Direccién Administrativa
Financiera y someterlos a la aprobacion de la Presidencia y Junta de Gobierno, asi
como asegurar su implementacion.

10.Proporcionar lineamientos a las dependencias sobre el estricto cumplimiento de la ley
de ANDA, asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia Institucional y la mejora
en los servicios.

11.Coordinar y dirigir la elaboracion de politicas, normas y lineamientos para hacer una
asignacion racional de los recursos (humanos, financieros, materiales, técnicos e
informacion) de la Institucion, entre las Unidades de ANDA y facilitar el apoyo necesario
para que cumplan con sus actividades y planes de trabajo.

12.Dar lineamientos para la actualizacién de los cambios en los procedimientos y politicas
de ANDA y con los pronunciamientos de instituciones gubernamentales que tengan
relacion con las actividades de la institucion.

13. Participar en discusiones de informes con Presidencia, Junta de Gobierno, Directores,
Gerentes, Unidades y Departamentos involucrados.

14.Promover y apoyar la ejecucion de programas y acciones que faciliten el trabajo en
equipo y la armonia interna de la Institucién, para favorecer la consecucion de objetivos
comunes.

15. Proporcionar la informacion necesaria a la Presidencia y la Junta de Gobierno para que
tome las resoluciones o acuerdos pertinentes cuando sea requerido.

16.Contribuir y apoyar para la obtencion de recursos ante instancias nacionales e
internacionales para el financiamiento de programas y proyectos.

17.Promover la asociatividad con socios estratégicos para la realizacion de proyectos de
amplia cobertura y en general de aquellos que beneficien a la poblacion y que se
enmarquen en el ambito de responsabilidad de ANDA.

18.Planificar, dirigir y controlar las actividades de las Unidades bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion entre las
diferentes dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las
funciones de la Direccion.

19. Administrar el personal de la Direccion, supervisar su desempefio y el cumplimiento de
las obligaciones.

20.Coordinar, supervisar y dar seguimiento por delegacién de Presidencia a las
actividades de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad.

21.Dar seguimiento a la formulacién del presupuesto institucional y dar seguimiento a la
ejecucion del presupuesto votado.

22.Coordinar las propuestas estratégicas sobre gestion administrativa, financiera y
comercial, para mejorar la atencion a los usuarios.

23.Apoyar investigaciones e identificar otros clientes o nuevos mercados con el fin de
aumentar los ingresos institucionales.

24.Apoyar la gestion de asistencia administrativa financiera y técnica necesaria para la
institucion.

25.Proponer a la Direccion Superior proyectos para la generacion de otros ingresos.

26.Dar seguimiento al programa de inversion anual para contribuir a su cumplimiento
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27.Apoyar la ejecucion del programa de inversion anual para contribuir a su cumplimiento

28.Coordinar el disefio y formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos de
caracter nacional sobre la administracion, asi como el seguimiento, evaluacion y
control de las mismas.

29.Proponer la adopcion de politicas, normas, estrategias, planes y programas de todas
sus dependencias y las asignadas.

30.Divulgar la normativa, politicas, estrategias, planes y procedimientos aprobados por la
Direccion Superior.

31.Proponer estrategias para lograr alianzas con actores locales, regionales, nacionales
e internacionales con el fin de realizar proyectos en beneficio de la institucion.

32.Coordinar la implementacion y mantenimiento de un sistema de informacion y control
gue permita evaluar el resultado de las actividades desarrolladas en las dependencias
que integran la Direccion.

33.Dar seguimiento a la formulacion del presupuesto anual de plazas.

34.Impulsar y dar seguimiento a la calidad del servicio al cliente, mediante el desarrollo
eficiente y efectivo de las practicas administrativas.

35.Dar seguimiento a la gestion administrativa del recurso humano y coordinar estrategias
para propiciar un clima organizacional favorable.

36.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
Mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

37.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Control Interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

38.Representar a la ANDA en acciones interinstitucionales e internacionales por
delegacion de Presidencia y o Junta de Gobierno.

39.Realizar otras funciones que sean encomendadas por la Presidencia y Junta de
Gobierno, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas Institucionales.

5. RELACIONES DE TRABAJO. I
Relaciones internas.
CON PARA
- Presidencia. - Presentar proyectos y planes y recibir
- Junta de Gobierno lineamientos.
- Todas las dependencias. - Coordinar equipos de trabajo vy
proporcionar lineamientos de accion.

Relaciones externas.

CON PARA
- Todos los Ministerios del Gobierno - Coordinar con todas las dependencias
- Organismos de Cooperacion. para dar cumplimiento a los objetivos y
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Comision Nacional de Emergencias.
Ministerio de Hacienda

metas de la Institucion y del Plan
Quinguenal de Gobierno.

- Coordinar proyectos y programas de
gobierno

Instituciones internacionales

Otras Instancias y dependencias del
Gobierno

ONG’s

BCR

- Solventar necesidades de servicios en
casos de emergencias.

- Coordinar acciones de la cooperacion
técnica cientifica y financiera no
reembolsable.

- Planes Anuales Institucionales.

- Desarrollo de programas,

- Elaboracion y evaluacion de informes
internacionales.

Direccion General de Inversion y
Crédito Publico.

- Seguimiento al Programa de Inversiones.

Comunidades.

- Analizar necesidades de servicios.

Empresas.

- Coordinar y supervisar la ejecucion de
proyectos y prestacion de servicios
contratados.

Organigrama Funcional Direccion Administrativa Financiera

Presidencia

Direccion
Administrativa
Financiera

Gerencia de Servicios | | Gerencia de Recursos
Generales y Sequridad Humanos

Gerencia Comercial

Gerencia de . . y
. Unidad de Acceso a la . , Unidad de Gestion
Tecnologfas de la L Unidad de Género .
. Informacion Pdblica Documental y Archivo
Informacién
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD F:27/01/2020

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento de Patrimonio, Departamento de Operacion de Servicios Generales,
Departamento de Administracion de Servicios Generales, Unidad de seguridad y Planta
Envasadora de Agua.

3. OBJETIVO.

Proporcionar oportunamente y con la calidad requerida el mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliario, equipo de oficina y de transporte, asi como también a las instalaciones
de la infraestructura institucional.

I

. FUNCIONES.

1. Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento de los Departamentos de Patrimonio,

Unidad de Seguridad Planta Potabilizadora Las Pavas, Administracion y Operacion de

Servicios Generales, las cuales incluyen: flota vehicular, mantenimiento instalaciones,

combustible e intendencia.

Monitorear y supervisar el funcionamiento de los servicios generales en las regionales.

Proponer y gestionar politicas para la asignaciéon de vehiculos, combustible y reemplazo

de equipo.

Proponer politicas de patrimonio, administracion y operacion de servicios generales.

Monitorear el mantenimiento preventivo y correctivo por contrato o internamente, de la

infraestructura fisica, equipo de aire acondicionado, de vehiculos, fotocopiadoras, de

oficina, ascensor, etc. por contratos o internamente.

6. Formular, revisar o dar visto bueno a términos de referencia para obras de infraestructura
en sucursales, oficinas administrativas, casetas de bombeo, tapiales perimetrales,
(incluyendo planos), etc.

7. Actualizar normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando le sea solicitado por el
usuario interno.

8. Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

9. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

10. Administrar el personal de la Gerencia, supervisar su desempefio y el cumplimiento de las
obligaciones.

11. Proporcionar apoyo logistico a las unidades dependencias que le soliciten.

12. Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
Presidencia o Direccién Administrativa Financiera, procedimientos aprobados y otras
normas dictadas para el buen funcionamiento de la institucion.
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13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

Proporcionar lineamientos a sus dependencias sobre el cumplimiento de normativa
administrativa, asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia institucional y la mejora
en los servicios.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias
de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de servicios generales.
Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas por
la Direccion Superior.

Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

Administrar los contratos asignados.

Custodiar las escrituras de propiedad de bienes inmuebles de la institucién.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Gerencia.

Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento de la Unidad de Seguridad

Mantener actualizado el sistema de Informacion institucional y suministrar oportunamente
la informacion requerida por la Direccion Superior u otras dependencias autorizadas de la
institucion.

Monitorear el funcionamiento de la Planta Envasadora de Agua

Identificar riesgos en la operatividad de la Unidad de Seguridad y Planta Envasadora de
agua

Coordina y Supervisa que la Unidad de Seguridad ejecute la funcién encomendada por la
Direccion Superior.

Realizar otras actividades asignadas por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccién Administrativa Financiera. - Recibir lineamientos,
- Todas las dependencias. - Atender requerimientos.

Relaciones externas.

Empresas proveedoras de servicios |- Ejecucién de contratos.
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Rl Organigrama Funcional Gerencia de Servicios Generales y Seguridad

Direccion
Administrativa
Financiera

Gerencia de Servicios
Generales y Seguridad

Departamento de Departamento de
z z Planta Envasadora de Departamento de R s Ra
Unidad de Seguridad ; . Operacion de Administracion de
Agua Patrimonio S L
Servicios Generales Servicios Generales
Area de Activos Fijos Area de Almacenes
Institucional Institucional
PYD 01/2020

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE SEGURIDAD.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

NINGUNA.

3. OBJETIVO.

Establecer y supervisar la ejecucién de normas y reglamentos operativos de vigilancia
y de seguridad, que se desarrollen en todas las instalaciones con el personal idoneo
a sus funciones.

4. FUNCIONES.

1.

akwn

»

Elaborar normas, procedimientos normas y reglamentos de vigilancia y seguridad y
controlar su ejecucion.

Elaborar y supervisar la ejecucion de estrategias de seguridad

Supervisar ejecucién del contrato de agencia de seguridad asignada.

Evaluar los resultados de la ejecucién de los planes de la Unidad.

Presentar informes periddicos sobre resultados obtenidos en materia de seguridad
segun lo solicite la Direccién Superior.

Administrar los contratos asignados.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las
diferentes dependencias de la Institucion.
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8. Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccion Superior.

9. Coordinar, administrar y operar el Centro de Monitoreo Institucional de la Unidad de
Seguridad.

10.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistente con
el presupuesto anual asignado y remitir a la Direccidn Superior.

11.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Unidad.

12.Girar instrucciones especificas a las empresas de seguridad para que cumplan
procedimientos de seguridad vigentes.

13.Identificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

14.Mantener actualizado el sistema de Informacion institucional y suministrar
oportunamente la informacion requerida por la Direccidbn Superior u otras
dependencias autorizadas de la institucion.

15.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrollas del personal a su cargo.

16.Realizar otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Direccion
Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Gerencia de servicios generales 'y - Recibir politicas de seguridad para el
seguridad. Plan de Trabajo.
- Todas las dependencias. - Apoyar segun requerimientos con

respecto a seguridad de documentos,
fisicas e instalaciones.

Relaciones externas.

CON PARA
- Agencias de seguridad. - Administrar los servicios contratados.
- PNC - Coordinar apoyo institucional.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL UNIDAD DE SEGURIDADS 12/2019

Gerencia de Servicios I Tr—
: e L
Generales y Seguridad Tl
Jefatura
Unidad de Seguridad
Apoyo .
Administrativo Apoyo Operativo
. o Area Seguridad
Centro de Monitoreo Area Supervision Presidencial
R. Occ. R. Oriental R.Metro R.Central Sucursales Edif. Adm. Y
Presidencia

GPYDO01/2020

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

PLANTA ENVASADORA DE AGUA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Envasar agua purificada de muy buena calidad en diferentes presentaciones
(botella, garrafon y bolsa) aplicando Buenas Practicas de Manufactura tanto en el
personal como en las instalaciones de la planta. Cumplir con la Normativa
Salvadorefia de agua envasada (NSO) y Proveer de agua embotellada a todo el
sector publico del pais entre otros.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes

64



dependencias de la Institucion, relacionados con el desempefio de las funciones
de la Planta envasadora de agua.

2. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Control Interno
gue permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo.

3. Controlar la medicién de parametros de calidad del agua que sean las correctas
y que cumplan con el estandar establecido.

4. Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo

las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a

corto, Mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones

asignadas.

Programar y ejecutar la produccion de la Planta.

Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la planta envasadora de agua.

Administrar los contratos que le sean asignados.

Actualizar la normativa de la Unidad una vez al afio, y excepcionalmente cuando

sea solicitado por el usuario interno.

9. Supervisar que el personal ejecute las funciones encomendadas.

10.Garantizar el cumplimiento de las especificaciones de calidad, asi como
también la satisfaccion de los clientes con el nivel de calidad del producto y la
confiabilidad del mismo.

11.Dar cumplimiento a las resoluciones de la Junta de Gobierno y demas
instrumentos administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento
de la institucion.

12.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

13.Controlar, actualizar y dar seguimiento a la informacién de produccion.

14.Controlar la identificacibn de muestras para analisis de laboratorio y a la vez
solicitar los resultados de estas a las areas correspondientes.

17.Controlar que el funcionamiento y mantenimiento del equipo sea el correcto.

18.Mantener actualizado el sistema de informacion institucional y suministrar
oportunamente la informacion requerida por la Direccion Superior u otras
dependencias autorizadas de la institucion.

15. Administrar con eficacia y eficiencia los recursos asignados para impulsar y
coordinar planes de mejora del sistema.

16.Promover la capacitacion de su personal y evaluacién de su desempefio.

17.Monitorear la optimizacion de las eficiencias de linea y materia prima utilizada
en la planta.

©No O
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18.Coordinar la implementacion de los procedimientos de la planta y autorizar
cambios en estos.

19.Cumplir los procedimientos y pardmetros establecidos en el producto, de
acuerdo a los estandares determinados.

20.Controlar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de las lineas
de produccién.

21.Controlar datos estadisticos de la produccién y materia prima.

22.Atender requerimientos de auditoria interna y externas.

23.Capacitar al personal de nuevo ingreso a la planta para su entrenamiento en las
lineas de produccién.

24.Revisar y aprobar informes de produccion.

25.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacién Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

26.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria

27.Velar por el cumplimiento de normas y reglamentos establecidos para el
desarrollo de actividades dentro de la planta.

28.Coordinar y dar seguimiento a la ejecucién de convenios de ventas de agua
envasada.

5. RELACIONES DE TRABAJO.
Relaciones internas.
CON PARA
- Gerencia de servicios generales y - Recibir lineamientos.
seguridad - Presentar informes ejecutivos
- Laboratorio - Apoyo para la planta envasadora
- Otras dependencias de ANDA - Envi6 de muestras para analisis de
- UACI microbiologia y fisico quimico
- Unidad de Cooperacion | . Resultados de andlisis.
Internacional. - Solicitar Apoyo
- Gerencia de Recursos Humanos. - Envié de agua envasada.
- Gerencig de  Tecnologias € |. Recepcién de envases vacios
Informacion. - Gestionar suministros y Materias
primas.
- UR - Gestionar proyectos.
- Tesoreria - Gestionar capacitaciones vy
Personal.
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Mantenimiento de
informatico.

Gestionar fondos para pago de
proveedores.

Pago de fondos circulantes.

equipo

Relaciones externas.

CON PARA
- Otras instituciones de gobierno. - Convenios, envi6 de agua
_ envasada,
- Laboratorios externos - Recibir envase vacio, Andlisis
- Proveedores microbioldgicos de agua.
- Andlisis fisico quimico del agua.
- Apoyo y asesoria técnica sobre
Productos quimicos, materiales y
equipo de produccién.
RS T ORGANIGRAMA FUNCIONAL PLANTA ENVASADORA de AGUA
sl 01/2020
Gerencia de Servicios
Generales y Seguridad
Jefatura Planta
Envasadora
Area de Asegﬁrr:rii(;ito de Area Matto. Planta Area Envasado Des's;?:?:igua
Produccion . Envasadora de Agua
Calidad Envasada.

GPYD01/2020
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades que de manera sistematica
y coordinada permitan la gestion Optima de los bienes muebles, inmuebles y existencias
propiedad de la institucion.

4. FUNCIONES.

1. Establecer un sistema de gestién de Activos y Existencias que permita administrar de
manera optima y sustentable al largo plazo, tanto los Activos Fijos institucionales como
los materiales y suministros ubicados en Almacenes propiedad de la institucion.

2. Controlar el correcto procesamiento de los movimientos de ingresos, salidas y
transferencias de materiales y suministros en Almacenes a través de sistemas
mecanizados y/o manuales.

3. Registrar y controlar los movimientos de ingresos, salidas y transferencias de Activos

Fijos institucionales, asi como bienes con valor menor a $600.00, utilizados en el

desarrollo diario de las actividades de la institucion, a través de sistemas mecanizados

y/o manuales.

Programar, organizar y ejecutar inventarios de mobiliario y equipo de oficina asignado

a la dependencia.

Coordinar conciliaciones contables con la Unidad Financiera Institucional.

Definir y evaluar la politica institucional de gestién de activos y almacenes.

Formular y evaluar la estrategia institucional de gestion de Activos Fijos y Existencias

Definir y evaluar los objetivos de la gestion de activos institucionales

Implementar y evaluar los planes de gestién de activos institucionales

O Revisar y mejorar los procesos y procedimientos que permitan el éptimo control de los

activos fijos tanto muebles como inmuebles, asi como materiales y suministros que
ingresan y egresan de los almacenes y bodegas propiedad de la institucion.
11.Supervisar que los Activos Fijos institucionales, asi como materiales y suministros en
Almacenes, cuenten con su debida codificacion, control de ubicacion, clase de bien,
estado y cantidad existente.

12. Planificar y coordinar el descargo de inventarios a través de subastas publicas, bienes
muebles declarados obsoletos e inservibles y bienes inmuebles que técnicamente no
son utilizables para los fines de la institucion.

13.Evaluar el desemperfio de las actividades de control de activos fijos y almacenes.

14.Identificar riesgos en las operaciones de su Departamento o Dependencia; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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15.Disefar, implementar y evaluar el funcionamiento de sistemas de control interno que
permitan administrar, monitorear y supervisar el desempefio del personal a cargo.

16.Implementar sistemas de control para la emision de solvencias de responsabilidad de
uso de bienes al personal de la institucion.

17.Proporcionar lineamientos a sus dependencias sobre el cumplimiento de normativa
administrativa de su dependencia, asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia
institucional y la mejora en los servicios.

18.Mantener actualizado el sistema de Informacion Gerencial y suministrar oportunamente
la informacion requerida por la Direccion Superior u otras dependencias autorizadas de
la institucion.

19.1dentificar oportunidades para capacitacion y desarrollo de competencias en el
personal a cargo.

20.Disefiar un sistema de gestién de documentacion que permita garantizar el acceso a
los registros y documentacion necesaria por parte de interesados autorizados.

21.Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del departamento, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

22.Administrar los contratos asignados.

23.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria.

24.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad y/o
Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Gerencia de Servicios Generales y - Recibir lineamientos.
Seguridad.
- Todas las dependencias y Regionales. |- Atender requerimientos.
Relaciones externas.
CON PARA
- Empresas proveedoras de servicios. - Ejecucién de contratos.

ORGANIGRAINA FUNCIONAL DEPARTANMENTO DE PATRIMONIO 11/2019

Gerencia de Servicios T
Generales y Seguridad =

Departamento de
Patrimonio

Area de Activos Fijos Area de Almacenes
Institucional Institucional

GPYD11 2019
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS GENERALES

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Ejecutar, dirigir y controlar las actividades que permitan la gestion 6ptima de operacion de
la flota vehicular, mantenimiento de las instalaciones y los proyectos especiales asignados.

4. FUNCIONES.

1. Dar seguimiento de las misiones institucionales en caso de fallas mecanicas.

2. Planificar, organizar y ejecutar el mantenimiento preventivo de lubricacion y engrase a
los 5,000 y 10,000 kilometros de la flota automotriz institucional del Edificio
Administrativo, Gerencia Comercial y Plantel Zona Norte.

Supervisar el Taller de Mecénica automotriz asignado.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular de la
institucion.

5. Supervisar la limpieza del Plantel del Edificio Administrativo y zona norte.

6. Supervisar contratos vigentes.

7. Administrar los contratos asignados

8. Coordinar al personal de mantenimiento vehicular, infraestructura e instalaciones

9

1
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Actualizar la normativa cuando asi se requiera
0.Formular lineamientos o manuales de procedimientos para la administracion de

servicios generales (mantenimientos, vehiculos, infraestructura etc.).

11.Gestionar la ejecucion de solicitudes de mantenimiento de las instalaciones recibidas
en mesa de soporte.

12.Dar seguimiento a solicitudes a través de mesa de soporte para el mantenimiento de
instalaciones.

13.Coordinar el mantenimiento y reparaciones de la infraestructura e instalaciones del
Edificio Administrativo, Gerencia Comercial y Plantel Zona Norte, tanto con recursos
propios como a través de empresas contratistas.

14.Coordinar las labores de intendencia referente a la limpieza y reparaciones menores
del Edificio Administrativo, Gerencia Comercial y Plantel Zona Norte.

15. Planificar y organizar reparaciones menores como electricidad, fontaneria, carpinteria,
albafileria, obra de banco y pintura general asignada.

16.Programar y ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo para mobiliario y equipo
de oficina, asi como también a la infraestructura de oficinas, planteles y dependencias
de la institucion.
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17.Monitorear los mantenimientos preventivos y correctivos para la flota vehicular
institucional, y correctivo del mobiliario y equipo de oficina, asi como también a la
infraestructura del Edificio Administrativo, Gerencia Comercial y Plantel Zona Norte

18.Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo de arboles frutales y forestales
para el ornato de las instalaciones asignadas.

19.Ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota automotriz del
Edificio Administrativo, Gerencia Comercial y Plantel Zona Norte

20.Coordinar la ejecucion de proyectos generales que la institucion demande.

21.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

22.Disefiar, implantar implementar y evaluar el funcionamiento del sistema de control
interno que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo

23.Colaborar en la revision o aprobacion de términos de referencia para mantenimiento
preventivo y correctivo de instalaciones, bienes, etc.

24.Monitorear la coordinacién de la distribucién de motoristas y vehiculos livianos y
pesados asignados en las misiones institucionales del Edificio Administrativo.

25.Supervisar la programacion y realizar evaluacion técnica de motoristas a nivel
institucional.

26.Coordinar y supervisar la revision periddica del estado y el buen uso de la flota vehicular
del Edificio Administrativo, Gerencia Comercial y Plantel Zona Norte.

27.Llevar control de lubricantes y otros materiales necesarios para la operacién de la flota
vehicular institucional.

28.Supervisar el uso de llantas y baterias del Edificio Administrativo, Gerencia Comercial
y Plantel Zona Norte.

29.Evaluar las actividades de control operacional y administrar el personal a cargo del
Departamento, supervisar su desempefio y el cumplimiento de las obligaciones.

30.Proporcionar lineamientos sobre el cumplimiento de normativas administrativas de su
dependencia, asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia institucional y la
mejora en los servicios.

31.Mantener actualizado el sistema de informacion Gerencial y suministrar oportunamente
la informacion requerida por la Direccién Superior u otra dependencia de la empresa
autorizada.

32.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempeifio de las funciones de
Servicios Generales.

33.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual.

34.Dar seguimiento a la asignacion presupuestaria.
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35.Realizar otras actividades asignadas por la Gerencia de Servicios Generales o
Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Gerencia de Servicios Generales y - Recibir lineamientos,
Seguridad
- Todas las dependencias. - Atender requerimientos.
Relaciones externas.
CON PARA
- Empresas proveedoras de servicios - Ejecucién de contratos.
_?-:-Ji'f' 'j ~ S ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS

GENERALES 01/2020

Gerencia de Servicios
Generales y Seguridad

Departamento de
Operacion de Servicios
Generales y S.

Area de Area de B
Mantenimiento Mantenimiento de Area de
Flota vehicular Instalaciones Intendencia

Area de Operacion
Flota VVehicular

GPYDO1/2020

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Planificar, organizar y evaluar las actividades que de manera sistematica y coordinada
permitan la gestion 6ptima del uso vehicular, y consumo de combustible para lograr los
mas altos niveles de eficiencia de la organizacion.

4. FUNCIONES.
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1. Planificar y organizar el servicio de transporte por medio de herramientas sistematicas,
en apoyo a misiones institucionales.

2. Controlar la flota vehicular institucional por medios mecanizados.

3. Gestionar la asignacion de vehiculos a misiones solicitadas a través del Sistema de
Trasporte, vales de combustible y Autorizacion de Permisos de Circulacion.

4. Elaborar y presentar a la jefatura reportes de rendimiento de la flota vehicular
asignados a la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad.

5. Dar seguimiento y monitorear el uso a nivel nacional, permiso de horas no habil y
permisos de mas de veinticuatro horas de los vehiculos nacionales.

6. Controlar y dar seguimiento de alertas sistematicas para 6ptimo uso vehicular.

7. Coordinar la autorizacién de permisos de circulacion de vehiculos en horas no habiles
para mision oficial a planteles o dependencias en misiones mayores de ocho horas.

8. Dar seguimiento de reportes de uso vehicular, consumo de combustible.

9. Controlar y recomendar las normas aplicables, para el correcto uso, manejo y
operacion de los vehiculos y maquinaria propias de la flota automotriz, al personal que
los tenga asignados.

10. Administrar eficientemente el uso de y consumo de combustible Institucional.

11.Actualizar normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando le sea solicitado por
el usuario interno.

12. Administrar los vales de combustible a nivel nacional.
13. Supervisar el cumplimiento del contrato de suministro de combustible.
14.Revisar liquidaciones Institucionales

15.Llevar registros sobre la administracion de la flota vehicular y coordinar la
administracion de combustibles.

16. Administrar o Supervisar los contratos asignados.

17.Formular politicas para la administracion de servicios generales (transporte,
mantenimiento, combustible, etc.).

18.Colaborar en la revision o dar visto bueno de términos de referencia para
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, bienes, etc.

19.Implementar y mantener actualizado un sistema de control (software) de la flota
vehicular y equipo en general, que incluya especificaciones técnicas del equipo,
rendimiento, datos de identificacién, asignacion de motorista.

20. Supervisar la administracion de las polizas de los seguros de responsabilidad civil, todo
riesgo, automotores y equipo electronico.

21.Monitorear y controlar los contratos asignadas a la Gerencia de Servicios Generales y
Patrimonio en coordinacién con las gerencias regionales.

22.Evaluar y normar los requerimientos de contratos y servir de enlace entre la Unidad
solicitante y la UACI, segun requerimientos.
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23.Informar periodicamente al jefe inmediato sobre vehiculos con permisos de circulacion
en horas no habiles.

24.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

25.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

26. Administrar el personal de la Unidad, supervisar su desempefio y el cumplimiento de
las obligaciones.

27.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucién, relacionadas con el desempefio de las funciones de
servicios generales.

28.Proporcionar lineamientos sobre el cumplimiento de normativa administrativa de su
dependencia, asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia institucional y la
mejora en los servicios.

29.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programaciéon Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

30.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Departamento.

31.Mantener actualizado el sistema de Informacion Gerencial y suministrar oportunamente
la informacion requerida por la Direccion Superior u otras dependencias de la empresa
autorizadas.

32.Realizar otras actividades asignadas por la Gerencia de Servicios Generales y
Seguridad.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia de Servicios Generales y Recibir lineamientos,
Seguridad

- Todas las dependencias. Atender requerimientos.

Relaciones externas.

- Empresas proveedoras de servicios |

Ejecucion de contratos.
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ORGANIGRAINA FUNCIONAL DEPARTAINMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
GENERALES O1/2020

Gerencia de Servicios
Generales y Seguridad

Area de Area de
Area de Contratos Programacion de Administracion de Area de Seguros
Transporte Combustible

GPYDOL /2020

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA F: 22/08/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Asesorar y dar asistencia a la Direccion Superior y a todas las Unidades de la
Institucion en el cumplimiento de las exigencias de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP), con el fin de garantizar el derecho al acceso a la informacion publica.
Atender los Lineamientos emanados por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica de conformidad a lo establecido en La Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias de la Institucion, relacionados con el desempefio de
las funciones de la Unidad.

2. Supervisar que el personal de la Unidad ejecute las funciones encomendadas.

3. Recabar con las Direccion y Unidades Administrativas de la Institucion
responsables de aportar a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica,
informacion Oficiosa.

4. Verificar la calidad de la informacién recibida de las Direcciones y Unidades
Institucionales y que esta sea actualizada.
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5. Difundir la informacién oficiosa a los ciudadanos, y al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

6. Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion presentadas a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, referente a la informacion oficiosa.

7. Valorar las solicitudes recibidas y clasificarlas en informacién oficiosa,
Informacion reservada, informacion confidencial, conforme a lo establecido en la
Ley y Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Politica
Institucional autorizada por Junta de Gobierno.

8. Orientar a los particulares sobre las especificaciones que la Ley de Acceso a la
Informacion Pulblica establece para la elaboracion de las solicitudes de
Informacién.

9. Realizar los tramites internos necesarios para la localizacién y entrega de la
informacion solicitada y notificar a los particulares las respuestas.

10.Instruir a los servidores de la Institucion los lineamientos para generar la
informacion que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion.

11.Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y
costos.

12.Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la Institucion y los particulares
en los plazos establecidos en la LAIP.

13.Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan, por los
particulares al Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

14.Establecer los procedimientos Internos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de la informacion que soliciten conforme a lo establecido
en la LAIP.

15.Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

16.Elaborar informe anual que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

17.Disenfar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a
Su cargo.

18.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

19. Atender a ciudadanos en consulta directa de informacion publica y oficiosa.

20. Actualizar informacién Oficiosa en Portal de Transparencia.

21.Dar cumplimiento a resoluciones de Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la Institucién,
gue tengan relacion con las funciones de la OIR.

22.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Junta de Gobierno, Presidencia o solicitados
por otras dependencias institucionales autorizadas.
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23.Coordinar la elaboracion del presupuesto de su Unidad con base a la prevision
de requerimientos para su normal funcionamiento.

24 Elaborar informes y prepara presentaciones a Junta de Gobierno, cuando se lo
soliciten o estime conveniente.

25.Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de
trabajo, en aspectos relacionados con la Unidad

26.Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual Operativo de la
Unidad, Presupuesto y Programacion Anual de Compras, los que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

27.Administrar los contratos asignados.

28.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Junta de Gobierno.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Direccion Administrativa financiera - Recibir lineamientos de trabajo.
- Presidencia
- Junta de Gobierno

- Direcciones y Jefaturas de Unidades Coordinar acciones sobre informacion

Administrativas de la Institucion institucional.
- Unidades Administrativas - Proporcionar informacién requerida.
Relaciones externas.

CON PARA

- Instituto de Acceso a la Informacion |- Recibir lineamientos para la aplicacion

Publica. de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica.
- Remitir la informacién requerida

- Usuarios - Atender requerimientos de solicitudes

de informacion.

- Atender consulta directa

- Atender denuncias de servicio
Institucional
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA OIR

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

JEFATURA UNIDAD DE
ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA

GESTION DE SOLICITUDES APOYO
TRANSPARENCIA DE INFORMACION ADMINISTRATIVO

GPYD07/2019

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE GENERO F:06/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos orientados a la
transversalizacién de la no discriminacién, igualdad, equidad y no violencia de
género en la institucion y en todas las acciones de ANDA.

4. FUNCIONES.
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1. Realizar el trabajo de la Unidad en armonia con la normativa especial a favor de
las mujeres y las leyes comunes.

2. Dar cumplimiento a resoluciones de Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la Institucion,
gue tengan relacion con las funciones de la Unidad.

3. Brindar asesoria técnica con enfoque de género a todas las dependencias

cuando estas lo requieran.

4. Planificar en coordinacion con Recursos Humanos, la organizacion vy
programacion de procesos formativos y reeducativos relacionadas con la no
discriminacion, igualdad equidad sustantiva y no violencia de género.

5. Promover la no discriminacion, equidad e igualdad de género en los servicios
que brinda ANDA a través de la atencion a usuarios.

6. Crear herramientas de utilidad para incorporar la igualdad y facilitar asesoria y
formacién para su uso.

7. Fomentar a través de acciones diversas, espacios libres de violencia
fortaleciendo asi una nueva cultura institucional de igualdad y equidad de género

8. Planea, coordina y ejecuta investigaciones con enfoque de género referente a
los beneficios del recurso hidrico.

9. Establecer el sistema de coordinacion con ISDEMU y otras instituciones
vinculadas al tema, que conlleven al desarrollo de las acciones institucionales
con equidad de género.

10.Coordinar y controlar las estadisticas de género dentro de la Unidad.

11.Gestiona y promueve la formacién, sensibilizacién y comunicacién de género en
ANDA.

12.Realizar acciones para la transversalizacion del enfoque de género, de forma
conjunta con equipos de trabajo organizados en las regiones, plantas y plantes
de la ANDA.

13.Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacién Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual asignado.

14.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la Unidad.

15. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias de la Institucién, relacionadas con el desempefio de
las funciones de la Direccion.

16.Supervisar las areas bajo su cargo ejecuten las funciones encomendadas en
manuales y normativas y Direccidn Superior.

17.Administrar los contratos asignados.
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18.Elaborar informes gerenciales y presentaciones requeridos por la Direccion
Superior.

19.1dentificar riesgos en las operaciones de Gerencia, Unidad o Dependencia;
definiendo las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas
gue a corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

20.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a
Su cargo.

21.Mantener actualizado sistema de informacion y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas.

22.Elaborar informes gerenciales y presentaciones requeridos por la Direccién
Superior.

23.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los fines encomendados por la Direccidn Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas.

CON PARA

Direccion Administrativa Financiera Recibir lineamientos y gestionar
aprobaciones.

- Gerencia de RRHH - Asesorar la transversalizacion de la no
discriminacion, igualdad, equidad y no
violencia en ANDA.

- Gerencia de Planificacion y - Gestionar la integracion de los
Desarrollo principios e indicadores de no
discriminacion en la planificacion
institucional.
- Unidad de Acceso a la Informacion |- Formulacion y seguimiento de PAO,
Publica. PEl y PLAN DE RIESGO.
- Coordinar acciones de trabajo.
- Gerencia de Comunicaciones y - Asesorar el uso del lenguaje inclusivo
RRPP y no sexista en publicaciones o
- UACI difusion de informacion.
- UFI - Coordinar acciones, formulacion vy
- Departamentos de Tesoreria, Gestionar formulacion y ejecucion
Contabilidad y Presupuesto presupuestaria.
- Todas las dependencias. - Asistencia Técnica para la ejecucion,

monitoreo y evaluacidon acciones para
la no discriminacién de género.

Relaciones externas
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Instituto Salvadorefio para el

Desarrollo de la Mujer (ISDEMU)

Coordinacion interinstitucional para la
implementacion y seguimiento de la
transversalizacion de la no
discriminacion e igualdad en ANDA.

Organizaciones Gubernamentales |-

y no Gubernamentales,
Asociaciones a favor de las
mujeres

Coordinacion interinstitucional para la
implementacion de politicas que nos
permitan lograr beneficios a favor de
hombres y mujeres de ANDA.

Ministerio de Salud.

Ministerio de Medio Ambiente.

Gestionar alianzas.

Organigrama Funcional Unidad de Genero

DIRECCION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

‘ Jefatura de Unidad de ‘

Genero

4{ Area de Apoyo ‘

SENSIBILIZACION Y
COMUNICACION EN
GENERO

sPYD 10/2019
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL, DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL Y UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
DESPENSAS REGIONALES.

3. OBJETIVO.

Planificar, ejecutar y controlar procesos especializados de recursos humanos para dotar a la
institucién de los recursos humanos idéneos, formular politicas, estrategias y programas para
gue el personal desarrolle en los puestos de trabajo, sus habilidades técnicas y humanas y
fomentar el desarrollo permanente del personal. Asi como velar por el cumplimiento de las
directrices relativas a la estructura organizativa institucional.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la
Direccion.

2. Mantener actualizado el Sistema de Informacion Direccion de Recursos Humanos
institucional, que permita la toma de decisiones oportunas y la adecuada interrelacion con
otras unidades de la institucion.

3. Facilitar y administrar el recurso humano de la institucién, asi como el control y registro de
los expedientes laborales.

4. Coordinar el buen funcionamiento del Centro de Desarrollo Infantil, (CDI).

5. Coordinar el buen funcionamiento de las Clinicas Empresariales y las Clinicas
Odontoldgicas.

6. Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a todas las dependencias de la
institucion.

7. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para los aspirantes a plazas
en ANDA.

82




8. Establecer vinculos necesarios con las Direcciones Regionales y demas dependencias, a
fin de desarrollar las acciones normativas de las actividades relacionadas con dotacion y
control de personal.

9. Realizar labores de disefio, ejecucion y control de politicas relacionadas a la administracion
de personal de la Institucion; asi mismo de la administracion salarial, prestaciones sociales,
incentivos, etc.

10. Administrar sueldos, salarios, prestaciones y beneficios del personal y dictar normas,
directrices y lineamientos a los departamentos de recursos humanos Regionales.

11.Propiciar la evaluacién del desempefio al personal de la institucién, cumplimiento de
perfiles laborales y condiciones de trabajo, velando por el desarrollo y mantenimiento
adecuado del clima organizacional.

12.Implementar a nivel institucional instrumentos Direccidnales de caracter normativo
necesarios para el buen funcionamiento laboral.

13.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion.
14.Promover la ejecucion de programas de capacitacion para el desarrollo de personal.

15. Coordinar procesos especializados tendientes a facilitar a la institucion el personal idoneo,
el manejo adecuado de las retribuciones salariales y el control y registro de los expedientes
personales.

16.Promover e implementar programas para mejorar el bienestar del personal de la institucion,
a través de la planificacion, organizacion, integracién, direccién y coordinacién de
programas de seguridad ocupacional y de prestaciones.

17.Coordinar los programas de seguridad e higiene industrial, dotando al personal en riesgo
de su equipo y medidas protectoras, asi como de la capacitacion requerida.

18.ldentificar areas laborales en riesgo e identificar medidas de prevencién y proteccion.

19. Dotar de equipo de proteccion a empleados que desempefien labores de riesgo.

20.Promover programas de bienestar social y seguridad ocupacional.

21.Asesorar y contribuir a la creaciéon e implementacién de los programas de seguridad
industrial e higiene ocupacional.

22.Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas de seguridad e higiene
ocupacional

23.Dirigir los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial e higiene
ocupacional.

24.Coordinar proceso de inspeccién en los puestos de trabajo.

25.Garantizar la eficacia y eficiencia de las operaciones de prevencién de accidentes y/o

enfermedades ocupacionales de acuerdo a disposiciones de los entes reguladores de la
materia.

26.Disefiar y aplicar métodos y técnicas para evaluar periddicamente los niveles de eficiencia
logrados en la Direccion De Recursos Humanos.
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27.Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion institucional, tomando en cuenta el plan
de capacitacion de las Regionales y coordinar eventos a nivel nacional de la institucion.

28. Participar con otros funcionarios y con representantes de entidades externas a ANDA, en
acciones o programas que faciliten el logro de los objetivos Institucionales.

29.Supervisar que las unidades y personal bajo su mando ejecuten las funciones
encomendadas en manuales aprobados por la Direccién Superior.

30.Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas y autorizadas por
la Direccion Superior.

31.Operar el control de asistencia, aplicar descuentos y multas por incumplimientos de los
mismos para personal, previa aprobacion del jefe inmediato.

32.Coordinar el establecimiento de controles eficientes de acciones de personal demandadas
por las diferentes dependencias de la institucion.

33.Coordinar la elaboracion del presupuesto de personal, reflejado en la reorganizacion de
Ley de Salarios, Jornal Diario y Contrato del personal de la empresa y demas gestiones
ante el Ministerio de Hacienda.

34.Establecer los vinculos necesarios con las Direcciones Regionales y demas dependencias
a fin de desarrollar las acciones normativas e integradoras a nivel institucional de todas las
actividades relacionadas con la Direccion.

35. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo y Programacion Anual de
Compras de la Direccién, los que deben ser consistentes con el presupuesto anual
asignado.

36.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la Direccion.

37.Proponer e implementar las normas, politicas y procedimientos a seguir por los empleados
que utilicen los servicios del Centro de Desarrollo Infantil (CDI) y la Clinicas Empresariales
y Odontoldgicas.

38.Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado por el
usuario interno.

39.Formular politicas, estrategias y normas de funcionamiento de procesos especializados de
recursos humanos, para aplicarlas a nivel institucional.

40. Administrar el proceso de evaluacion del desempefio del personal, presentando informes
ejecutivos a la Presidencia y recomendando politicas de desarrollo de personal.

41.Coordinar el diagnostico institucional del clima organizacional y formular la base
metodolégica para la implementacibn de mejoras de ambientes para el clima
organizacional.

42.Preparar informe de avance de Plan Anual Operativo.
43. Participar en estudios institucionales proporcionando informacion y opiniones requeridas.

44, Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en
aspectos relacionados con la Direccion.
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45.Procurar el bienestar psicolégico de los trabajadores durante el proceso de retiro de la
institucion por causa de vejez, invalidez o tiempo de servicio.

46.Brindar pautas psicoldgicas que mejoren el rendimiento y efectividad del recurso humano.

47.Analizar las relaciones interpersonales en la instituciéon para mejorar el rendimiento y
permitir mas efectividad en el trabajo.

48. Adecuar las capacidades del individuo con las tareas a realizar.

49. Administrar los contratos asignados.

50. Administrar los contratos a destajo por necesidades diversas de las dependencias.

51.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

52. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

53. Realizar otras funciones asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

- Presidencia

Recibir directrices.

- Unidad Juridica.

Asesoria legal y opiniones juridicas.

- Unidad de Auditoria Interna.

Control interno.

- SETA.
- SITRAANDA

Relacion obrero — patronal.

- Unidades organizativas.

Acciones de personal.

Evaluacion del desempefio.
Administracion del contrato colectivo.
Capacitacion y desarrollo de personal.

- UFL

Tramite de pagos de salarios.
Presupuesto.
Programacion de pago.

- Gerencia de Planificacion
Desarrollo.

y

Formulacién y seguimiento del plan de trabajo.

Relaciones externas.

- Corte de Cuentas de la Republica.

Auditorias.

- Ministerio de Trabajo, Tribunales,
Ministerio Publico.

Atender demandas laborales.

- Mercado laboral y empresas
privadas.

Reclutamiento y seleccion.

- Ministerio de Hacienda.

Aprobacién plazas nuevas, nombramientos,
modificacion salarial, presupuesto salarial.
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- ISSS. - Afiliaciones, cotizaciones y  certificados,
medicina, etc.
- AFP’s, INPEP. - Planillas de pago de cotizacion.
- Tramite de pensiones.
- INSAFORP, embajadas e - Gestionar apoyo para ejecutar programas de
instituciones de cooperacion en Capacitacion.
capacitacion.
- Centros de capacitacion y - Capacitacion, becas.
Universidades.
- Bancos. - Confirmaciones de empleo.
- Promociones bancarias.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Eestablecer un sistema de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como optimizar los recursos
técnicos y materiales con que cuenta la institucion para obtener el bienestar social, la
proteccién de la integridad fisica y la salud de los trabajadores.

4. FUNCIONES.

1.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones del
Departamento.

Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar
permanentemente el resultado de actividades desarrolladas.

Promover a nivel institucional programas de bienestar social, salud y seguridad ocupacional
tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores.
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4. Propiciar a nivel de las Direcciones Regionales y deméas Dependencias programas de salud,
atencion médica para los trabajadores y su grupo familiar.

5. Procurar el bienestar de los trabajadores durante el proceso de retiro de la Institucion por
causa de vejez, invalidez o tiempo de servicio.

6. Brindar pautas psicologicas que mejoren el rendimiento y efectividad del recurso humano.

7. Analizar las relaciones interpersonales en la institucion para mejorar el rendimiento y
permitir mas efectividad en el trabajo.

8. Adecuar las capacidades del individuo con las tareas a realizar.

9. Velar por que los tramites para la concesion del seguro médico y de vida colectivo para
todos los trabajadores se realicen en su debida oportunidad.

10.Propiciar a nivel de las Direcciones Regionales y demas Dependencias dentro de la
Institucidn, programas de recreacion que permitan una mayor integracion del trabajador y
su grupo familiar con la empresa.

11.Velar por el personal de la Institucidn, a través de la planificacion, organizacion, integracion,
direccion y coordinacion de programas de higiene ocupacional y de bienestar del personal.

12.Tramitar en forma oportuna las prestaciones sociales que la Institucion brinda a los
Empleados.

13. Participar con otras Unidades y con entidades externas a ANDA en acciones o programas
conjuntos que faciliten el logro de los objetivos Institucionales.

14.Coordinar la dotacién oportuna de uniformes del personal.

15.Coordinar los programas de seguridad e higiene industrial, dotando al personal en riesgo
de su equipo y medidas protectoras, asi como de la capacitacion requerida.

16.Identificar y evaluar los riesgos en los puestos y lugares de trabajo, proponiendo medidas
de prevencion, proteccion y mitigacion.

17.Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas de seguridad y salud
ocupacional.

18.Dirigir la implementacion de los programas de adiestramiento en materia de seguridad
industrial e higiene ocupacional.

19. Coordinar proceso de inspeccion en los lugares de trabajo.

20.Elaborar normativas internas en materia de Seguridad, Salud Ocupacional, bienestar y
prestaciones laborales de la institucion.

21.Apoyar a las Regionales en la asesoria sobre normas de seguridad y legislacion vigente,
en cuanto a las instalaciones donde se utiliza y almacena productos quimicos y/o sustancias
peligrosas.

22.Gestionar la obtencién de Certificaciones, para la compra, transporte, almacenamiento y
uso de productos quimicos, en la Institucion.

23.Asesorar a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional y tramitar sus correspondientes
creaciones y acreditaciones ante el Ministerio de Trabajo.
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24. Garantizar la eficacia y eficiencia de las operaciones de prevencion de accidentes de trabajo
y/o enfermedades ocupacionales.

25.Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de prevencion de riesgos en
los lugares de trabajo.

26.Formular las estrategias y programas que permitan que cada Direccion Regional sea el
administrador de los recursos humanos de su area geografica en materia de seguridad y
bienestar ocupacional.

27.Establecer los vinculos necesarios en las Direcciones Regionales y demas Dependencias,
a fin de desarrollar las acciones normativas e integradoras a nivel institucional de todas las
actividades relacionadas con la seguridad y bienestar ocupacional de los empleados.

28.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo del Departamento, el que deberd ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

29.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

30. Disefiar, implementar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

31. Administrar los contratos asignados.

32. Realizar otras funciones asignadas por la Direccion De Recursos Humanos o la Direccién
Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Gerencia de RRHH. - Recibir directrices.
- Unidad Juridica - Asesoria legal y opiniones juridicas.
- Unidad de Auditoria Interna. - Control interno.
- Unidades organizativas. - Acciones de personal.

- Evaluacién del desempernio.
- Capacitaciéon y desarrollo de personal.

- UFL - Presupuesto.
- Gerencia de Planificacion y Desarrollo. |- Formulacion y seguimiento del plan de
trabajo.
- Revision de normativas y procedimientos
-  UACI - Tramites de compras
Relaciones externas.
- Corte de Cuentas de la Republica. - Auditorias.
- Ministerio de Trabajo - Gestion de Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional.
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- Reportes de accidentes de trabajo

- Evaluacién de los Programas de Gestion de
Prevencion de riesgos laborales

- Inspecciones

- Investigacibn de accidentes de trabajo vy
enfermedades Profesionales

- Capacitaciones relacionadas con la Ley de

Prevencion
- Secretaria para Asuntos de - Coordinacion en acciones para atender
Vulnerabilidad emergencias

- Evaluacibn de Planes de Emergencias
Institucionales

- ISSS. - Investigacién de accidentes de trabajo
- Programas de educaciéon en salud ocupacional
- Programas de salud preventiva

- INSAFORP, embajadas e instituciones |- Gestionar apoyo para ejecutar programas de
de cooperacién en capacitacion. Capacitacion.
- Centros de capacitacion y - Capacitacion

Universidades.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Dotar a las areas de la Instituciéon de los recursos humanos idoneos, formular politicas,
estrategias y programas para que el personal ponga de manifiesto en los puestos de trabajo
todas sus habilidades técnicas y humanas, fomentando el desarrollo permanente del personal.

4. FUNCIONES.

1. Coordinar la elaboracion del presupuesto de personal, reflejado en la reorganizacion de
Ley de Salarios, Jornal Diario y Contrato del personal de la Institucién y demas gestiones
ante el Ministerio de Hacienda.
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2. Mantener actualizado el sistema de informacion de la Direccién de Recursos Humanos de
la Institucidon y suministrar oportunamente la informacién necesaria.

3. Facilitar y administrar el recurso humano, asi como el control y registro de expedientes del
personal a nivel institucional.

4. Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permite evaluar el
desempeifio laboral.

5. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para los aspirantes a plazas
en la Institucion.

Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion a nivel Institucional
Ejecutar el plan de capacitacidon a nivel Institucional.

Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas por la Direccion
Superior.

9. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan anual Operativo, presupuesto y programacion
anual de compras del Departamento, lo que debera ser consistente con el presupuesto
anual asignado.

10.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Departamento.

11.Apoyar a las autoridades en las negociaciones del contrato colectivo y comisiones obrero
patronales que se constituyen.

12.Administrar proceso de evaluacion del desempefio de personal, presentando informes
ejecutivos a la Direccion De Recursos Humanos y recomendando politicas de desarrollo de
personal.

13.Coordinar el diagnostico institucional del clima organizacional y formula la base
metodoldgica para la implementacién de mejora de ambientes para el clima organizacional.

14.Participar con otros funcionarios y con representantes de entidades externas a ANDA, en
acciones o programas que faciliten el logro de los objetivos Institucionales.

15.Coordinar el establecimiento de controles eficientes de acciones de personal demandadas
por las diferentes dependencias de la institucion.

16. Participar en estudios institucionales proporcionando informacién y opiniones requeridas.

17.Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en
aspectos relacionados con la Direccion.

18.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.
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20. Realiza otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Direccion De Recursos
Humanos.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

Gerencia de Recursos Humanos

Recibir lineamientos.
Rendir informacion periddica.
Gestionar aprobaciones

Unidad Juridica.

Asesoria y opiniones juridicas.

Unidad de Auditoria Interna.

Control interno.

SETA.

Relacion obrero — patronal.

Unidades Organizativas.

Auditorias de personal.
Administracion del contrato colectivo.

UFI.

Gestionar documentos Presupuesto del
Departamento.

Personal interno.

Promocion, ascensos, traslados, cambios de
cargo y Resolucion de problemas laborales.

Relaciones externas

CON

PARA

Corte de Cuentas de la Republica.

Auditorias.

Ministerio de Trabajo, Tribunales,
Corte Suprema de Justicia,
Procuraduria de los Derechos
Humanos, Fiscalia General de la
Republica.

Atender demandas laborales.

Mercado Laboral y empresas
privadas.

Reclutamiento y seleccion.

Ministerio de Hacienda.

Aprobacion plazas nuevas.
Autorizacién de nombramiento.
Modificacion salariales.
Presupuesto salarial.

Instituto Salvadorefio del Seguro
Social.

Afiliaciones.

INSAFORP

Gestionar apoyo para ejecutar programas de
capacitacion.

Centros de Capacitacion y
Universidades

Capacitaciones.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE DESPENSAS REGIONALES

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Planificar, dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de las despensas Regionales, para
gue cumplan las normas administrativas y financieras establecidas para su funcionamiento, a
fin de garantizar el adecuado uso de los recursos institucionales que manejan dichas
dependencias.

4. FUNCIONES.

1. Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades que se desarrollan en las Despensas
Familiares de cada Direccién Regional.

2. Establecer medidas para el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos por los
cuales deben regirse todas las actividades desarrolladas en las despensas.

3. Proveer a la Direccion de RRHH la informacion necesaria para la toma oportuna de
decisiones.

4. Presentar el proyecto de presupuesto de las diferentes despensas, para su debida
aprobacion.

5. Realizar gestiones con proveedores y entidades externas, a fin de que se puedan obtener
beneficios en productos, tales como rebajas de precios, regalias, bonificaciones, entre otros,
gue beneficien a la institucion y a los empleados de ANDA.

6. Dar seguimiento al sistema de control de ingresos y egresos de las despensas.

7. Supervisar y controlar las obligaciones de las despensas, con el objeto de garantizar su
correcta administracion y control.

8. Ejercer la centralizacion normativa a fin de lograr un control eficiente de los recursos
financieros y operativos de tal forma de estandarizar la operatividad en las diferentes
Despensas familiares de ANDA.
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9. Apoyar la gestion financiera y técnica necesaria para las despensas.
10.Coordinar el proceso de inventarios periddicos en las bodegas de las despensas.

11.Proponer y establecer normativas para una utilizacion racional y eficiente de los recursos
financieros con que se cuentan, si es necesario.

12.Administrar el personal de la Unidad, asi como a los encargados de despensas, supervisar
su desempefio y el cumplimiento de las obligaciones.

13.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias
de la institucion.

14.Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y Programacion
Anual de Compras de la Unidad.

15.Dar seguimiento a la Ejecucion presupuestaria de la Unidad

16.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad, definiendo las debilidades y fortalezas
para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo plazo permitan
mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

17.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal bajo su cargo.

18.Mantener actualizado el sistema de informacién Direccidn y suministrar oportunamente la
informacioén requerida por la Direccion Superior.

19.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas relacionadas con las despensas, que
permitan el buen funcionamiento de las mismas.

20.Apoyar otras actividades solicitadas por la Direccion de RRHH o Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas

CON PARA
- Gerencia de RRHH. - Recibir lineamientos, autorizaciones,
etc.
- Despensas Regionales. - Control y coordinacion de operaciones.

- Control y coordinacion de compras.

- Todo lo deméas relacionado con la
administracion y operaciones de las
despensas.

- Unidad de Auditoria Interna. - Proporcionar informacion requerida.
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- Comité Institucional de la Despensa Familiar. |- En lo relacionado a las funciones que
desempeiian para con las despensas.

- Todas las areas. - Proporcionar informacién necesaria
para la toma de decisiones.

Relaciones externas

CON PARA
- Bancos del sistema financiero. - Manejo de cuentas.
- Auditoria externa y Corte de Cuentas. - Proporcionar informacion.
- Proveedores - Adquisicion de productos, y gestion de
compras.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA) F: 09/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Implementar y dirigir el Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos (SIGDA), como
conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de
documentos y el Sistema Institucional de Archivos (SIA), para administrar, conservar y proteger
el patrimonio documental de la institucion y contribuir a la transparencia y acceso a la
Informacién publica.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes dependencias
de la Institucion, relacionados con el desempefio de las funciones de la Unidad.

2. Supervisar que el personal de la Unidad ejecute las funciones encomendadas por la
Direccion Superior.

3. Elaborar y actualizar normativa para articular y dirigir la implementacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA).

4. Capacitar, supervisar y apoyar a los equipos de trabajo responsable del Sistema de
Institucional de Archivo.
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5. Coordinar el Comité de ldentificacion Documental (CID), y el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED), segun requerimiento.

6. Elaborar Plan de Descripcion Documental y la Guia de archivo institucional.

7. Proponer un Sistema de Gestiébn de Documentos Electrénicos de Archivo en coordinacion
con unidades de informatica, comunicacion, planificacion y la que se estime conveniente.

8. Brindar asistencia técnica en materia de gestion documental y archivo, cuando sea
requerido.

9. Coordinar con las jefaturas de las unidades administrativas la elaboracion de inventarios de
documentos y actas de entrega.

10.Gestionar ante las autoridades competentes la creacion y adecuacion de depésitos para
Archivo, para garantizar la seguridad y resguardo bajo normas estandarizadas de los
documentos.

11.Coordinar la implementacion de medidas de automatizacion, digitalizacion u otras medidas
de respaldo de la informacién, garantizando la organizacion y conservacion en el soporte de
papel.

12.0Organizar, supervisar y apoyar los archivos de gestion de las Unidades.

13. Administrar el Centro de Documentacion.

14.Dar cumplimiento a resoluciones de Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la Institucion, que
tengan relacion con las funciones de la Unidad.

15.Elaborar informes y preparar presentaciones a Junta de Gobierno, cuando se lo soliciten o
estime conveniente.

16. Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en
aspectos relacionados con la Unidad.

17.Coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan Anual Operativo de la Unidad, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras, los que deberan ser consistentes con el presupuesto
anual asignado.

18. Administrar los contratos asignados.

19.Realizar las acciones encomendadas por la Direccién Administrativa Financiera o Direccion
Superior.

20.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21.Disenfar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo

22.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Direccion Administrativa Financiera o Direccion Superior.
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5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccién Administrativa Financiera - Recibir lineamientos de trabajo.
- Direcci6n Superior. - Coordinar acciones.
- Gerencias Regionales - Coordinar acciones sobre informacion
institucional.
- Todas las unidades de la estructura - Proporcionar informacién requerida.
organizativa de la Institucion - Coordinar actividades de archivo.
Relaciones externas.
CON PARA
- Instituto de Acceso a la Informacion Publica |- Coordinacion de lineamientos relacionados
(IAIP). con el SIGDA en cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su
Reglamento, apoyo técnico, capacitaciones
en la materia y presentacion de informes.

- Usuarios - Atender requerimientos de informacion.

- Ministerio de Cultura - Coordinar, Asesorias o0 acciones de
expurgo y otros.

Organigrama Funcional Unidad de Gestién Documental y Archivo

Direccion
Administrativa
Financiera

Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

Apoyo Administrativo

i0 Centro de
Gestion Documental y -
Archivo Documentacion
(CEDOC)
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA COMERCIAL (F:29/01/20)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento de Atencion al Cliente, Departamento de Operaciones Comerciales
Regional, Unidad de Recuperacién de Mora.

3. OBJETIVO.

Administrar y coordinar las funciones de operaciones comerciales, atencion al cliente y
recuperacion de mora, sin descuidar el aspecto social, afin de mejorar la imagen y los
ingresos de la empresa, garantizando asi el flujo normal de recursos financieros.

4. FUNCIONES.

1. Coordinar la elaboracién de planes de desarrollo comercial que contengan la fijacion
de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como la
implementacion de los mismos.

2. Orientar y asesorar las unidades que conforman la Gerencia, en la formulacién y
ejecucion de programas, presupuestos y sistemas de evaluacion y control de las
funciones comerciales de la ANDA.

3. Participar en la investigacion de mercado con el objeto de garantizar que las
inversiones que la institucion realice sean prioritarias y que permitan la recuperacién
normal de la inversion.

4. Garantizar el eficiente funcionamiento de las Sucursales para que se coordinen con
las areas operativas de las Regionales.

5. Establecer normativas para la utilizacion racional de los recursos comerciales de la
institucion.

6. Coordinar acciones con otras dependencias de ANDA y entidades externas, afin de
gue la gestion comercial se desarrolle de acuerdo a la mision y objetivos estratégicos
institucionales.

7. Proponer e implementar programas de mejora continua en los servicios en las areas
asignadas.

8. Coordinar y controlar el desarrollo de aquellas actividades que permitan mejorar la
situacion comercial de la ANDA.

9. Evaluar periédicamente el cumplimiento de las politicas comerciales y corregir
oportunamente las desviaciones que se presenten con respecto a las metas
institucionales.

10.Monitorear la eficiente prestacion de los servicios comerciales por parte de las
empresas contratistas.

11.Proporcionar asistencia técnica en materia de atencion al cliente, registro de usuarios
y otros propios de la gestibn comercial.
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12.Coordinar la formulaciéon y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente con
el presupuesto anual asignado.

13.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Gerencia.

14.Realizar control estadistico de las variables comerciales.

15.Gestionar y autorizar la modificacion en el sistema de informacién comercial
necesarias para la resolucion de reclamos derivados de la facturacion institucional.

16. Administrar, controlar y dar seguimiento a informacién comercial de los sistemas de
facturacion.

17.Apoyar la elaboracién de los programas de facturacion a nivel nacional y coordinar
cualquier reprogramacion necesaria.

18.Generar ingresos por venta de servicios a través de diferentes modalidades.

19.Implementar un sistema de costeo en la gestién de servicio comercial que permita
conocer el costo de operacidn de los servicios brindados para la toma de decisiones.

20.Investigar e identificar otros clientes o nuevos mercados con el fin de aumentar los
ingresos institucionales.

21. Administrar los contratos asignados.

22.Desarrollar e implementar normativas, politicas y estrategias comerciales que
permitan mejorar la eficiencia en las actividades comerciales sin descuidar la relacion
empresa-cliente a fin de mejorar la imagen institucional.

23.Proponer estrategias para lograr alianzas con empresas locales, Regionales,
nacionales e internacionales, en cualquier otra actividad comercial, nacional o
internacional permitida por la legislacién vigente.

24.Realizar mejoras permanentes sobre la calidad de la informacion producida con fines
de proyecciones comerciales que permitan mejorar periodicamente la administracién
comercial.

25.Velar por que se mantenga un registro actualizado y clasificado de clientes que
garantice la facturacion de todos los servicios.

26.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas.

27.Disefiar, implementar y mantener un sistema de control de ingresos en sucursales.

28.Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado por
el usuario interno.

29.Coordinar la administracion de las sucursales, Servicios en Linea, Unidad de
Recuperacion de Mora y Area de Ingresos.

30.Consolidar informes sobre los ingresos realizados en GOES, Municipalidades y
Grandes consumidores.

31.Proponer y gestionar politicas y estrategias para la administracién de las cuentas, en
lo relativo a los pagos del servicio.

32.Buscar e implementar nuevas modalidades de atencion para servicio a los usuarios.

33.Controlar administrativamente al personal de la Gerencia, supervisar su desempefo y
el cumplimiento de las obligaciones. (Asistencia, permisos, acciones de personal,
etc.).
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34.Promocioén de actividades que aumenten los ingresos de la institucion a través de la
comercializacion de servicios.

35.Administra a nivel normativo la facturacion de servicios que brinda la institucion
orientado a la concentracion del area de ingresos comerciales.

36.Mantener actualizado el sistema de informacién asignado, y suministrar
oportunamente la informacion requerida por la Direccibn Superior u otras
dependencias autorizadas de la institucion.

37.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

38.Proporcionar lineamientos y supervisar a sus dependencias y personal bajo su mando
sobre el cumplimiento de disposiciones y normativa comercial, asi como aquellos
orientados a lograr la eficiencia institucional y la mejora en los servicios.

39.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

40.Disefnar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

41.Realizar otras funciones asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccion Administrativa - Lineamientos
Financiera. - Necesidades de inversion y gastos.
- Enlace con las instituciones financieras.
- Transferencia de documentos sobre
facturacion y sobre ingresos captados.
- Gerencia de Planificacion y - Elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
Desatrrollo. Trabajo.
- Gerencia de Tecnologias de la - Gestionar nuevas estadisticas o0 cambios en
Informacién el sistema comercial.
- UACIL. - Requerimientos de bienes y servicios.
- Gerencia de RRHH. - Capacitacion, clima organizacional, acciones
de personal.
- Gerencia de Infraestructura - Asistencia técnica y base de datos.
- Unidad Juridica. - Desarrollo de productos o implementacion de
nuevas tecnologias, asesoria legal.
- Gerencia de Comunicacion y - Conferencias de prensa.
RRPP. - Enlace para la atencion de problemas de los
clientes, apoyar necesidades de divulgacion.
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- Departamentos de Operaciones - Coordinar acciones operativas
Comerciales Regionales

Relaciones externas.

- Medios de comunicacion. - Divulgaciéon de Informacion.

- Clientes. - Atencion de necesidades y solucion de
problemas.

- Instituciones financieras. - Cobranza de factura y depositos.

R v Organigrama Funcional Gerencia Comercial

Direccion
Administrativa
Financiera

Gerencia Comercial

Area de Ingresos Unidad de
Comerciales Recuperacién de Mora

\

Departamento de
Atencién al Cliente

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Operaciones Operaciones Operaciones Operaciones
Comerciales RM Comerciales RC Comerciales ROC Comerciales RO

GPYD 11/2019 Area de Servicios en

° rsal
Linea Call Center SRS

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE RECUPERACION DE MORA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

Gerencia Comercial.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar la gestién de recuperacion de mora, con el fin de mejorar la recaudacion de
ingresos que permitan mayor liquidez financiera a la Institucion en coordinacién con areas
administrativas, Atencién al Cliente y Técnico Operativo de la Gerencia Comercial,
cumpliendo metas, segun planes de trabajo establecido, asi como, con la presentacion de
avances y resultados de las tareas y proyectos que ejecuta.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Instituciéon

2. Controlar la cartera de mora de la institucion.

3. Controlar y supervisar las acciones de recuperacion de mora.

4. Coordinar desconexiones con las areas operativas, técnicas y de facturacién en los
casos de mayor acumulacion de mora entre cuentas.
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Verificar y controlar la deuda acumulada institucional.

Dar seguimiento de pago a los usuarios morosos.

Mantener la organizacion y supervision constante para dar cumplimiento al proceso de

recuperacion de mora establecido y verificar el registro de los valores recuperados.

8. Plantear estrategias y proponer soluciones estableciendo los métodos més adecuados
para agilizar la recuperacion de mora de acuerdo a las politicas de cobranza
establecidas por la Institucion.

9. Informar a la Gerencia Comercial de forma conveniente, de todas las actividades
relacionadas con la cobranza.

10.Elaboracién de reportes de morosidad para la toma de decisiones.

11.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacién Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

12.Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado.

13. Administrar los contratos asignados|

14. Actualizar normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando le sea solicitado por el
usuario interno.

15.Proponer y gestionar politicas para agilizar la recuperacion de mora institucional.

16.Formular, revisar o dar visto bueno a términos de referencia de servicios de
recuperacion de mora segun requerimiento.

17.Administrar el personal de recuperacion de mora.

18. Proporcionar apoyo logistico a las unidades dependencias que le soliciten

19.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
Presidencia o Direccion Administrativa Financiera, procedimientos aprobados y otras
normas dictadas para el buen funcionamiento de la institucién.

20.Proporcionar lineamientos sobre el cumplimiento de normativa administrativa, asi como
aquellos orientados a lograr la recuperacién de mora.

21.Coordinar y supervisar que se ejecuten las funciones encomendadas por la Direccién
Superior.

22.Mantener actualizado el sistema de informacion asignado, y suministrar oportunamente
la informacioén requerida por la Direccion Superior u otras dependencias autorizadas de
la institucion.

23.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

24.Disefnar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno, que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

25.Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia Comercial, Direccion Administrativa

Financiera o Direccion Superior.

No o

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON PARA
- Gerencia Comercial - Lineamientos
- Gerencia de Planificacion y - Elaboracion y seguimiento del plan de
Desarrollo. Trabajo.
- UACIL. - Requerimientos de bienes y servicios.
- Gerencia RRHH. - Capacitacion, acciones de personal.
- Gerencia de Infraestructura - Asistencia técnica del catastro de usuarios
- Unidad Juridica. - Desarrollo de productos o implementacion de
nuevas tecnologias, asesoria legal.
- Departamento de Atencion al - Coordinar acciones sobre reclamos de
Cliente clientes.
- Gerencia de Tecnologias de - Gestionar nuevas estadisticas o cambios en el
Informacion. sistema comercial.
- Gerencia de Servicios Generalesy |- Control de existencias del Departamento
Seguridad.
Relaciones externas.
CON PARA
- Clientes. - Atencion de necesidades y solucién de
problemas.

Organigrama Funcional Unidad de Recuperacién de Mora

Unidad de
Recuperacion de

Apoyo
Administrativo

Gestion Cartera Gestion Cartera Gestion Cartera . .
de Gobierno Municipalidades de Usuarios Ventanilla Unica
Paricu lares

Gestion de
Cobros

nnnnnnnnnnn

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMERCIALES REGIONAL.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

Gerencia Comercial.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar las actividades de lectura, digitacién, analisis de consumo, aviso, resolucion de
reclamos, inspecciones, Grandes Consumidores, y Supervision. Gestionar la resolucion
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de problemas e implementar registros y controles, asi como también informar a la unidad
responsable las actualizaciones a las cuentas individuales de los usuarios, por medio de
controles que proporcionen de manera oportuna y con exactitud los estados de cuenta de
cada cliente. Adicionalmente supervisa la actualizacion del Catastro Comercial
institucional.

4. FUNCIONES.

1. Coordinar la ejecucién de reportes de facturacion y hacerlos del conocimiento de la UFI
o Direccién Superior.

2. Ejecutar y controlar los programas de lectura, facturacion y aviso y desarrollarlos

conforme a tiempos establecidos.

Coordinar la elaboracion del programa de facturacion por region.

Establecer controles de calidad en el proceso de emision de facturacion, a fin de evitar

molestias a los clientes y pérdidas financieras para la empresa.

5. Supervisar los trabajos ejecutados por las empresas contratistas en las areas de
lectura, inspeccion, facturacion y aviso, segun requerimiento.

6. Coordinar la gestibn de cuentas de las GOES, Municipalidades y Grandes
consumidores.

7. Supervisar, controlar y dar visto bueno para que la Gerencia Comercial, autorice
rebajas a los usuarios, verificando que cuente con documentos de respaldo.

8. Evaluar los reclamos de los clientes relacionados con el area, a fin de implementar
medidas correctivas.

9. Resolver y dar seguimiento a la atencion y resolucién reclamos presentados por
usuarios.

10. Verificar y autorizar de acuerdo a instructivo para analisis de reclamos vigente, las
rebajas que corresponde de acuerdo a nivel de autorizacién

11.Proponer e implementar programas de mejora continua en los servicios en las areas
asignadas.

12.Formular e implementar procedimientos de trabajo de las areas designadas.

13.Controlar la ejecucién de los servicios comerciales por parte de las empresas, segun
requerimiento.

14. Administrar los contratos asignados.

15.Coordinar acciones a fin de garantizar satisfaccion al cliente, para disminuir los tiempos
de respuesta.

16. Notificar a las areas correspondientes las actualizaciones realizadas.

17.Proporcionar informacion oportuna a las Regionales y la Direccidon Superior, sobre el
registro del catastro de clientes.

18.Verificar que las éareas de facturacion y nuevos servicios envien los respaldos
necesarios para actualizar el Catastro Comercial.

19.Supervisar la actualizacion de datos del catastro comercial, monitoreando
aleatoriamente informes semanales de productividad.

20.Actualizar catastro comercial, monitoreando aleatoriamente informes semanales de
productividad.

o

103




21.Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado por
el usuario interno o de acuerdo a las necesidades.

22.Proporcionar asistencia técnica en materia de registro de usuarios, facturacion,
resolucién de reclamos y otros propios de la gestion comercial.

23. Atender oportunamente los requerimientos de la Direccion Superior.

24. Administrar al personal del Departamento, supervisar su desempefio y el cumplimiento
de sus obligaciones.

25.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

26.Proporcionar lineamientos y supervisar personal bajo su mando sobre el cumplimiento
de disposiciones y normativa comercial, asi como aquellas orientadas a lograr la
eficiencia institucional y la mejora en los servicios.

27.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

28.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria.

29.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

30.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno, que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

31.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones
asignadas.

32.Actualizar normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando le sea solicitado por
el usuario interno.

33.Proponer y gestionar politicas para agilizar la recuperacién de mora institucional.

34.Formular, revisar o dar visto bueno a términos de referencia de servicios de
operaciones comerciales segun requerimiento.

35. Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia Comercial, Direccién Administrativa
Financiera o Direccion Superior.

36.Proporcionar apoyo logistico a las unidades dependencias que le soliciten

37.Mantener actualizado el sistema de informacion asignado, y suministrar oportunamente
la informacion requerida por la Direccion Superior u otras dependencias autorizadas de
la institucion.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON

PARA

- Gerencia Comercial

Lineamientos

- Gerencia de Planificacion y
Desarrollo.

Elaboracién y seguimiento del plan de
Trabajo.

-  UACIL.

Requerimientos de bienes y servicios.

-  Gerencia RRHH.

Capacitacion, acciones de personal.

- Gerencia de Infraestructura

Asistencia técnica del catastro de usuarios

- Unidad Juridica.

Desarrollo de productos o implementacion de
nuevas tecnologias, asesoria legal.

- Departamento de Atencién al
Cliente

Coordinar acciones sobre reclamos de
clientes.

- Gerencia de Tecnologias de

Gestionar nuevas estadisticas o cambios en

Informacion. el sistema comercial.
- Gerencia de Servicios Generalesy |- Control de existencias del Departamento
Seguridad.
Relaciones externas.
CON PARA
- Clientes. - Atencion de necesidades y solucién de
problemas.
- Contratistas. - Supervisar servicios asignados.

Organigrama Funcional DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMERCIALES

GERENCIA
COMERCIAL

Departamento de
Operaciones
Comerciales Regional
|

Apoyo
Administrativo

| |

Andlisis de
Consumo

Lectura y Aviso ‘ Digitacion ‘

Resolucion de
Reclamos

Grandes
Inspeccion Consumidores y
Explotaciones

Catastro
Comercial

Supervision

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA COMERCIAL.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

N/A

3. OBJETIVO.

105




Verificar la satisfaccion de los clientes con respecto al buen trato y oportuna atencién a los
usuarios, en las Sucursales Servicios en Linea. También supervisa que los reclamos y
quejas de los clientes, sean canalizados a las areas operativas a las cuales corresponda
la resolucion de cada caso.

4. FUNCIONES.

1. Analizar y validar los informes de las actividades de las Sucursales y Servicios en
Linea,

2. Velary controlar la actualizacion del registro de clientes y garantizando la confiabilidad
de la informacion.

3. Supervisar que los Coordinadores de Sucursales visiten periédicamente las sucursales
y monitoreen que se estdn cumpliendo los instructivos vigentes. Asi mismo solicitar
reportes de cada visita.

4. Supervisar que los Coordinadores se aseguren que las sucursales cuenten con

recursos humanos, materiales y tecnoldgicos que garanticen el buen servicio a los

usuarios.

Validar los datos estadisticos de los reportes comerciales del Departamento.

Administrar los contratos asignados.

Supervisar que las unidades y el personal bajo su mando ejecuten las funciones

encomendadas en manuales, reglamentos, resoluciones de junta, procedimientos y

otras normas dictadas por la direccion superior.

8. Proporcionar asistencia técnica en materia de atencién al cliente en las éareas
designadas, que lo requieran.

9. Actualizar la normativa correspondiente a la gestion de servicio al cliente y servicios en
linea (Call Center), una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado por el
usuario interno.

10. Supervisar y monitorear que los encargados de atencién cliente reciban y gestionen
oportunamente los requerimientos de servicios presentados fisica y telefénicamente
por los usuarios.

11.Proporcionar lineamientos y supervisar a sus dependencias y personal bajo su mando
sobre el cumplimiento de disposiciones y la normativa comercial, asi como aquellas
orientadas a lograr la eficiencia institucional y la mejora en los servicios.

12.Coordinar la formulacion y ejecuciéon del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programaciéon Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual asignado.

13.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria.

14.Dar cumplimiento a las resoluciones de la Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la institucion.

15.Mantener actualizado el sistema de informacion de la Gerencia y enviar oportunamente
la informacién requerida por la Direccion Superior y otras dependencias de la
institucion.

16.Mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar permanentemente
el resultado de las actividades desarrolladas.

No o
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17.Monitorear peribdicamente los controles de facturas, crédito fiscal y recibos de ingresos
utilizados en las sucursales.

18. Verificar que las personas asignadas concentren y consoliden las notas de satisfaccion
de los contratos asignados y remitirlas al Departamento de Tesoreria.

19.Proponer e implementar programas de mejora continua, atencion de reclamos y
procedimientos en los servicios proporcionados.

20.Proponer normas de atencién de reclamos, quejas y procedimientos de trabajo de
atencion al cliente y en sucursales.

21.Proporcionar informacion requerida y autorizada de las sucursales y servicios en linea.

22.Dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas para sucursales en el PAO.

23.Dar seguimiento periédicamente a la informacion relacionada con los ingresos por
Sucursal.

24.Proporcionar asistencia técnica en materia de sucursales a las unidades que lo
requieran y que estén autorizadas.

25.Reportar a las unidades correspondientes los retrasos o inconvenientes que se
presenten en la ejecucion de actividades que afecten la atencién a los usuarios.

26.Establecer estrategias y mecanismos de control que garanticen que las areas a su
cargo contribuyan a mejorar la imagen institucional.

27.Supervisar que trasladen oportunamente los requerimientos de los clientes de ANDA a
las areas operativas regionales, para solucionar los problemas relacionados con el
servicio que presta la institucion.

28.Intermediar entre CLIENTE-ANDA con el fin de mantener buenas relaciones con los
usuarios.

29.Mantener alto nivel de comunicacién y atencion ANDA-CLIENTE, promoviendo
respuestas agiles en la resolucion de sus problemas.

30.Asesorar y atender cualquier consulta de usuarios relacionada con los servicios de la
institucion.

31.ldentificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

32.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

33.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones
asignadas.

34.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia o Direccion Superior.

35. Supervisar el reporte de solvencias emitidas por sucursales.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON

PARA

- Gerencia Comercial

Lineamientos

- Gerencia de Planificacion y

Desarrollo.

Elaboracion y seguimiento del Plan de
Trabajo.

-  UACIL.

Requerimientos de bienes y servicios.

- Gerencia de Tecnologias de la

Informacion

Gestionar nuevas estadisticas o cambios en
el sistema comercial.

- Gerencia de Servicios Generales y

Patrimonio

Gestion de mejoras en sucursales

- Gerencia de RRHH.

Capacitacion, clima organizacional.

- Unidad Juridica.

Desarrollo de productos o implementacion de
nuevas tecnologias, asesoria legal.

Relaciones externas.

CON

PARA

- Clientes.

Atencion de necesidades.

Organigrama Funcional DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE

GERENCIA
COMERCIAL

Departamento de
Atencion al cliente

[ Apoyo
Administrativo

Sucursales

Servicios en
Linea(Call Center)
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DIRECCION TECNICA.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

PRESIDENCIA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Gerencia de Investigacion Hidrogeoldgica, Gerencia Regional Metropolitana, Central,
Occidental y Oriental, Gerencia de Infraestructura y Unidad Ejecutora de Proyectos.

3. OBJETIVO.

Garantizar el suministro de los servicios de acueductos y alcantarillados en forma eficiente,
al costo razonable y con la calidad sanitaria requerida, mediante la aplicacion de politicas
y acciones en materia técnica, administrativa y financiera, asi como también coordinar la
formulacion, ejecucion y seguimiento del programa de pre inversidbn e inversion
institucional.

4. FUNCIONES.

1. Proporcionar lineamientos a las dependencias sobre el cumplimiento de la ley de ANDA,
asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia institucional y la mejora en los servicios.

2. Coordinar el buen funcionamiento de la Direccion de Ingenieria y Proyectos y sus
dependencias.

3. Dar seguimiento y Monitoreo a la ejecucion del Plan de Trabajo de las unidades
organizativas que dependen jerarquicamente de la Direccion.

4. Coordinar el sistema de la calidad del agua en la produccién y distribucién de agua potable.

5. Impulsar programas de mejora continua que conlleven a mejorar los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario.

6. Promover la utilizacién y tratamiento de aguas superficiales y subterraneas y disponer de
las mismas para la provision de las poblaciones.

7. Dar seguimiento y verificacion del cumplimiento de la calidad del agua a los proyectos

descentralizados y hacer reportes del cumplimiento a la Direccion Superior.

Dar seguimiento a la ejecucion de funciones del Laboratorio institucional.

Dar seguimiento al cumplimiento de las normativas relacionadas a las descargas de aguas

residuales al alcantarillado sanitario.

10. Dar seguimiento al sistema de administracion de costos de produccién y distribucion.

11. Apoyar la gestién entre ANDA y otras instituciones donantes, financieras o ejecutoras
relacionadas.

12. Garantizar que se ejecuten eficientemente los servicios de perforacion y limpieza de pozos.

13. Patrticipar en la formulacion de los planes y programas institucionales.

14. Dictar y actualizar normas para que los proyectos urbanos o comunales se conecten a los
sistemas de ANDA.

15.Vigilar que las Regionales cumplan con las normas y politicas ambientales y
relacionadas por parte de la institucion.

16. Impulsar investigaciones relacionadas con el sector agua y saneamiento.

8.
9.
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17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Proporcionar lineamientos a las dependencias sobre el estricto cumplimiento de la ley y
reglamentos, asi como aquellos orientados a lograr la eficiencia institucional y la mejora en
los servicios.

Proporcionar directrices para proyectar una imagen corporativa, tendiente a generar una
cultura de auto sostenibilidad.

Fortalecer los sistemas de tratamiento de aguas residuales.

Coordinar y supervisar las unidades ejecutoras de proyectos y programa de inversion
publica.

Coordinar el monitoreo y seguimiento de contratos en ejecucion de obras, por medio de la
Direccion de Ingenieria y Proyectos.

Velar por el cumplimiento de leyes y reglamentos, para hacer una asignacion racional de
los recursos asignados y facilitar el apoyo necesario para que cumplan sus actividades y
planes de trabajo.

Asegurar el cumplimiento de los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento
de la institucion.

Presentar proyectos en el ambito técnico operativo y someterlos a la aprobacién de
Presidencia, asi como asegurar la implementacion.

Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas por
la Direccidn Superior.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes dependencias
de la institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la Direccion.
Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas en las dependencias que integran la Direccion.
Fortalecer el Catastro Central de Redes basado en un sistema de informacién geografico,
para que facilite el proceso de toma de decisiones de la Direccidén Superior.

Mantener actualizado el sistema de informacién direccién y suministrar oportunamente la
informacion requerida por la Direccién Superior y otras dependencias autorizadas.
Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Direccién, los que deberan ser consistentes con el
presupuesto anual asignado.

Mantener registros de informacion relativa a la operacion de los sistemas tales como: agua
producida y facturada, perdidas, caudal de bombeo, consumo de energia eléctrica,
consumo de hipoclorito, cantidad de arranques y control de niveles de pozos.

Identificar necesidades de mantenimiento de los sistemas de acueductos y saneamientos.
Asesorar en la elaboracién de planes de mantenimiento preventivo de los sistemas y
apoyarlos en su ejecucion.

Proponer politicas de mantenimiento preventivo y correctivo en las plantas de tratamiento
y plantas de bombeo de los sistemas de zona norte, Rio Lempa, Guluchapa-Joya Grande,
Las Pavas y demas sistemas tradicionales que abastecen el area Metropolitana de San
Salvador.

Apoyar los programas de produccién de agua potable.

Asesorar y dar seguimiento a la politica energética y revisar la normativa técnica
correspondiente para que los sistemas de bombeo funcionen con racionalidad.
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37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

49.

50.

Desarrollar y proponer la implementacion de politicas para la administracion del recurso de
energia eléctrica dentro del marco juridico establecido.

Desarrollar y coordinar la implementacion de programas y/o proyectos orientados al uso
racional de la energia eléctrica.

Vigilar que las Regionales cumplan con las normas y politicas relacionadas con la eficiencia
energética.

Coordinar con otras instituciones el desarrollo urbanistico en futuros polos de desarrollo.
Controlar y supervisar la recepcion de los sistemas de acueductos y alcantarillados
sanitarios de nuevas urbanizaciones existentes.

Mantener un registro y control de las opiniones técnicas extendidas por la institucion.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Direccion.

Asesorar y asistir a la Direccidbn Superior y demés unidades organizativas, en la
elaboracion de planes, programas y proyectos de inversion ordinarios/extraordinarios y de
desarrollo institucional.

Apoyar actividades que faciliten la oportuna ejecucién de proyectos a través de la
programacion y seguimiento a la ejecucion de convenios o0 asignacion presupuestaria.
Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes de corto, mediano y largo
plazo.

Coordinar la ejecucion de planes, programas 0 proyectos de investigacion, hidrogeologia
Y p0zo0s.

Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccion Administrativa Financiera - Recibir lineamientos.
- Presidencia.
- Gerencia de Recursos Humanos. - Acciones de personal, capacitacion, etc.
- Gerencia de Planificacion y - Plan de pre inversion e inversion.

Desarrollo. - Formulaciébn y seguimiento de planes
operativos, coordinar acciones de ejecucion y
seguimiento de contratos de obras vy
descentralizadas.

- UACI. - Adquisiciones y contrataciones.
- Servicios Generales y Seguridad - Mantenimiento de vehiculos y otros equipos.

- Necesidades de inversion y gastos.

- Coordinar acciones de ejecucion vy
seguimiento de contratos de obras vy
descentralizadas.
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- UFL - Aplicacién de normas financiero-contable.

- Otras dependencias. - Recibir asesoria y nhormativa.

- Gerencias Regionales. - Emitir lineamientos, asistencia técnica

Relaciones externas.

CON PARA
- MARN, MISPAS, VMVDU, CASALCO, |- Asesoriay asistencia técnica.
Municipalidades e instituciones
gubernamentales y no
gubernamentales.
- Instituciones, internacionales
similares.
- Representante de los organismos - Coordinar y canalizar financiamiento y
financieros internacionales y de asistencia técnica.

cooperacion técnica.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE INVESTIGACION HIDROGEOLOGICA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento de Mantenimiento y Perforacién de Pozos

3. OBJETIVO.

Desarrollar investigaciones hidrogeoldgicas, realizando estudios hidrogeoldgicos,
opiniones técnicas o evaluaciones hidrogeoldgicas para la determinacion de nuevas
fuentes de abastecimiento de agua, actualizacién de produccién de manantiales y
captaciones en rios, asi como la delimitacion de areas de recarga de acuiferos y areas
de proteccion de pozos y manantiales. Controlar y monitorear al Departamento de
Mantenimiento y Perforacion y Pozos, en la ejecucidn de proyectos de perforacion y
mantenimiento de Pozos realizados internamente o por la empresa privada para ANDA.

4. FUNCIONES.

1. Proponer y coordinar la ejecucion de investigaciones de caracterizacion vy
aprovechamiento de recursos hidricos y otros temas asociados por requerimiento de
las autoridades superiores, integrando equipos de trabajo y cumpliendo con las fases
de investigacion técnica cientifica, siguiendo el plan estratégico institucional y los
planes de gobierno.

2. Participar en la formulacion y ejecucion de proyectos de corto, mediano y largo plazo,
en coordinacion con otras dependencias de la institucion.

3. Facilitar el acceso de los resultados de las investigaciones realizadas por la Direccion.
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4. Presentar informes de los estudios hidrogeoldgicos, aforos de manantiales y Pozos,

perforaciones y limpiezas de Pozos a la Direccion Técnica o superior.

Administrar o supervisar los contratos asignados.

Identificar instituciones interesadas en patrocinar o participar en investigaciones de

interés institucional relativas a la hidrogeologia y afines.

7. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

8. Gestionar y coordinar oportunamente la disponibilidad de recursos necesarios para
ejecutar las actividades de la Direccidon de Investigacion Hidrogeoldgica y Pozos.

9. Efectuar célculos hidraulicos y recomendaciones de explotacion de Pozos, que le sean
requeridos.

10.Asesorar en funcion del marco regulatorio a fin de garantizar la sostenibilidad de los
recursos hidricos.

11.Dar asistencia técnica a nivel interno de la institucibn y a los nuevos entes
descentralizados sobre medidas de proteccion de fuentes de agua.

12.Llevar a cabo evaluaciones hidrogeologicas de sitios especificos que le sean
requeridos por instancias superiores.

13. Efectuar Opiniones Técnicas de los estudios hidrogeolégicos presentados por entes
privados o instituciones publicas para el otorgamiento de los Certificados de No
Afectacion.

14.Mantener actualizada la base de datos de estudios hidrogeoldgicos, Certificados de
No Afectacion, manantiales y Pozos.

15.Revisar documentos generados por empresas consultoras nacionales o
internacionales para ANDA, en lo relacionado a hidrogeologia.

16.Formular estudios hidrogeoldgicos en base a planes de trabajo establecidos, para
identificar fuentes potenciales de produccién a nivel institucional.

17.Formular diagnosticos hidrogeoldgicos en apoyo a la transferencia de sistemas
descentralizados y comunidades cuando le sea requerido.

18. Planificar, organizar, ejecutar, dar seguimiento y monitoreo a la perforacién de Pozos,
limpiezas, rehabilitaciones, mantenimiento y aforos ejecutados por ANDA y la empresa
privada para ANDA.

19.Proporcionar los requerimientos técnicos para la perforacion de Pozos.

20.Asesorar los procesos de licitacion para la ejecucion de proyectos de perforacion de
Pozos por la empresa privada.

21.Evaluar informes de aforo en Pozos de entes privados o instituciones publicas para el
Otorgamiento de los Certificados de Verificacion de Aforos.

22.Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Direccion, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual asignado.

23.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Direccion.

24. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes

o o
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dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la
Direccion.

25.Supervisar que las unidades bajo su mando ejecuten las funciones encomendadas en
manuales y Direccion Superior.

26.Elaborar informes y presentaciones requeridos por la Direccidén Superior.

27.ldentificar riesgos en las operaciones de su Direccién, Unidad o Dependencia;
definiendo las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que
a corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

28.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
fines encomendados por la Direccién Técnica o Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas.

CON PARA

Direccién Técnica - Recibir lineamientos 'y tareas
especificas.

- Proporcionar informacion periédica.

- Gestionar aprobaciones.

Otras dependencias institucionales. |- Formulacion de planes de pre
inversion e inversion.

- Formulacion de Plan Anual Operativo

- Determinar necesidades de
cooperacion técnico cientifica.

- Apoyar con estudios y opiniones
técnicos en la formulacion de

proyectos.
- DAFIL. - Formulacion y  ejecucion del
presupuesto.
- DACI. - Procesos de adquisiciones.
- Todas las dependencias. - Asistencia Técnica.
Relaciones externas
- Universidades y Centros de - Intercambio de informacién vy
Investigacion. actividades conjuntas.
- Instituciones gubernamentales, - Canalizar apoyo para la realizacion de
privadas, municipalidades y ONGs. investigaciones  hidrogeoldgicas vy

coordinar acciones.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y PERFORACION DE POZOS.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.
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GERENCIA DE INVESTIGACION HIDROGEOLOGICA Y POZOS.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Realizar procesos de perforaciones, videos, limpiezas, aforos y rehabilitaciones de Pozos a
nivel nacional, que le sean requeridos. Supervisar y recomendar en base a las actividades que
ejecute la empresa privada para ANDA y que le sean solicitadas. Asesorar y evaluar los
procesos de licitacion que realiza la institucion en lo concerniente a perforaciones de Pozos,
limpiezas de pozos, Controlar el inventario de los Pozos a nivel nacional llevando un inventario
actualizado, asi como las actividades propias que se realicen en cada uno de ellos.

4. FUNCIONES.

1. Realizar los videos que le sean requeridos, asi como recomendar en base a los resultados.
2. Ejecutar la perforacion y rehabilitacién de Pozos con maquinaria de ANDA.

3. Realizar limpieza y mantenimiento de Pozos con maquinaria de ANDA.

4. Supervisar la perforacién de Pozos con maquinaria de ANDA y la empresa privada a través

B©oo~NoO

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

de contratos o factibilidades.

Evaluar y monitorear los informes de aforos en Pozos.

Mantener actualizado el registro de perforacion Pozos.

Disefiar Pozos que le sean requeridos.

Facilitar los requerimientos técnicos para la perforacion de Pozos.
Recomendar la explotacién segura de Pozos, que le sean requeridos.

. Asesorar en funcién del marco regulatorio a fin de garantizar la sostenibilidad de los

recursos hidricos.

Proporcionar los requerimientos técnicos para la perforacién de Pozos.

Asesorar o evaluar los procesos de licitacion para la ejecucién de proyectos de perforacion
de Pozos, limpieza de pozos por la empresa privada para ANDA.

Evaluar informes de aforo en Pozos de entes privados o instituciones publicas para el
otorgamiento de los Certificados de Verificacion de Aforos.

Presentar informes de aforos de Pozos, perforaciones y limpiezas de Pozos a la Direccion
de Investigacion Hidrogeolégica y Pozos o Direccién Técnica o Superior

Elaborar o aprobar términos de referencia de perforacion de Pozos requeridos.

Analizar o aprobar informes de pruebas de bombeo de Pozos.

Coordinar y controlar las estimaciones de obras de perforacion de Pozos, ejecutados por la
empresa privada para ANDA.

Participar en la formulacién y ejecucién de proyectos de perforacién o mantenimiento de
Pozos de corto, mediano y largo plazo, en coordinacion con otras dependencias de la
institucion.

Administrar o supervisar los contratos asignados.

Supervisar que el personal bajo su mando ejecute las funciones encomendadas en
manuales y Direccién Superior.

Elaborar informes Direcciénales y presentaciones requeridos por la Direccion Superior.
Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.
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23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

Gestionar y coordinar oportunamente la disponibilidad de recursos necesarios para ejecutar
las actividades del Departamento.

Planificar, organizar, ejecutar, dar seguimiento y monitoreo a la perforacion de Pozos,
limpiezas, rehabilitaciones, mantenimiento y aforos ejecutados por ANDA y la empresa
privada para ANDA.

Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y Programacion
Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser consistentes con el presupuesto
anual asignado.

Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Departamento.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las diferentes dependencias
de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones del Departamento.
Identificar riesgos en las operaciones de su Dependencia; definiendo las debilidades y
fortalezas para formular recomendaciones concretas a corto, mediano y largo plazo que
permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los fines
encomendados por la Direccién Técnica o Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccién de Investigacion - Recibir lineamientos y tareas especificas.
Hidrogeoldgica y Pozos - Proporcionar informacién periddica.

- Gestionar aprobaciones.

- Formulacién de planes de pre inversion e
inversion.

Otras dependencias institucionales. - Formulacién de Plan Anual Operativo

- Determinar necesidades de cooperacion
técnico cientifica.

- Apoyar con estudios y opiniones técnicos en
la formulacion de proyectos.

- DAFIL. - Formulacién y ejecucién del presupuesto.

-  DACI. - Procesos de adquisiciones.

- Todas las dependencias. - Asistencia Técnica.

Relaciones externas

- Universidades y Centros de - Intercambio de informacién y actividades
Investigacion. conjuntas.

- Instituciones gubernamentales, - Canalizar apoyo para la realizacion de
privadas, municipalidades y ONGs. investigaciones
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO y
PERFORACION DE POZOS

e

DIRECCION DE
INVESTG.HIDROGEOLOGICA
Y POzZOs

DEPARTAMENTO DE
PERFORACION Y MANTTO.
DE POZOS

APOYO
ADMINISTRATIVO

AREA DE AREA DE
PERFORACION DE MANTENIMIENTO
POZzOs DE POZOS

DPYD 11 2018

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE LABORATORIO.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Analizar muestras de aguas provenientes de fuentes, procesos de potabilizacion, redes de
distribucion, proyectos de investigacion y materia prima utilizada en los procesos de
tratamiento, en cumplimiento con los requisitos de la norma salvadorefia.

4. FUNCIONES.

1.

Garantizar la calidad de los resultados de las pruebas analiticas de muestras de agua
para consumo humano y aguas residuales, que son analizadas en las diferentes areas
del laboratorio; manteniendo un sistema de calidad de acuerdo a los requerimientos de
la Norma NSR ISO/IEC 17025:2005

Proveer la informacion necesaria para evaluar la calidad del agua en las redes de
distribucion, para cumplir con los requisitos de calidad que exige la norma salvadorefia
obligatoria para la calidad del agua potable

Ejecutar analisis fisico- quimico y microbiologico para proveer informacion que permita
evaluar la calidad de las aguas residuales que son vertidas al alcantarillado de ANDA 'y
cuerpos receptores.
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4. Ejecutar el control de calidad a través de analisis fisico- quimico y microbiol6gico para
evaluar la calidad del agua envasada en sus diferentes presentaciones.

5. Apoyar la ejecucion técnico-analitica en estudios e investigaciones institucionales para
la superacion de problemas relacionados con el tratamiento y la calidad del agua para
consumo humanao.

6. Proveer informacion y asesorar a la Direccion Superior para la toma de decisiones en lo
referente a la calidad del agua, en sus diferentes etapas de la red de distribucion,
fuentes, plantas de tratamiento, vertidos industriales y red de alcantarillado sanitario de
ANDA.

7. Coordinar con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social u otras instituciones
gubernamentales, acciones encaminadas a mejorar el control de calidad del agua de
consumo humanao.

8. Apoyar y coordinar los laboratorios Regionales en la implementacion y cumplimiento de
la norma NSR/ISO/IEC 17025:2005 para garantizar los resultados de los analisis.

9. Coordinar acciones con referentes de calidad para cumplir el programa de control de
calidad del aguay el cumplimiento de la norma de calidad del agua.

10.Apoyar acciones de capacitacion para las areas de inspectoria responsables de calidad
Regional.

11.Realizar operaciones técnicas administrativas relacionadas con analisis y resultados de
las muestras de proyectos de investigacion de interés institucional.

12. Administrar los contratos asignados.

13.Planificar y coordinar los programas de trabajo de analisis de Laboratorio Central y
Regionales.

14.Recopilar y consolidar informacion de analisis microbiolégicos y fisico-quimicos de agua
para consumo humano, asi como de aguas residuales.

15.Llevar registros estadisticos sobre el control de calidad de los resultados.

16.Velar por el cumplimiento de normas y reglamentos establecidos para el desarrollo de
actividades dentro del Laboratorio.

17.Proporcionar asesoria técnica segun requerimientos.

18.Coordinar la formulacién y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programaciéon Anual de Compras, los que deberan ser consistentes con el presupuesto
anual asignado.

19.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Laboratorio.

20.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano
y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

22.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Direccion Técnica 0 Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON

PARA

- Direccién Técnica

Recibir lineamientos.

- Direccion de Planificacion y -

Elaboracion y seguimiento del Plan Anual

Desarrollo. Operativo
- DAFIL. - Enlace con las instituciones financieras.
- Transferencia de  documentos  sobre
facturacion y sobre ingresos captados.
- DACI. - Requerimientos de bienes y servicios.

- Direccion de RRHH.

Capacitacion y clima organizacional.

- Direccion de Ingenieria 'y
Proyectos.

Asistencia técnica y base de datos.

- Direccion Juridica.

Asesoria legal.

Relaciones externas.

CON

PARA

- CONACYT

para acreditacion

- MSPAS, MARN

Asistencia técnica y cooperacion

- Usuarios, alcaldias, comunidades

y descentralizadas.

Atencion de servicios y solucién de problemas
técnicos relacionados con la calidad del agua.

- Universidades.

Pasantia, investigaciones y servicio social.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL UNIDAD DE LABORATORIO

DIRECCION TECNICA

JEFATURA DE
UNIDAD

AREA DE APOYO

AREA DE CONTROL

DE CALIDAD

AREA DE
MANTENIMIENTO Y
BODEGA

AREA TECNICA

AREA DE VENTAS

LABORATORI
O REGION
ORIENTAL

MICROBIOL.RE
SIDUAL

FISICOQUIMIC
A RESIDUAL

FISICOQuUIMIC
A POTABLE

MICROBIOL. LABORATO
POTABLE RIO

GPYD
dic-14
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA REGION METROPOLITANA.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento Administrativo Regional, Unidad de Catastro de Redes, Departamento
de Operaciones, Sistema Guluchapa, Planta Potabilizadora Las Pavas vy
Departamento de RRHH Regional.

3. OBJETIVO.

Abastecer de agua potable a la poblacion usuaria y manejar efectivamente las aguas
residuales, mediante la eficiente administracion de los sistemas de acueductos y
alcantarillados.

4. FUNCIONES.

1. Administrar eficientemente la operacion y mantenimiento de los sistemas de
acueductos y alcantarillados sanitarios, la ejecucién de proyectos y control de
calidad del agua que suministra la region.

2. Elaborar propuesta de normativa para la utilizacion y tratamiento de aguas
superficiales o subterraneas y disponer de las mismas para la provisién de las
poblaciones.

3. Establecer los mecanismos de gestibn que permitan la operacién y el
mantenimiento eficiente de los sistemas de acueductos y alcantarillados sanitarios
de la region.

4. Garantizar las acciones basicas necesarias para cumplir con la normativa
ambiental existente.

5. Garantizar el funcionamiento eficiente de los sistemas administrativos —
financieros y de recursos humanos en la region y su interaccién con el nivel
central.

6. Presentar programas de pre inversion de proyectos de sistemas de agua potable
y alcantarillado sanitario, en coordinacion con personal especializado de la
Direccion Técnica y de Direccién de Planificacion y Desarrollo.

7. Apoyar la elaboracion de perfiles de proyectos de mantenimiento, remodelacion y
expansion de infraestructura de la Region.

8. Administrar contratos de mantenimiento de infraestructura y otros servicios.
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9. Elaborar términos de referencia y gestionar la adquisicibn de servicios
especializados de disefio y elaboracion de carpeta final de proyectos y para la
construccion y supervision de la ejecucion de los mismos.

10.Proponer estrategias para lograr alianzas con actores locales, regionales,
nacionales e internacionales, con el fin de realizar proyectos en beneficio de la
poblacién.

11.Coordinar y supervisar la ejecucién de proyectos, urbanos y rurales desarrollados
en la region.

12.Mantener un sistema de control de costos, que permitan evaluar el costo por
sistema de abastecimiento en la region.

13.Controlar los consumos de energia eléctrica en las estaciones de bombeo, estimar
y proyectar las necesidades de consumo de energia en la mejora o ampliacion de
los sistemas de bombeo.

14.Coordinar con otras dependencias de la institucidn, las acciones que sean
necesarias para brindar asistencia técnica a los sistemas rurales.

15.Coordinar la ejecucion de los contratos a destajo por necesidades diversas de la
Region.

16.Promover la participacion ciudadana en la solucion de problemas de las
comunidades, relacionados con los servicios que ANDA suministra.

17.Programar, controlar y coordinar el desarrollo de los estudios, proyectos y
actividades relacionadas con las obras de la Region.

18.Promover acciones tendientes a la contribucion del saneamiento ambiental
mediante la utilizacion de sistemas de tratamiento de aguas residuales.

19.Garantizar el monitoreo de la operacion y mantenimiento de los proyectos
ejecutados durante el periodo de vigencia de las garantias de buena obra.

20.Coordinar acciones para garantizar el mantenimiento de redes y colectores de
alcantarillado sanitario, asi como de las plantas de tratamiento de aguas negras
residuales, con el propdésito de mantenerlas en buen funcionamiento.

21.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccién Superior o la Direccion Técnica.

22.Asegurar el cumplimiento de los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta
de Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

23.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y la
Programacion Anual de Compras de la Region, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual asignado.

24.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Region.

25. Administrar el Fondo Circulante y Caja Chica de la Region

26.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con
las diferentes dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio de
las funciones de la Direccion.
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27.1dentificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

28.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

29.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas en las dependencias que integran la
Direccion.

30.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Direccion Técnica y/o Direccidn Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccion Técnica - Recibir lineamientos.
- Recursos Humanos. - Capacitacion y desarrollo, Acciones
de personal.
-  UACIL. - Adquisiciones y contrataciones.
- Departamento de Operaciones. - Lineamientos, asesoria, coordinar

acciones para garantizar produccion,
mantenimiento de red y distribucién y
mantenimiento de red de agua potable
y alcantarillado sanitario.

- Otras dependencias. - Recibir asesoria y normativas.

- Gerencias Regionales. - Asistencia técnica y coordinacion de
Acciones, transferencia de materiales,
equipo, etc.

Relaciones externas.

CON PARA

- Municipalidades - Coordinar proyectos.

- Empresas - Gestionar alianzas para ejecucién de
Proyectos.

- Gobernaciones y Proteccion Civil. - Apoyar Plan de Emergencia
Nacional.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE CATASTRO DE REDES F:03/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION METROPOLITANA
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2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Llevar el registro digital de la ubicacion georeferenciados de todos los componentes de los
sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario, con el uso de los métodos, tecnologias y
procedimientos adecuados y debidamente fundamentados, que permitan mantener la
informacion actualizada de cada uno de los componentes de los sistemas, para optimizar los
recursos por medio de la focalizacion de las necesidades en la red, informacién que servira
para que las unidades correspondientes puedan elaborar presupuestos que se apeguen a la
realidad que se tiene en campo para los proyectos que ejecute la Regional.

N

. FUNCIONES.

1. Levantar los componentes de los sistemas de ANDA, sean estos de servicios de
acueductos y/o alcantarillados sanitarios de la Regional, debidamente georeferenciados,
a través de esquemas de amarres y/o por medio de sistemas de posicionamiento global.
(Con informacion de materiales, diametros, niveles, valvulas, hidrantes, etc.)

2. Actualizar e insertar proyectos habilitados, sean estos de servicio de acueducto y/o
alcantarillado sanitario, que se conectan a los sistemas de ANDA y proyectos nuevos
ejecutados con financiamiento externo y/o internos de introduccion y mejoramiento de
abastecimiento de agua potable y/o alcantarillado sanitario presentados por los
organismos estatales (FISDL, ALCALDIAS, ETC.), entes autonomos (ONG's, ANDA, etc.)
y en general los proyectos presentados por toda persona natural y juridica.

3. Concentrar y administrar informacion a través del manejo de fichas técnica de plantas de
bombeo, tanques, capacidad de almacenamiento, datos estructurales, detalles
constructivos, equipos de bombeo, subestaciones y toda aquella infraestructura vinculada
a los sistemas de ANDA

4. Mantener actualizaciones y remitir periodicamente al area superior correspondiente, de
los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario y/o de la informacion procesada en
la base de datos del catastro de redes de la Regional.

5. Elaborar planos de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitarios en plataformas
de dibujo digital adecuadas.

6. Elaborar informes de operacion y evaluacion de los sistemas, mantener los registros
pertinentes y suministrar oportunamente la informacion requerida por la Gerencia Regional
o la Direccion Superior.
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7. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias
de la institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la unidad.

8. Gestionar levantamiento topogréfico con apoyo de otras areas.

9. Participar en los procesos de evaluacion de licitaciones en coordinacion con la UACI,
relacionados a proyectos o segun requerimientos.

10. Apoyar oportunamente a otras dependencias, cuando sea necesario para el cumplimiento
de las politicas y objetivos institucionales.

11.Revisar estudios contratados por ANDA y elaborados por la empresa privada, y revisar
disefios de obra civil o hidraulica, elaborados por otras instituciones a instruccion del jefe
inmediato.

12. Administrar los contratos que le sean asignados.

13.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

14.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia Regional.

15.dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano
y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

Gerente Regional - Coordinar actividades operativas de la
Regional

- Recibir lineamientos

- Rendir informacion periddica.

- Departamento de Recursos - Capacitaciones, acciones de personal.
Humanos Regional.

- Departamento de Operaciones - Coordinar informacion.

- Operaciones Comerciales.

- Unidades de Catastro de Redes - Coordinar acciones de unificacion de
Regionales procesos, procedimientos, técnicas y todas

aquellas concernientes al catastro de redes.
- Todas las dependencias - Coordinar informacion.
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- Recibir asesoria y normativa

Relaciones externas.

- Contratistas. - Coordinacion para la ejecucion de obras
gue estén relacionadas con el catastro de
redes.

- Urbanizadores - Inspeccion de proyectos de urbanizacion.

- Alcaldias Municipales. - Coordinar informacion.

- Instituciones Gubernamentales. - Asistencia Técnica.

- Instituciones No Gubernamentales.

- Instituciones Auténomas.

- Organismos Locales y Cooperantes

ORGANIGRAMA FUNCIONAL CATASTRO DE REDES REGIONAL

| GERENCIA REGIONAL | ATNIIA

UNIDAD DE CATASTRO DE
REDES

DEPURACION SISTEMAS DE SISTEMAS DE
CATASTRO AGUA POTABLE ALCANT.
USUARIOS SANITARIO

GPYD
sep-19

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL F:23/08/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGIONAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar, integrar y dar seguimiento a las gestiones administrativas de: Formulacion y
seguimiento del presupuesto, adquisicion de bienes y servicios, apoyo logistico para el
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logro de los objetivos metas, mantenimiento de la infraestructura regional, asi como
gestionar la dotacién oportuna de dichos recursos.

4. FUNCIONES.

1. Implementar normas y lineamientos girados por la Gerencia Regional y Direccion
Superior.
2. Gestionar la adquisicion oportuna de bienes y servicios para la Region.

3. Administrar o0 supervisar contratos, asegurando que se cumplan con las bases y
términos convenidos en las clausulas contractuales, Dar el mantenimiento de los
vehiculos y equipo pesado conforme a la politica institucional bajo los lineamientos de
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad.

4. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, maquinaria pesaday
equipo, con forme a la politica institucional.

5. Coordinar y administrar la asignacion de combustible y su liquidacién conforme a los
lineamientos y normas de la Direccion de Servicios Generales y Seguridad.

6. Coordinar y supervisar el manejo de la caja chica o fondo circulante (si existiese) y
cuentas bancarias de la Region.

7. Proporcionar apoyo logistico a los diferentes procesos de la Region.

Dar seguimiento de la ejecucion presupuestaria.

9. Supervisar y dar seguimiento la aplicacion de normas y procedimientos de control
interno de las operaciones administrativas.

10.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo del Departamento el que deberd ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

11.Participar en la elaboracién de la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria de la
Region.

12.Formular el presupuesto de su departamento y consolidar el de la region con base a la
prevision de requerimientos para su normal funcionamiento.

13.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Compras Regional, de
conformidad a los lineamientos emitidos por la UACI y en coordinacién con la UFl y el
resto de dependencias de la Regional.

14.Informar mensualmente el seguimiento del Plan Anual Operativo de la Regional en

coordinacion con la Gerencia Regional.

15.Elaborar informes técnicos para la Gerencia Regional y otras dependencias
institucionales que lo requiera.

16.Administrar las pélizas de seguros conforme a los lineamientos emitidos por los
administradores de los contratos en cada caso.

17.Apoyar servicios de mantenimiento de infraestructura de los planteles y plantas de
bombeo segun requerimiento.

oo
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18.Controlar y registrar la administracion de la flota vehicular asignada a la Gerencia
Regional conforme a los lineamientos de servicios generales institucional.

19.Cumplir los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

20.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

22.Asiste a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo,
en aspectos relacionados al Departamento autorizado por la Gerencia Regional.

23.Realiza otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Gerencia Regional
o Direccién Administrativa Financiera.

24.Mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado de las
actividades administrativas.

25.Dar cumplimiento a normas, politicas y procedimientos para la gestion establecidos por
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. en coordinacién con la Gerencia
Regional, cuando aplique.

26.Registrar y controlar los movimientos de ingresos, salidas y transferencias de
materiales y suministros en Almacenes de la region.

27.Supervisar materiales y suministros en Almacenes, que cuenten con su debida
codificacion, control, ubicacién, clase de bien, estado y cantidad existente.

28.Evaluar el desemperiio de las actividades de control de almacenes regional.
29. Realizar otras actividades asignadas por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia Regional Recibir lineamientos,

- Todas las dependencias. Atender requerimientos.

Relaciones externas.

CON PARA

- Empresas proveedoras de servicios Ejecucion de contratos.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES F:22/10/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION METROPOLITANA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar en forma eficiente la produccion y distribucion de agua potable a la
poblacion, cumpliendo con la Norma Salvadorefia Obligatoria de Agua Potable y otras
normativas relativas al agua para consumo humano; asi como la evacuacion y
tratamiento de las aguas residuales de tipo ordinario, manteniendo en éptimas
condiciones la infraestructura; asi como también coadyuvar en proyectos de
expansion a comunidades rurales, urbanizaciones en sus diferentes modalidades y
preparacién de carpetas técnicas para proyectos propios y comunidades.

4. FUNCIONES.

1. Asegurar la produccion y abastecimiento de agua potable a los habitantes de la
Regional, de tal forma que cumpla con las normas de calidad.

2. Aprobar o autorizar por delegacion del Gerente requerimientos de recursos para el
buen funcionamiento del departamento.

3. Coordinar la distribucion de agua potable de acuerdo a la demanda de consumo
de la poblacion y la capacidad instalada de los sistemas, que incluya toda clase de
usuarios.

4. Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales vigentes en
todas las actividades Regionales de su competencia.
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5. Controlar los costos de operacion y mantenimiento de los sistemas, manteniendo
los estandares de calidad.

6. Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volumenes de
produccion.

7. Coordinar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de distribucién de agua
potable y alcantarillado sanitario, a fin de evitar pérdidas por fugas.

8. Coordinar la limpieza y desinfeccion de tanques de captacion y almacenamiento
de agua potable.

9. Coordinar el mejoramiento de las estaciones de bombeo e infraestructura en
general.

10. Administrar y supervisar los contratos en ejecucion de los proyectos urbano-rurales
desarrollados en la Region.

11.Apoyar las gestiones de adquisicion de servicios especializados para el disefio,
elaboraciéon de carpeta final del proyecto y/o ejecucibn de proyectos de
introduccion de agua potable y alcantarillado sanitario, segun requerimiento.

12.Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo a los pozos de la Regién.

13.Proporcionar asistencia técnica a los sistemas rurales de la Region, segun
requerimiento.

14.Analizar, revisar y emitir opinion técnica de las solicitudes de factibilidades de la
Region.

15.Revisar o elaborar términos de referencia en coordinacion con la UACI para la
adquisicién de bienes y servicios solicitados por la Gerencia.

16.Coordinar que los vertidos de agua tipo ordinario descargadas al cuerpo receptor,
cumplan con la normativa ambiental vigente y que las de tipo especial descargadas
al sistema de alcantarillado cumpla la normativa interna vigente de ANDA.

17.Revisar planos constructivos presentados por urbanizadores y contratistas para su
aprobacion, considerando las normas técnicas y los procedimientos.

18.Coordinar la formulacion, y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacién Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

19.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Departamento, por medio del
sistema destinado para tal fin.

20.Coordinar la operacion y mantenimiento de las plantas potabilizadoras y demas
infraestructura hidraulica.

21.Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas.

22.Planificar, coordinar y controlar la produccién de agua potable para el consumo
humano en las plantas de produccién y bombeo de la Region.
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23.Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura en las
plantas de tratamiento y plantas de bombeo de los sistemas de la Region.

24.Coordinar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles
adecuados de almacenamiento en los tanques de la Region.

25.Controlar los programas de produccion y distribucion de agua potable para la
Region, de manera periddica, segun disponibilidad de recursos

26.Coordinar, la operacion de los equipos de bombeo y procesos de tratamientos de
agua potable de los sistemas de produccion de la Region Metropolitana.

27.Elaborar informes de operacion y evaluacion de los sistemas, mantener los
registros pertinentes y proporcionar oportunamente la informacion requerida por la
Region o la Direccion Superior.

28.Gestionar oportunamente los requerimientos de materiales, herramientas,
accesorios, transporte, etc., segun los programas de trabajo establecidos, asi
como las acciones de personal, tales como: vacaciones, incapacidades,
inasistencias, horas extras, etc.

29.Supervisar y controlar la ejecucion de los diferentes trabajos en las redes de
distribucion, impelencia y aduccion, cuando sean realizadas por ANDA,
contratistas o empresas particulares subcontratadas por ANDA.

30.Adecuar los programas de distribucién de agua potable con base a la demanda de
la poblacion.

31.Coordinar la programacion, organizacion y control de las brigadas de
mantenimiento de los sistemas de evacuacion de aguas negras, procurando
optimizar el uso de los recursos y cumplir con las metas establecidas.

32.Controlar la ejecucion de las 6rdenes de trabajo de mantenimiento de redes de
evacuacion y de los colectores para que se hagan de acuerdo a las normas
establecidas.

33.Dirigir y orientar las actividades que realiza el personal de campo mediante visitas
periddicas de supervision a obras de reparacion y mantenimiento.

34.Revisar y aprobar los presupuestos para la reparacion de los sistemas a través de
contratistas particulares.

35.Ejecutar ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de acueductos y
alcantarillados.

36.Programar y organizar las brigadas de mantenimiento de las plantas de tratamiento
y lagunas de oxidacion, propiedad de la institucion.

37.Coordinar para Orientar a los urbanizadores segun las normas técnicas
establecidas por la ANDA, en la construccion de plantas de tratamiento y lagunas
de oxidacion de aguas residuales.

38.Efectuar y coordinar la recepcion de plantas de tratamiento y lagunas de oxidacion
construidas por urbanizadores y que pasan a ser propiedad de la Institucion.
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39.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio de las
funciones del Departamento.

40. Efectuar periédicamente programas de visitas de supervision, evaluacion y control
a los diferentes trabajos en ejecucion en plantas de bombeo.

41. Administrar los contratos que le sean asignados.

42.Mantener registros, controles de costos, estadisticas actualizadas de
mantenimiento preventivo y correctivo, proporcionar oportunamente la informacion
requerida a las diferentes unidades que lo demanden.

43.Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de produccion, distribucion
y saneamiento de la Region Metropolitana.

44.Coordinar 'y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccion Superior.

45. Identificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

46.Disefar, implantar y Evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

47.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Gerencia.

48.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

49. Coordinar la elaboracion del presupuesto e instalacion de nuevos servicios.

50.Realizar y controlar la instalacion de micro y macro medidores, cajas y las
reconexiones requeridas.

51.Realizar las reparaciones por fugas solicitadas al numero de teléfono 915.

52.Coordinar la actualizacion diaria de instalacion de medidor y estado del mismo.

53.Registrar diariamente los nuevos servicios solicitados, desde la apertura de fichas
hasta la creacion de cuentas (contabilizacion de ficha, inspeccion para
presupuestos en no urbanizados y grabacion de presupuestos.

54.Controlar los tiempos de respuesta de los nuevos servicios (desde pago,
ejecucion, y resolucion).

55.Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado
por el usuario interno.
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56.Recibir y preparar solicitudes de comunidades para ser presentadas por la
Gerencia a Junta de Gobierno para aprobacion.

57.Brindar asesoria y asistencia a las comunidades en lo concerniente a tramites
institucionales.

58.Brindar apoyo técnico a Comunidades, para ejecutar proyectos de Ayuda Mutua
segun requerimiento.

59.Realizar sondeos, y dar seguimiento a la prestacion de servicios a colonias,
municipios y comunidades con problemas de abastecimiento de agua potable y
gestionar su pronta solucién a las necesidades relacionadas con mejoras a los
sistemas, nuevos servicios, denuncias por cobro indebido, alto consumo, etc.

60.Dar seguimiento a los acuerdos y convenios que la institucion adquiera con las
comunidades, alcaldias y ONG’S para garantizar su cumplimiento.

61. Atender a las comunidades y procurar llegar a acuerdos con el propésito de evitar
conflictos que afecten a terceros (tomas de calles y otros).

62.Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico de los equipos
de bombeo de los sistemas de produccion, distribucién y saneamiento de la region.

63.Realizar visitas de supervision evaluacion y control a los diferentes trabajos en
ejecucion en plantas de bombeo, asi como también verificar el buen
funcionamiento del equipo asignado.

64.Dar apoyo técnico en supervision electromecéanica de proyectos en ejecucion.

65.Apoyo en la elaboracion de carpetas en el area de electromecanica.

66.Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en subestaciones eléctricas de
potencia.

67.Coordinar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo electromecénico con
personas de empresas contratistas segun requerimiento.

68.Coordinar y dirigir técnica y administrativamente, los proyectos en ejecucion
asignados.

69. Planificar, ejecutar y controlar los estudios de pre inversibn de proyectos de
introduccion, mejoramiento y/o ampliacion del sistema de abastecimiento de agua
potable y alcantarillado sanitario de la region.

70.Promover investigaciones sobre tecnologias que permitan disefiar, sistemas de
acueductos y alcantarillados, mas funcionales y a mas bajo costo.

71.Coordinar la elaboracion de perfiles y carpetas finales de proyectos de
introduccion, rehabilitacion, mejoramiento y/o ampliacion de sistemas de
abastecimiento de agua potable, alcantarillado y/u otros de la Region.

72.Coordinar y supervisar el disefio, construccion y verificacion de los contratos
asignados de obras de infraestructura de la Region.

73.Coordinar la distribucion de Agua Potable en Camiones Cisternas.
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74.Coordinar la reparacion de calles y aceras, en aterrado y compactado por trabajos
de mantenimiento realizados.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

Gerencia Regional - Coordinar actividades operativas de
la Regional, recibir lineamientos,
gestionar aprobaciones.

- Departamento Administrativo Regional Apoyo logistico

- Recursos Humanos - Acciones de personal, Horas extras.
- Direccion Técnica - Proyectos de abastecimiento de
agua.
- Gerencia de Infraestructura. - Formulacion 'y  ejecucion  de
proyectos.
- Gerencia de Investigacion - Elaborar estudios hidraulicos vy
Hidrogeoldgica. perforacion y mantenimiento de
pOZos.
Relaciones externas.
CON PARA
- Ministerio de Salud Publica y - Calidad de agua.
Asistencia Social.
- Organizaciones locales. - Cooperar en programas de

emergencia, educacién y programas
de desarrollo rural.

- Organismos cooperantes. - Ejecucion de Proyectos.
- Municipalidades - Formulacion y  ejecucion  de
proyectos.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

PLANTA POTABILIZADORA LAS PAVAS F:26/08/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION METROPOLITANA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Administrar en forma eficiente la produccion y los procesos de potabilizacion del agua
en La Planta Las Pavas, cumpliendo con, “REGLAMENTO TECNICO
SALVADORENO. AGUA. AGUA DE CONSUMO HUMANO. REQUISITOS DE
CALIDAD E INOCUIDAD”. Asi como manteniendo en o6ptimas condiciones los
equipos electromecéanicos y la infraestructura del sistema.

4. FUNCIONES.

1. Administrar la produccion, mantenimiento y calidad del agua de La Planta Las
Pavas.

2. Registrar y establecer controles de tiempos de operacion y volimenes de
produccion de La Planta Las Pavas.

3. Controlar los procesos de tratamiento y calidad fisico-quimico y bacteriolégico del
agua producida.

4. Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales vigente en
todas las actividades de La Planta Las Pavas.

5. Controlar los costos de operacion y mantenimiento de los sistemas, cumpliendo
los estandares de calidad.

6. Controlar los consumos de energia eléctrica con la finalidad de disminuir costos.

7. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria de
La Planta Las Pavas.

8. Administrar los contratos relacionados con el suministro de productos quimicos y
servicios de mantenimiento.

9. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo y el Presupuesto de
La Planta Las Pavas.

10.Elaborar informes de control de actividades realizadas en La Planta Las Pavas.

11.Gestionar oportunamente el requerimiento de materiales, herramientas,
accesorios, recurso humano, transporte, entre otros.
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12.Controlar las diferentes acciones del personal que son remitidas al Departamento
de Recursos Humanos Regional, tales como: vacaciones, incapacidades, horas
extras, control de asistencia, etc.

13.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con
las diferentes dependencias de la Institucion, relacionadas con la Regional
Metropolitana.

14.Efectuar periddicamente Programas de visitas de supervision a las plantas de
bombeo EB2 y EB3, del sistema Las Pavas.

15. Mantener registros, controles de costos, mantenimientos preventivos y correctivos,
proporcionando oportunamente la informacion requerida a las unidades de la
Institucién que lo demande.

16.Velar por el cumplimiento de los Reglamentos existentes, resoluciones de Junta
de Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de La Planta Las Pavas.

17.Actualizar la normativa cuando es solicitada por el usuario interno.

18.Identificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

20.Realiza otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Sub-Gerencia Regional o la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Coordina actividades operativas o
administrativas de La Planta Las

- Gerencia Regional Metropolitana. Pavas.

- Recibe lineamientos.

- Gestiona aprobaciones.

- Departamento Administrativo

Regional - Apoyo logistico y acciones financieras.

- Depto. Recursos Humanos Regional .
- Acciones de Personal

- Unidad Juridica - Solicitar opiniones juridicas

- Avances de obra fisica y reuniones de

- Direccién Técnica e -
seguimiento de actividades.

- Requerimiento y recepcion de bienes

- UACI .
Yy servicios.
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Relaciones externas.

CON PARA

- Calidad del Agua, almacenamiento de
sustancias quimicas en La Planta Las
Pavas.

- Ministro de Salud Publica y
Asistencia Social.

- Permiso de Solicitud de
- Alcaldia de San Pablo Tacachico almacenamiento de productos
guimicos.

- Permiso de almacenamiento de

- Cuerpo de Bomberos .
productos quimicos

- Permiso de almacenamiento de

- Ministerio de Defensa o
productos quimicos.

- Prestaciéon de servicios a la clinica

- ISSS .
empresarial.
- Escuelas Publicas y Colegios - Apoyo a programas educativos
Privados. relacionados al agua.
ORGANIGRAMA INTERNO PLANTA POTABILIZAD ORA LAS PAVAS.
GERENTE
REGIOMAL
PLANTA POTAB. LAS
PAVAS.
AREA DE AREA AREA
CDDNATLTSL- D':' E F RO DUCCION MA :—rﬁéfﬁmﬁsmo ADMINISTRATIVA
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

SISTEMA GULUCHAPA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION METROPOLITANA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Laboratorio Fisico- Quimico y Microbiologico, Laboratorio de Biologia Acuética,
Administrativo, Mantenimiento, Operadores y Buceo.

3. OBJETIVO.

Administrar en forma eficiente la produccion y los procesos de potabilizacion del agua
del Sistema Guluchapa, cumpliendo con el Reglamento Técnico Salvadorefio del
agua para el consumo humano, asi como manteniendo en éptimas condiciones los
equipos y la infraestructura del sistema.

4. FUNCIONES.

1. Coordinar la operacién y mantenimiento del Sistema Guluchapa y demas
infraestructura hidraulica.

2. Administrar la produccién, mantenimiento y calidad del agua del Sistema
Guluchapa.

3. Registrar y establecer controles de tiempos de operacion y volimenes de
produccion del Sistema.

4. Controlar los procesos de tratamiento y calidad fisico-quimico y Microbioldgico del
agua producida.

5. Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales vigente en
todas las actividades del sistema.

6. Controlar los costos de operacion y mantenimiento de los sistemas, cumpliendo
los estandares de calidad.

7. Controlar los consumos de energia eléctrica con la finalidad de disminuir costos.

8. Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de Bombeo y
Rebombeo
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9. Administrar los contratos relacionados con el suministro de productos quimicos y
servicios de mantenimiento.

10.Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo y el Presupuesto
del Sistema, etc.

11.Elaborar informes de control de actividades realizadas.

12.Gestionar oportunamente el requerimiento de materiales, herramientas,
accesorios, recurso humano, transporte, entre otros.

13.Controlar las diferentes acciones del personal que son remitidas al Departamento
de Recursos Humanos Regional, tales como: vacaciones, incapacidades, horas
extras, control de asistencia, etc.

14.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con
las diferentes dependencias de la Institucion, relacionadas con la Regién
Metropolitana.

15. Mantener registros, controles de costos, mantenimientos preventivos y correctivos,
proporcionando oportunamente la informacion requerida a las unidades de la
Institucion que lo demande.

16.Velar por el cumplimiento de los Reglamentos existentes, resoluciones de Junta
de Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento del Sistema Guluchapa.

17.Actualizar la normativa cuando es solicitada por el usuario interno.

18. Identificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

20.Realiza otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Gerencia Regional o la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia Regional Metropolitana. - Coordina actividades operativas o
administrativas del Sistema
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Guluchapa, lineamientos, Gestiona
aprobaciones, etc.

- Departamento Administrativo

Regional - Apoyo logistico y acciones financieras.

- Depto. Recursos Humanos Regional )
P 9 - Acciones de Personal

- Unidad Juridica - Solicitar opiniones juridicas

- Avances de obra fisica y reuniones de

- Direccion Técnica e o
seguimiento de actividades.

- Requerimiento y recepcion de bienes

- UACI -
Yy Servicios.
Relaciones externas.
CON PARA
- Ministro de Salud Publica y - Calidad del Agua, almacenamiento de
Asistencia Social. sustancias quimicas.
- Permiso de Solicitud de
- Alcaldias almacenamiento de productos
guimicos.

- Permiso de almacenamiento de

- Cuerpo de Bomberos .o
productos quimicos

- Permiso de almacenamiento de

- Ministerio de Defensa "
productos quimicos.

- Prestaciéon de servicios a la clinica

- ISSS ;
empresarial.
- Escuelas Publicas y Colegios - Apoyo a programas educativos

Privados. Universidades relacionados al agua.

ANDA Organigrama Funcional Sistema Guluchapa Regién Metropolitana

GERENCIA REGION
METROPOLITANA

SISTEMA
GULUCHAPA

APOYO
ADMINISTRATIVO

CONTROL DE MANTENIMIENTO
CALIDAD PRelHgelelN INFRAESTRUCURA

GPYD 08/
2019
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGION METROPOLITANA F:02/0//19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION METROPOLITANA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Planificar, ejecutar y controlar procesos especializados de recursos humanos para dotar a la
Regién de los recursos humanos idoneos, formular politicas, estrategias y herramientas
gerenciales para que el personal desarrolle en los puestos de trabajo, sus habilidades técnicas
y humanas y fomentar el desarrollo permanente del personal. Asi como velar por el
cumplimiento de las directrices relativas a la estructura organizativa institucional.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicaciéon y coordinacién con las diferentes
dependencias de la institucion relacionadas con el desempefio de las funciones del
Departamento.

2. Mantener actualizado el Sistema de Informacién del Departamento y retroalimentar a la
Gerencia de Recursos Humanos institucional, que permita la toma de decisiones oportunas
y la adecuada interrelacién con otras unidades de la institucion.

3. Facilitar y administrar el recurso humano de la Region Metropolitana, asi como el control y
registro de los expedientes laborales.

4. Coordinar el buen funcionamiento de las Clinica Empresarial y las Clinica Odontolégica
Regional.

5. Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a las dependencias de la Gerencia
Region Metropolitana.

6. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para los aspirantes a plazas
en la Gerencia Region Metropolitana.

7. Establecer vinculos necesarios con las Gerencias Regionales y demas dependencias, a fin
de desarrollar las acciones normativas de las actividades relacionadas con registro y
control de personal.

8. Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de la Gerencia Region Metropolitana,
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9. Coordinar a nivel Regional, la implementacion de instrumentos direccionales de caracter
normativo, necesarios para el buen funcionamiento laboral.

10.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion.
11.Coordinar la ejecucion del Plan de capacitacion para el desarrollo de personal.
12.Coordinar el manejo adecuado del control y registro de los expedientes personales.

13.Procurar el bienestar del personal de la Gerencia Region Metropolitana, a través de la
planificacion, organizacion, integracion, direccion y coordinacion de actividades de
seguridad ocupacional y de prestaciones sociales.

14.Coordinar las actividades de seguridad e higiene industrial, dotando al personal en riesgo
de su equipo y medidas protectoras, asi como de la capacitacion requerida.

15.Coordinar la identificacion de areas laborales en riesgo y plantear medidas de prevencion
y proteccion.

16.Coordinar la dotacion de equipo de proteccién a empleados que desempefien labores de
riesgo.

17.Promover capacitaciones de medicina preventiva y seguridad ocupacional.

18.Coordinar el Clima Organizacional de la Region y darle el seguimiento respectivo

19.Coordinar proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

20.Coordinar las medidas de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales de
acuerdo a disposiciones de los entes reguladores de la materia.

21.Coordinar el servicio que se les presta a los clientes de la Region Metropolitana, en materia
de Recursos Humanos e informar a la Gerencia Regional y Gerencia de Recursos
Humanos.

22.Participar con otros funcionarios y con representantes de entidades externas a ANDA, en
acciones que faciliten el logro de los objetivos Institucionales.

23.Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas y autorizadas por
la Direccion Superior.

24.Coordinar el control de asistencia, aplicar descuentos y multas por incumplimientos de los
mismos para personal, previa aprobacion del jefe inmediato.

25.Coordinar la atencién del 100% de acciones de personal demandadas por las diferentes
dependencias de la institucion.

26.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo que debe ser consiste con
el presupuesto anual asignado.

27.Gestiona los reportes de Horas Extras y Nocturnidades.

28.Coordinar las actividades del Area de trabajo social.

29.Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual del Dpto. De RRHH Regional
30.Dar seguimiento mensual al Plan Anual Operativo.

31.Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios, cuando la
Gerencia Region Metropolitana o la Gerencia de Recursos Humanos convoquen.
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32.Coordinar la atencion de los trabajadores durante el proceso de retiro de la institucién por
causa de vejez, invalidez o tiempo de servicio.

33.Coordinar con la psicéloga institucional la atencion del personal que necesite de sus
Servicios.

34. Administrar los contratos asignados.

35.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

36. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

37. Realizar otras funciones asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Gerencia Region Metropolitana - Recibir directrices.
- Gerencia de Recursos Humanos - Coordinar acciones y recibir lineamientos
- Unidad Juridica. - Asesoria legal y opiniones juridicas.
- Unidad de Auditoria Interna. - Control interno.
- SETA. - Relacion obrero — patronal.
- SITRAANDA
- Otros Sindicatos
- Unidades organizativas. - Acciones de personal.
- Evaluacién del desempefio.
- Clima Organizacional
- Administracion del contrato colectivo.
- Capacitacién y desarrollo de personal.
- Clinicas Empresarial y Odontol6gica
- UFI - Tramite de pagos de salarios.
- Presupuesto.
- Programacion de pago.
- Gerencia de Planificacion vy |- Formulaciény seguimiento del plan de trabajo.
Desatrrollo.
Relaciones externas.
- Corte de Cuentas de la Republica. |- Auditorias.
- Ministerio de Trabajo, Tribunales, |- Atender demandas laborales.
Ministerio Publico.
- Mercado laboral y empresas - Reclutamiento y seleccion.
privadas.
- Ministerio de Hacienda. - Aprobacién plazas nuevas, nombramientos,
modificacion salarial, presupuesto salarial.
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ISSS. - Afiliaciones, cotizaciones incapacidades,
medicina, etc.
AFP’s, INPEP. - Planillas de pago de cotizacion.

- Tramite de pensiones.

INSAFORP, embajadas e
instituciones de cooperacion en
capacitacion.

- Gestionar apoyo para ejecutar programas de
Capacitacion.

Centros de capacitacion y
Universidades.

- Capacitacion, becas y Horas Laborales para
estudiantes.

Bancos.

- Confirmaciones de empleo.
- Promociones bancarias.

ANDA Organigrama Funcional Departamento de Recursos Humanos Regional

GERENCIA REGION
METROPOLITANA

DEPARTAMENTO DE
RRHH REGIONAL

APOYO
ADMINISTRATIVO

SEGURIDAD Y
B.OCUPACIONAL

DESARROLLO DE REGISTRO ¥
PERSONAL CONTROL DE
PERSONAL

INOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
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GERENCIA REGION CENTRAL F:17/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento Administrativo Regional, Unidad de Catastro de Redes, Departamento
de Operaciones Regional y Departamento de Recursos Humanos RC.

3. OBJETIVO.

Abastecer de agua potable a la poblacion usuaria y manejar efectivamente las aguas
residuales, mediante la eficiente administracion de los sistemas de acueductos y
alcantarillados.

. FUNCIONES.

S

© ®

Administrar eficientemente la operacion y mantenimiento de los sistemas de
acueductos y alcantarillados sanitarios, la ejecucion de proyectos y control de
calidad del agua que suministra la region.

. Elaborar propuesta de normativa para la utilizacion y tratamiento de aguas

superficiales o subterraneas y disponer de las mismas para la provisién de las
poblaciones.
Establecer los mecanismos de gestibn que permitan la operacién y el
mantenimiento eficiente de los sistemas de acueductos y alcantarillados sanitarios
de la region.

. Garantizar las acciones basicas necesarias para cumplir con la normativa

ambiental existente.

Garantizar el funcionamiento eficiente de los sistemas administrativos —
financieros y de recursos humanos en la region y su interaccion con el nivel
central.

Proponer a la Direccién Superior programas de pre inversién de proyectos de
sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario y otros, en coordinacion con la
Direccion Técnica para ser remitidos a la Unidad Responsable de Proyectos.
Apoyar la elaboracion de perfiles de proyectos de mantenimiento, remodelacion y
expansion de infraestructura de la Region.

Administrar contratos de mantenimiento de infraestructura y otros servicios.
Elaborar términos de referencia y gestionar la adquisicibn de servicios
especializados de disefio y elaboracion de carpeta final de proyectos, para la
construccion y supervision de la ejecucion de los mismos.
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10.Proponer estrategias para lograr alianzas con actores locales, regionales,
nacionales e internacionales, con el fin de realizar proyectos en beneficio de la
poblacion.

11.Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos, urbanos y rurales desarrollados
en la region.

12.Mantener un sistema de control de costos, que permitan evaluar el costo por
sistema de abastecimiento en la region.

13.Controlar los consumos de energia eléctrica en las estaciones de bombeo, estimar
y proyectar las necesidades de consumo de energia en la mejora o ampliacion de
los sistemas de bombeo.

14.Coordinar con otras dependencias de la institucion, las acciones que sean
necesarias para brindar asistencia técnica a los sistemas rurales, segun
requerimientos.

15.Coordinar la ejecucion de los contratos a destajo por necesidades diversas de la
Region.

16.Promover la participacion ciudadana en la solucion de problemas de las
comunidades, relacionados con los servicios que ANDA suministra.

17.Programar, controlar y coordinar el desarrollo de los estudios, proyectos y
actividades relacionadas con las obras de la Region.

18.Promover acciones tendientes a la contribucion del saneamiento ambiental
mediante la utilizacion de sistemas de tratamiento de aguas residuales.

19.Garantizar el monitoreo de la operacion y mantenimiento de los proyectos
ejecutados durante el periodo de vigencia de las garantias de buena obra.

20.Coordinar acciones para garantizar el mantenimiento de redes y colectores de
alcantarillado sanitario, asi como de las plantas de tratamiento de aguas negras
residuales, con el propdésito de mantenerlas en buen funcionamiento.

21.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccién Superior o la Direccion Técnica.

22.Asegurar el cumplimiento de los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta
de Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

23.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y la
Programacién Anual de Compras de la Regién, los que deberan ser consistentes
con el presupuesto anual asignado.

24.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Region.

25. Administrar el Fondo Circulante y Caja Chica de la Region

26.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con
las diferentes dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio de
las funciones de la Gerencia.
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27.1dentificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

28.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

29.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas en las dependencias que integran la
Gerencia.

30.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Direccion Técnica y/o Direccidn Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Direccion Técnica - Recibir lineamientos.

- Direccion Administrativa Financiera

- Recursos Humanos. - Capacitacién y desarrollo, Acciones

de personal.

- UACIL. - Adquisiciones y contrataciones.

- Departamento de Operaciones, - Lineamientos, logistica,
Administrativo y Unidad De Catastro administracion, asesoria, coordinar
de Redes acciones para garantizar produccion,

mantenimiento de red y distribucién y
mantenimiento de red de agua potable

y alcantarillado sanitario.
levantamiento catastral e
implementacion de controles internos
- Otras dependencias. - Recibir asesoria y normativas.
- Gerencias Regionales. - Asistencia técnica y coordinacion de

Acciones, transferencia de materiales,
equipo, informacion, etc.

Relaciones externas.

CON PARA
- Municipalidades - Coordinar proyectos.
- Empresas - Gestionar alianzas para ejecucion de
Proyectos.
- Gobernaciones y Proteccion Civil. - Apoyar Plan de Emergencia
Nacional.
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A | e Organigrama Funcional Gerencia Region Central

‘ Direccién Técnica ‘

Gerencia Region
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
UNIDAD DE CATASTRO DE REDES F:26/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.
GERENCIA REGION CENTRAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Llevar el registro digital de la ubicacion georeferenciados de todos los componentes de los
sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario, con el uso de los métodos, tecnologias y
procedimientos adecuados y debidamente fundamentados, que permitan mantener la
informacion actualizada de cada uno de los componentes de los sistemas, para optimizar los
recursos por medio de la focalizacién de las necesidades en la red, informacién que servira
para que las unidades correspondientes puedan elaborar presupuestos que se apeguen a la
realidad que se tiene en campo para los proyectos que ejecute la Regional.
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. FUNCIONES.

1. Levantar de los componentes de los sistemas de ANDA, sean estos de servicios de
acueductos y/o alcantarillados sanitarios de la Regional, debidamente georeferenciados,
a través de esquemas de amarres y/o por medio de sistemas de posicionamiento global.
(Con informacion de materiales, diametros, niveles, valvulas, hidrantes, etc.)

2. Actualizar e insertar proyectos habilitados, sean estos proyectos de servicio de acueducto
y/o alcantarillado sanitario, que se conectan a los sistemas de ANDA y proyectos nuevos
ejecutados con financiamiento externo y/o internos de introduccion y mejoramiento de
abastecimiento de agua potable y/o alcantarillado sanitario presentados por los
organismos estatales (FISDL, ALCALDIAS, ETC.), entes autonomos (ONG's, ANDA, etc.)
y en general los proyectos presentados por toda persona natural y juridica.

3. Concentrar y administrar informacién a través del manejo de fichas técnica de plantas de
bombeo, tanques, capacidad de almacenamiento, datos estructurales, detalles
constructivos, equipos de bombeo, subestaciones y toda aquella infraestructura vinculada
a los sistemas de ANDA

4. Mantener actualizaciones y remitir periddicamente al area superior correspondiente, de
los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario y/o de la informacién procesada en
la base de datos del catastro de redes de la Regional.

5. Elaborar planos de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitarios en plataformas
de dibujo digital adecuadas.

6. Elaborar informes de operacion y evaluacion de los sistemas, mantener los registros
pertinentes y suministrar oportunamente la informacién requerida por la Gerencia Regional
o la Direccion Superior.

7. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes dependencias
de la institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la unidad.

8. Realizar levantamiento topografico, en apoyo a otras areas.

9. Participar en los procesos de evaluacidon de licitaciones en coordinacion con la UACI,
relacionados a proyectos o segun requerimientos.

10. Apoyar oportunamente a otras dependencias, cuando sea necesario para el cumplimiento
de las politicas y objetivos institucionales.

11.Revisar estudios contratados por ANDA y elaborados por la empresa privada, y revisar
disefios de obra civil o hidraulica, elaborados por otras instituciones a instruccion del jefe
inmediato.

12. Administrar los contratos que le sean asignados.
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13.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

14.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia Regional.

15.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano
y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerente Regional - Coordinar actividades operativas de Ila
Regional

- Recibir lineamientos

- Rendir informacion periodica.

- Departamento de Recursos - Capacitaciones, acciones de personal.
Humanos Regional.
- Departamento de Operaciones - Coordinar informacién.

- Operaciones Comerciales.

- Unidades de Catastro de Redes - Coordinar acciones de unificacion de
Regionales procesos, procedimientos, técnicas y todas
aguellas concernientes al catastro de redes.
- Todas las dependencias - Coordinar informacién.

- Recibir asesoria y normativa

Relaciones externas.

- Contratistas. - Coordinacion para la ejecucion de obras
gue estén relacionadas con el catastro de
redes.

- Urbanizadores - Inspeccién de proyectos de urbanizacion.

- Alcaldias Municipales. - Coordinar informacién.

- Instituciones Gubernamentales. - Asistencia Técnica.
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- Instituciones No Gubernamentales.
- Instituciones Autbnomas.

- Organismos Locales

- Organismos Cooperantes

o ANDA Organigrama Funcional Unidad de Catastro de Redes Regional

Gerencia Regional

Unidad de Catastro de
Redes

Depuracion de Sistemas de Agua Sistemas de
Catastro de Usuarios Potable Alcantarillado Sanitario

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL F:10/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION CENTRAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar, integrar y dar seguimiento a las gestiones administrativas de: Formulacion y
seguimiento del presupuesto, adquisicion de bienes y servicios, apoyo logistico para el
logro de los objetivos metas, Mantenimiento de la infraestructura Regional, asi como
gestionar la dotacién oportuna de dichos recursos.

4. FUNCIONES.

1. Implementar normas y lineamientos girados por la Gerencia Regional y Direccion
Superior.
2. Gestionar la adquisicion oportuna de bienes y servicios para la Region.
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3. Administrar o supervisar contratos, asegurando que se cumplan con las bases y
términos convenidos en las clausulas contractuales, Dar el mantenimiento de los
vehiculos y equipo pesado conforme a la politica institucional bajo los lineamientos de
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad.

4. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, maquinaria pesaday
equipo, con forme a la politica institucional.

5. Coordinar y administrar la asignacion de combustible y su liquidacién conforme a los
lineamientos y normas de la Direccion de Servicios Generales y Seguridad.

6. Coordinar y supervisar el manejo de la caja chica o fondo circulante (si existiese) y
cuentas bancarias de la Region.

7. Proporcionar apoyo logistico a los diferentes procesos de la Region.

Dar seguimiento de la ejecucion presupuestaria.

9. Supervisar y dar seguimiento la aplicacion de normas y procedimientos de control
interno de las operaciones administrativas.

10.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo del Departamento el que deberd ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

11.Participar en la elaboracion de la Programacion de la Ejecucidén Presupuestaria de la
Region.

12.Formular el presupuesto de su departamento y consolidar el de la region con base a la
previsién de requerimientos para su normal funcionamiento.

13.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Compras Regional, de
conformidad a los lineamientos emitidos por la UACI y en coordinacién con la UFl y el
resto de dependencias de la Regional.

14.Informar mensualmente el seguimiento del Plan Anual Operativo de la Regional en
coordinacién con la Gerencia Regional.

15.Elaborar informes técnicos para la Gerencia Regional y otras dependencias
institucionales que lo requiera.

16.Administrar las pélizas de seguros conforme a los lineamientos emitidos por los
administradores de los contratos en cada caso.

17.Apoyar servicios de mantenimiento de infraestructura de los planteles y plantas de
bombeo segun requerimiento.

18.Controlar y registrar la administracion de la flota vehicular asignada a la Gerencia
Regional conforme a los lineamientos de servicios generales institucional.

19.Cumplir los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

o
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20.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

22.Asiste a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo,
en aspectos relacionados al Departamento autorizado por la Gerencia Regional.

23.Realiza otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Gerencia Regional
o Direccion Administrativa Financiera.

24.Mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado de las
actividades administrativas.

25.Dar cumplimiento a normas, politicas y procedimientos para la gestion establecidos por
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. en coordinacion con la Gerencia
Regional, cuando aplique.

26.Reqistrar y controlar los movimientos de ingresos, salidas y transferencias de
materiales y suministros en Almacenes de la region.

27.Supervisar materiales y suministros en Almacenes, que cuenten con su debida
codificacion, control, ubicacién, clase de bien, estado y cantidad existente.

28.Evaluar el desemperio de las actividades de control de almacenes regional.
29. Realizar otras actividades asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia Regional Recibir lineamientos,

- Todas las dependencias. Atender requerimientos.

Relaciones externas.

CON PARA

- Empresas proveedoras de servicios Ejecucion de contratos.
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Organigrama Funcional Departamento Administrativo

ANDA
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES F:14/10/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION CENTRAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar en forma eficiente la produccion y distribucion de agua potable a la
poblacién, cumpliendo con la Norma Salvadorefia Obligatoria de Agua Potable y
otras normativas relativas al agua para consumo humano; asi como la evacuacion y
tratamiento de las aguas residuales de tipo ordinario, manteniendo en Optimas
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condiciones la infraestructura; asi como también coadyuvar en proyectos de
expansion a comunidades rurales, urbanizaciones en sus diferentes modalidades y
preparacion de carpetas técnicas para proyectos propios y de comunidades.

4. FUNCIONES.

1. Asegurar la produccion y abastecimiento de agua potable a los habitantes de la
Region, de tal forma que cumpla con las normas de calidad.

2. Aprobar o autorizar por delegacion del Gerente requerimientos de recursos para
el buen funcionamiento del departamento.

3. Coordinar la distribucion de agua potable de acuerdo a la demanda de consumo
de la poblacion y la capacidad instalada de los sistemas, que incluya toda clase
de usuarios.

4. Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales vigentes en
todas las actividades Regionales de su competencia.

5. Controlar los costos de operacién y mantenimiento de los sistemas, manteniendo
los estandares de calidad.

6. Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volumenes de
produccién.

7. Coordinar los procesos de tratamiento de agua potable y el control de calidad
fisico quimico y bacteriolégico.

8. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a la red de distribuciéon de
agua potable y alcantarillado sanitario, a fin de reducir pérdidas por fugas.

9. Coordinar la limpieza y desinfeccion de tanques de captacion y almacenamiento
de agua potable.

10.Coordinar el mejoramiento de las estaciones de bombeo e infraestructura en
general.

11.Brindar seguimiento a la administracion y supervision de los contratos en
ejecucion de los proyectos urbano-rurales desarrollados en la Regién.

12.Apoyar las gestiones para la adquisicion de servicios especializados para el
disefio, elaboracién de carpeta final del proyecto y/o ejecucién de proyectos de
introduccién de agua potable y alcantarillado sanitario.

13. Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo a los pozos de la Region.

14.Proporcionar asistencia técnica a los sistemas rurales ubicados en la zona de
atencion de la Region, segun requerimiento

15. Analizar, revisar y emitir opiniones técnicas de las solicitudes de factibilidades de
la Region.

16.Revisar o elaborar términos de referencia en coordinacién con la UACI para la
adquisicion de bienes y servicios solicitados por la Gerencia.

17.Procurar que los vertidos de agua tipo ordinario descargadas al cuerpo receptor,
cumplan con la normativa ambiental vigente y que las de tipo especial
descargadas al sistema de alcantarillado cumplan la normativa interna vigente de
ANDA.
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18.Revisar planos constructivos presentados por urbanizadores y contratistas para
su aprobacion, considerando las normas técnicas y los procedimientos, segun
requerimiento.

19.Coordinar la formulacion, y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

20.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Departamento.

21.Coordinar la operacion y mantenimiento de las plantas potabilizadoras y demas
infraestructura hidraulica.

22.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccion Superior.

23.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas.

24.Planificar, coordinar y controlar la produccién de agua potable para el consumo
humano en las plantas de produccién y bombeo de la Region.

25.Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura en las
plantas de tratamiento y plantas de bombeo de los sistemas de la Region.

26.Coordinar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles
adecuados de almacenamiento en los tanques de la Region.

27.Controlar los programas de produccion y distribucion de agua potable para la
Region.

28.Coordinar la operacién de los equipos de bombeo y procesos de tratamientos de
agua potable de los sistemas de produccion de la Region Central.

29.Elaborar informes de operacién y evaluacion de los sistemas, mantener los
registros pertinentes y proporcionar oportunamente la informacién requerida por
la Region o la Direccion Superior.

30.Gestionar oportunamente los requerimientos de materiales, herramientas,
accesorios, transporte, etc., segun los programas de trabajo establecidos, asi
como las acciones de personal, tales como: vacaciones, incapacidades,
inasistencias, horas extras, etc.

31.Supervisar y controlar la ejecucion de los diferentes trabajos en las redes de
distribucion, impelencia y aduccion, cuando sean realizadas por ANDA,
contratistas 0 empresas particulares subcontratadas por ANDA.

32.Adecuar los programas de distribucion de agua potable con base a la produccion
y demanda de la poblacion.

33.Coordinar la programacion, organizacion y control de las brigadas de
mantenimiento de los sistemas de evacuacion de aguas negras, procurando
optimizar el uso de los recursos y cumplir con las metas establecidas.

34.Controlar la ejecucion de las ordenes de trabajo de mantenimiento de redes de
agua potable y de colectores de aguas residuales para que se ejecuten de
acuerdo a las normas establecidas.

35. Dirigir y orientar las actividades que realiza el personal de campo mediante visitas
periodicas de supervision a obras de reparacion y mantenimiento.
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36.Revisar y aprobar los presupuestos para la reparacion de los sistemas a través
de contratistas particulares.

37.Ejecutar ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de acueductos y
alcantarillados.

38.Programar y organizar las brigadas de mantenimiento de las plantas de
tratamiento y lagunas de oxidacion, propiedad de la institucion.

39.Coordinar para orientar a los urbanizadores segun las normas técnicas
establecidas por la ANDA, en la construccion de plantas de tratamiento y lagunas
de oxidacion de aguas residuales.

40.Gestionar la recepcion de plantas de tratamiento y lagunas de oxidacion
construidas por urbanizadores y que pasan a ser propiedad de la Institucién,
previa autorizacion de Junta de Gobierno.

41.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio de
las funciones de la Gerencia.

42 Efectuar periédicamente programas de visitas de supervision, evaluacién y
control a los diferentes trabajos en ejecucidon en plantas de bombeo.

43. Administrar los contratos que le sean asignados.

44.Mantener registros, controles de costos, estadisticas actualizadas de
mantenimiento preventivo y correctivo, proporcionar oportunamente la
informacion requerida a las diferentes unidades que lo demanden.

45. Administrar la ejecuciébn de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de produccion, distribucién y saneamiento de la Region
Central.

46.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

47.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

48.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a
su cargo.

49. Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Gerencia.

50.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

51.Coordinar la elaboracién del presupuesto para la instalacion de nuevos servicios.

52.Realizar y controlar la instalacion de micro y macro medidores, cajas de
medidores y las reconexiones requeridas.

156




53.Realizar las reparaciones por fugas solicitadas al numero de teléfono 915.

54.Coordinar la actualizacion diaria de instalacion de nuevos medidores y estado de
los existentes.

55. Registrar diariamente los nuevos servicios solicitados, desde la apertura de fichas hasta
la creacién de cuentas a cargo del area comercial (contabilizacién de ficha, inspeccién
para presupuestos en terrenos urbanizados y no urbanizados y grabacion de
presupuestos).

56.Controlar los tiempos de respuesta de los nuevos servicios (desde pago,
ejecucion, y resolucion).

57.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccion Superior.

58.Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado
por el usuario interno.

59.Recibir y preparar solicitudes de comunidades para ser presentadas por la
Gerencia Regional para aprobacion de Junta de Gobierno.

60.Brindar asesoria y asistencia a las comunidades en lo concerniente a tramites
institucionales.

61.Brindar apoyo técnico a Comunidades para ejecutar proyectos de Ayuda Mutua
segun requerimiento.

62.Realizar sondeos y dar seguimiento a la prestacién de servicios a colonias,
municipios y comunidades con problemas de abastecimiento de agua potable y
gestionar su pronta solucion a las necesidades relacionadas con mejoras a los
sistemas, nuevos servicios, denuncias por cobro indebido, alto consumo, etc.

63.Dar seguimiento a los acuerdos y convenios que la institucién adquiera con las
comunidades, alcaldias y ONG’S para garantizar su cumplimiento.

64.Atender a las comunidades y procurar llegar a acuerdos con el propdsito de evitar
conflictos que afecten a terceros (tomas de calles y otros).

65.Coordinar charlas educativas a Centros Escolares de Comunidades atendidas
por la Regién, para el buen uso del agua potable.

66.Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo electromecénico de los
equipos de bombeo de los sistemas de produccion, distribucion y saneamiento
de la region.

67.Realizar visitas de supervision, evaluacion y control a los diferentes trabajos en
ejecucién en plantas de bombeo, asi como también verificar el buen
funcionamiento del equipo asignado.

68.Dar apoyo técnico en supervision electromecanica de proyectos en ejecucion.

69.Apoyo en la elaboracion de carpetas en el area de electromecanica.

70.Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en subestaciones eléctricas de
potencia.

71.Coordinar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico con
personal de empresas contratistas segin requerimiento.

72.Coordinar y dirigir técnica y administrativamente, los proyectos en ejecucion
asignados.
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73.Planificar, ejecutar y controlar los estudios de pre inversion de proyectos de
introduccién, mejoramiento y/o ampliacion del sistema de abastecimiento de agua
potable y alcantarillado sanitario de la region.

74.Promover investigaciones sobre tecnologias que permitan disefar, sistemas de
acueductos y alcantarillados, méas funcionales y a mas bajo costo.

75.Coordinar la elaboracion de perfiles y carpetas técnicas de proyectos de
introduccién, rehabilitacion, mejoramiento y/o ampliacion de sistemas de
abastecimiento de agua potable, alcantarillado y otros de la Region.

76.Coordinar y supervisar el disefio, construccion y verificacién de los contratos
asignados de obras de infraestructura de la Region.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

Gerente Regional. - Coordinar actividades operativas de
la Region, recibir lineamientos,
gestionar aprobaciones.

- Departamento Administrativo Regional |- Apoyo logistico

- Recursos Humanos Regional - Acciones de personal, Horas extras,
etc.

- Unidad de Catastro Regional - Coordinar actividades operativas

- Direccion Técnica - Proyectos de abastecimiento de
agua.

- Gerencia de Infraestructura. - Formulacion 'y  ejecucion  de
proyectos.

- Gerencia de Investigacion - Elaborar estudios hidraulicos vy

Hidrogeoldgica. perforacion 'y mantenimiento de

pozos, opiniones técnicas para cartas
de no afectacion.

- Gerencia de Planificacién y Desarrollo - Formulacion y seguimiento de PAO,
riesgos operativos, manuales,
normativas, etc.

- Laboratorio - Pruebas de calidad del agua

Relaciones externas.

CON PARA
- Ministerio de Salud Publica y - Calidad de agua.
Asistencia Social.
- Organizaciones locales. - Cooperar en programas de

emergencia, educacién y programas
de desarrollo rural.

- Organismos cooperantes. - Seguimiento a  ejecucion  de
proyectos.
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- Municipalidades - Formulacion 'y  ejecucion  de
proyectos.
- Comunidades - Apoyo para ejecucion de proyectos

0 e - : : y
Organigrama Funcional Departamento de Operaciones - Region Central
Direccion Técnica
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGION CENTRAL F:25/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION CENTRAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Planificar, ejecutar y controlar procesos especializados de recursos humanos para dotar a la
institucion de los recursos humanos idoneos, formular politicas, estrategias y programas para
gue el personal desarrolle en los puestos de trabajo, sus habilidades técnicas y humanas y
fomentar el desarrollo permanente del personal. Asi como velar por el cumplimiento de las
directrices relativas a la estructura organizativa institucional.
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4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones del
Departamento.

2. Mantener actualizado el Sistema de Informacion del Departamento Recursos Humanos
institucional, que permita la toma de decisiones oportunas y la adecuada interrelacion con
otras unidades de la institucion, segun recursos de la Region.

3. Facilitar y administrar el recurso humano de la Region, asi como el control y registro de los

expedientes laborales.

Coordinar el buen funcionamiento de las Clinicas Empresarial y Odontolégica Regional.

Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a todas las dependencias de la

Region.

6. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para los aspirantes a plazas
en la Region Central.

7. Establecer vinculos necesarios con las Dependencias de la Region, a fin de desarrollar las
acciones normativas de las actividades relacionadas con dotacion y control de personal.

8. Coordinar la evaluacion del desempefio al personal de la Gerencia Regional, cumplimiento
de perfiles laborales y condiciones de trabajo, velando por el desarrollo y mantenimiento
adecuado del clima organizacional.

9. Coordinar a nivel regional, la implementacién de instrumentos de caracter normativo
necesarios para el buen funcionamiento laboral.

10.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion.

11.Coordinar la ejecucion del plan de capacitacion para el desarrollo de personal de la Regién.

12.Coordinar el manejo adecuado del control y registro de los expedientes

13.Coordinar procesos especializados tendientes a facilitar a la Region el personal idéneo, el
manejo adecuado de las retribuciones salariales y el control y registro de los expedientes
personales.

14.Procurar el bienestar del personal de la Regién, a través de la planificacion, organizacién,
integracion, direccion y coordinacion de programas de seguridad ocupacional y de
prestaciones.

15.Coordinar las actividades de seguridad e higiene industrial, dotando al personal en riesgo
de su equipo y medidas protectoras, asi como de la capacitacion requerida.

16.Coordinar la identificacién de &areas laborales en riesgo e identificar medidas de prevencion
y proteccion.

17.Coordinar la dotacion de equipo de proteccion a empleados que desemperfien labores de
riesgo.

18.Promover capacitaciones de medicina preventiva y seguridad ocupacional.

19.Coordinar el clima organizacional de la region y dar seguimiento.

20.Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas de seguridad e higiene
ocupacional

ok

160




21.Dirigir los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial e higiene
ocupacional.

22.Coordinar proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

23.Coordinar medidas de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales de
acuerdo a disposiciones de los entes reguladores de la materia.

24.Disefiar y aplicar métodos y técnicas para evaluar periodicamente los niveles de eficiencia
logrados en la Gerencia Regional.

25.Coordinar el servicio que se les presta a los usuarios de la regién en materia de recursos
humanos e informar a la Gerencia Regional y de Recursos Humanos, segun corresponda.

26.Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion de la region, tomando en cuenta el plan
de capacitacién Institucional y coordinar eventos a nivel regional.

27.Participar con otros funcionarios y con representantes de entidades externas a ANDA, en
acciones o programas que faciliten el logro de los objetivos de la Regidn.

28.Supervisar que las unidades y personal bajo su mando ejecuten las funciones
encomendadas en manuales aprobados por la Direccién Superior.

29.Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas y autorizadas por
la Direccion Superior.

30. Coordinar el control de asistencia, aplicar descuentos o sanciones por incumplimientos de
los mismos para personal, previa aprobacion del jefe inmediato.

31.Coordinar la atencion de todas las acciones de personal demandadas por las diferentes
dependencias de la Region.

32.Gestionar los reportes de horas extras y nocturnidades.

33.Coordinar las actividades del area de trabajo social

34.Dar seguimiento a la formulacion y ejecucidn presupuestaria del Dpto. de RRHH Regional

35.Coordinar la formulacion y seguimiento del Plan Anual Operativo y Programacion Anual de
Compras, Matriz de Riesgos operativos, etc. del depto. RRHH Regional, los que deben ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

36. Administrar el proceso de evaluacion del desempefio del personal, presentando informes
ejecutivos a la Gerencia Regional, recomendando politicas de desarrollo de personal.

37.Participar en estudios institucionales proporcionando informacion y opiniones requeridas.

38.Asistir a reuniones, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en aspectos
relacionados con el Departamento.

39.Procurar el bienestar psicologico de los trabajadores durante el proceso de retiro de la
institucién por causa de vejez, invalidez o tiempo de servicio.

40.Coordinar con Psicologia Laboral, la atencidén del personal que requiera sus servicios.

41.Analizar las relaciones interpersonales en la Gerencia Regional para mejorar el rendimiento
y permitir mas efectividad en el trabajo.

42.Adecuar las capacidades del individuo con las tareas a realizar.

43. Administrar los contratos asignados.

44. Administrar los contratos a destajo por necesidades diversas de las dependencias.

45.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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46. Disefnar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.
47. Realizar otras funciones asignadas por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

- Gerencia Region Central

Recibir directrices.

- Gerencia de Recursos Humanos

Coordinar acciones y recibir normativas

- Unidad Juridica.

Asesoria legal y opiniones juridicas.

- Unidad de Auditoria Interna.

Control interno.

- SETA, SITRAANDA, etc.

Relacion obrero — patronal.

- Unidades organizativas.

Acciones de personal.

Evaluacion del desempefio.
Administracion del contrato colectivo.
Capacitacion y desarrollo de personal.

- UFI Tramite de pagos de salarios.
Presupuesto.
Programacion de pago.
- Gerencia de Planificacion vy Formulacién y seguimiento del plan de trabajo,
Desarrollo. matriz de riesgos, manuales, normativas, etc.

Relaciones externas.

- Corte de Cuentas de la Republica.

Auditorias.

- Ministerio de Trabajo, Tribunales,
Ministerio Publico.

Atender demandas laborales.

- Mercado laboral y empresas
privadas.

Reclutamiento y seleccion.

- Ministerio de Hacienda.

Aprobacién plazas nuevas, nombramientos,
modificacion salarial, presupuesto salarial.

- ISSS.

Afiliaciones,  cotizaciones y  certificados,
medicina, etc.

- AFP, INPEP, entre otros.

Gestionar requerimientos

- INSAFORP, embajadas e
instituciones de cooperacion en
capacitacion.

Gestionar apoyo para ejecutar programas de
Capacitacion.

- Centros de capacitacion y
Universidades.

Capacitacion, becas.

- Bancos.

Confirmaciones de empleo.
Promociones bancarias.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA REGION ORIENTAL.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Unidad de Catastro de Redes, Departamento Administrativo Regional, Departamento de
Operaciones y Departamento de RRHH Regional.

3. OBJETIVO.
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Abastecer de agua potable a la poblacién usuaria y manejar efectivamente las aguas
residuales, mediante la eficiente administracion de los sistemas de acueductos y
alcantarillados.

4. FUNCIONES.

1. Administrar eficientemente la operacion y mantenimiento de los sistemas de
acueductos y alcantarillados sanitarios, la ejecucion de proyectos y control de calidad
del agua que suministra la Regional.

2. Establecer los mecanismos de gestion que permitan la operacion y el mantenimiento
eficiente de los sistemas de acueductos y alcantarillados sanitarios de la Regional.

3. Cumplir la normativa para la utilizacion y tratamiento de aguas superficiales o
subterrdneas y disponer de las mismas para la provision de las poblaciones.

4. Garantizar el funcionamiento eficiente de los sistemas administrativos — financieros y
de recursos humanos en la Regional y su interaccion con el nivel central.

5. Formular programas de pre inversion de proyectos de sistemas de agua potable y
alcantarillado sanitario, en coordinacion con personal especializado de la Direccion
Técnica.

6. Elaborar o gestionar la elaboracion de perfiles de proyectos de mantenimiento,
remodelacion y expansion de infraestructura de la Regional.

7. Garantizar las acciones basicas necesarias para cumplir con la normativa ambiental

existente.

Administrar contratos de mantenimiento de infraestructura y otros servicios.

Aprobar términos de referencia y gestionar la adquisicién de servicios especializados

de disefio y elaboracion de carpeta final de proyectos y para la construccion y

supervision de la ejecucion de los mismos.

10.Coordinar y supervisar la ejecucién de proyectos, urbanos y rurales desarrollados en la
Regional.

11.Mantener un sistema de control de costos, que permitan evaluar el costo por sistema
de abastecimiento en la Regional.

12.Controlar los consumos de energia eléctrica en las estaciones de bombeo, estimar y
proyectar las necesidades de consumo de energia en la mejora o ampliacion de los
sistemas de bombeo.

13.Coordinar con otras dependencias de la institucion, las acciones que sean necesarias
para brindar asistencia técnica a los sistemas rurales.

14.Apoyar la instalacion oportuna de nuevos servicios, asi como el mantenimiento
preventivo de la medicion, reconexion de servicios y la atencion inmediata al cliente.

15. Administrar los contratos a destajo por necesidades diversas de la Regional.

16.Promover la participacion ciudadana en la solucion de problemas de las comunidades,
relacionados con los servicios que ANDA suministra.

17.Programar, controlar y coordinar el desarrollo de los estudios, proyectos y actividades
relacionadas con las obras de la Regional.

© ®
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18.Apoyar los programas de capacitacion que seran necesarios para aumentar la
productividad en el trabajo.

19.Dirigir las actividades tendientes a la contribucién del saneamiento ambiental mediante
la utilizacion de sistemas de tratamiento de aguas residuales.

20.Monitorear la operacion y mantenimiento de los proyectos ejecutados durante el
periodo de vigencia de las garantias de buena obra.

21.Coordinar acciones para garantizar el mantenimiento de redes y colectores de
alcantarillado sanitario, asi como de las plantas de tratamiento de aguas negras
residuales, con el propdsito de mantenerlas en buen funcionamiento.

22.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas
por la Direccion Superior.

23.Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes
dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la
Direccion.

24.Asegurar el cumplimiento de los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento institucional.

25.Coordinar la formulacién y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y la
Programacion Anual de Compras de la Regional, los que deberan ser consistentes con
el presupuesto anual asignado.

26.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Regional.

27.Administrar el Fondo Circulante y Caja Chica de la Regional

28.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

29.Disenar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

30.Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas en las dependencias que integran la
Direccion.

31.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Direccion Técnica y/o Direccidén Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON PARA
- Direccion Técnica - Recibir lineamientos.
- Gerencia de  Planificacion y|- Formulacion y seguimiento del PAO vy
Desarrollo. formulacién de proyectos.
-  UACI - Adquisiciones y contrataciones.
- Catastro de Redes - Dar lineamientos.
- Depto. de Operaciones - Dar lineamientos.
Relaciones externas.
CON PARA
- CONACYT - Asistencia técnica
- Ministerio de Salud Publica - Monitoreo de calidad del agua.
- Gobernaciones Departamentales - Apoyar actividades varias y apoyar Plan de
Emergencia Nacional.
- Alcaldias Municipales. - Apoyo de proyectos.
- Ministerio de Educacion - Proporcionar pipas.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
UNIDAD DE CATASTRO DE REDES F:09/12/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.
GERENCIA REGION ORIENTAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Llevar el registro digital de la ubicacion georreferenciados de todos los componentes de
los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario, con el uso de los métodos,
tecnologias y procedimientos adecuados y debidamente fundamentados, que permitan
mantener la informacién actualizada de cada uno de los componentes de los sistemas,
para optimizar los recursos por medio de la focalizacion de las necesidades en la red,
informacion que servira para que las unidades correspondientes puedan elaborar
presupuestos que se apeguen a la realidad que se tiene en campo para los proyectos
gue ejecute la Regional.

4. FUNCIONES.

1. Levantar los componentes de los sistemas de ANDA, sean estos de servicios de
acueductos y/o alcantarillados sanitarios de la Regional, debidamente
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georreferenciados, a través de esquemas de amarres y/o por medio de sistemas de
posicionamiento global. (Con informacion de materiales, didmetros, niveles, valvulas,
hidrantes, etc.)

. Actualizar e insertar proyectos habilitados, sean estos de servicio de acueducto y/o
alcantarillado sanitario, que se conectan a los sistemas de ANDA y proyectos nuevos
ejecutados con financiamiento externo y/o internos de introduccion y mejoramiento de
abastecimiento de agua potable y/o alcantarillado sanitario presentados por los
organismos estatales (FISDL, ALCALDIAS, ETC.), entes autonomos (ONG, ANDA,
etc.) y en general los proyectos presentados por toda persona natural y juridica.

. Concentrar y administrar informacion a través del manejo de fichas técnica de plantas
de bombeo, tanques, capacidad de almacenamiento, datos estructurales, detalles
constructivos, equipos de bombeo, subestaciones y toda aquella infraestructura
vinculada a los sistemas de ANDA

Mantener actualizaciones y remitir periodicamente al &rea superior correspondiente, de
los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario y/o de la informacion procesada
en la base de datos del catastro de redes de la Regional.

Elaborar planos de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitarios en
plataformas de dibujo digital adecuadas.

Elaborar informes de operacion y evaluacion de los sistemas, mantener los registros
pertinentes y suministrar oportunamente la informacién requerida por la Gerencia
Regional o la Direccion Superior.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias de la institucién, relacionadas con el desempefio de las funciones de la
unidad.

. Gestionar levantamiento topografico con apoyo de otras areas.

Participar en los procesos de evaluacion de licitaciones en coordinacion con la UACI,
relacionados a proyectos o segun requerimientos.

10.Apoyar oportunamente a otras dependencias, cuando sea necesario para el

cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales.

11.Revisar estudios contratados por ANDA y elaborados por la empresa privada, y revisar

disefios de obra civil o hidraulica, elaborados por otras instituciones a instruccion del
jefe inmediato.

12. Administrar los contratos que le sean asignados.
13.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,

procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.
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cargo.

14.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia Regional.

15.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16.Diseiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

Gerente Regional

Coordinar actividades operativas de la
Regional

Recibir lineamientos

Rendir informacién periddica.

- Departamento de Recursos
Humanos Regional.

Capacitaciones, acciones de personal.

- Departamento de Operaciones
- Operaciones Comerciales.

Coordinar informacion.

- Unidades de Catastro de Redes
Regionales

Coordinar acciones de unificacibn de
procesos, procedimientos, técnicas y todas
aguellas concernientes al catastro de redes.

- Todas las dependencias

Coordinar informacion.
Recibir asesoria y normativa

Relaciones externas.

- Contratistas.

Coordinacion para la ejecucion de obras
gue estén relacionadas con el catastro de
redes.

- Urbanizadores

Inspeccidn de proyectos de urbanizacion.

- Alcaldias Municipales.

- Instituciones Gubernamentales.

- Instituciones No Gubernamentales.
- Instituciones Autbnomas.

Coordinar informacion.
Asistencia Técnica.
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- Organismos Locales
- Organismos Cooperantes

Organigrama Funcional Unidad de Catastro de Redes Regional

Gerencia Regional
Unidad de Catastro de
Redes
Depuracion de Sistemas de Agua Sistemas de
Catastro de Usuarios Potable Alcantarillado Sanitario

GPYD 12/2019

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL F:28/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION ORIENTAL

|2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.
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3. OBJETIVO.

Coordinar, integrar y dar seguimiento a las gestiones administrativas de: Formulacion y
seguimiento del presupuesto, adquisicion de bienes y servicios, apoyo logistico para el
logro de los objetivos metas, Mantenimiento de la infraestructura Regional, asi como
gestionar la dotacion oportuna de dichos recursos.

4. FUNCIONES.

1. Implementar normas y lineamientos girados por la Gerencia Regional y Direccion
Superior.
2. Gestionar la adquisicion oportuna de bienes y servicios para la Region.

3. Administrar o supervisar contratos, asegurando que se cumplan con las bases y
términos convenidos en las clausulas contractuales, Dar el mantenimiento de los
vehiculos y equipo pesado conforme a la politica institucional bajo los lineamientos de
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad.

4. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, maquinaria pesada y
equipo, con forme a la politica institucional.

5. Coordinar y administrar la asignacion de combustible y su liquidacién conforme a los
lineamientos y normas de la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad.

6. Coordinar y supervisar el manejo de la caja chica o fondo circulante (si existiese) y
cuentas bancarias de la Region.

7. Proporcionar apoyo logistico a los diferentes procesos de la Region.

Dar seguimiento de la ejecucion presupuestaria.

9. Supervisar y dar seguimiento la aplicacion de normas y procedimientos de control
interno de las operaciones administrativas.

10.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo del Departamento el que deberd ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

11.Participar en la elaboracion de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria de la
Region.

12.Formular el presupuesto de su departamento y consolidar el de la region con base a la

prevision de requerimientos para su normal funcionamiento.

13.Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual de Compras Regional, de
conformidad a los lineamientos emitidos por la UACI y en coordinacion con la UFl y el
resto de dependencias de la Regional.

14.Informar mensualmente el seguimiento del Plan Anual Operativo de la Regional en

coordinacion con la Gerencia Regional.

o
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15.Elaborar informes técnicos para la Gerencia Regional y otras dependencias
institucionales que lo requiera.

16.Administrar las polizas de seguros conforme a los lineamientos emitidos por los
administradores de los contratos en cada caso.

17.Coordinar servicios de mantenimiento de infraestructura de los planteles y plantas de
bombeo de segun requerimiento.

18.Controlar y registrar la administracion de la flota vehicular asignada a la Gerencia
Regional conforme a los lineamientos de servicios generales institucional.

19.Cumplir los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

20.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

22.Asiste a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo,
en aspectos relacionados al Departamento autorizado por la Gerencia Regional.

23.Realiza otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Gerencia Regional
o Direccién Administrativa Financiera.

24.Mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar el resultado de las
actividades administrativas.

25.Dar cumplimiento a normas, politicas y procedimientos para la gestion establecidos por
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. en coordinacién con la Gerencia
Regional, cuando aplique.

26.Reqistrar y controlar los movimientos de ingresos, salidas y transferencias de
materiales y suministros en Almacenes de la region.

27.Mantener actualizados los inventarios del almacén regional, a través de sistemas
mecanizados y/o manuales.

28.Supervisar que los materiales y suministros en Almacenes, cuenten con su debida
codificacion, control, ubicacién, clase de bien, estado y cantidad existente.

29.Evaluar el desempeiio de las actividades de control de almacenes regional.
30.Realizar otras actividades asignadas por la Direccién Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.
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Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia Regional Recibir lineamientos,

- Todas las dependencias. Atender requerimientos.

Relaciones externas.

CON PARA

- Empresas proveedoras de servicios - Ejecucién de contratos.

'“ e Organigrama Funcional Departamento Administrativo Gerencia Regién Oriental

Direccion Técnica

Gerencia Regién

Oriental
Departamento
Administrativo
Regional
Area de -
Mantenimiento de Area de Transporte Area de Combustible Area de Aimacenes Area dGeagtoonstrm o2
Instalaciones Regional

[
I I
Fondo Circulante y
Caja Chica

Control Presupuestario

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGION ORIENTAL F:22/12/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION ORIENTAL
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2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Planificar, ejecutar y controlar procesos especializados de recursos humanos para dotar a la
Regién de los recursos humanos idoneos, formular politicas, estrategias y herramientas
gerenciales para que el personal desarrolle en los puestos de trabajo, sus habilidades técnicas
y humanas y fomentar el desarrollo permanente del personal. Asi como velar por el
cumplimiento de las directrices relativas a la estructura organizativa institucional.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacibn con las diferentes
dependencias de la institucion relacionadas con el desempefio de las funciones del
Departamento.

2. Mantener actualizado el Sistema de Informacion del Departamento y retroalimentar a la
Gerencia de Recursos Humanos institucional, que permita la toma de decisiones oportunas
y la adecuada interrelacién con otras unidades de la institucion.

3. Facilitar y administrar el recurso humano de la Regién Oriental, asi como el control y
registro de los expedientes laborales.

4. Coordinar el buen funcionamiento de las Clinica Empresarial y las Clinica Odontolégica
Regional.

5. Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a las dependencias de la Gerencia
Region Oriental.

6. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para los aspirantes a plazas
en la Gerencia Region Oriental.

7. Establecer vinculos necesarios con las Gerencias Regionales y demas dependencias, a fin
de desarrollar las acciones normativas de las actividades relacionadas con registro y
control de personal.

8. Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de la Gerencia Region Oriental,

9. Coordinar a nivel Regional, la implementacion de instrumentos direccionales de caracter
normativo, necesarios para el buen funcionamiento laboral.

10.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion.
11.Coordinar la ejecucién del Plan de capacitacion para el desarrollo de personal.
12.Coordinar el manejo adecuado del control y registro de los expedientes personales.

173




13.Procurar el bienestar del personal de la Gerencia Region Oriental, a través de la
planificacion, organizacion, integracion, direccion y coordinacion de actividades de
seguridad ocupacional y de prestaciones sociales.

14.Coordinar las actividades de seguridad e higiene industrial, dotando al personal en riesgo
de su equipo y medidas protectoras, asi como de la capacitacion requerida.

15.Coordinar la identificacion de areas laborales en riesgo y plantear medidas de prevencién
y proteccion.

16.Coordinar la dotacion de equipo de proteccion a empleados que desempefien labores de
riesgo.

17.Promover capacitaciones de medicina preventiva y seguridad ocupacional.

18.Coordinar el Clima Organizacional de la Region y darle el seguimiento respectivo

19. Coordinar proceso de inspeccién en los puestos de trabajo.

20.Coordinar las medidas de prevencién de accidentes y/o enfermedades ocupacionales de
acuerdo a disposiciones de los entes reguladores de la materia.

21.Coordinar el servicio que se les presta a los clientes de la Region Oriental, en materia de
Recursos Humanos e informar a la Gerencia Regional Gerencia de Recursos Humanos
segun requerimientos.

22.Participar con otros funcionarios y con representantes de entidades externas a ANDA, en
acciones que faciliten el logro de los objetivos Institucionales.

23.Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas y autorizadas por
la Direccion Superior.

24.Coordinar el control de asistencia, aplicar descuentos y multas por incumplimientos de los
mismos para personal, previa aprobacion del jefe inmediato.

25.Coordinar la atencién del 100% de acciones de personal demandadas por las diferentes
dependencias de la institucion.

26.Coordinar la formulacién y ejecuciéon del Plan Anual Operativo y Programacion Anual de
Compras que debe ser consiste con el presupuesto anual asignado.

27.Gestiona los reportes de Horas Extras y Nocturnidades.
28.Coordinar las actividades del Area de trabajo social.

29.Coordinar la elaboracién y ejecucion del Presupuesto Anual de Trabajo del Dpto. De RRHH
Regional.
30.Dar seguimiento mensual al Plan Anual Operativo y a la ejecucion Presupuestaria.

31.Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios, cuando la
Gerencia Region Oriental o la Gerencia de Recursos Humanos convoquen.

32.Coordinar la atencién de los trabajadores durante el proceso de retiro de la institucién por
causa de vejez, invalidez o tiempo de servicio.

33.Coordinar con la psicéloga institucional la atencion del personal que necesite de sus
Servicios.

34. Administrar los contratos asignados.
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35.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

36. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

37. Realizar otras funciones asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia Regién Oriental - Recibir directrices.

- Gerencia de Recursos Humanos - Coordinar acciones y recibir lineamientos

- Unidad Juridica. - Asesoria legal y opiniones juridicas.

- Unidad de Auditoria Interna. - Control interno.

- SETA. -
-  SITRAANDA
- Otros Sindicatos

Relacion obrero — patronal.

- Unidades organizativas. - Acciones de personal.

- Evaluacién del desempefio.

- Clima Organizacional

- Administracion del contrato colectivo.
- Capacitacion y desarrollo de personal.
- Clinicas Empresarial y Odontol6gica

- UFI - Tramite de pagos de salarios.
- Presupuesto.
- Programacion de pago.

- Gerencia de Planificacion

Desarrollo.

y |- Formulacion y seguimiento del plan de trabajo.

Relaciones externas.

- Corte de Cuentas de la Republica. |-

Auditorias.

Ministerio de Trabajo, Tribunales,
Ministerio Publico.

Atender demandas laborales.

Mercado laboral y empresas
privadas.

Reclutamiento y seleccion.

Ministerio de Hacienda.

Aprobacion plazas nuevas, nombramientos,
modificacion salarial, presupuesto salarial.

- ISSS. Afiliaciones, cotizaciones incapacidades,
medicina, etc.
- AFP’s, INPEP. Planillas de pago de cotizacion.

Tramite de pensiones.
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- INSAFORP, embajadas e - Gestionar apoyo para ejecutar programas de
instituciones de cooperacion en Capacitacion.
capacitacion.
- Centros de capacitacion y - Capacitacion, becas y Horas Laborales para
Universidades. estudiantes.
- Bancos. - Confirmaciones de empleo.
- Promociones bancarias.

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION ORIENTAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar en forma eficiente la produccion y distribuciébn de agua potable a la
poblacién, cumpliendo con la Norma Salvadorefia Obligatoria de Agua Potable y
otras normativas relativas al agua para consumo humano; asi como la evacuacién y
tratamiento de las aguas residuales de tipo ordinario, manteniendo en Optimas
condiciones la infraestructura; asi como también coadyuvar en proyectos de
expansion a comunidades rurales, urbanizaciones en sus diferentes modalidades y
preparacion de carpetas técnicas para proyectos propios y comunidades.

4. FUNCIONES.

1. Asegurar la produccion y abastecimiento de agua potable a los habitantes de la zona
oriental del pais donde ANDA tiene sistemas de acueductos y de alcantarillado; de
tal forma que cumpla con las normas de calidad.

2. Aprobar o autorizar por delegaciéon del Gerente requerimientos de recursos para el
buen funcionamiento del departamento.

3. Coordinar la distribucién de agua potable de acuerdo a la demanda de consumo de
la poblacion y la capacidad instalada de los sistemas, que incluya toda clase de
usuarios.

4. Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales vigentes en todas
las actividades Regionales de su competencia.

5. Controlar los costos de operacion y mantenimiento de los sistemas, manteniendo los

estandares de calidad.

Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volumenes de produccion.

Coordinar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de distribucion de agua

potable y alcantarillado sanitario, a fin de evitar pérdidas por fugas.

N o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Coordinar la limpieza y desinfeccion de tanques de captacion y almacenamiento de
agua potable.

Controlar los consumos de energia eléctrica en las estaciones de bombeo y proyectar
necesidades de energia en la mejora o ampliacion de los sistemas de bombeo.
Coordinar los procesos de tratamiento del agua y el control de calidad fisico quimico
y bacteriologico.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de distribucién de agua
potable y alcantarillado sanitario, a fin de evitar pérdidas por fugas.

Realizar la limpieza y desinfeccion de tanques de captacion y almacenamiento de
agua potable.

Realizar el mantenimiento y mejoramiento de las estaciones de bombeo e
infraestructura en general.

Administrar y supervisar los contratos en ejecucion de los proyectos urbano-rurales
desarrollados en la Region.

Gestionar la adquisicion de servicios especializados para el disefio, elaboracion de
carpeta final del proyecto y/o ejecucion de proyectos de introduccion de agua potable
y alcantarillado sanitario.

Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo a los pozos de la Region.

. Proporcionar asistencia técnica a los sistemas rurales de la Region segun

requerimientos.

Analizar, revisar y emitir opiniones técnicas de las solicitudes de factibilidades de la
Regidn.

Revisar o elaborar términos de referencia en coordinacion con la UACI para la
adquisicion de bienes y servicios solicitados por la Gerencia.

Verificar y garantizar que los vertidos de agua tipo ordinario descargadas al cuerpo
receptor, cumplan con la normativa ambiental vigente y que las de tipo especial
descargadas al sistema de alcantarillado cumpla la normativa interna vigente de
ANDA.

Revisar planos constructivos presentados por urbanizadores y contratistas para su
aprobacion, considerando las normas técnicas y los procedimientos.

Coordinar la formulacién, y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Departamento.

Coordinar la operacion y mantenimiento de las plantas potabilizadoras y demas
infraestructura hidraulica de la Region.

Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas
por la Direccion Superior.

Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas.

Planificar, coordinar y controlar la produccion de agua potable para el consumo
humano en las plantas de produccion y bombeo de la Region.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura en las plantas
de tratamiento y plantas de bombeo de los sistemas de la Regidn.
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29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Optimizar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles adecuados
de almacenamiento en los tanques de la Region.

Controlar los programas de produccion y distribucion de agua potable para la Region.
Coordinar, dirigir y controlar la operacion de los equipos de bombeo y procesos de
tratamientos de agua potable de los sistemas de produccién de la Regién Oriental.
Elaborar informes de operacién y evaluacion de los sistemas, mantener los registros
pertinentes y proporcionar oportunamente la informacion requerida por la Region o
la Direccion Superior.

Gestionar oportunamente los requerimientos de materiales, herramientas,
accesorios, transporte, etc., segun los programas de trabajo establecidos, asi como
las acciones de personal, tales como: vacaciones, incapacidades, inasistencias,
horas extras, etc.

Supervisar y controlar la ejecucion de los diferentes trabajos en las redes de
distribucion, impelencia y aduccién, cuando sean realizadas por ANDA, contratistas
0 empresas particulares subcontratadas por ANDA.

Adecuar los programas de distribucion de agua potable con base a la demanda de la
poblacion.

Coordinar la programacion, organizaciéon y control de las brigadas de mantenimiento
de los sistemas de evacuacion de aguas negras, procurando optimizar el uso de los
recursos y cumplir con las metas establecidas.

Controlar la ejecucion de las 6rdenes de trabajo de mantenimiento de redes de
evacuacion y de los colectores para que se hagan de acuerdo a las normas
establecidas.

Dirigir y orientar las actividades que realiza el personal de campo mediante visitas
periddicas de supervision a obras de reparacién y mantenimiento.

Revisar y aprobar los presupuestos para la reparacion de los sistemas a través de
contratistas particulares.

Ejecutar ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de acueductos y
alcantarillados.

Programar y organizar las brigadas de mantenimiento de las plantas de tratamiento
y lagunas de oxidacion, propiedad de la institucion.

Orientar a los urbanizadores segun las normas técnicas establecidas por la ANDA,
en la construccion de plantas de tratamiento y lagunas de oxidacion de aguas
residuales.

Efectuar la recepcién de plantas de tratamiento y lagunas de oxidacion construidas
por urbanizadores y que pasan a ser propiedad de la Institucion.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias de la institucion, relacionadas con el desempefio de las
funciones de la institucion.

Efectuar periédicamente programas de visitas de supervision, evaluacion y control a
los diferentes trabajos en ejecucion en plantas de bombeo.

Administrar los contratos que le sean asignados.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Mantener registros, controles de costos, estadisticas actualizadas de mantenimiento
preventivo y correctivo, proporcionar oportunamente la informacion requerida a las
diferentes unidades que lo demanden.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de produccion, distribucion y
saneamiento de la Region Oriental.

Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones encomendadas
por la Direccion Superior.

Identificar riegos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia.

Coordinar la elaboracion del presupuesto e instalaciéon de nuevos servicios.
Realizar y controlar la instalacion de micro y macro medidores, cajas y las
reconexiones requeridas.

Realizar las reparaciones por fugas solicitadas al numero de teléfono 915.
Coordinar la actualizacién diaria de instalacién de medidor y estado del mismo.
Registrar y dar seguimiento diario a los nuevos servicios solicitados, desde la
apertura de fichas hasta la creacion de cuentas (contabilizacion de ficha, inspeccién
para presupuestos en no urbanizados y grabacion de presupuestos.

Controlar los tiempos de respuesta de los nuevos servicios (desde pago, ejecucion,
y resolucion).

Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado por
el usuario interno.

Recibir y preparar solicitudes de comunidades para ser presentadas por la Gerencia
a Junta de Gobierno para aprobacion.

Brindar asesoria y asistencia a las comunidades en lo concerniente a tramites
institucionales.

Gestionar apoyo financiero de Alcaldias y ONG’S para ejecutar proyectos de Ayuda
Mutua segun requerimiento.

Realizar sondeos, atender y dar seguimiento a la prestacion de servicios a colonias,
municipios y comunidades con problemas de abastecimiento de agua potable y
gestionar su pronta solucion a las necesidades relacionadas con mejoras a los
sistemas, nuevos servicios, denuncias por cobro indebido, alto consumo, etc.

Dar seguimiento a los acuerdos y convenios que la institucion adquiera con las
comunidades, alcaldias y ONG’S para garantizar su cumplimiento.

Atender a las comunidades y procurar llegar a acuerdos con el propdsito de evitar
conflictos que afecten a terceros (tomas de calles y otros).
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67.

Proporcionar lineamientos para negociar con las comunidades a fin de lograr
acuerdos.

68. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico de los equipos

69.

70.

de bombeo de los sistemas de produccion, distribucion y saneamiento de la region.
Efectuar periédicamente programas de visitas de supervision evaluacion y control a
los diferentes trabajos en ejecucion en plantas de bombeo, asi como también verificar
el buen funcionamiento del equipo asignado.

Dar apoyo técnico en supervision electromecanica de proyectos en ejecucion.

71. Apoyo en la elaboracion de carpetas en el area de electromecénica.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en subestaciones eléctricas de
potencia.

Coordinar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico con
personas de empresas contratistas segun requerimiento.

Coordinar y dirigir técnica y administrativamente, los proyectos en ejecucion
asignados.

Planificar, ejecutar y controlar los estudios de preinversion de proyectos de
introduccion, mejoramiento y/o ampliacion del sistema de abastecimiento de agua
potable y alcantarillado sanitario de la region.

Promover investigaciones sobre tecnologias que permitan disefiar, sistemas de
acueductos y alcantarillados, més funcionales y a méas bajo costo.

Elaborar perfiles y carpetas finales de proyectos de introduccién, rehabilitacion,
mejoramiento y/o ampliacion de sistemas de abastecimiento de agua potable,
alcantarillado y/u otros de la Region.

Coordinar y supervisar el disefio, construccion y verificacion de los contratos
asignados de obras de infraestructura de la Region.

Coordinar la reparacion de calles y aceras, en aterrado y compactado por trabajos
de mantenimiento realizados.

5. RELACIONES DE TRABAJO.
Relaciones internas.
CON PARA

- Gerente Regional. - Coordinar actividades operativas de
la Regional, recibir lineamientos,
gestionar aprobaciones.

- Departamento Administrativo - Apoyo logistico

Regional

- Recursos Humanos Regional - Acciones de personal, Horas extras.

- Unidad de Catastro Regional - Coordinar actividades operativas

- Gerencia de Planificacion - Enviar reportes, seguimientos,
actualizacion de normativas, etc.

- Direccién Técnica - Proyectos de abastecimiento de
agua.

- Gerencia de Infraestructura. - Formulacibn 'y  ejecuciébn  de
proyectos.

180




- Gerencia de Investigacion - Elaborar estudios hidraulicos vy

Hidrogeologica. perforacion y mantenimiento de
pozos.
Relaciones externas.
CON PARA
- Ministerio de Salud Publica y - Calidad de agua.
Asistencia Social.
- Organizaciones locales. - Cooperar en programas de

emergencia, educacion y programas
de desarrollo rural.

- Organismos cooperantes. - Ejecucion de Proyectos.
- Municipalidades - Formulacion 'y  ejecucion  de
proyectos.

| e GPYDo11/2019

GPYD11/2019

Direccién Técnica

Gerencia Regi6n
oriental

Departamento de
Operaciones Regional

Area de Distribucioén y P . Area de Nuevos Area_\ d_e Area de Atencion a <
Area de Saneamiento e Mantenimiento " Area de Proyectos

Redes Servicios — Comunidades
Electromecéanico

Area de Produccion

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA REGION OCCIDENTAL

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Departamento Administrativo Regional, Unidad de Catastro de Redes, Departamento de
Operaciones Regional y Departamento de Recursos Humanos.

3. OBJETIVO.

Abastecer de agua potable a la poblacion usuaria en forma eficiente y con la calidad
requerida, y manejar efectivamente las aguas residuales mediante la eficiente administracion
de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

4. FUNCIONES.

1. Administrar y operar con eficiencia los sistemas de acueducto y alcantarillado sanitario
asi como llevar a cabo la ejecucién y/o supervision de proyectos relacionados con el rubro

181



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

hidraulico, vigilando en todo tiempo que la calidad del agua suministrada a nivel regional
se ajuste a los parametros de inocuidad establecidos por la normativa vigente.

Proponer el marco normativo y/o las reformas necesarias para el uso y tratamiento de las
aguas superficiales o subterraneas contenidas en el subsuelo y disponer de estas para el
aprovisionamiento y consumo de la poblacién.

Establecer los mecanismos de gestion que permitan la operacién y el mantenimiento
eficiente de los sistemas de acueductos y alcantarillados sanitario de la region.
Garantizar las acciones basicas necesarias para cumplir con la normativa ambiental
existente.

Supervisar el control de la calidad del agua que la region occidental pone a disposicién
del publico.

Garantizar la operatividad de los sistemas administrativo-financieros y de recursos
humanos regional, procurando mantener una constante y 4gil interaccion con los demas
niveles internos y externos.

Proponer a las autoridades superiores, iniciativas de pre inversion para la ejecucion o
mejoramiento de proyectos de agua potable, alcantarillado sanitario y otros rubros a fin,
canalizando tales propuestas en coordinacion con la Direccion Técnica, para su envio a
las unidades competentes.

Administrar los contratos asignados.

Elaborar términos de referencia y gestionar la adquisicién de servicios especializados de
disefio y elaboracion de carpeta final de proyectos, para la construccion y supervision de
la ejecucion de los mismos.

Apoyar en la redaccién de perfiles para proyectos de mantenimiento, remodelacién y/o
expansion de la infraestructura hidraulica Regional.

Formular estrategias para el logro de alianzas con otros actores locales, regionales,
nacionales y/o internacionales, a fin de llevar a cabo nuevos proyectos en beneficio de
la poblacién.

Coordinar y supervisar la ejecucién de proyectos urbanos y/o rurales en desarrollo a nivel
regional.

Garantizar la existencia permanente y actualizada de un sistema de control de costos,
gue permita administrar los recursos asignados con la mayor transparencia posible.
Ejercer un control permanente sobre el consumo y facturacion amortizada a la
distribuidora local en concepto de energia eléctrica prestada para la produccion de agua
potable y funcionamiento de planteles y oficinas de la regién occidental.

Coordinar con otras dependencias de la institucion, las acciones que sean necesarias
para brindar asistencia técnica a los sistemas rurales, segun requerimientos.

Coordinar la ejecucion de diversos contratos asignados a la Gerencia regional para la
cobertura de las necesidades demandadas por esta.

Estimular la participacion ciudadana y de otros actores externos para la solucién de
conflictos y necesidades en relacién con los servicios prestados por la institucion.
Programar, controlar y coordinar el desarrollo de los estudios, proyectos y actividades
vinculadas con las obras de la Region.

Emprender acciones para contribuir al saneamiento ambiental y conservacion de los
recursos hidraulicos, promoviendo el empleo de sistemas para el tratamiento de aguas
residuales y disposicion de los vertidos depositados en la red de alcantarillado regional.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

Monitorear el apropiado desempefio de los proyectos y sus diversos componentes,
especialmente en la fase de vigencia de las garantias presentadas en concepto de buena
obra.

Instruir y coordinar toda accién necesaria para asegurar el mantenimiento constante de
los elementos que forman los sistemas de alcantarillado sanitario, asi como de las plantas
de tratamiento de agua residual y su disposicion final en los cuerpos receptores.

Instruir y hacer cumplir los lineamientos emitidos para que las dependencias regionales
ejecuten fielmente las funciones encomendadas por la Direccién Superior.

Vigilar por el fiel cumplimiento a los reglamentos e instructivos vigentes, asi como las
resoluciones emitidas por la Direccion Superior en beneficio del buen desempefio
institucional.

Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual Operativo regional,
Presupuesto, Plan anual de trabajo y Programacion Anual de Compras de la Region, los
gue deberan ser consistentes con el presupuesto anual asignado.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Region.

Analizar en forma colegiada la informacion recogida por los técnicos supervisores y
validar las opiniones de respaldo para la extension de factibilidades de agua potable y/o
alcantarillado sanitario por parte del comité de factibilidades.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las diferentes
dependencias de la institucion para el desempefio de las funciones de la Gerencia.
Administrar y dar seguimiento al fondo circulante y caja chica de la Regién.

Identificar y prevenir riegos en las operaciones de la Unidad o Dependencia; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
monitoreando asimismo el resultado de las actividades desarrolladas por el personal a
cargo.

Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas en las dependencias que integran la gerencia.
Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Direccién Técnica y/o Direccién Superior.

o)

RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON

PARA

- Direccion Técnica

Recibir instrucciones y lineamientos.
Recibir asesoria y normativa aplicable a
todas las actividades relacionadas con
los servicios que ANDA suministra en la
Region

Ejecucién de proyectos

- Direccién superior

Ejecucién de proyectos
Aplicacién de politicas y otras directrices

- Direccidn Administrativa Financiera

Recibir lineamientos.

- Recursos Humanos.

Capacitacion y desarrollo, Acciones de
personal y control de expedientes.

- UACL.

Adquisiciones y contrataciones.

- Departamento de Operaciones.

Lineamientos, asesoria, coordinar
acciones para garantizar produccion,
mantenimiento de red y distribucion y
mantenimiento de red de agua potable y
alcantarillado sanitario.

- Departamento Administrativo

Lineamientos y coordinaciéon de acciones
para garantizar el manejo adecuado del
recurso humano de la region.

- Otras dependencias.

Recibir asesoria y normativas.

- Gerencias Regionales.

Asistencia técnica y coordinacién de
Acciones, transferencia de materiales,
equipo, etc.

- Unidad de Catastro

Control y coordinacién de acciones para
el buen desempefio de las funciones y
roles asignados al area.

Relaciones externas.

CON

PARA

- Municipalidades

Coordinar proyectos y establecer
alianzas para el adecuado manejo del
recurso hidrico regional.

- Empresas

Establecer lazos de cooperacién y
estimular correlaciones para el desarrollo
y/o ejecucién de proyectos

Relacionados con el rol institucional.

- Gobernaciones y Proteccién Civil.

Apoyar Plan de Emergencia Nacional y
coordinar actividades interinstitucionales.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
UNIDAD DE CATASTRO DE REDES F:26/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.
GERENCIA REGION OCCIDENTAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Llevar el registro digital de la ubicacion georreferenciados de todos los componentes de los
sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario, con el uso de los métodos, tecnologias y
procedimientos adecuados y debidamente fundamentados, que permitan mantener la
informacion actualizada de cada uno de los componentes de los sistemas, para optimizar los
recursos por medio de la focalizacion de las necesidades en la red, informacion que servira
para que las unidades correspondientes puedan elaborar presupuestos que se apeguen a la
realidad que se tiene en campo para los proyectos que ejecute la Regional.

4. FUNCIONES.

1. Levantar de los componentes de los sistemas de ANDA, sean estos de servicios de
acueductos y/o alcantarillados sanitarios de la Regional, debidamente georreferenciados,
a través de esquemas de amarres y/o por medio de sistemas de posicionamiento global.
(Con informaciéon de materiales, diametros, niveles, valvulas, hidrantes, etc.)
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2. Actualizar e insertar proyectos habilitados, sean estos proyectos de servicio de acueducto
y/o alcantarillado sanitario, que se conectan a los sistemas de ANDA y proyectos nuevos
ejecutados con financiamiento externo y/o internos de introduccion y mejoramiento de
abastecimiento de agua potable y/o alcantarillado sanitario presentados por los
organismos estatales (FISDL, ALCALDIAS, ETC.), entes autonomos (ONG's, ANDA, etc.)
y en general los proyectos presentados por toda persona natural y juridica.

3. Concentrar y administrar informacion a través del manejo de fichas técnica de plantas de
bombeo, tanques, capacidad de almacenamiento, datos estructurales, detalles
constructivos, equipos de bombeo, subestaciones y toda aquella infraestructura vinculada
a los sistemas de ANDA

4. Mantener actualizaciones y remitir periodicamente al area superior correspondiente, de
los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario y/o de la informacién procesada en
la base de datos del catastro de redes de la Regional.

5. Elaborar planos de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitarios en plataformas
de dibujo digital adecuadas.

6. Elaborar informes de operacion y evaluacion de los sistemas, mantener los registros
pertinentes y suministrar oportunamente la informacion requerida por la Gerencia Regional
o la Direccion Superior.

7. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las diferentes dependencias
de la institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones de la unidad.

8. Realizar levantamiento topografico, en apoyo a otras areas.

9. Participar en los procesos de evaluacion de licitaciones en coordinacion con la UACI,
relacionados a proyectos o segun requerimientos.

10. Apoyar oportunamente a otras dependencias, cuando sea necesario para el cumplimiento
de las politicas y objetivos institucionales.

11.Revisar estudios contratados por ANDA y elaborados por la empresa privada, y revisar
disefios de obra civil o hidraulica, elaborados por otras instituciones a instruccion del jefe
inmediato.

12. Administrar los contratos que le sean asignados de acuerdo a las funciones relacionadas
a la Unidad de Catastro de Redes.

13.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

14.Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos encomendados por la Gerencia Regional.
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15.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano
y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

- Gerente Regional

Coordinar actividades operativas de la
Regional

Recibir lineamientos

Rendir informacion periddica.

- Departamento de Recursos
Humanos Regional.

Capacitaciones, acciones de personal.

- Departamento de Operaciones
- Operaciones Comerciales.

Coordinar informacion.

- Unidades de Catastro de Redes
Regionales

Coordinar acciones de unificacion de
procesos, procedimientos, técnicas y todas
aquellas concernientes al catastro de redes.

- Todas las dependencias

Coordinar informacion.
Recibir asesoria y normativa

Relaciones externas.

- Contratistas.

Coordinacion para la ejecucion de obras
gue estén relacionadas con el catastro de
redes.

- Urbanizadores

Inspeccién de proyectos de urbanizacion.

- Alcaldias Municipales.

- Instituciones Gubernamentales.

- Instituciones No Gubernamentales.
- Instituciones Autbnomas.

- Organismos Locales

- Organismos Cooperantes

Coordinar informacion.
Asistencia Técnica.
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i f'% o' ADMINISTRACION

Organigrama Funcional Unidad de Catastro de Redes Regional

SEF + NACIONAL DI
Far ACUEDUCTOS ¥
CUERGT  ALCANTARILLADOS

Gerencia Regional

Unidad de Catastro de

Redes
GPYD 10/2019
Depuracion de Sistemas de Agua Sistemas de
Catastro de Usuarios Potable Alcantarillado Sanitario

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL F:14110119

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION OCCIDENTAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar, integrar y dar seguimiento a las gestiones administrativas de: Formulacion y
seguimiento del presupuesto, adquisicion de bienes y servicios, apoyo logistico para el
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logro de los objetivos metas, Mantenimiento de la infraestructura Regional, asi como
gestionar la dotacién oportuna de dichos recursos.

4. FUNCIONES.

1. Implementar normas y lineamientos girados por la Gerencia Regional y Direccion
Superior.
2. Gestionar la adquisicion oportuna de bienes y servicios para la Region.

3. Administrar o0 supervisar contratos, asegurando que se cumplan con las bases y
términos convenidos en las clausulas contractuales, Dar el mantenimiento de los
vehiculos y equipo pesado conforme a la politica institucional bajo los lineamientos de
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad.

4. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, maquinaria pesaday
equipo, con forme a la politica institucional.

5. Coordinar y administrar la asignacién de combustible y su liquidaciéon conforme a los
lineamientos y normas de la Direccion de Servicios Generales y Seguridad.

6. Coordinar y supervisar el manejo de la caja chica o fondo circulante (si existiese) y
cuentas bancarias de la Region.

7. Proporcionar apoyo logistico a los diferentes procesos de la Region.

Dar seguimiento de la ejecucion presupuestaria.

9. Supervisar y dar seguimiento la aplicacion de normas y procedimientos de control
interno de las operaciones administrativas.

10.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo del Departamento el que debera ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

11.Participar en la elaboracién de la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria de la
Region.

12.Formular el presupuesto de su departamento y consolidar el de la region con base a la
prevision de requerimientos para su normal funcionamiento.

13.Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Compras Regional, de
conformidad a los lineamientos emitidos por la UACI y en coordinacién con la UFl y el
resto de dependencias de la Regional.

14.Informar mensualmente el seguimiento del Plan Anual Operativo de la Regional en

coordinacion con la Gerencia Regional.

15.Elaborar informes técnicos para la Gerencia Regional y otras dependencias
institucionales que lo requiera.

16.Administrar las pélizas de seguros conforme a los lineamientos emitidos por los
administradores de los contratos en cada caso.

17.Coordinar servicios de mantenimiento de infraestructura de los planteles y plantas de
bombeo de segun requerimiento.

oo
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18.Controlar y registrar la administracion de la flota vehicular asignada a la Gerencia
Regional conforme a los lineamientos de servicios generales institucional.

19.Cumplir los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de Gobierno,
procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen funcionamiento de la
institucion.

20.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que, a corto plazo,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

22.Asiste a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo,
en aspectos relacionados al Departamento autorizado por la Gerencia Regional.

23.Realiza otras funciones o responsabilidades encomendadas por la Gerencia Regional
o Direccién Administrativa Financiera.

24.Mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado de las
actividades administrativas.

25.Dar cumplimiento a normas, politicas y procedimientos para la gestion establecidos por
la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. en coordinacién con la Gerencia
Regional, cuando aplique.

26.Registrar y controlar los movimientos de ingresos, salidas y transferencias de
materiales y suministros en Almacenes de la Region.

27.Mantener actualizados los inventarios de la region, a través de sistemas mecanizados
y/o manuales.

28.Supervisar que materiales y suministros en Almacenes, cuenten con su debida
codificacion, control, ubicacion, clase de bien, estado y cantidad existente.

29.Evaluar el desempefio de las actividades de control de almacenes.
30. Realizar otras actividades asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA

- Gerencia Regional Recibir lineamientos,

- Todas las dependencias. Atender requerimientos.

Relaciones externas.
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CON PARA

- Empresas proveedoras de servicios - Ejecucién de contratos.
o Organigrama Funcional Departamento Administrativo Gerencia Region Occidental
Direccion Técnica
Gerencia Region
occidental
Departamento
Administrativo
Regional
Areade Area de Control de
Mantenimiento de Area de Transporte | | Area de Combustible | | Area de Almacenes Gastos
Instalaciones Regional
[
| |
GPYD 10/10/18 Fondo Circulante y

Caja Chica Control Presupuestario

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGION OCCIDENTAL

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION OCCIDENTAL

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.
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Planificar, ejecutar y controlar procesos especializados de recursos humanos para dotar a la
institucion de los recursos humanos idoneos, formular politicas, estrategias y programas para
que el personal desarrolle en los puestos de trabajo, sus habilidades técnicas y humanas y
fomentar el desarrollo permanente del personal. Asi como velar por el cumplimiento de las
directrices relativas a la estructura organizativa institucional.

4. FUNCIONES.

=

Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las funciones del
Departamento.

2. Mantener actualizado el Sistema de Informacion de la Gerencia de Recursos Humanos
institucional, que permita la toma de decisiones oportunas y la adecuada interrelacion con
otras unidades de la institucion.

3. Facilitar y administrar el recurso humano de la institucion, asi como el control y registro de
los expedientes laborales.

4. Coordinar el buen funcionamiento de las Clinica Empresarial y las Clinica Odontoldgica
Regional.

5. Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a todas las dependencias de la
institucion.

6. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para los aspirantes a plazas
en la Region Occidental.

7. Establecer vinculos necesarios con la Gerencia Regionales y deméas dependencias, a fin
de desarrollar las acciones normativas de las actividades relacionadas con dotacion y
control de personal.

8. Realizar labores de disefio, ejecucion y control de politicas relacionadas a la administracion
de personal de la Institucion; asi mismo de la administracion salarial, prestaciones sociales,
incentivos, etc.

9. Propiciar la evaluacion del desempefio al personal de la institucion, cumplimiento de
perfiles laborales y condiciones de trabajo, velando por el desarrollo y mantenimiento
adecuado del clima organizacional.

10.Implementar a nivel institucional instrumentos gerenciales de caracter normativo
necesarios para el buen funcionamiento laboral.

11.Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion.

12.Promover la ejecucion de programas de capacitacion para el desarrollo de personal.

13.Coordinar procesos especializados tendientes a facilitar a la institucion el personal idoneo,
el manejo adecuado de las retribuciones salariales y el control y registro de los expedientes
personales.
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14.Promover e implementar programas para mejorar el bienestar del personal de la institucion,
a través de la planificacion, organizacion, integraciéon, direccién y coordinacién de
programas de seguridad ocupacional y de prestaciones.

15.Coordinar los programas de seguridad e higiene industrial, dotando al personal en riesgo
de su equipo y medidas protectoras, asi como de la capacitacion requerida.

16.ldentificar areas laborales en riesgo e identificar medidas de prevencion y proteccion.

17.Dotar de equipo de proteccion a empleados que desempefien labores de riesgo.

18.Promover programas de bienestar social y seguridad ocupacional.

19.Asesorar y contribuir a la creacion e implementacion de los programas de seguridad
industrial e higiene ocupacional.

20.Velar por el cumplimiento de las politicas y nhormas establecidas de seguridad e higiene
ocupacional

21.Dirigir los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial e higiene
ocupacional.

22.Coordinar proceso de inspeccién en los puestos de trabajo.

23.Garantizar la eficacia y eficiencia de las operaciones de prevencién de accidentes y/o

enfermedades ocupacionales de acuerdo a disposiciones de los entes reguladores de la
materia.

24.Disefiar y aplicar métodos y técnicas para evaluar periodicamente los niveles de eficiencia
logrados en el Departamento.

25.Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion institucional, tomando en cuenta el plan
de capacitacion de las Regionales y coordinar eventos a nivel nacional de la institucion.

26. Participar con otros funcionarios y con representantes de entidades externas a ANDA, en
acciones o programas que faciliten el logro de los objetivos Institucionales.

27.Supervisar que las unidades y personal bajo su mando ejecuten las funciones
encomendadas en manuales aprobados por la Direccidon Superior.

28.Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas y autorizadas por
la Direccion Superior.

29.Coordinar el establecimiento de controles eficientes de acciones de personal demandadas
por las diferentes dependencias de la institucién.

30.Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo y Programacién Anual de
Compras del depto. RRHH regional, los que deben ser consistentes con el presupuesto
anual asignado.

31.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Dpto. De RRHH Regional
32.Colaborar en el proceso de evaluacion del desempefio del personal.

33.Preparar informe de avance de Plan Anual Operativo.
34. Participar en estudios institucionales proporcionando informacion y opiniones requeridas.
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35. Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en
aspectos relacionados con la Gerencia.

36.Procurar el bienestar psicologico de los trabajadores durante el proceso de retiro de la
institucion por causa de vejez, invalidez o tiempo de servicio.

37.Analizar las relaciones interpersonales en la Gerencia Regional para mejorar el rendimiento
y permitir mas efectividad en el trabajo.

38.Adecuar las capacidades del individuo con las tareas a realizar.

39. Administrar los contratos asignados.

40.Identificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

41. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

42.Coordinar el Clima Organizacional de la Region y darle el seguimiento respectivo

43. Coordinar el servicio que se les presta a los clientes de la Region Occidental en materia de
Recursos Humanos e informar a la Gerencia Regional y Gerencia de Recursos Humanos.

44.Coordinar el control de asistencia, aplicar descuentos y multas por incumplimientos de los
mismos para personal, previa aprobacion del jefe inmediato.

45. Gestiona los reportes de Horas Extras y Nocturnidades
46.Coordinar las actividades del area de trabajo social.
47. Realizar otras funciones asignadas por la Direccion Superior.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON PARA
- Gerencia Regién Occidental - Recibir directrices.
- Gerencia de Recursos Humanos - Coordinar acciones y recibir lineamientos
- Unidad Juridica. - Asesoria legal y opiniones juridicas.
- Unidad de Auditoria Interna. - Control interno.
- SETA. - Relacion obrero — patronal.
- SITRAANDA
- Unidades organizativas. - Acciones de personal.
- Evaluacién del desempefio.
- Administracion del contrato colectivo.
- Capacitacion y desarrollo de personal.
- UFI - Tramite de pagos de salarios.
- Presupuesto.
- Programacion de pago.
- Gerencia de Planificacion y |- Formulaciony seguimiento del plan de trabajo.
Desarrollo.
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Relaciones externas.

Corte de Cuentas de la Republica.

- Auditorias.

Ministerio de Trabajo, Tribunales,
Ministerio Publico.

- Atender demandas laborales.

Mercado laboral y empresas

- Reclutamiento y seleccion.

privadas.
- ISSS. - Afiliaciones, cotizaciones y certificados,
medicina, etc.
- AFP’s, INPEP. - Planillas de pago de cotizacion.

- Tramite de pensiones.

Centros de capacitacion y
Universidades.

- Capacitacion, becas.

Bancos.

- Confirmaciones de empleo.
- Promociones bancarias.

S e Organigrama Funcional Departamento de Recursos Humanos Regional

GERENCIA REGION
OCCIDENTAL
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REGISTRO Y
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PERSONAL

DESARROLLO DE
PERSONAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA REGION OCCIDENTAL.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE.
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3. OBJETIVO.

Coordinar en forma eficiente la produccion y distribucion de agua potable a la
poblacion, cumpliendo con la Norma Salvadorefia Obligatoria de Agua Potable y otras
normativas relativas al agua para consumo humano; asi como la evacuacion y
tratamiento de las aguas residuales de tipo ordinario, manteniendo en éptimas
condiciones la infraestructura hidraulica, las plantas de bombeo; también coadyuvar
en proyectos de expansion a comunidades periurbanas y urbanizaciones en sus
diferentes modalidades.

4. FUNCIONES.

1. Asegurar la produccién y abastecimiento de agua potable a los habitantes de la
Regional, de tal forma que cumpla con las normas de calidad.

2. Garantizar la distribucion de agua potable de acuerdo a la demanda de consumo
de la poblacion y la capacidad instalada de los sistemas, que incluya toda clase
de usuarios.

3. Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales vigentes en
todas las actividades Regionales de su competencia.

4. Controlar los costos de operacién y mantenimiento de los sistemas, manteniendo
los estandares de calidad.

5. Registrar y establecer controles de tiempo de operaciéon y volumenes de
produccién.

6. Controlar los consumos de energia eléctrica en las estaciones de bombeo y
proyectar necesidades de energia en la mejora o ampliacién de los sistemas de
bombeo.

7. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de distribucion de
agua potable y alcantarillado sanitario, a fin de evitar pérdidas por fugas.

8. Realizar la limpieza y desinfeccidn de tanques de captacion y almacenamiento de
agua potable.

9. Realizar el mejoramiento de las estaciones de bombeo e infraestructura en
general.

10.Supervisar los contratos en ejecucion de los proyectos urbano, periurbanos
desarrollados en la Regional.

11.Gestionar la adquisicion de servicios especializados para la perforacion de pozos,
en caso que la Regional no esté en capacidad de hacerlos.

12.Supervisar en coordinacion con la Direccion de Investigacion Hidrogeologica, la
ejecucion de proyectos de perforacion de pozos y pruebas de bombeo realizadas
por los contratistas.

13. Gestionar mantenimiento preventivo y correctivo a los pozos de la Regional.
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14.Atender y considerar la aprobacion de solicitudes de factibilidad y las nuevas
(nuevas, vencidas y/o modificadas) para su validacion o modificacién segun el
caso.

15.Recibir y habilitar obras de las urbanizaciones, en la red de distribucién de agua
potable y sistema de alcantarillado sanitario.

16.Apoyar la formulacién de estudios de pre inversion y de inversion de la Regional.

17.Verificar y garantizar que los vertidos de agua tipo ordinario descargadas al cuerpo
receptor, cumplan con la normativa ambiental vigente y que las de tipo especial
descargadas al sistema de alcantarillado cumpla la normativa interna vigente de
ANDA.

18.Coordinar la formulacién, y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento, los que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

19.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Departamento.

20.Coordinar la operacién y mantenimiento de las plantas potabilizadoras y demas
infraestructura hidraulica.

21.Coordinar y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccion Superior.

22.lmplementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas.

23.Planificar, coordinar y controlar la produccién de agua potable para el consumo
humano en las plantas de produccion y bombeo de la Regional.

24 Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura en las
plantas de tratamiento y plantas de bombeo de los sistemas de la Regional.

25.Gestionar la operacién de los equipos de bombeo y mantener los niveles
adecuados de almacenamiento en los tanques de la Regional.

26.Elaborar, desarrollar y controlar los programas de produccion y distribucion de
agua potable para la Regional.

27.Coordinar, dirigir y controlar la operacion de los equipos de bombeo y procesos de
tratamientos de agua potable de los sistemas de produccion de la Regional.

28.Elaborar informes de operacion y evaluacion de los sistemas, mantener los
registros pertinentes y proporcionar oportunamente la informacion requerida por la
Gerencia Regional o la Direccion Superior.

29.Gestionar oportunamente los requerimientos de materiales, herramientas,
accesorios, transporte, etc., segun los programas de trabajo establecidos, asi
como las acciones de personal, tales como: vacaciones, incapacidades,
inasistencias, horas extras, etc.

30.Supervisar y controlar la ejecucion de los diferentes trabajos en las redes de
distribucion, impelencia y aduccion, cuando sean realizadas por ANDA o
contratistas.

31.Adecuar los programas de distribucion de agua potable con base a la demanda de
la poblacion.

32.Gestionar el aforo de las fuentes de produccion de agua.
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33.Elaborar la programacion, organizacion y control de las brigadas de mantenimiento
de los sistemas de evacuacion de aguas negras, procurando optimizar el uso de
los recursos y cumplir con las metas establecidas.

34.Controlar la ejecucion de las 6rdenes de trabajo de mantenimiento de redes de
evacuacion y de los colectores para que se hagan de acuerdo a las normas
establecidas.

35.Dirigir y orientar las actividades que realiza el personal de campo mediante visitas
periodicas de supervision a obras de reparacion y mantenimiento.

36.Ejecutar ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de acueductos y
alcantarillados, previamente autorizadas por la Direccién Superior.

37.Programar y organizar las brigadas de mantenimiento de las plantas de
tratamiento y lagunas de oxidacion, propiedad de la institucién.

38. Efectuar periédicamente programas de visitas de supervision, evaluacion y control
a los diferentes trabajos en ejecucion en plantas de bombeo.

39. Administrar los contratos que le sean asignados.

40.Mantener registros, controles de costos, estadisticas actualizadas de
mantenimiento preventivo y correctivo, proporcionar oportunamente la informacion
requerida a las diferentes unidades que lo demanden.

41.Gestionar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de bombeo de los sistemas de produccion, distribucion y
saneamiento de la Regional.

42.Mantener actualizado el sistema de informacion y proporcionar oportunamente la
informacién necesaria.

43.Dar cumplimiento a los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta de
Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

44.Coordinar 'y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccidn Superior.

45. Actualizar la normativa una vez al afio y excepcionalmente cuando sea solicitado
por el usuario interno.

46.Coordinar la elaboracion del presupuesto e instalacién de nuevos servicios.

47. Realizar y controlar la instalacion de micro y macro medidores, cajas y las
reconexiones requeridas.

48.Realizar las reparaciones por fugas solicitadas al numero de teléfono 915.

49.Coordinar la actualizacion diaria de instalacion de medidor y estado del mismo.

50.Registrar y dar seguimiento diario a los nuevos servicios solicitados, desde la
apertura de fichas hasta la instalacion del nuevo servicio. (contabilizacion de ficha,
inspeccion para presupuestos en no urbanizados y grabacién de presupuestos.

51.Controlar los tiempos de respuesta en la operacion de Nuevos Servicios, de los
tramites realizados por los usuarios.

52.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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53.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

cargo.

54. Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos encomendados por la Gerencia Regional

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.

CON

PARA

- Gerencia Regional

Actividades  operativas y  recibir
lineamientos, gestionar aprobaciones.
Proyectos de abastecimiento de agua.

- Gerencia de Investigacion
Hidrogeoldgica
- Otras dependencias.

Asistencia técnica

Relaciones externas.

CON PARA
- Ministerio de Salud Publica. - Calidad del Agua.
- Organizaciones locales - Cooperar en programas de

emergencia, educacion, cooperar en
programas de desarrollo rural.

- Organismos cooperantes

Ejecucion de Proyectos.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE ATENCION A SISTEMAS Y COMUNIDADES RURALES Y
PROYECTOS AECID F: 28/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Brindar asistencia técnica especializada a las organizaciones y comunidades
Administradoras de Sistemas de Agua Potable y Saneamiento de las zonas rurales de El
Salvador, en las areas de operacién, administracion y gestion comercial de los servicios,
orientada al fortalecimiento de las capacidades locales para la recuperacion, uso, manejo
y conservacion del recurso hidrico, con enfoque de sostenibilidad.

Ademas de garantizar una gestion estratégica, administrativa, operativa y financiera de los
proyectos y/o programas que cumplan con los principios de eficiencia, eficacia, transparencia
y economia en el manejo de los recursos provenientes de la cooperacion externa (préstamos,
donaciones) y de la contrapartida local del GOES; asi como dinamizar y dirigir con liderazgo
los procesos internos de trabajo, de tal forma que respondan a las exigencias de los
resultados programaticos y contractuales, por cada fuente de financiamiento..

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Gerencia, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion que garanticen el
cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Promover la formalizacién y asociatividad de organizaciones administradoras de agua
y saneamiento en las comunidades rurales.

3. Mantener actualizado un inventario pormenorizado de las organizaciones
administradoras de sistemas de agua potable a nivel rural, y de las comunidades
rurales.

4. Coordinar la suscripcion de convenios de asistencia técnica y administrativa de la ANDA
con las organizaciones administradoras de sistemas de agua potable y saneamiento
rural; asi como velar por el estricto cumplimiento de los mismos por las partes.

5. Desarrollar un programa anual de asistencia técnica y administrativa, dirigido a las
Organizaciones Administradoras de Sistemas de Agua Potable y Saneamiento Rural.

6. Implementar programas y campafias educativas en coordinacion con otras instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, orientadas a la concientizacién sobre el uso
racional del agua.
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7. Realizar investigaciones que permitan conocer la calidad del agua existente que se
consume en las zonas rurales del pais e implementar acciones estratégicas para el uso
y conservacion de dicho recurso.

8. Ayudar al aseguramiento del uso sostenible, disponibilidad, calidad del agua potable y
saneamiento de las zonas rurales del pais.

9. Elaborar y divulgar las normativas técnicas y reglamentaciones pertinentes para el
desarrollo de la gestion, usos, proteccidon y manejo de las aguas y saneamiento rural,
tomando en cuenta la legislacion vigente.

10.Disponer de un sistema estadistico de informacién actualizada de los sistemas de agua
potable y saneamiento rural, en el cual se pueda mostrar los indicadores técnicos,
administrativos y financieros de los sistemas.

11.Brindar asesoria técnica y legal a las Organizaciones Administradoras de Sistemas de
Agua Potable y Saneamiento Rural y las comunidades demandantes de los servicios,
en la formulacion de proyectos de inversion en los sistemas; asi como también, en la
gestion del financiamiento para los mismos.

12.Coadyuvar al cumplimiento de leyes, tratados y convenios internacionales suscritos
para la recuperacion, proteccion y conservacion de los recursos naturales del pais.

13.Mantener actualizado el sistema de informacion Gerencial y suministrar oportunamente
la informacién requerida por la Direccion Técnica o la Direccion Superior.

14. Administrar los contratos asignados.

15.Dirigir, coordinar y supervisar las distintas actividades que se desarrollan en los
proyectos bajo su responsabilidad.

16.Coordinar todas las acciones necesarias para la buena ejecucién del Proyecto dentro
de ANDA, MARN vy con el FISDL, asi como también con la Oficina del Fondo de
Cooperacion de Agua y Saneamiento (OFCAS) o su representante.

17.Dirigir la elaboraciéon de los distintos Planes Operativos General (POG), Planes
Operativos Anuales (POASs), Informes Técnicos y Financieros y todos los documentos
gue se requieran, en estrecha coordinacion con el FISDL, MARN y la OFCAS o su
representante.

18.Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos, financieros, de
contrataciéon, etc. establecidos en el Convenio de Financiacion, Reglamentos o
Manuales Operativos y demas normas aplicables al Proyecto.

19.Organizar y realizar el seguimiento y supervision de la ejecucion de las actividades
contempladas en los Planes Operativos aprobados.

20.Co-firmar de forma solidaria con quien ANDA designe, todos los documentos
contractuales, administrativos, técnicos y financieros, de acuerdo a los POAs y que son
necesarios para la ejecucion del Proyecto.

21.Autorizar las “peticiones de un servicio o compra de un bien” requeridos por los
responsables de las areas técnicas y operativas del Proyecto.

22.Coordinar la seleccién, contratacion, coordinacién y supervision del personal técnico y
administrativo de la Gerencia de acuerdo con los procedimientos establecidos en los
convenios de financiacion y/o legislacion local segun aplique.
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23.Tener a su cargo los aspectos administrativos del Proyecto, los Recursos Humanos y
equipos que se utilizan en los mismos.

24, Autorizar los pagos a ser realizados a cargo del Proyecto, de acuerdo con Manuales o
Reglamentos Operativos, y solicitar al BID, a la OFCAS o su representante los
desembolsos a ser realizados desde la “Cuenta Principal” a las cuentas proyectos.

25.Coordinar y dirigir los procesos de evaluacion del desempefio que sean realizados
durante la vida de los programas o proyectos.

26.Presidir y coordinar las reuniones quincenales y de ser necesario semanales del Equipo
Técnico del Proyecto.

27.Representar a la ANDA en todas las instancias externas a los proyectos
(AECID/OFCAS, FISDL, MARN, Ministerio de Hacienda, Municipalidades,
Organizaciones de la Sociedad Civil, etc.).

28. Participar en las reuniones de coordinacion con los representantes de las instituciones
del sector.

29.Asistir a las reuniones con los organismos de cooperacién internacional relacionadas
con actividades de los Programas y Proyectos.

30.Participar en las reuniones administrativas y técnicas con los representantes de la
Presidencia, FISDL y MARN.

31.Integrar en los Grupos de Trabajo Bilaterales y Multilateral que se formen en el marco
de las cooperaciones externas.

32.0rganizar y apoyar la realizacion de las reuniones del Comité(s) Interinstitucional(es)
referidos en el apartado 11.1.3.3. del reglamento operativo AECID.

33.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

34.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

35.Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON PARA
- Direccién Técnica - Recibir lineamientos, gestionar aprobaciones.
- RRHH Yy UFI - Coordinar acciones de apoyo de gestién de
recursos y financieros.
- Gerencias Regionales - Obtener apoyo técnico de sistemas vy
comunidades rurales.

Relaciones externas

CON | PARA
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Otras instituciones.

Coordinar informacion.
Asistencia técnica

Comunidades y ONGS

Implementar acciones conjuntas en las
comunidades rurales en materia de agua
potable y saneamiento.

Fomentar la participaciéon en la formacion y
desarrollo sostenible de las organizaciones
locales administradoras de sistemas de agua
potable y saneamiento rural.

ADESCOS

Coordinar el desarrollo de los programas de
fortalecimiento de las capacidades técnicas y
de gestibn, en las organizaciones
Administradoras de Sistemas.

MARN/ Ministerio de Salud.
MARN/FISDL/Fondo de Inversion
Social para el Desarrollo Local.

Coordinar acciones ambientales y sanitarias
de los sistemas y comunidades rurales.
Coordinacion y seguimiento de actividades

AECID

Coordinar actividades de ejecucion y
seguimiento.
Asistencia técnica.

BID

Coordinar actividades de ejecucion vy
seguimiento.
Asistencia técnica

Organigrama Funcional Gerencia de Atenciéon a Sistemas y

Comunidades Rurales y Proyectos AECID

‘ Direccion Técnica ‘

Gerencia de Atencion
a Sistemas y Com.
Rurales y Proyectos

AECID

Area de Apoyo
Administrativo

Area Adm_inistrativa Area de Planificacion y
Financiera de Control de Comunidades
Comunidades R y R y Proyectos.

Comunidades R y Proyectos

Apoyo Técnico Legal a
Comunidades R y
Proyectos

Area Técnica de

Proyectos.

Tesoreria de de
Comunidades Ry
Proyectos.

Presupuesto de
Comunidades Ry
Proyectos.

Contabilidad de
— Comunidades R y
Proyectos.

Administrativo de de
Comunidades R y
Proyectos.

Apoyo Tecnico de
Sistemas y
Comunidades Rurales

Trabajo Social de
Comunidades Ry
Proyectos.

Centro de Formacion
Integral CFI-ANDA.

Centro de Investigacion
y Desarrollo (CID) de
Comunidades Ry
Proyectos.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA F:19/11/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

DIRECCION TECNICA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

Unidad Responsable de Proyectos, Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia
Energética, Unidad de Factibilidades, Unidad de Administracion de Sistemas
Descentralizados, Unidad de Gestién Ambiental.

3. OBJETIVO.

Coordinar y dirigir las actividades y recursos de cada una de la Unidades que dependen
de la Gerencia; en lo correspondiente a la gestion del programa de pre-inversion y de
inversion, con base a las politicas institucionales; a la gestion ambiental institucional
enmarcado en la legislacion vigente; operadoras descentralizadas, gestion de
factibilidades y eficiencia energética.

4. FUNCIONES.

1. Coordinar el seguimiento a la formulacién y ejecucion del Programa Anual de
Inversidn de los programas, proyectos en ejecucién, asi como desarrollar su control
y seguimiento.

2. Coordinar las actividades correspondientes a la gestion ambiental institucional en
los proyectos y programas desarrollados por esta, enmarcados en las politicas y
legislacién vigente.

3. Gestionar las actividades correspondientes, para la emision de certificados de
factibilidades, habilitaciones de proyectos, aprobaciones de planos, etc.

4. Coordinar las actividades en lo relativo a los disefios electromecanicos y a la
eficiencia energética de proyectos.

5. Coordinar las actividades referentes a las operadoras descentralizadas de ANDA.

6. Realizar evaluaciones técnicas, financieras de los proyectos de inversion a
requerimiento.

7. Participar en la gestion de financiamiento ante entidades externas, para la ejecucion
de proyectos de pre-inversion e inversion, cuando es requerido

9. Mantener informada a las autoridades de la Institucion, del seguimiento de la
Inversion Publica de forma mensual.
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10.Apoyar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), en
adecuacion de bases, evaluacion de ofertas, etc.; a requerimiento.

11. Realizar revision y aprobacion del disefio de obras civiles, hidraulicas y
electromecanicas, a fin de que cumplan las normas técnicas y los reglamentos
vigentes; a requerimiento de las Gerencias Regionales o autoridades Superiores

12.Planificar a corto, mediano y largo plazo los planes de accion y actividades de la.
Gerencia

13.Apoyar en Administrar y supervisar los contratos asignados a la Gerencia o al
personal de esta; segun requerimiento.

14.Apoyar en la revision y actualizacion de normativa y los procedimientos para la
administracion y supervision de proyectos de Inversion Publica y Estudios de Pre
inversion.

15.Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente toda la informacién
demandada por la Direccion Técnica o superior

16.Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual Operativo,
Presupuesto y Programacién Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan
ser consistentes con el presupuesto anual asignado.

17.Coordinar 'y supervisar que sus dependencias ejecuten las funciones
encomendadas por la Direccidn Superior.

18. Asegurar el cumplimiento de los reglamentos existentes, resoluciones de la Junta
de Gobierno, procedimientos aprobados y otras normas dictadas para el buen
funcionamiento de la institucion.

19. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las dependencias y areas bajo su
mando, estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion
con las diferentes dependencias de la Institucion.

20.Mantener actualizado sistema de informacién y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas.

21.1dentificar riesgos en las operaciones de la Gerencia; definiendo las debilidades y
fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y largo
plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

22.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

23.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
encomendados por la Direccién Técnica y/ o autoridades superiores.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
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CON

PARA

Presidencia

Direccién Administrativa Financiera
Direccién Técnica

Oficina de Informacion

Gerencia Legal

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones

Remision presentacion avance de la
Ejecucion de la Inversion Publica

Licitaciones de proyectos especiales.
Recibir lineamientos generales.
Rendir informacion periddica.
Atencion a requerimiento
informacion.

Gestion de legalizaciéon de inmuebles,
gestiones legales en factibilidades,
ambientales, etc.

Seguimiento administrativo de
procesos, apoyo en procesos de
adquisicion.

de

Gerencia de Planificacion y Desarrollo.

Formulacion y seguimiento del PAO,
Apoyo técnico,.

Gerencias Regionales

Asistencia técnica en la aplicacion de
Normas y en lo relativo a proyectos.
Gestiones ante Ministerio de Hacienda.

- Seguimiento a la ejecucion de
proyectos de inversion
- Coordinacion para la gestion de
proyectos ante organismos de
financiamiento.
- Participar en las gestiones de
factibilidades para proyectos.
- Patrimonio - Inventario y Auditorias de los bienes
Relaciones externas
CON PARA
- Organismos cooperantes nacionales e Establecer las bases legales
internacionales. Apoyo a la gestibn de recursos
financieros
Seguimiento de  ejecucion  de

contratos y ejecucién de proyectos,
asistencia técnica.
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o} S Organigrama Funcional Gerencia de Infraestructura

Direccion Técnica

Gerencia de
Infraestructura

paidadieiiselios Unidad de Unidad de Adman. de Unidad de Gestion Unidad Responsable

E_Ie_ctromecamcqg y Factibilidades Sist. Descentralizados Ambiental de Proyectos
Eficiencia Energética

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.

UNIDAD DE DISENOS ELECTROMECANICOS Y EFICIENCIA ENERGETICA
F:30/10/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Garantizar la elaboracion de disefios electromecanicos eficientes y administrar el
consumo de energia eléctrica institucional, que permitan brindar el suministro
eficientemente a la poblacion que lo demanda; proponiendo la implementacion de
politicas para lograr la eficiencia energética.

4. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion que garanticen el
cumplimiento de las funciones asignadas.
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2. Coordinar y dirigir técnica y administrativamente, los proyectos en ejecucion
asignados, (incluye cumplimientos, garantias, recepciones, cumplimiento de
normativas vigentes, etc.).

3. Realizar evaluacion, andlisis y célculos para los disefios de proyectos
electromecanicos.

4. Coordinar las acciones necesarias que permitan un seguimiento efectivo
administrativo y de campo a los proyectos finalizados en periodos de vigencia de
garantias de buena obra, segun asignacion.

5. Realizar supervision de proyectos electromecanicos asignados y ejecutados por
las Gerencias Regionales, a efecto de verificar que se cumplan las normas
técnicas establecidas, segun requerimiento y asignacion.

6. Apoyar oportunamente a otras dependencias, para el cumplimiento de las
politicas y objetivos institucionales.

7. Verificar periodicamente en campo, informes de avance fisico y financiero de los
proyectos ejecutados, segun requerimiento o asignacion.

8. Participar en la elaboracion de normas, manuales etc. que permitan lograr
mayores niveles de eficiencia técnica y operativa, segun asignacion.

9. Coordinar y supervisar el disefio electromecanico realizado por esta unidad,
construccion y verificacion de los contratos de obras de infraestructura, segun
requerimiento.

10.Revisar los disefios y especificaciones técnicas de obras electromecéanicas, a fin
de que cumplan las normas técnicas y los reglamentos vigentes.

11.Recomendar politicas para el uso eficiente de la energia eléctrica y mantenimiento
preventivo y correctivo, con base a evaluacion del uso de recurso energético.

12.Promover fuentes alternas de energia eléctrica no convencionales tales como:
solar y micro centrales hidroeléctricas.

13.Garantizar la correcta facturacion del suministro de energia eléctrica por parte de
las distribuidoras de Energia Eléctrica y CEL.

14.Vigilar la aplicacion de leyes, reglamentos y normas relacionadas con la energia
eléctrica que ayuden a mejorar la eficiencia energética en la institucion.

15.Recomendar programas y/o proyectos orientados al uso racional de la energia
eléctrica.

16. Verificar la energia consumida de plantas y estaciones de bombeo a nivel nacional.

17.Realizar analisis de consumos de energia, segun requerimiento.

18.Procesar la informacion técnica relacionada con el quehacer energético, para
proporcionar informacion actualizada y confiable que ayude en la toma de
decisiones.

19.Capacitar al personal de la institucién en el uso racional de la energia eléctrica,
segun programacion.

20.Revisar y evaluar periédicamente los métodos y procedimientos, que ayude a
alcanzar los objetivos de la Gerencia de Infraestructura.

21.Desarrollar e implementar politicas para la administracion y consumo de la energia
eléctrica.
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22.Desarrollar e Implementar la metodologia del sistema MDL (Mecanismo de
Desarrollo Limpio), como incentivo de nuevos trabajos relacionados a la eficiencia
energeética en los sistemas y equipos de bombeo y asi contribuir también en la
disminucién de emisiones de carbono (CO2), posterior a la ejecuciéon de los
proyectos de Eficiencia Energética.

23.Proponer politicas de eficiencia energética en los sistemas y equipos de bombeo
a nivel nacional.

24.Supervisar el comportamiento del factor de potencia en los sistemas de energia
eléctrica segun lo establecido por la norma SIGET.

25.Revisar y aprobar los términos de referencia relacionados en la adquisicion de
nuevos equipos para las estaciones de bombeo en la parte electromecanica,
segun requerimiento.

26. Vigilar que las Regionales cumplan con las normas y politicas relacionadas con la
eficiencia energética y de ahorro.

27.Realizar visitas periddicas a las Regionales para verificar el cumplimiento de las
politicas, programas y/o proyectos.

28.Mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el resultado de
las actividades desarrolladas.

29. Coordinar y dirigir técnica y administrativamente los proyectos de eficiencia
energética de la institucion en ejecucion y por desarrollarse en el futuro.

30.Da seguimiento a préstamos y/o donaciones relacionadas con la eficiencia
energética de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en los
convenios,

31.Suministrar oportunamente la informacién requerida por la Gerencia de
Infraestructura o la Direccidén Superior.

32.ldentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

33.Diseiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON PARA
- Gerencia de Infraestructura - Recibir lineamientos.
- Gerencias Regionales - Coordinar acciones de eficiencia
- Direccién Técnica. energética.
- Gerencia de Investigacion
Hidrogeologia.
- Unidad Financiera Institucional.

Relaciones externas

CON | PARA
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- Consejo Nacional de Energia
- SIGET - Coordinar informacion.
- Unidad de Transacciones CEL. Asistencia técnica

- Distribuidoras de Energia eléctrica.
- Organismos cooperantes.

Organigrama Funcional Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiencia Energética

Gerencia de
Infraestructura

Unidad de Disefios
Electromecénicos y
Eficiencia Energética

GPYD 09/2019

Area de Disefios Area de Eficiencia Area de Energia

- ™ Area de Facturacion
Electromecanicos Energética Renovables

INOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
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UNIDAD DE FACTIBILIDADES. F: 27/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Vigilar el cumplimiento de normas y especificaciones técnicas de proyectos y comunidades
para agua potable y alcantarillado sanitario, que solicitan tramites de Factibilidades, Revision
y Aprobacion de Planos, Recepciones y Habilitacion, a partir de la etapa de planificacion.

4.

FUNCIONES.

1.

Recibir, revisar con lista de chequeo (devolver si es necesario hasta que superen las
deficiencias), las opiniones técnicas elaboradas por las Gerencias Regionales y otras
instituciones para proceder a elaborar la Certificacion o denegatoria de factibilidades de
servicios de acueductos y alcantarillados sanitarios.

Recibir y revisar solicitudes de aprobaciones de planos de sistemas de agua potable y
aguas negras de proyectos y comunidades con resoluciones de factibilidad vigentes, revisar
los planos, observar en funcion de las normativas técnicas vigentes y elaborar resoluciones
técnicas, asi como también elaborar modificaciones de resoluciones y revalidaciones de
resoluciones.

Asesorar a los solicitantes o disefiadores o ejecutores de proyectos o comunidades para
gue cumplan especificaciones técnicas y normas vigentes en todos los procesos de
factibilidades, aprobacion de planos, recepcion final y habilitacion.

Supervisar la recepcién de los sistemas de acueductos y alcantarillados sanitarios de
proyectos o comunidades a partir de la Notificacion del Constructor de inicio de obra, hasta
incorporarse a los sistemas de la institucion, tomando de base a la normativa vigente y
segun condiciones establecidas en la aprobacion de planos, de las regiones Metropolitana
y Central.

Elaborar Bitacoras de visitas de campo. (Inspecciones) para los proyectos y comunidades
asignadas cuyos sistemas seran posteriormente administrados por ANDA.

Llevar control diario de tramites de factibilidades extendidas o denegadas, revision y
aprobaciones de planos, modificacion de planos y revalidaciones de resoluciones,
recepciones y habilitaciones.

Elaborar constancias de campo de proyectos y comunidades recibidos en campo para ser
entregadas a los interesados.
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8. Resguardar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de expedientes de tramites de
los diferentes procesos de proyectos y comunidades de la Unidad.

9. Elaborar informe de infraestructura de proyectos y comunidades recibidos en campo para
ser enviados a la unidad juridica de esta institucion.

10.Elaborar constancias de habilitacion de proyectos y de comunidades, con sus
antecedentes.

11.Revisar y dar seguimiento al proceso institucional de habilitacion de proyectos vy
comunidades de la Region Metropolitana y Central.

12.Coordinar el Comité de Factibilidades.

13.Coordinar con otras instituciones acerca de tramites internos relacionados con los procesos
de la Unidad.

14.Elaborar reportes de avances para la Gerencia de Infraestructura o la Direccidén Superior.

15. Coordinar actividades de actualizacién y formulacién de normas, procedimientos, manuales
0 guias técnicas y proponer ajustes que sean necesarios.

16.Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacién Anual de Compras de la Unidad, los que deberan ser consistentes con el
presupuesto anual asignado.

17.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Unidad.

18.Mantener actualizado el sistema de informacion gerencial y suministrar oportunamente la
informacion requerida por la Direccion Superior y otras dependencias autorizadas por
ANDA; asi como también registrar el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

19. Supervisar que el personal de la Unidad ejecute las funciones encomendadas.

20.Dar cumplimiento a las resoluciones de la Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la institucion.

21.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados
por las autoridades superiores.

22.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia, definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano y
largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

23.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON PARA

- Gerencia de Infraestructura - Recibir lineamientos técnicos en la revision de
sistemas de agua potable y alcantarillado

- Direccion Técnica - Recibir lineamientos estratégicos del area.

- Gerencia de Planificacion y - Pao, Matriz de Riesgos, normativas, etc.

Desatrrollo

- Gerencias Regionales - Recibir lineamientos para elaborar documentos

de factibilidad y/o en la supervisién de proyectos
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- Unidad Juridica -  Procedimiento de escritura de donacion de
proyectos de agua potable y alcantarillado a

ANDA
- Relaciones externas
- CON - PARA
- Otras instituciones. (VMVDU, - Gestionar informacion.

MARN, etc.)

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE UNIDAD DE FACTIBILIDADES

GERENCIA DE o e
INFRAESTRUCTURA o

JEFATURA DE UNIDAD
DE FACTIBILIDADES
_____ COMITEDE
AREA DEAPOYO FACTIBILIDADES
AREA DE TRAMITES AREA DE REVISION Y AREA DE RECEPCION
DE FACTIBILIDADES APROBACION DE DE OBRAS Y
PLANOS HABILITACION
GPYD 09/2019

|NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DESCENTRALIZADOS. F: 26/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Administrar y verificar el cumplimiento contractual de las operadoras descentralizadas que
administran los sistemas de ANDA, a través de: Planificar, organizar, capacitar y
supervisar, la ejecucién y liquidacion de los contratos vigentes de ANDA con las
operadoras descentralizadas, velando por su puntual cumplimiento de ambas partes y
establecimiento de mediciones para indices de gestion definidos, emitiendo
recomendaciones oportunas para su implementacién y mejora continua.

4. FUNCIONES.

1. Administrar los contratos vigentes que le sean asignados.

2. Asegurar el cumplimiento por parte de las operadoras descentralizadas, de todas las
condiciones establecidas en los contratos de administracion de servicios de agua potable
y saneamiento, a través del seguimiento a las clausulas contractuales de los contratos
suscritos vigentes con las operadoras descentralizadas.

3. Solicitar ante la instancia competente la legalizacion de inmuebles pendientes en el cual
se encuentre la infraestructura de ANDA, que forman parte de los sistemas de agua
potable que administran las operadoras descentralizadas.

4. Fortalecer la gestion administrativa y financiera de las operadoras descentralizadas,
mediante la facilitacion de herramientas gerenciales basicas para la toma de decisiones,

5. Monitorear el cumplimiento oportuno de las operadoras descentralizadas para con las
responsabilidades de facturacion, recuperacion de mora, remesas y liquidacion de
ingresos ante la ANDA.

6. Mantener en resguardo los archivos de informacién generado por la gestion de las
operadoras descentralizadas.

7. Facilitar informacion técnica, administrativa y financiera a las autoridades de ANDA segun
se requiera.

8. Elaborar un programa de monitoreo y evaluacion de las operadoras descentralizadas y
gestionar su ejecucion.

9. Monitorear el cumplimiento de la calidad del agua potable que abastecen a la poblacion
las operadoras descentralizadas, en cumplimiento a las normativas vigentes.
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10.Controlar los ingresos generados por el servicio prestado por las operadoras
descentralizadas.

11.Verificar en campo el registro, acopio de informaciéon de todas las operadoras
descentralizadas a través del SIGCOM (Sistema de Informacion Comercial) y el SIGCOD
(Sistema Contable para aquellas que lo tengan).

12.Dar seguimiento y controlar la ejecucion de los planes operativos, de mantenimiento
preventivo y correctivo de las operadoras descentralizadas.

13.Brindar asistencia técnica a las operadoras descentralizadas segun requerimiento, si es
necesario coordinar y enlazar con las regiones de ANDA u otra dependencia requerida.

14.Facilitar y gestionar los pagos de canones a las operadoras descentralizadas, en la
Gerencia Financiera Institucional.

15. Verificar la elaboracién y/o actualizacion de la reglamentacion complementaria y
manuales de funciones y procedimientos para la operacion de los sistemas
descentralizados, cuando fuere necesario.

16.Dar seguimiento a las auditorias externas e internas realizadas a la gestion de las
operadoras descentralizadas.

17.Brindar soporte técnico a los sistemas de facturacion y contable, con el fin de mantener
la continuidad del trabajo que realizan las operadoras descentralizadas.

18. Dar seguimiento al cumplimiento de las garantias contractuales.
19.Gestionar la asistencia técnica a las operadoras descentralizadas, por parte de ANDA.

20.Elaborar reportes de monitoreo y de resultados de la gestion de las operadoras
descentralizadas para la Gerencia de Infraestructura o la Direccidbn Superior, segun
requerimiento.

21.Elaborar y ejecutar el Plan Anual Operativo, Presupuesto y Programacion Anual de
Compras de la Unidad, consistentes con el presupuesto anual asignado.

22.Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de la Unidad.
23.Supervisar que el personal de la Unidad ejecute las funciones encomendadas.

24.Suministrar la informacién requerida por la Direccion Superior u otra dependencia de
manera oportuna.

25.Velar por el uso adecuado a los equipos custodiados por los operadores externos.

26.Dar cumplimiento a las resoluciones de la Junta de Gobierno y demas instrumentos
administrativos y legales aplicables para el buen funcionamiento de la institucion.

27. Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos.
encomendados por la Gerencia de Infraestructura y/ o Direccion Superior.

28.ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano
y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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29.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

5. RELACIONES DE TRABAJO.

Relaciones internas.
CON PARA
Gerencia de Infraestructura. - Recibir lineamientos generales.
- Rendir informacion periddica.
- Coordinar la gestion de las operadoras
descentralizadas.

- Gerencia de Planificacion y - Formulacién y seguimiento del PAO.
Desarrollo. - Brindar informacion estadistica para el
sistema de informacion gerencial.
- Gerencia Comercial, Gerencia - Asistencia en todo lo relacionado con la
Financiera, Unidad de Auditoria operadora y auditorias en las éreas
Interna, Unidad de Patrimonio, correspondientes.

Unidad Juridica, Unidad de
Factibilidades.
- Gerencias Regionales - Apoyo de asistencia técnica
- Apoyo en mantenimiento correctivo
- Auditorias técnico-operativas.

Relaciones Externas.
CON PARA

- Operadoras Descentralizadas - Coordinar, controlar y dar seguimiento a los

contratos de administracion.

Organigrama Funcional de la Unidad de Administraciéon de Sistemas Descentralizados

Gerencia de
Infraestructura

Unidad de Sistemas
Descentralizados

Apoyo Administrativo

Gestién Técnica Gestion Administrativa Gestién Comercial y
Operativa - Financiera Soporte Informéatico

’NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
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UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL. F:16/09/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDENJERARQUICAMENTE

3. OBJETIVO.

Coordinar y dar seguimiento a la Gestibn Ambiental Institucional, velando por el
cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y Normativas Ambientales.

4

. FUNCIONES.

1. Coordinar, asesorar y dar seguimiento a los procedimientos de Evaluacion Ambiental,

y acciones ambientales en cumplimiento a Leyes, reglamentos y normativas
ambientales.

Dar seguimiento al cumplimiento de la Legislacion Ambiental en la institucién, asi como
también al cumplimiento de las condiciones y medidas establecidas en los permisos
ambientales o Resoluciones Ambientales otorgados por el Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Asesorar y dar a conocer a las dependencias de la ANDA, normas y reglamentos
vigentes en materia ambiental.

. Participar en la revision y actualizacion de instrumentos normativos referentes al agua

potable, aguas residuales relacionados a las actividades y funciones institucionales
para incorporar la variable ambiental, a requerimiento de Direccion Superior.

Representar a la institucibn en Comités Ambientales institucionales e
interinstitucionales, cuando sea requerido.

Coordinar con el MARN en la gestion ambiental de acuerdo a las directrices emitidas
por ese Ministerio.

Atencion o apoyo en las denuncias ambientales relacionadas con la Institucién, a
requerimiento superior o solicitado por el MARN, coordinando con la Gerencia o
Dependencia interna relacionada.

Dar seguimiento, al cumplimiento por parte de las Gerencias Regionales de las
Normativa vigente de Calidad del Agua de Vertidos a cuerpos receptores de Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales de la ANDA.
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9. Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo los mecanismos
de comunicacién y coordinacion con las diferentes dependencias de la institucion
relacionadas con el desempeiio de las funciones de la Unidad.

10.Formular y ejecutar el Plan Anual Operativo, seguimiento a la ejecucion presupuestaria,
asi como la Programacion Anual de Compras de la Unidad, segun el Presupuesto Anual
asignado.

11.Administrar o Supervisar los contratos que se le asignen relacionados con el quehacer
de la Unidad o delegar a personal Técnico de la Unidad.

12.Implementar y mantener un sistema de informacién y control que permita evaluar el
resultado de las actividades desarrolladas.

13.Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por la Direccion Superior.

14.Informar a las Gerencias y Unidades operativas correspondientes, sobre los resultados
de las inspecciones de las condiciones ambientales o sanitarias de las plantas de
tratamiento de aguas residuales y fuentes de Abastecimiento de Agua Potable de la
ANDA.

15. Dar seguimiento al cumplimiento por parte de las Unidades Ejecutoras, de los requisitos
ambientales, Permisos Ambientales o Resoluciones emitidas por el Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales para las actividades, obras y proyectos de la ANDA

16. Verificar el cumplimiento de los reglamentos, normativas y regulaciones en Calidad del
Agua Potable y aguas residuales en instalaciones de la ANDA, por parte de las Areas
responsables de los sistemas.

17.Coordinar el funcionamiento de viveros para coadyuvar a los Planes de Mitigacion y
compensacion Ambiental de los Proyectos de la ANDA y requeridos por el MARN.

18.1dentificar riesgos en las operaciones de la Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

20.Realizar otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos
encomendados por la Direccién Superior.

Relaciones internas.
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CON PARA

- Gerencia de Infraestructura Recibir lineamientos y atencion de
requerimientos

- Direccibn Técnica y Direccion
Superior

Atender requerimientos

- Gerencia de Recursos Humanos. Acciones de personal, capacitacion, etc.

- Gerencia de Planificacion y Formulacibn y seguimiento de planes
Desarrollo. Operativos, Matriz de Riesgos Operativos,
Manuales, etc.

- UACIL.

Adquisiciones y contrataciones.

- Servicios Generales y Seguridad Transporte

- Otras dependencias.

Dar asesoria técnica en base a requerimiento

- Gerencias Regionales. Asistencia técnica.

- Enlaces ambientales Regionales Dar lineamientos retroalimentacion

Relaciones externas.

CON PARA

- MARN, MINSAL, VMVDU, Coordinacion y Asesoria técnica.
OPAMSS, MAG,
MUNICIPALIDADES.

-  SINAMA

1'\\‘-"_ Organigrama Funcional Unidad de Gestion Ambiental

Gerencia de
Infraestructura

Unidad de Gestion
Ambiental

Apoyo Administrativo

Area de Evaluacion Area de Gestion
Ambiental Ambiental

INOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.
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UNIDAD RESPONSABLE DE PROYECTOS (URP) F:07/10/19

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar la validacién de los Estudios de Pre Inversion e Inversion publica de
proyectos y programas de Introduccion, Ampliacion y Mejoramiento de los sistemas de
acueducto y alcantarillado sanitario o saneamiento basico, garantizando se elaboren
con base a las normas técnicas establecidas en las politicas institucionales, la
Direccion General de Inversion y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda u
organismos nacionales e internacionales; asi como gestionar Opiniones Técnicas ante
el Ministerio de Hacienda y brindar seguimiento a los programas de Pre Inversion e
Inversion publica desde su Inicio hasta su finalizacion; y realizar el seguimiento y
control de los Proyectos bajo el programa de Ayuda Mutua de las respectivas
Gerencias Regionales y otros programas establecidos en el marco del gobierno
Central

4. FUNCIONES.

1. Coordinar que la revision y validacién de los Estudios de Pre Inversion e Inversion
publica se elaboren con base a las normas técnicas establecidas en las politicas
institucionales.

2. Planificar, coordinar, gestionar y administrar el Sistema de Informacién de Inversion
Publica (SIIP) del Ministerio de Hacienda.

3. Garantizar que los estudios de pre inversion publica estén acorde a la normativa
de la Direccion General de Inversion y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda.

4. Actualizar la normativa y los procedimientos a considerar para la formulacion de
los estudios de Pre Inversion y de inversion publica. en las Regiones.

5. Coordinar que los documentos técnicos de los proyectos contenidos en los

programas financiados con recursos propios u organismos nacionales e

internacionales, cumplan con los requisitos establecidos por el organismo

cooperante

Dar seguimiento a los planes o programas de Pre Inversion e Inversion.

Dar seguimiento y Control de Avances de la elaboracién de los Estudios de Pre

Inversion e Inversion publica a las Gerencias Regionales

No
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8. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informaciéon demandada por la Gerencia de Infraestructura, o la
Direccién Superior.

9. Dar seguimiento al Avance de la ejecucion de Proyectos bajo la modalidad de
Ayuda Mutua y otros, ejecutados por las respectivas Gerencias Regionales,
mediante una base de datos.

10.Apoyar oportunamente a otras dependencias, cuando sea requerido, para el
cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales.

11.Participar en la elaboracion de normas, manuales etc. que permitan lograr mayores
niveles de eficiencia técnica y operativa, cuando sea requerido.

12.Administrar o Supervisar los contratos que se le asignen relacionados con el
guehacer de la Unidad o delegar a personal Técnico de la Unidad.

13. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las dependencias y areas bajo su
mando, estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion
con las diferentes dependencias de la Institucion.

14.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15.Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo

16.Realizar otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
encomendados por la Direccidon Técnica o Autoridades Superiores.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas

CON PARA
- Gerencia de Infraestructura, - Recibir lineamientos.
- Gerencias Regionales. - Coordinar y brindar lineamientos sobre

formulacion de estudios de Pre Inversion

e inversion de proyectos. Seguimiento a

los planes de Pre Inversion e Inversion y

seguimiento a la ejecucion de Proyectos

de Ayuda Mutua.

- Gerencia de Planificacion y|- PAO, Matriz de Riesgos Operativos,
Desarrollo Manuales administrativos.

- Direccion Técnica. - Lineamientos estratégicos.

- Otras Dependencias de ANDA

Coordinar acciones.
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Relaciones externas

CON PARA
- Ministerio de Hacienda - Coordinar programa de Pre Inversion e
inversién.
- Organismos Cooperantes - Recibir lineamientos para la elaboracion de
documentos técnicos de los proyectos.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE UNIDAD RESPONSABLE DE PROYECTOS

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

JEFATURA UNIDAD
REPONSABLE DE
PROYECTOS URP

AREA TECNICA URP

GPYD 09/2019
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION.F:27/11/19

Unidad Ejecutora del Proyecto “Rehabilitacion de las Obras de Captacion, Potabilizacién
y Electromecanicas de la Planta Potabilizadora Las Pavas, municipio de San Pablo
Tacachico, departamento de La Libertad, El Salvador” UEP.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA.

Direcciéon Técnica

2. UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE.

3. OBJETIVO.

Coordinar, administrar, supervisar y monitorear la ejecucion del Proyecto “Rehabilitacion
de las Obras de Captacion, Potabilizacion y Electromecéanicas de la Planta Potabilizadora
Las Pavas, municipio de San Pablo Tacachico, departamento de La Libertad, El Salvador”,
que se financia con el Contrato de Préstamo BCIE-2152 y Contrato de Préstamo C34 0A1
con NATIXIS (Direccion de Actividades Institucionales) de la Republica Francesa, velando
el estricto cumplimiento de los contratos suscritos entre la ANDA y empresas contratistas
para cada uno de los componentes del proyecto, y demas leyes que apliquen.

. FUNCIONES.

SIS

Administrar contractualmente los contratos del proyecto, velando por el correcto

cumplimiento de los documentos con validez legal.

2. Administrar técnicamente el desarrollo del proyecto, velando por el cumplimiento de
las condiciones técnicas de acuerdo a los documentos contractuales vy
especificaciones técnicas y el cumplimiento del control de calidad, en el desarrollo de
las obras.

3. Seguimiento a la ejecucién fisica de las obras programadas, elaboracion y
presentacion de informes de avance a la Administracién Superior.

4. Administrar financieramente el desarrollo de las obras monitoreando los avances
reales de cada proyecto, verificando avances contra la programacién y su impacto en
el programa financiero global.

5. Administrar el uso de los fondos de los préstamos, verificando su correcto desembolso

en el desarrollo del proyecto, emitiendo informes mensuales del uso de los fondos a la

Direccion Superior.
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6. Mantener reuniones periodicas de coordinacion con las Empresas Constructoras y
Supervisoras y demas involucrados para conocer de las actividades relativas a los
proyectos que se encentran en ejecucion y que forman parte de los financiados por los
Contratos de Préstamo.

7. Aprobary autorizar las estimaciones de los contratistas y supervisores que desarrollen
el proyecto.

8. Aprobar y autorizar los gastos necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Ejecutora de Proyecto(UEP).

9. Tramitar los respectivos pagos y desembolsos ante la Unidad Financiera Institucional
(UFI), asi como los informes que estos requieran.

10.Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion que garanticen el
cumplimiento de las funciones asignadas.

11.Dirigir, coordinar y supervisar las distintas actividades que se desarrollan en los
proyectos bajo su responsabilidad.

12.Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos, financieros, de
contratacion, etc. establecidos en el Convenio de Financiacion, Reglamentos o
Manuales Operativos y demas normas aplicables al Proyecto.

13.1dentificar riesgos en las operaciones de su Unidad o Dependencia; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

14.Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15.Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas.

CON PARA
- Direccién Técnica - Gestionar  aprobaciones, coordinar
acciones
- UFI - Coordinar acciones de pago.
- UACI - Coordinar acciones.
Relaciones externas
- BCIE - Tramitar aprobaciones
- Ministerio de Hacienda - Gestion de documentos de pago
- Empresas contratistas - Seguimiento de contratos asignados
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LINEAMIENTOS PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES INSTITUCIONAL

a)

b)

La oficializacion de este Manual segun acuerdo en punto de acta de Junta de
Gobierno, Ref.:S0O-150115-6.4.2, debe hacerse mediante aprobacion de Presidencia
de ANDA, previa validacion de sus contenidos por los actores principales de los
diferentes niveles jerarquicos.
Para incorporar cambios, ya sea en la nomenclatura de los elementos de
organizacion, sus objetivos, sus funciones o sus relaciones de trabajo, sera necesario
que la Unidad correspondiente solicite a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo,
quien analizara la solicitud de cambios y realizara las gestiones pertinentes para la
respectiva actualizacion, dicha solicitud debera comprender:

1) A la Estructura Organizativa.

2) Al Manual de Organizacién y Funciones Institucional.

4) Al Manual de Descripcion de Puestos Institucional.

5) Al Manual de Procedimientos Institucional.

El monitoreo de la implementacion y funcionamiento del contenido de este Manual,
esta bajo la responsabilidad de cada dependencia o unidad organizativa.

Los cambios que se introduzcan en el contenido del Manual, deben obedecer a la
dinamica propia de las actividades que realizan las diferentes areas de gestion que
representan a la ANDA y el rol que desempefian de acuerdo a su nivel.

En lo posible debe mantenerse una estructura generalizada de las regionales de
ANDA, ya que esto facilita la estandarizacion de procesos y procedimientos.
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