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3. INTRODUCCION

El presente Instructivo, pretende para dar a conocer v estandarizar la metodologia a seguir para la
aprobacién de documentos normativos institucionales que conforman el Manual de Politicas y
Procedimientos, tales como: Normas, Politicas, Reglamentos, Instructives, Manuales, Planes, entre
otros, de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Administracion
Nacional de Acueductos y Alcantarillados.

Mediante este Instructivo, la Gerencia de Planificacion y Desarrolio normard la revision de
documentos creando un registro de codificacion a la normativa existente en la institucién, para
ordenar la presentacion de documentos tantc a Junia de Gobierno como a Presidencia.

Con lafinalidad de mantener un control de la documentacién normativa, se generara un codigo Gnico
para cada documento normativo, lo que servird para monitorear las vergiones generadas, asi como
la cantidad de documentos normativos por dependencia.

Cada dependencia sera responsable del contenido técnico a normar en cada uno de los
instrumentos. La Gerencia de Planificacion y Desarrollo revisara en cada documento la concordancia
del mismo con el resto de normativa vigente a la que haga referencia, asi como la utilizacion cotrecta
de cargos entre otros.

4. OBJETIVO

Proporcionar una metodologia a iodas las Dependencias de ANDA, para la elaboracion,
presentacion y aprobacion de documentos normativos de forma estandarizada, que permita la
administracion y control de una manera eficiente y oportuna.

5. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
5.1 Alcance

El presente instructivo comprendera todos los documentos Normativos para el uso y control
Interno, elaborados por las diferentes Dependencias: Normas, Politicas, Reglaméntos,
Instructivos, Manuales, Planes, gue requieran estar oficialmente legalizados, documentados

y registrados.

Este [nstructivo se aplicard a todos los documentos normativos que requieran revisidn por
parte de la Gerencia de Planificacion y Desarrolio previo a ser presentados ya sea a Junta
de Gobierno o a Presidencia para su aprobacion oficial.

5.2 Campo de Aplicacion

Este Instructivo sera aplicable a todas las Dependencias de ANDA.
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6. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
6.1 Base Legal

- Normas Técnicas de Control interno Especificas de ANDA,

Art. 18.- La Administracién y la Maxima Autoridad, delegan autoridad, definen responsabilidades, v
uiilizan procesos y tecnologias adecuadas para asignar responsabilidad, segregar funciones segin
sea necesario en varios niveles de la organizacion.

b} Alta Direccion: establece instrucciones. guias, y control habilitando a la administracion y otro
personal para entender y llevar a cabo sus responsabilidades de control internc.

Cada jefatura debe dar instrucciones a sus colaboradores electo de ejecutar las actividades de
control interno gue corresponden & cada unidad organizativa, para lo cual se apoyara en guias o
manuales, asegurandose que cada servidor conozca y cumpla la parte de control interno gue le
corresponde.

6.2 Definiciones

Cédigo Numérico: Identifica y ordena las Dependencias con base a la Estructura Organizativa
vigente. (Anexo l)

Documento: Describe Reglamentos, Politicas, Normativas, Instructivos, Manuales, Lineamientos,
Planes y otras Normativas de control interno.

GPYD: Gerencia de Planificacién y Desarrolio

Tipos de Documentos

Para identificar el tipo de documento Normalivo que se va a oficializar como herramienta
administrativa, se ulilizaran las siguientes definiciones:

Formato: Modelo que establece el estilo de presentacioén de un texto o documento. Facilita el
cumplimiento de requisitos u abligaciones especificas.

Guia: Expone recomendaciones para la ejecucion de procesocs, actividades o cumplimientos de
obligaciones y tréamites.

Instructivo: Enumera los pasos a seguir para realizar correctamente una actividad, a fin de lograr
llevar a cabo acciones de manera uniforme y evitar errores.

Lineamiento: Describe los términos, elementos o directrices generales o especificas necesarias
para desarroliar un objetivo, una actividad o proceso.

Manual. Documento que conliene instrucciones detalladas y precisas para realizar de forma
ordenada y sistematica, los objetivos, las politicas, las atribuciones, las funciones y los
procedimientos determinados por objetivos institucionales.
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Normativa: Dirige la actuacion general de fa Institucion respecto sus funciones y atribuciones, asf
como la actuacion de los servidores publicos.

Plan; Es una serie de pasos o procedimientos que buscan conseguir un objeto propdsito, es un
modelo sistematico que se elabora antes de realizar una accion. En un buen plan se distribuyen
metddica y sistematicamente los recursos y se evalian estrategias, para obtener eficacia, economia
de costos y alto rendimiento,

Politica: Establece los principios generales requeridos para conducir, organizar vy establecer un
marco de actuacién general relacionada con los objetivos Institucionales.

Reglamento: Documento interno que establece medidas de caracter técnico-operativo en materias
especificas o una actividad. Se emite como la mecanica de operacion, funciones y actividades a
realizar para ordenar, organizar y coordinar las actividades.

7. LINEAMHENTOS

7.1 Lineamientos Generales

7.1.1 Todas las Dependencias de ANDA deberan aplicar el presente Instructivo para la
elaboracién de su Normativa interna.

7.1.2 Para determinar el Documentc Normativo que se va a realizar, se deberd elaborar
conforme a las definiciones del Tipo de Docurmento contenidas en el presente Instructivo.

7.1.3 Toda solicitud de revisidén de documentos, debera presentarse junto con el archivo en
formato digital (Word) y en el Formato Base para elaborar Documentos. (Anexo 2)

7.1.4 Cada Dependencia debera elaborar sus propios documentos administrativos de acuerdo
a los parametros dados en el presente Instructivo, asimismo debera controlar su vigencia
y realizar las actualizaciones correspondientes.

7.1.5 Todo documento nuevo o actualizacidn debera presentarse a la Gerencia de Planificacién
y Desarrollo para revision y tramite.

7.1.6 Silos documentos no cumplen con las especificaciones establecidas en este Instructivo
vy no estan elaborados en los formatos correspondientes, seran devueltos con las
observaciones identificadas.

7.1.7 Los documentos borradores, asi como las observaciones que se realicen, se tramitaran
via correc electrénico. Se imprimird el documento final para firma y como parte del
proceso de autorizacion.

7.1.8 Una vez validado por la Dependencia responsable del documento, este debera remitirse
a la Gerencla de Planificacion y Desarrollo via correo electrdnico para proceder a la
elaboracién del documento para firma y sello de los responsables.

7.1.9 La Gerencia de Planificacion remitird el documento final a la Dependencia para fiima y
sello de ilos responsables, Uina vez firmado y sellado debera remitirse &l documento
original a la GPYD para continuar con el proceso de aprobacion.

7.1.105i el documento de acuerdo a las NTCi requiere ser aprobado por la Junta de Gobierno,
la Gerencia de Planificacién y Desarrolio remitird a la Dependencia responsable dos
copias del documento para firma y sello, los cuales deberén ser devueltos en original a la
GPYD.
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7.1.11 8l el documento de acuerdo a las NTCI no requiere aprobacion de la Junta de Gobierno,
sera aprobado por la Presidencia de ANDA vy se remitird a la Dependencia para firma y
sello de los responsables, el cual debera ser devuelto en original a la GPYD.

7.1.12Cada docurmento que se formule deberd contar con lenguaje inclusivo de Género, por lo
gue la dependencia generadora del documento, debera considerar su envio a la Unidad
de Género para la validacion del lenguaje, previo a ser remitido a la GPYD. Asimismo, si
se considerase necesario, la Gerencia de Planificacién y Desarrollo una vez revisado,
podra sugerir gue se envie el documento a opinidn de la Unidad Juridica.

7.1.13El tiempo para la validacion y asignacién del codigo por parte de la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo dependera del tipo o extensidn del documento; si fuera
necesaria una explicacién técnica, se solicitara por medio escrito a la dependencia la
asignacion de un técnico para brindar apoyo. Dicha explicacion sera de tipo aclaratoria,
ya que la Gerencia de Planificacion y Desarrollo no hard observaciones o cofrecciones
de caracter técnico.

7.1.14Todo Documento normativo que se presente para revision y validacion deberd elaborarse
de acuerdo a los lineamientos y estructura requerida, asi como en el Formato Base para
Etaborar Documentos.

7.1.15Los Documentos que se presenten bajo una estructura y formato diferentes no seran
revisados y se devolveran a la Dependencia responsable.

7.1.16La Gerencia de Planificacion y Desarrollo llevard registro de los Documentos recibidos
para revision y en tramite de autorizacién mediante el siguiente Formato: Control General
de Documentos (Anexo 3),

7.1.17Las documenios criginales seran resguardados por la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo. Para el caso de documentos aprobados por Junta de Gobierno, uno de los
documentos originales aprobado sera resguardado por la Unidad de Secretaria y el otro
quedaréd en resguardo de fa GFPYD. En caso sean aprobados por la Presidencia de ANDA,
el documento original quedara en resguardo de la GPYD

7.1.188e codificara toda la normativa que se encuentre vigente a partir de la aprobacion de este
documento.

7.2 Lineamientos de Diseno
7.2.1  Evitar escribir oraciones y parrafos muy extensos.

7.2.2 Evitar repetir texto que ya se incluyd en otro apartado del documento.

7.2.3 Utilizar siglas y lenguaje técnico solo cuando sea estrictamente necesario y debera
incluirse su significado en la Definicidn.

7.2.4 Ser consistente en la redaccion, utilizar los mismos términos en todo el documento.

7.2.5 Guardar orden secuencial en que las acciones se realizan.

7.2.6 Utilizar letra tipo arial tamafio 10 en el encabezado vy en portada utilizar letra tipo Cambria
tamafio 16 en negrilla; letra tipo arial tamario 10 en el texto del documento, con margenes
justificados, los nombres de los numerales de cada campo en mayuscula y en negrita.

7.3 Lineamientos para Autorizacion y Divuigacion de Documentos
7.3.1 Cada dependencia de ANDA que genere algdn tipo de documentacion (Normativa,

Politica, Lineamiento, Reglamento, Instructivo, Manual, Plan, entre otros) que requiera
aprobacion por parte de la Junta de Gobierno o Presidencia para su oficializacion,
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deberan de remitir el documento a la Gerencia de Planificacion y Desarrolio para su
validacion.

7.3.2 La Gerencia de Planificacion se encargard de realizar una revision y validacion de la
documentacion recibida revisando entre otros aspectos, ia concordancia del mismo con
el resto de normativa a la que haga referencia, la utilizacion correcta de cargos y asignara
un cédigo al documento una vez validado.

7.3.3 lLa Gerencia de Planificacion y Desarrollo enviara a la Dependencia correspondiente el
Acta de validacidén con Cdédigo asighado para la autorizacion del Documento, con las
firmas y sellos de las areas responsables de su elaboracién y revision, con el fin de
garantizar que fueron validados y estan listos para gestionar su autorizacion ante Junta
de Gobierno o la Presidencia de ANDA.

7.3.4 Cada Dependencia gestionard la autorizacién de sus Documentos y presentara la
solicitud a Junta de Gobierno junto con el Acta de validacion elaborada por la Gerencia
de Planificacién y Desarrollo cuando asi sea requerido por las NTCI.

7.3.5 La GPYD gestionara ia autorizacion de los documentos por parte de la Presidencia de
ANDA una vez sean recibidos firmados y sellados por las Dependencias responsables.
Esto aplicara para los documentos que las NTCI no requieran aprobacion de Junta de
Gobierno,

7.3.6 8i se presentare algin documenio a la Junta de Gobierne sin su respectivo cédigo
asignado por la Gerencia de Planificacion y Desarrollo, sera indicador que el documento
normativo no ha sido revisado por dicha Gerencia, quedando automaticamente sin efecto
para aprobacion.

7.3.7 Junta de Gobierno no autorizaré ningin documento que no se presente en el Formato
aprobado para elaboracién de documentos normativos yivAgani) que no cuente con la
firma, sello y el cadigo de validacion emitido por la Gerencia de Planificacion y Desarrolio,

7.3.8 Los Manuales de Organizacién y Funciones, Descriptores de Puestos y Procedimientos,
mantendran la codificacién y formato actual; asi como su proceso de aprobacion sera
siempre a través de Presidencia. {Segun Acuerdo de Junta de Gobierno Ref.. SO-
150115-6.4.1).

7.3.9 La Secretaria de la Junta de Gobierno, una vez aprobada la normativa por parte de la
Junta de Gobierno, instruira a la Gerencia de Pilanificacion y Desarrollo, mediante la
respectiva certificacion del acuerdo, la divulgacién de dicha normativa, la cual debera ir
firmada y sellada por el Presidente de la Junta de Gobilerno respaldando su autorizacion.

7.3.10Los documentos que sean aprobados por la Presidencia de ANDA, seran divulgados por
la Gerencia de Planificacion y Desarroflo.

Documento propiedad de ANDA
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7.4 Codificacion

Los documentos utilizados por la Institucién como herramientas administrativas son:

. copieos” T

Guia _
Lineamiento
Manual =
Normativa
Plan
Politica
Reglamento o RO 00

7.4.1 Estructura de Codificacion

La codificacién de los decumentos que sean revisados por la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo, se haran en una combinacion de nimeros arabigos vy letras maylsculas, tomando
como referencia el tipo de documentacién.

1. Iniciara con el codigo del documento normativo que se presenta de acuerdo al cuadro 1,
seguido del cédigo numérico de la Dependencia de ANDA que presenta el documento.

2. Seqguido de un guion {-) se indicara el control de cambios, el Documento inicial sera
Versidn 0, primera revisién Version 1, elc,

3. Seguido de un guion (-} el afo correspondiente a la aprobacidn o modificacion del
documento.

4.  Seguido de un guion (-) se indicara con dos digifos el correlativo dei documento iniciando
con "01",

Ejemplo:
INSTRUCTIVO PARA APROBACION DE NORMATIVAS DE ANDA

IN37- 0 - 20 - O1

[N R S B P
| ; U
r}-”'"‘gf £ % T R
e Fi % Ty Correlativo
F - z% #&1 Normativa por

Primer bependencia
Tipo de documento: imera N
Instructivo IN v el Cédigo

numérico de la

versién del Afio de creacidn

0 modificacion

documento

del documento
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Que se lee de la siguiente forma: Instructivo presentado por la Gerencia de Planificacion,

version inicial, afio 2020, correlative de Documento por Dependencia 01,

iN = Instructivo

23 = Dependencia Gerencia de Planificacién y Desarroito
0 = Version inicial del Documento

18 = Afio de aprobacién del Dacumento

01 = Correlativo de Normativas por Dependencia.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentacion que no se considere como Base Legal, pero ha sido tomada en

cuenta para la elaboracion del documento.

9 CONTROL DE CAMBIOS
Se complementara a partir de la primera revision

Revisidn: 1 2 3
Fecha: 06 Marzo 20_20
Acuerdo de Sustituye al Acuerdo
Junta de de Junta de
Gobiermno Gobierno S0O-
220218-7.1 del 22
de enero de 2018
10 CONTROL DE DOCUMENTOS
Documento Inicial Borrador Documento Final

bocumento propiedad de ANDA
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11 AUTORIZACION

[ DOCUMENTO |
| CONTROLADO |

Elabord: Hevisd: Autorizé:

m:,ée;rente de Pi_a’niﬁcacic’)n y

/ | Desafrollo

L/ /
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12 ANEXQOS
ANEXO No. | NOMBRE DEL ANEXO
1 Codigos numéricos de Dependencias de ANDA
2 Formato Base para Elaborar Documentos
3 Control General de Documentos
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Anexo 1. Cédiges numéricos de Dependencias de ANDA

CODIGOS NUMERICOS DE DEPEEOr:gENClAS DE ANDA GPYD JULIO
No. DEPENDENCIA coD
1 JUNTA DE GOBIERNO 10
2 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 1
3 UNIDAD DE SECRETARIA 12
4 PRESIDENCIA 15
5 UNIDAD DE COQPERAGION INTERNAGIONAL 16
Py UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 17
7 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 17.1
8 DEPARTAMENTO DE TESORERIA 17.2
3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 17.3
0 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 18
1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS 18.1
12 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS 18.2
13 GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RRPP 19
14 SUBGERENCIA DE COMUNICACIOES Y RRPP 19.1
15 UNIDAD JURIDICA 20
16 SUBGERENCIA UNIDAD JURIDICA 20.1
17 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA 22
18 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 23
19 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO - UGDA 24
20 GERENCIA DE BECURSOS HUMANOS 25
21 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 25.1
22 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE DESPENSAS REGIONALES 25.2
23 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL 25.3
24 UNIDAD DE GENERO 26
25 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD 27
26 UNIDAD DE SEGURIDAD 27.1
27 PLANTA ENVASADORA DE AGUA 27.2
28 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO 27.3
20 DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS GENERALES 27.4
30 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES 275
a1 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Nn
32 UNDAD DE SOPCQRTE TECNICO 31.1
33 UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS 3.2
34 GERENGCIA COMERCIAL 32
36 UNIDAD DE RECUPERACION DE MORA 33
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36 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE 34
37 SUCURSALES 34.1
' DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMERCIALES REGIONAL 35
38 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMERCIALES RM 35.1
39 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMERCIALES RC 35.2
40 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES COMERGIALES ROC 35.3
41 DEPARTAMENTC DE OPERACIONES COMERGIALES REGION ORIENTAL 35.4
42 UNIDAD DE MONITOREQ DE LECTURA Y GEORREFERENCIA 35.2
43 GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 37
44 DIRECCION TECNICA ag
45 CENTRO DE CONTROL DE SISTEMAS 38.1
46 AREA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO CENTRAL 38.2
47 GERENCIA DE INVESTIGACION HIDROGEOLOGICA 39
CODIGOS NUMERICOS DE Dspgor:gsncms DE ANDA GPYD JULIO
No. DEPENDENCIA coD
48 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y PERFORACION DE POZ0OS 40
49 UNIDAD DE LABORATORIO 4
50 GERENCIA REGION METROPOLITANA (RM) 42
51 UNIDAD DE CATASTRO DE REDES REGIONAL {RM) 42.1
52 DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO REGIONAL (RM) 422
53 DEPARTAMENTCQ DE OPERACIONES REGIONAL (RM) 423
54 PLANTA POTABILIZADORA LAS PAVAS 42.4
55 SISTEMA GULUCHAPA 42.5
56 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RM) 426
57 GERENCIA REGION CENTRAL (RC) 43
58 UNIDAD DE CATASTRO DE REDES REGIONAL(RC) 431
59 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (RC) 432
60 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGIONAL (RC) 433
&1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RC) 43.4
62 GERENCIA REGION ORIENTAL (RO). 44
63 UNIDAD DE CATASTRO DE REDES REGIONAL(RO) 44.1
64 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (RO) 442
65 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGIONAL (RO) 44.3
66 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RO) 44.4
67 GERENCIA REGION OCCIDENTAL (ROC) 45
68 UNIDAD DE CATASTRO DE REDES REGIONAL(ROC) 451
69 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGIONAL (ROC) 45.2
70 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (ROC) 45.3
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ra! DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS {(ROC) 45 4
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1. NOMBRE DEL DOCUMENTO

2. INDICE:
Estara compuesto por el Titulo del contenido y nimero de pagina
3. INTRODUCCION
OBJETIVO
Explicacion de la finalidad que persigue el documento, debe responderse a la pregunta
ipara qué es elaborado el documento? Iniciar con verbo en infinitivo.
5. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
5.1. Alcance
Se establecen los limites que tendra el documento
5.2. Campe de Aplicacion
LA qué dreas o a quienes se aplicara las regulaciones que establece el documento?

6. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
6.1, Base Legat
Se detalla la normativa externa o interna, gue sustenta la razon de elaboracién del

documento.

6.2. Definiciones
Se definirdn siglas, abreviaturas y palabras contenidas en el documento para una mejor
comprension por todo el gue lo lea o use.

7. DESARROLLO
Se describira la informacion gue contendra el documento.

7.1 Lineamientos, politicas o instrucciones
Iniciar por las generales y luego con las especificas
7.1.1.
7.111
7.1.1.2

7.2 Lineamiento politicas o instrucciones especifico
7.21
7211
7.2.1.2

8 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentacion que no se considere como Base Legal, pero ha sido tomada en cuenta para la

elaboracion del documento.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Se complementara a partir de la primera revision

Documento Inicial

Borrador

Documento Final

10. CONTROL DE DOCUMENTOS

Revisién: 1

Fecha:

i1. AUTORIZACION

Aprobado por Junta de Goblerno

"DOCUMENTO |
| CONTROLABO |

Elaborg:

Reviso:

T Autorizé:

Nombre y firma segin
corresponda

Nombre y firma segun
corresponda

Presidente de la Junta de Gobierno

Gerente o responsable de la
Dependencia segln corrgsponda

Gerenie o responsable de la
Dependencia segun corresponda

Junta de Gobierno de ANDA, mediante
Acuerdo No.

Aprobado por Presidencia

Elabord:

Hevisd:

"} Autorizo:

Nombre y firma segtn
corresponda

Nombre y firma segin
corresponda

Nombre y firma segin corresponda

Gerente o responsable de la
Dependencia_segln corresponda

Gerente ¢ responsable de la
Dependencia_segun corresponda

Presidente de ANDA
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ANEXO 3, Control General de Documentos
No | Cadigo | Nombre del | Tipo de | Fecha de [ Fecha de | Aprobado | Fecha Revision | Dependencia
Documente | documento | aprobado | Distribucién | por Divulgacion
1
2
3
4
5
6
7
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