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1. INTRODUCCION

Para lograr mayor eficiencia en la gestion administrativa relativa al control y monitoreo
periddico del consumo de gastos bdsicos (agua, energia eléctrica y telefonia), es preciso
establecer la normativa respectiva a los cuales las jefaturas del ISSS, deben adherirse con la
mayor fidelidad en todo momento, reflejar los requisitos minimos de operacién para el buen
funcionamiento de actividades y cumplir con las Normas Técnicas de Confrol Interno
Especificas del ISSS (Mayo 2008) Capitulo lll (Actividades de Control) y Capitulo V (Normas
Relativas al Monitoreo).

Por tal razén, es que el Departamento Gestion de Calidad Institucional en coordinacion con el
Departamento de Operacion y Mantenimiento, Division de Apoyo y Mantenimiento, Unidad
Financiera Institucional, y Division de Abastecimiento y Servicios ha elaborado la presente
Normativa para realizar el control interno de la Normativa del consumo de gastos bdsicos
(agua, luz y teléfono); el cual, en su contenido, hace referencia a los objetivos que justifican la
elaboracién del mismo; establecer las normas bajo la cual se deben realizar las actividades,
marco legal, asi como su uso, aplicacién y actualizaciéon, de conformidad a lo establecido en
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS.

El presente documento contiene los Objetivos, Marco legal, Medidas de Opftimizacion de
Servicios Bdsicos, Normativa y Procedimientos; entre ofros.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer el marco normativo y legal para el control efectivo requerido en el registro de
los servicios bdsicos (Agua, energia eléctrica y telefonia) de tal manera que las
Jefaturas del ISSS adquieran responsabilidad, protagonismo en su funcionalidad,
actualizaciéon y la disposicion de esta herramienta técnica-administrativa, que

coadyuvard al desarrollo de actividades y cumplimiento de metas institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar el marco legal para la operativizacion de las dreas de gestion involucradas en
el procedimiento.

Establecer la normativa indispensable para realizar en formar efectiva el registro de los
consumos de los servicios bdsicos, de acuerdo a base de datos correctos y actualizados.
Determinar el procedimiento administrativo para definir la forma en que se hard el
registro estadistico de los consumos.

Facilitar a todas las dependencias los trdmites a seguir, para el control interno de los
Consumos.

Establecer las responsabilidades operativas, al personal involucrado en dicha normativa.
Estipular las medidas para la optimizacidon de los servicios bdsicos (agua, energia

eléctrica y telefonia).
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3. MARCO LEGAL

Para la elaboracién de esta normativa se ha considerado el marco legal vigente en la
Instifucion, el cual se detalla a continuacion:

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (Mayo 2008)

Capitulo Il

Actividades de Confrol

Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y procedimientos
Art. 48 al 51

Capitulo V

Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre la Marcha

Artficulo N° 102

e Acuerdo Direccion General N° 2008 - 01- 0024

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados, modificados
o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

4. ALCANCE

La gestidon para el control interno de los consumos relativos al registro de servicios bdsicos
tendrd alcance a todas las dependencias del Instituto a Nivel Nacional.
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5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Relativas a Dependencias del ISSS (Directores, Administradores y Jefaturas)

1. El Director, Administrador y Jefaturas del ISSS serdn los responsables de impulsar al personal,
usuarios y pacientes para la adopcidén de una cultura de ahorro en el uso de los servicios
bdsicos (agua, energia eléctrica y telefonial).

2. Serd responsabilidad del Director, Administrador y Jefaturas del ISSS, revisar las facturas de
energia eléctrica para verificar si existe cobro de multa por bajo factor de potencia, en
cuyo caso, deberd comunicarlo a mantenimiento o generar la Solicitud de Servicio y Orden
de Trabajo respectiva para corregir el bajo factor de potencia, (En los casos que aplique)
asimismo verificar los consumos relativos a los servicios de agua vy telefonia.

3. Es atribucion del Director, Administradores y Jefaturas del ISSS, gestionar la verificacion de
existencia de conexiones fraudulentas, no autorizadas, extraoficiales que desvien energia
eléctricas de la red del ISSS hacia usuarios particulares (cafetines, kioscos, entre otros) de
igual manera proceder para los servicios de agua potable y telefonia.

4. Es atribucién del Director, Administrador y Jefaturas del ISSS efectuar periddicamente la
supervision y evaluacion mensual de los consumos y gastos de los servicios bdsicos relativos
a volumen consumido, monto en dinero, para detectar desviaciones y se pueda hacer los
reclamos o las correcciones pertinentes.

5. Las dependencias del ISSS deberdn reportar en forma inmediata a Mantenimiento Cenfral
o Local las fugas de agua (Servicios sanitarios, lavamanos, entre otros) y cerrar las valvulas
de control.

6. Las dependencias del ISSS serdn responsables de cuidar los lavamanos, lavatrastos,
sanitarios y chorros para evitar que los derechohabientes y usuarios internos los danen.

7. Parala reparacion de lavamanos, lavatrastos, sanitarios y chorros con fugas, desperfectos o
dafos las dependencias del ISSS tendran la responsabilidad y obligacion de elaborar la
Solicitud de Servicio y Orden de Trabajo y enviarla a Mantenimiento Central o Local segin
corresponda para la reparaciéon de los mismos; o repararlo a nivel local adquiriendo lo
necesario y pagarlo por Fondo Circulante.

8. Los centros de atencién y dependencias del ISSS deberdn efectuar el control interno en
forma mensual de los servicios bdsicos generado en el periodo.
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9. El Director, Administrador y Jefaturas del ISSS deberdn generar los informes respectivos a los
servicios bdsicos recibidos tales como: Anormalidades en la facturacion, suspension del
servicio, variacion en los consumos, recepcion tardia de las facturas, falta de entrega de la
facturaciéon, cobros indebidos, entre otros.

10. Es responsabilidad de Intendencia, Conserjeria y Servicios Generales notificar a través de
carteles visibles al usuario (publico y empleados) los equipos y dispositivos que estdn fuera
de uso, tales como: ascensores, sanitarios, lavamanos.

11.Es responsabilidad de Intendencia, Conserjeria y Servicios Generales informar a
Mantenimiento Central o Local los equipos y dispositivos que estdn fuera de uso.

Relativas al Personal

1. Si la condicion fisica del personal lo permite, prescindir del ascensor y utilizar las escaleras
(primeros niveles de los centfros de atencion), a efecto de optimizar el uso y aplicacion.

2. Serd responsabilidad del personal del Instituto reportar a la jefatura inmediata de la
dependencia involucrada cualquier fuga de agua que observe.

3. Para pausas considerables (salir a comer, por ejemplo) el personal del ISSS debe apagar el
monitor de su computadora.

4. Es recomendable que los Ultimos empleados en abandonar las oficinas deben apagar las
luces o indicar al personal responsable para su desconexidon inmediata.

5. Promover y readlizar medidas de ahorro de energia, entre ellas la configuracion de los
equipos de computo de los empleados bajo su cargo, en opciones de energia, para que
el monitor se apague en dos o tres minutos.

6. El personal del ISSS debe ufilizar el teléfono con moderacién, un uso excesivo impide a otras
personas contactar con el Instituto y, lo que es mds grave, contactar con la persona con la
que estamos conversando.

7. Cuando el personal realice o recepcione llamadas deberd responder rdpidamente, en
ningun caso debe hacerse esperar ante el sonido del teléfono, o una vez levantado el
auricular, hablar de otros temas con companeros de trabajo.

8. Es indispensable que el personal disponga de toda la informacidén necesaria, antes de
realizar una llamada caso contrario es recomendable, excusarse con el usuario y volver a
llamar.
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9.

En el trabajo, el teléfono se puede utilizar por el personal para uso particular con
moderacion.

10. Es responsabilidad del personal del ISSS, hacer uso racional de todos los equipos eléctricos

asignados.

11. El personal deberd contribuir al ahorro en los servicios de agua, telefonia y energia eléctrica

institucional haciendo un uso optfimo de estos.

Relativas a Mantenimiento Central o Local

Mantenimiento Cenfral o Local deberd inhabilitar inmediatamente servicios sanitarios y
chorros con fugas cuando por cualquier circunstancia su reparacion requiera de un tiempo
prolongado para su atencion.

Mantenimiento Cenftral y Local deberd regular la vdlvula de entrada de agua del tanque,
regulando el nivel del flotador, para reducir o ampliar el volumen o caudal de agua a
colectar en el tanque de los servicios sanitarios.

Atender con prontitud y esmero las ordenes de trabajo que generen los diferentes usuarios
con fines de ahorro institucional.

Relativas a Departamento Gestidon de Servicios

1.

Es atribucion del Jefe Departamento Gestion de Servicios realizar el seguimiento de la
contratacién de los servicios de telefonia celular mévil y Fija.

Es responsabilidad del Jefe Departamento Gestion de Servicios disponer de un control
relativo a la asignacion y utilizacion de teléfonos fijos y celular movil.

El Jefe Departamento Gestidon de Servicios debe verificar el cumplimiento de los consumos
autorizados en la telefonia celular.

Realizar las gestiones inmediatas ante robos, danos y exiravios en aparatos de telefonia
celular.

Ante cese de funciones o cambio de puesto de personal autorizado para la telefonia
celular el Jefe Departamento de Gestidn de Servicios o quien el delegue debe realizar los
tramites requeridos en las fases de devolucidén de aparatos y accesorios correspondientes.
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7.

8.

1

1

1

Es atribucidon del Jefe Departamento de Gestion de Servicios realizar el monitoreo
seguimiento y evaluacion de los consumos de servicios bdsicos de telefonia Fija y celular
movil para determinar los niveles de consumo en forma mensual a efecto de establecer la

fluctuacion de los mismos y tomar las medidas correctivas de accion.
El Consolidado de Servicios de Teléfono serd elaborado en forma mensual.

El Jefe Departamento de Gestion de Servicios serd responsable de elaborar el Consolidado
de Servicios de Teléfono por dependencia y a nivel nacional y enviarlo al Jefe Subdireccién
Administrativa.

El Consolidado de Servicios de Teléfono deberd contener los aspectos tales como:
Dependencia, N° de Teléfono, Periodo Facturado, Monto Facturado, Monto de Liamadas
Fijas, Monto de Liamadas Celular Movil, Total del Gasto y Observaciones.

0.El Consolidado de Servicios de Teléfono deberd permitir el andlisis de los datos,
comparacion de valores, calidad del servicio recibido, justificacion de resultados obtenidos,
elaboracién de observaciones y andlisis del impacto institucional del servicio brindado.

1. Serd responsabilidad del Jefe Departamento Gestidon de Servicios, crear perfiles y asignar
acceso a todas las dependencias del ISSS, a fin de que pueda obtener el gasto mensual en
concepto de servicio telefénico a través del sistema informdtico vigente.

2. Es responsabilidad del Jefe Departamento Gestion de Servicios verificar previo al pago que
la facturacion en concepto de servicio ftelefénico correspondan al ISSS.

Relativas al Departamento de Administracion de Servicios Generales

1.

El Departamento de Administracion de Servicios Generales, deberd analizar la informacion
contenida en el Consolidado de Servicios de Energia Eléctrica y Agua, para la toma de
decisiones y medidas que consideren aplicarse e informar a la Division de Apoyo y
Mantenimiento y Departamento de Operacién y Mantenimiento,
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Relativas Departamento de Operacion y Mantenimiento

1.

El Departamento de Operacién y Mantenimiento brindara apoyo a la Unidad de
Comunicaciéon y Atencion al Usuario para el desarrollo de campanas de concientizacion all
personal sobre el cumplimiento efectivo de las recomendaciones y medidas indispensables
para la optimizacion de los servicios bdsicos institucionales.

El Jefe del Departamento de Operacion y Mantenimiento deberd revisar y analizar el
Consolidado de Servicios de Agua y Energia Eléctrica, y girar instrucciones a las secciones
de mantenimiento respectivas para la ejecucién de las medidas y acciones correctivas.

El Jefe Departamento de Operacion y Mantenimiento serd responsable de enviar el informe
ejecutivo de los casos superados a Jefe Division de Apoyo y Mantenimiento.

Relativas Seccion Mantenimiento de Equipos Generales

1.

El Jefe Seccion Mantenimiento de Equipos Generales serd el encargado de la revision y
andlisis de la informacién procesada de los servicios de energia eléctrica, en lo relativo al
pago de multas.

Serd atribucion del Jefe Seccidon Mantenimiento de Equipos Generales evaluar y definir las
dependencias del ISSS que necesiten banco de capacitores.

El Jefe Seccidn Mantenimiento de Equipos Generales serd responsable de enviar los
reportes a los diferentes Jefes de Mantenimiento con las recomendaciones para que
instalen los bancos de capacitores y asi evitar el pago de multas por bajo factor de
potencia.

Relativas Unidad Financiera Institucional

1.

2.

Es atribucion de la Seccidén Tramite de Pago retroalimentar al Departamento de
Administracion de Servicios Generales y a las dependencias que lo requieran el
Consolidado de Servicios de los consumos generados en el mes a Nivel Nacional (agua y
energia eléctrica), a fin de que las jefaturas conozcan los niveles de consumo de los
inmuebles en donde funcionan.

Serd responsabilidad de la Seccidon Trdmite de Pagos realizar los procesos de su
competencia, por la facturacidon que se reciba tanto del drea metropolitana y central,
previo al pago correspondiente.

COD: MNOA 20110600001 Pag 12 de 19




NORMATIVA PARA EL CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
(AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONIA)

DEPENDENCIA: DIVISI(’)N,DE APOYO Y MANTENIMIENTO, UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL Y DIVISION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS.

3. En general la facturaciéon se realizara en cada uno de los establecimientos involucrados y
éstos a su vez podrdn efectuar el pago localmente.

4. En aquellos casos en los que no fuera posible la facturacion local, la Seccion Tramite de
Pagos serd responsable de la generaciéon de la informacion que retfroalimente a las
Jefaturas involucras para ese propdsito, siempre y cuando lo soliciten.

5. La facturacion recibida en los Centros de Atencidn por los servicios bdsicos, serd verificada
en el nivel local por el Director y/o Administrador.

6. La Seccidon de Contabilidad Institucional del Departamento de Contabilidad brindard
apoyo al Jefe del Departamento de Administracidn de Servicios Generales para
proporcionar copias de facturas en aquellos casos necesarios y todo requerimiento
indispensable y relacionado al pago mensual de los servicios de agua y energia eléctrica.

7. La informacién a procesar en el Consolidado de Servicios de Energia Eléctrica deberd
contener los aspectos tales como: Dependencia, Direccidon, N° de Medidor, N° de NIS,
Consumo (KWH.), Valor ($), Factor de Potencia (FP) , Multa por bajo Factor de Potencia.

8. EI Consolidado de Servicios de Agua deberd contener los aspectos tales como:
Dependencia, Direccién, N° de Cuenta, N° de Contador/Medidor, Consumo (m?), Valor ($).

6. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Siel tipo de servicio consumido es de telefonia pasa a numeral 28 o si es agua y energia
eléctrica pasa a numeral 2.

Jefe Seccién Tramite de Pago/Centro de Atencion

2. Recibe facturas consolidadas y Detalle del Consumo Mensual de Servicios Bdsicos (Energia
Eléctrica y Agua).

3. Asigna a colaborador Trdmite de Pago/Persona Asignada para distribucion del gasto de
servicios bdsicos por Centro de Costos (excepto de telefonia, lo cual se aplicard a un solo
centro de costo).
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Colaborador Tramite de Pago/Persona Asignada

4. Revisa facturas y Detalle del Consumo Mensual de Servicios Basicos.
5. Asigna centro de costo e ingresa en sistema el gasto.

6. Archiva Detalle del Consumo Mensual de Servicios Bdsicos.

7. Genera Quedan y Comprobante de Egreso Institucional

8. Envia factura, Quedan y Comprobante de Egreso Institucional a Seccién Operaciones
Financieras para efectos de pago.

Colaborador Secciéon Operaciones Financieras

9. Revisa facturacién del gasto de los servicios bdsicos y documentos de soporte.

10. Emite el cheque para efectuar el pago por los servicios bdsicos y envia a refrendario
(Division de Apoyo y Mantenimiento, Jefe Unidad Financiera Institucional, Departamento de

Administracion de Servicios Generales).

Jefe Seccién Operaciones Financieras/Jefe Departamento de Tesoreria

11. Firma cheque vy lo envia junto con la documentacion a refrenda

Refrendario

12. Autoriza cheque emitido y envia documentos de soporte a Colaborador Seccion Cajas

Colaborador Seccién Cajas

13. Enfrega cheque a proveedor o efectUa el pago de facturas en sistema financiero o
agencias del suministrante del servicio.

14. Envia copia de factura, cheque y documentos de soporte a Contabilidad Institucional.
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Contabilidad Institucional

15. Archiva copia de Factura, cheque y documentos de soporte.

Jefe Seccién Tramite de Pago

16. Gestiona el pago de la facturaciéon a nivel metropolitano y central
17. Genera el Consolidado de Servicios consumidos de la facturacion recibida en el mes a
Nivel Nacional (agua y energia eléctrica), a fin de que las jefaturas conozcan los niveles de

consumo de los inmuebles en donde funcionan.

18. Envia Consolidado de Servicios de Agua Potable y Consolidado de Servicios de Energia
Eléctrica al Departamento de Administracion de Servicios Generales.

Jefe Departamento Servicios Generales
19. Recibe y revisa Consolidado de Servicio de Energia Eléctrica y Agua Potable.
20. Registra en control interno

21.Redliza el andlisis de la informacién contenida en: Consolidado de Servicio de Energia
Eléctrica y Consolidado de Servicio de Agua Potable.

22.Envia Consolidado de Servicios de Energia Eléctrica y Consolidado de Servicios de Agua
Potable a Division de Apoyo y Mantenimiento.

Jefe Division Apoyo y Mantenimiento

23. Recibe y revisa informacion
24. No hay inconsistencia archiva consolidado

25.Si existe inconsistencias, gira instrucciones al Jefe Departamento de Operacion y
Mantenimiento para realizar el monitoreo, seguimiento y evaluaciéon de la gestion
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NORMATIVA PARA EL CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
(AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONIA)

DEPENDENCIA: DIVISI(’)N,DE APOYO Y MANTENIMIENTO, UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL Y DIVISION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS.

26. Toma las medidas correctivas de accidn
27. Envia informe ejecutivo al Subdirector Administrativo (Fin)

Jefe Departamento Gestidon de Servicios

28. Recibe de Suministrante copia de facturas y Detalle del Consumo Mensual de Servicios
Bdsicos de Telefonia y revisa informacion. (Viene del numeral 1)

29. Registra en control interno.

30. Realiza el andlisis de la informacion en el Consolidado de Servicios de Telefonia.

31. Envia Consolidado de Servicios de Telefonia a Subdireccidon Administrativa.

32.Elabora Acta de Recepcidon, entrega original a Suministrante para trdmite de pago y
archiva copia.
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NORMATIVA PARA EL CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
(AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONIA)

DEPENDENCIA: DIVISI(’)N,DE APOYO Y MANTENIMIENTO, UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL Y DIVISION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS.

Diagrama de Flujo
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PROCESO: CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS (AGUA, ENERGIA
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NORMATIVA PARA EL CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
(AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONIA)

DEPENDENCIA: DIVISI(’)N,DE APOYO Y MANTENIMIENTO, UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL Y DIVISION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS.

et e i e

PROCESO: CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
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NORMATIVA PARA EL CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
(AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONIA)

DEPENDENCIA: DIVISI(’)N,DE APOYO Y MANTENIMIENTO, UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL Y DIVISION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS.

PROCESO: CONTROL DEL CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS
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