MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREOD Y
e SUPERVISIGN DE PROYECTOS URLESREENGE
i DIRECCION FOSODE VERSION-01
PROCEDIMIENTO DE RECEPCIGN DE PROYECTO DE FECHA: 06-03-2018
ELECTRIFICACIGN

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
PROYECTO DE ELECTRIFICACION

BIRECCION DE ORGANIZACION

4PROBADO

T -.-"".."'
ICION E;;;-J’;_i‘\n!—:

_ﬂ%q "‘ 843 - 2018 1
Elaborade por: —— p———

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

Validado por:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
MBI SR Mo | i
DIRECCIGN FOSODE VERSION-01
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PROYECTO DE FECHA: 06-03-2018
ELECTRIFICACIGN

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PROYECTO DE ELECTRIFICACION covvoooooooooooooo 3
PROPOSITO ¢ st mmsossesssssassomsns oo e s st seme e e s 3
ALCANCE -.oorrrr sttt amtst s amsor st sssss s st ent e o sesmemeees oo eesseseeseseee o 3
PERSUNAL QUE INTERVIENE ..o ivcisovscitonssosisisionsmmsescssssoriosssmstnrssssontsstssomseesteeossstoss ool 3
DEFINICIONES Y ABREVIATURAS .........coovceeeesemmesisiamsereeors oo e oo eeoeeeeeeee 3
NORMATIVA crovovrietcnresssssessssnsssssaesessesssosssamsseesesssessssssosessessmossee eeess e ss s e ees oo 3
2 R POESRNE ¢ ol SO P 4
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PROYECTO DE ELECTRIFICACION 4
DIAGRAMA DE FLUJO v.ccvvcversrensasesesssssseicessssosisssssessessseessssssessessssessssssmcsesemeeeetesseseessceeee s 12
ANEXODS .ot sterssssasses s esse st et ssese e eeos e 14

T APRDBADO
VEDIAMTE
RESOLUCION GENERAL:

Eiéa - 8A3 - 2018

_] Elaborado por:

‘ ¢ Validado por:
| DIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS alidado por:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTOC DE PLANIFICACION, MONITOREQ Y

SUPERVISION DE PROYECTOS DPMSP-010-07
DIRECCION FOSODE VERSION-01
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PROYECTO DE FECHA: 06-03-2018

ELECTRIFICACION

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PROYECTO DE ELECTRIFICACION

PROPOSITO

Presentar los lineamientos correspondientes para recibir la obra final del proyecto construido para
autorizar la conexion a la Red Interconectada Nacional de Ia ENEE,

ALCANCE

El departamento de Planificacién, Monitoreo, y Supervision de Proyectos, inspecciona Ja obra final
construida del proyecto, revisa toda la documentacién legal, elabora Y pasa a firma ei
memorandum de recepcién que autoriza ia conexion del proyecto.

PERSONAL QUE INTERVIENE

e Director de| FOSODE

Dibujante

¢ Ingeniero Supervisor

Jefe Planificacién, Monitoreo, ¥ Supervisién de Proyectos

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

® FOSODE: Fondo Social de Desarrolic Eléctrico.
® Archivo GDB: Archivo GeoDataBasa 0 Archivo de base de datos de Geo-localizacién.
® KVA: Kilo-volta-amperios

NORMATIVA

o Cédigo del Notario.
® Ley Constitutiva de la Empresa Nacional de Energia Eléctrica.
¢ leyde Propiedad.
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e Leydel Medio Amhiente.

* Ley General Administracién Pablica.
® Ley General de la Industria Eléctrica.
¢ Leyde Municipalidades.

POLITICAS

®  Se reconoceran como representantes legales de ia comunidad a-
a. El patronato de la comunidad, identificado con la constancia de inscripcién en la
municipaiidad correspondiente, a través de sy presidente.
b. El Alcalde Municipal como autoridad superior del municipio.
€. Un Diputado del Congreso que pertenece al departamento.
® la legitimidad de los predios debe ser acreditada por las municipalidades a través de
catastro municipal,
® Los permisos de paso y servidumbre deberén ser debidamente autenticados por un
notario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PROYECTO DE ELECTRIFICACION

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO |
1. Recepcion de |[1.1Recibe nota de solicitud de Dibujante 15 min
documentos elaboracién de proyecto por escrito
para recepcion del representante de la comunidad.
de proyecto Adjuntando la siguiente
informacion:
» Copia de contrato de

construccion del proyecto.,

e (opia de facturas de compra
de materiales.
Lista de beneficiarios.

¢ (D con archivo digital del
planc final construido del
proyecto, archivo GDB de geo
localizacion y fotografias.
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e Plano final construido del
proyecto en fisico original y
dos copias.

1.2Remite la solicitud y demas
documentacion al Ingeniero

Supervisor encargado de

recepciones.

3 min
Dibujante

2. Anadlisis de Ia
documentacién

2.1Extrae el archivo fisico que
contiene la documentacion
respaldo del proyecto.

2.2Revisa los planos fisicos y digitales
del proyecto.

2.3Verifica informacion del Proyecto:
* El formato del plano digital sea

el solicitado.

en el formato solicitado y el

archivo GDB de geo-localizacién
de cada poste.
®* Que el plano fisico original
tenga la firma, sello y timbres
correspondientes.
2.4 En el caso que falta informacion
se informa al representante de la
comunidad para que complete Ia
misma y asi continuar con el proceso

2.4 Analiza ia documentacién respaldo
entregada para la recepcién,
verificando que las copias de
factura, listado de beneficiarios y el
contrato de construccidn sean los
correctos.

2.5 Determina si la inspeccién procede
(La inspeccién Precede si toda la
informacién solicita fue entregada
como corresponde)

® EICD contenga el plano digital |

Ingeniero Supervisor | 15 min

Ingeniero Supervisor | 2 horas

Ingeniero Supervisor | 20 min

Ingeniero Supervisor | 20 min

Analista de Control 20 min

15 min

Ingeniero Supervisor
y analista de control

3. Inspeccidn de
Obra

terminada

E8

3.1 Coordina con el representante de

la comunidad las actividades de

inspeccion de obra.
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3.2 Programa dias y fechas para la | Ingeniero Supervisor | 2 dias
inspeccion de obra.
4. Inspeccién  de | 4.1 Solicita al Jefe de Planificacién, Ingeniero Supervisor 15 min
obra finalizada Monitoreo, y Supervision de
Proyectos la autorizacion de
vigticos.
4.2 Autoriza la elaboracién de hojas | lefe de Planificaciéon, | 5 min
vidgticos para el Ingeniero Maonitoreo, y
Supervisor y Motorista, los cuales Supervision de
fueron  realizados por  la | Proyectos
secretaria, Secretaria
4.3 Elabora las hojas de viaticos y | Secretaria 20 min
solicita las firmas correspondiente
4.4 Envia las hojas de visticos al Secretaria 5 min
Departamento de Contabilidad
5. Autorizacién de | 5.1 Autorizan Ia asignacion de vidticos | Gerencia variabje
vidticos Administrativa/
Gerencia Financiera
6. Traslado a Ja|6.1 Prepara vehiculo para el viaje. Motorista 1dia
Comunidad 6.2 Se trasladan a la comunidad Ingeniero Supervisor | 2 dia
donde se realizard la inspeccidn
del proyecto.
7. Inspeccion de | 7.1 Se retnen con el representante | Ingeniero Supervisor | 1 hora
obra finalizada de la comunidad y el encargado
de la construccién para coordinar
los detalles de la inspeccién.
7.2 Inspeccionan obras finalizadas del Ingeniero Supervisor | 10 dias
proyecto de electrificacidon junto
con el representante de Ia
comunidad y el responsable de [z
construccion 1 hora
7.3 Comunica de forma verbal las Ingeniero Supervisor
observaciones y/o sugerencias al
representante de la comunidad y
al encargado de la construccion.
7.4 Toma fotografia de ias estructuras
' del proyecto y rmarca la
estructura, en la copia del plano
final construido, a las que hizo
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observaciones y/o sugerencias.
7.5 Uenan y firman hoja  de | Ingeniero Supervisor | 1 hora
inspeccion de la visita a campo,
en la que se deben agregar las
observaciones y/o sugerencias
expuestas en el numeral 6.3
8. Retorno de la | 8.1 Viajan de regreso después de | Ingeniero Supervisor | 1 dias
gira de trabajo realizar la gira de trabajo
9. Elaboracion de | 9.1 Elabora un informe de Ia ingeniero Supervisor | 2 horas
Informe de inspeccién realizada al proyecto.
Visita 8.2 Entrega el informe al Jefe Ingeniero Supervisor | 3 min
Planificacion,  Monitorea  via
correo electronico, con copia al
Director del FOSODE vy al Correo
de la Direccidn para que quede
archivado.
9.3 Llena La Constancia de inspeccién Ingeniero Supervisor | S min
de Obra.
10.Elaboracién de | 10.1  Crea un archivo fisico con Ingeniero Supervisor | 2 hora
archivo fisico toda la documentacién:
de Recepcidn e Planos fisicos
s Constancias de fa
municipalidad
»  Solicitudes
Copias de facturas
* (Copia de contrato de
construccion
¢ (D con archivos digitales
¢ Permisos de paso v
servidumbre mas auténtica
notarial de firmas
o Copia de Acta Especial de
Entrega de Materiales
® Copia de hojas de Requisicién
Listado de  beneficiados
extendida por la comunidad
e Constancia de Inspeccion de
obra terminada ' . TRCION S
10.2  Extrae el listado de Ingeme&ﬁuge}ws&r 4 3dfas
estructuras  (elementos  gue A )' \;c\c"‘.’-“\'\
| componen el plano) del plano A
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final construido del proyecto.

10.3  Elabora el presupuestc vy
genera el listado de materiales
utilizados.

10.4  Ingresa en archivo digital las
estructuras extraidas en el paso
anterior.

Ingeniero Supervisor | 25 min

11. Preparacion de
Memorandum
de Recepcidn

111 Crea copia digital  del
memorandum de recepcion con
codigo dnico.

11.2  Agrega los datos generales v
técnicos del proyecto
®* Nombre completo de Ia

comunidad, municipio %
departamento.

® Punto de inicio geo-
referenciado.

* Circuito al que se conectars la
nueva ampliacian.

* Metros de linea de sub-
transmision y de distribucién
agregado a la Red
Interconectado Nacional.
Potencia en KVA instalados.

® Namero de postes agregados.

®  Numero de tuminarias
instaladas.

s  Nomero de viviendas
conectadas.

®  Nimero de personas
beneficiadas.

Fecha de inicio def proyecto.
Cambio del délar a la fecha.
113  Uena el cuadro de 1a
Informacion financiera del
praoyecto
® Coteja las copias de facturas
de la compra de materiales
por a comunidad,
requisiciones entregadas por

Ingeniero Supervisor [ S min

Ingeniero Supervisor | 30 min

Ingeniero Supervisor | 2 horas

FOSODE con listado de

ZACIOM
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materiales del proyecto,
agrega los montos al cuadro
correspondiente

® Verifica los montos de
inversién por cada una de las
partes

» Agrega el costo de mano
descrito en el contrato
construccion

12.Firma de
documentos

121 Firma y sella la siguiente
documentacién:

e Planos de proyecto finalizado
e Constancia de beneficiarios

@ Listado de beneficiarios

* Memorandos de recepcion de

obra.

Director del FOSODE 7 min

13. Digitalizacion
de
documentacién

11.1 Entrega la documentacion fisica
y digital al transcriptor de datos.

11.2 Digitaliza toda la documentacion
de la recepcion.

11.3 Retorna documentacién fisica y
archivo digital al ingeniero
supervisor

11.4 Crea Archivo digital que incluye:

¢ Documentacion.

e Planos.

© Archivos GDB y KMZ de geo-
localizacién.

Ingeniero Supervisor | 3 min

Trascriptor de Datos 30 min

Trascriptor de Datos S min

Ingeniero Supervisor | 30 min

14.Graba archivo
digital en CDs

12.1 Graba en CD 4 copias de los
archivos digitales del proyecto y
etiqueta con el nombre de la
comunidad.

12.2 Crea una copia fisica de fa
documentacién respaldo del
proyecto.

12.3 Crea tres archivos de la
recepcion del proyecto, uno
original mas digital, una copia de
documentos mas digital y uno
digital total.

Ingeniero Supervisor | 25 min

20 min

Ingeniero Supervisor

Ingeniero Supervisor
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15. Remision d
memerandum
y CDs

&

13.1 Remite memorando de
recepcion y la copia de archivo
fisico y un CD con el archivo
digital a La Gerencia de
Distribucion Centro Sur.

13.2 Entrega en Gerencia de
Distribucion la documentacién
de recepcion.

13.3 Remite al Departamento
Comercial lo siguiente:

® Copia del memorando de
recepcion,

e Constancia de beneficiarios.

e Listado de beneficiarios

® Dos CD con el archivo digital
de la recepcién del proyecto.

13.4 Entrega en el Departamento
Comercial la documentacién
antes mencionada.

13.5 Entrega memorando de
recepcion con las firmas y sellos
de recibido en Gerencia de
Distribucion y Departamento
Comercial al Ingeniero
encargado de la recepcidn.

Ingeniero Supervisor

Conserje

Ingeniero Supervisor

Conserje

Conserje

10 min

40 min

12 min

40 min

3 min

electrénico
EEH

16. Envio de correo

a

14.1 Redacta y envia correo
electrénico informativo
indicando que el proyecto esti
listo para ser conectado, se
adjunta a éste: Plano Digital,
archivo GDB y KMZ a Empresa
Energia Honduras con copias a:

e Beneficiarios del
Proyecto, Gestor del
Proyecto
Director de FOSODE
Correo de archivo de La
Direccion FOSODE.

14.2 Archiva el folder con las copias
originales y un CD con copia
digital de todos los documentos.

Ingeniero Supervisor

15 min
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL TIEMPO APROXIMADO

33 dias
20 horas
43
minutos
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ANEXQS
SOLICITUD DE APOYO PARA PROYECTO EN FOSODE
Para que un Prayedcio de  electrificacion apovado por

FOSODE Proceda &

1 Plano fisico ac

planc debe incluir ol nuUmero

conectado v al menos el punto de inicio qeo-
referenciado

2. CD con plano digital formato DWG (AutaCAaD)
editable v Archivo GDOS de geo-localizacion de cada
poste. (este  requisito no alrasa =] inaresa ds|
Provecto. se da tiempo pPara su entrega )

3. Solicitud de AROYCQ pOr escrito dirigida al Gerente de
ia ENEE v al Director de FOSODE

4. Constancia de catastro municipal de legimidad de
las tierras de ia comunidad

5. Constancia de sxoneracion de g municipalidad a Ia
ENEE por uso de suglos municipales

£. Constancia municipal de la UMA Ppara desarrolio del
provecto

7. Permisos de Paso v servidumbre en propiedades
privadas

2. Autentica Nnotanal de las firmas de los permisos de

Daso v servidumbre

9. Constancia de nscripcion del patron

=
it
|

la Silos ramites los hace un
a.  Copla de credencial del TSE
k. Copia de identidad
c. Copiade RTN de I3 Alcaldia o
I'ib. St los tramites las hace unia) diputadoia)

d

€. Caopia de identidad

La falta de cualguier de los reguisit
2} evitara que el provecto avance en
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