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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto tiene como propdsito esencial, efectuar el levantamiento de
la estructura orgénica, funcional y de procesos de la EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA “EPMAPAL”, mismo que adoptara
un sistema de planificacion que contenga planes a corto, mediano o largo plazo,
en los cuales se establezcan un conjunto de politicas y objetivos programados,
originados sobre la base de las necesidades de un desarrollo moderno que
permitan lograr niveles aceptables de bienestar individual y colectivo y al mismo
tiempo conseguir una mejor produccion y mayor rentabilidad en funcion del

aprovechamiento eficiente y oportuno del recurso humano disponible.

Siendo la ciudad de Latacunga poseedora de una cuenca hidrogréfica con altos
niveles de provision de agua a través de diferentes vertientes superficiales y
subterraneas que abastecen a la ciudadania, es menester contar con una oportuna y
adecuada forma de administracion de este recurso hidrico, lo cual se lograra a
través de la delegacion concedida a la “EPMAPAL”, con el personal apto y
procesos definidos, para distribuir el agua en forma equitativa a los usuarios de la
ciudad y sea aprovechado de la mejor manera este recurso, obteniendo mayores

beneficios para la poblacion.

Por ser el agua el principal e imprescindible componente del cuerpo humano, éste
no puede estar sin beberla méas de cinco o seis dias sin poner en peligro su vida,
por ello al constituirse como un recurso de vital importancia, debe ser cuidada y
conservada, ya que no es de caracter renovable, por lo que su mal uso podria
acarrear serios problemas de escasez, haciéndose importante una correcta y

eficiente administracion.
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EXECUTIVE SUMMARY

The main purpose of this project is running the lifting of the organic and
functional structure and the processes of the municipal public water and sewer
enterprise from Latacunga government “EPMAPAL”, this will adopt a planning
system which contains short, medium and long term plans. Those will establish a
set of politics and programmed objectives, originated on the needs of a modern
development. This must permit acceptable levels of individual and group welfare
and at the same time to achieve better production and higher profitability, taking

the best advantage of the available human resources.

Latacunga city is well know because of its watershed which has high levels of
water provision, through different superficial and groundwater slopes, that are
used to supply the citizens’ needs. So, it’s necessary to have an adequate and
timely way to administrate this water resource. This can be done across
“EPMAPAL” with capable people and define procedures. In that way water will
be distributed in an equitable way, they will take more advantage of it to get

mayor benefits for the population.

Being the water the principal and imperative component of the human body, we
can’t be without drinking water for more than five or six days because this is
dangerous for our life, for that reason it is a vital resource that we must take care
and preserve. Also this isn’t renewable, so if we make a bad used of it, there will
be a terrible shortage. All in all it’s crucial to have an important and efficient

administration.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 Tema

ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONAL Y DE PROCESOS DE
LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL
CANTON LATACUNGA “EPMAPAL”.

1.2 Introduccién

La ciudad de Latacunga, capital de la provincia de Cotopaxi y cabecera
del cant6n Latacunga, es una de las méas antiguas ciudades de la Region
Interandina y del pais. En el devenir de la historia, esta ciudad como la
gran mayoria de las ciudades del Ecuador han mantenido la estructura de
sus municipalidades como una persona de Derecho Publico, constituida
por una comunidad humana, asentada en un territorio determinado que
administra sus propios y peculiares intereses; todo esto, teniendo como
antecedente la organizacion politica que hace algin tiempo mantenia el
Ecuador, la misma que es el resultado indiscutible de un proceso histérico
con influencia euro centrista, impuesta por el Estado como nucleo central

al conjunto nacional, generando la creacion del Estado Nacional.

Estas figuras de administracion centralista de las instituciones publicas,
hicieron que las tareas administrativas e inclusive de atencion al publico
se conviertan en una serie interminable de procesos burocraticos y un
deficiente servicio lo cual en la actualidad no se justifica; ya que se
dispone de recursos legales, tecnoldgicos, administrativos, Yy

desconcentradores tendientes a agilitar tramites, procesos y atencion.


http://www.monografias.com/trabajos910/comunidades-de-hombres/comunidades-de-hombres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/el-ecuador/el-ecuador.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml

Es por esta razon que mediante “Ordenanza™

emitida por el Concejo del
Gobierno Municipal del Cantdn Latacunga con fecha 15 de septiembre
del 2010 y publicada en el Primer Suplemento del Registro Oficial No.
335 de 07 de diciembre del 2010, se crea la Empresa Publica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del Canton
Latacunga “EPMAPAL”, que en la actualidad y segin la Ordenanza
antedicha, acerca de su Estructura Organizacional en su Art. 8, hace una
mencion somera refiriendo en términos generales que: “... el personal y
su numero estara acorde con los objetivos, atribuciones y deberes
descritos en los articulos anteriores, sin excederse en ningln caso de los
parametros de eficiencia laboral establecidos para los servicios.”, por lo
cual es menester la creacion detallada de un acto o proceso de Estructura
Organica, Funcional y de Procesos de la “EPMAPAL”, con el objeto de
efectuar una descripcion y asignacién de funciones especificas de su

personal para un desempefio eficiente de sus actividades.

1.3 Justificacion e Importancia del Proyecto

Dada la situacion actual de la EPMAPAL, se plantea disefiar una
Estructura Organica, Funcional y de Procesos de esta empresa y el estado
eficiente que aspira alcanzar en el futuro, cuyos propdsitos sean
congruentes, compatibles, encajables, coordinados y generales en el corto,
mediano y largo plazo a fin de eliminar las deficiencias que presenta su

Estructura Organizacional vigente que no es la adecuada.

En tanto que, luego de haber recogido apropiadamente la informacion y
entender la verdadera naturaleza del problema, se obtenga un objetivo que
en la practica sea el deseado y se acople a las necesidades de la empresa,

coadyuvando de esta manera a su gestién y demas actos inherentes a su

! Ordenanza de constitucion de la Empresa Plblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal
del cantéon Latacunga “EPMAPAL”.



funcionamiento como operativos Yy administrativos, todo lo cual

repercutira en términos de calidad en beneficio institucional y del usuario.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Realizar una Estructura Organica, Funcional y de Procesos de la
“EPMAPAL” con el fin de instituir un modelo de gestion apropiado,
practico para la programacion, desarrollo de las actividades Yy

procedimientos administrativos de las diferentes areas de la empresa.

1.4.2 Objetivos Especificos

v Conocer y describir los aspectos generales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Latacunga, y también de
manera concreta el proceso de transformacion de la Direccion de Agua
Potable a Empresa Puablica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado.

v Diagnosticar en qué estado se encuentra la empresa, mediante un
levantamiento de informacién minucioso en su estructura, funciones y
procesos.

v Poseer una base de direccionamiento estratégico, que determine los
parametros y lineamientos necesarios dentro del marco de referencia,
que oriente a la entidad hacia el cumplimiento de sus objetivos y
propdsitos.

v Realizar el Organigrama Estructural, Funcional y de Procesos de la
“EPMAPAL” que nos permita ubicar estratégicamente los puestos
directivos, intermedios y operacionales, mejorando los métodos y la

calidad en los servicios internos y externos.



v Efectuar un analisis de puestos de los servidores, para designar
actividades de forma definida y evitar duplicidad de funciones o
asignacion indebida de competencias.

v’ Establecer conclusiones y recomendaciones que permitan generar una

guia hacia la consecucion de un servicio de calidad interno y externo.

1.5 Descripcion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantdn Latacunga

“En los primeros decenios de vida colonial, Latacunga dependi6 de las
decisiones del Cabildo de Quito, debido a que no contaba con un
organismo propio que le permita actuar de manera auténoma e
independiente, no obstante, el once de noviembre de 1811, en la Capital,
se reunen en sesion extraordinaria, miembros de la Junta Superior
Gubernativa y Capitania General, para tratar asuntos propios de su
Instituto, con el objeto de buscar el mejor arreglo y adelantamiento de las
Provincias de su dependencia como partes integrantes del Reino.

Por esto y después de casi tres siglos que Latacunga se venia
desenvolviendo sin Cabildo alguno, en 1813 se lo estableci6 tomando
como punto de partida la Constitucion expedida por las Cortes de Cadiz
en el mismo afo, que disponia en sus articulos la creacion de Cabildos
Constitucionales en América; sin embargo, dos afios después, el 30 de
agosto de 1815 se aboli6 este decreto, y se tuvo que disolver el
recientemente constituido Cabildo en ese entonces. Pocos afios después se
vuelve a conformar el Cabildo, en lo que se denominaba Villa Latacunga.

En épocas pasadas los Cabildos debian vigilar el sostenimiento del
ejército auxiliar provisionalmente acampado en Latacunga, o del que se
hallaba de paso, a mas de controlarlo debian entregarles el aporte en
provisiones, animales y pesos por parte de los moradores, sin distincion
alguna de clase social, lo mismo que provocaba malestar entre la
poblacién que comenzaba a verse afectada por dichas contribuciones.

Pese a esto, el Cabildo continué sorteando el interés patriético continental
con el apoyo a las tropas que se estacionaban en el lugar.

Los espafioles trasladaron al suelo americano la organizacion politico-
econdmica de la Madre Patria, el establecimiento de la Iglesia visible con
todos los 6rganos e instituciones de la Religion Catdlica y el sentido de la
cultura occidental en sus multiples manifestaciones.



Inclusive luego, las Actas del Cabildo utilizaban las expresiones de Villa
y de Ciudad, adoptando el sentido de la Edad Media impuso a la tierra
(villa) y al elemento humano organizado socialmente (civitas), todo esto
obviamente posterior a la fundacion de las nuevas ciudades del actual
Ecuador desde 1534. La fundacion de las ciudades, con el establecimiento
del Cabildo, se complementaba con el sefialamiento de los “términos” a
que se extendia la jurisdiccion de cada ciudad.

El Teniente, designado como Alcalde Mayor, o a su falta, el Alcalde
Ordinario mas antiguo presidia el Cabildo, que estaba compuesto de los
Regidores como Concejales. Al Cabildo pertenecia el poder judicial, que
comprendia de hecho toda actividad administrativa. EI Cabildo intervenia
en las elecciones anuales, proveia al desempefio de determinados cargos,
administraba los bienes de la ciudad, aseguraba la provision de alimentos,
imponia el reglamento a los mercados, concedia el derecho de “vecindad”
a los recién llegados y garantizaba la autenticidad de las Ordenanzas
Reales. El Cabildo hizo el reparto de solares y estancias a los primeros
vecinos de cada ciudad y antes de la venida del Obispo nombré6 a los
parrocos en su distrito jurisdiccional.

Ya se habia mencionado la labor fundamental del Cabildo en la colonia,
pero ademas su funcidén era garantizar el bien comun. El Cabildo
determinaba el lugar de mercados, carnicerias, molinos plazas y fuentes
de agua, y disponia la iluminacién de las calles con velas o ldmparas de
aceite. Organizaba la limpieza de la ciudad, el abastecimiento de
alimentos, agua, hierba y lefia, y las obras publicas como caminos,
acequias y puentes. Regulaba la marcha de los oficios y gremios para que
las necesidades de la poblacion estuvieran cubiertas. Para ello habia
herreros que hacian clavos, armas herramientas, y herraduras; zapateros,
curtidores, tejedores, silleros, plateros, sastres, carpinteros albaiiiles,
mercaderes, carniceros, sombrereros (en Latacunga la “calle de las
sombrererias solia Ilamarse en la colonia a la actual calle “Sanchez de
Orellana”, que luego se denominé “del comercio”), aguateros, cargadores
y barberos, entre otros. El Cabildo también debia asegurar que hubiera
maestro de primeras letras, partera y médico, ademés habia “trabajos” que
los realizaban personas de un nivel muy bajo econdmica y socialmente y
que tenian que ver con el recogimiento de las llamadas actualmente
“aguas servidas”.

Un Municipio se define como el 6rgano de gobierno y administracion de
una ciudad o canton, y se compone de un érgano cabecera, alcalde o
presidente municipal y los encargados de las diferentes areas de actividad,
los concejales y los demés miembros y funcionarios de la corporacion,
son elegidos mediante procesos electorales municipales que se llevan a
cabo en periodos de tiempo establecidos por la ley, en plazos por lo
general de cuatro afos, excepto que se haga imposible la gobernabilidad o



por sistema se impida el ejercicio normalizado de gobierno y sea
necesaria la convocatoria de elecciones anticipadas.”?

Actualmente y segun las leyes vigentes, especificamente el “Articulo 53
del COOTAD, Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, describe a un Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal, como personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones
de participacion ciudadana; legislacion, fiscalizacion y ejecutiva previstas
en este Cddigo para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden.

La sede del gobierno autdnomo descentralizado municipal serd la
cabecera cantonal prevista en la ley de creacion del cant6n.”

En base a lo dispuesto en el COOTAD en el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, en su Titulo |

Principios Generales respecto de los gobiernos municipales, dispone:

“Articulo 4.- Fines de los gobiernos autonomos descentralizados.-
Dentro de sus respectivas circunscripciones territoriales son fines de los
gobiernos autbnomos descentralizados:

a) El desarrollo equitativo y solidario mediante el fortalecimiento del
proceso de autonomias y descentralizacion;

b) La garantia, sin discriminacion alguna y en los términos previstos en la
Constitucion de la Republica, de la plena vigencia y el efectivo goce de
los derechos individuales y colectivos constitucionales y de aquellos
contemplados en los instrumentos internacionales;

c) El fortalecimiento de la unidad nacional en la diversidad;

d) La recuperacion y conservacion de la naturaleza y el mantenimiento de
un ambiente sostenible y sustentable;

e) La proteccion y promocion de la diversidad cultural y el respeto a sus
espacios de generacion e intercambio; la recuperacion, preservacion y
desarrollo de la memoria social y el patrimonio cultural;

f) La obtencion de un habitat seguro y saludable para los ciudadanos y la
garantia de su derecho a la vivienda en el ambito de sus respectivas
competencias;

2 www.lagaceta.com.ec
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g) El desarrollo planificado participativamente para transformar la
realidad y el impulso de la economia popular y solidaria con el prop6sito
de erradicar la pobreza, distribuir equitativamente los recursos y la
riqueza, y alcanzar el buen vivir;

h) La generacion de condiciones que aseguren los derechos y principios
reconocidos en la Constitucion a través de la creacion y funcionamiento
de sistemas de proteccion integral de sus habitantes; e,

i) Los demas establecidos en la Constitucion y la ley.

Articulo 5.- Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes
especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante
normas y Organos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion
de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia
se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningln caso pondra en
riesgo el caracter unitario del Estado y no permitira la secesion del
territorio nacional.

La autonomia politica es la capacidad de cada gobierno auténomo
descentralizado para impulsar procesos y formas de desarrollo acordes a
la historia, cultura y caracteristicas propias de la circunscripcion
territorial. Se expresa en el pleno ejercicio de las facultades normativas y
ejecutivas sobre las competencias de su responsabilidad; las facultades
que de manera concurrente se vayan asumiendo: la capacidad de emitir
politicas publicas territoriales: la eleccion directa que los ciudadanos
hacen de sus autoridades mediante sufragio universal, directo y secreto; y,
el ejercicio de la participacion ciudadana.

La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad
de organizacién y de gestion de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley.

La autonomia financiera se expresa en el derecho de los gobiernos
autonomos descentralizados de recibir de manera directa, predecible,
oportuna, automatica y sin condiciones, los recursos que les corresponden
de su participacion en el Presupuesto General del Estado, asi como en la
capacidad de generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a lo
dispuesto en la Constitucion y la ley.

Su ejercicio no excluira la accion de los organismos nacionales de control
en uso de sus facultades constitucionales y legales.



Articulo 6.- Garantia de autonomia.- Ninguna funcién del Estado ni
autoridad extrafia podrd interferir en la autonomia politica, administrativa
y financiera propia de los gobiernos autdbnomos descentralizados, salvo lo
prescrito por la Constitucion y las leyes de la Republica.

Esté especialmente prohibido a cualquier autoridad o funcionario ajeno a
los gobiernos autonomos descentralizados, lo siguiente:

a) Derogar, reformar o suspender la ejecucion de estatutos de autonomia;
normas regionales; ordenanzas provinciales, distritales y municipales;
reglamentos, acuerdos o resoluciones parroquiales rurales; expedidas por
sus autoridades en el marco de la Constitucion y leyes de la Republica;

b) Impedir o retardar de cualquier modo la ejecucion de obras, planes o
programas de competencia de los gobiernos autdnomos descentralizados,
imposibilitar su adopcion o financiamiento, incluso demorando la entrega
oportuna y automatica de recursos;

c) Encargar la ejecucion de obras, planes o programas propios a
organismos extrafios al gobierno autonomo descentralizado competente;

d) Privar a los gobiernos auténomos descentralizados de alguno o parte de
sus ingresos reconocidos por ley o hacer participar de ellos a otra entidad,
sin resarcir con otra renta equivalente en su cuantia, duracion y
rendimiento que razonablemente pueda esperarse en el futuro;

e) Derogar impuestos. Establecer exenciones, exoneraciones,
participaciones o rebajas de los ingresos tributarios y no tributarios
propios de los gobiernos autbnomos descentralizados, sin resarcir con otra
renta equivalente en su cuantia;

f) Impedir de cualquier manera que un gobierno auténomo
descentralizado recaude directamente sus propios recursos, conforme la

ley;

g) Utilizar u ocupar bienes muebles o inmuebles de un gobierno
autonomo descentralizado, sin previa resolucion del mismo y el pago del
justo precio de los bienes de los que se le priven;

h) Obligar a gestionar y prestar servicios que no sean de su competencia;

i) Obligar a los gobiernos autbnomos a recaudar o retener tributos e
ingresos a favor de terceros, con excepcion de aquellos respecto de los
cuales la ley les imponga dicha obligacion. En los casos en que por
convenio deba recaudarlos, los gobiernos autdnomos tendran derecho a
beneficiarse hasta con un diez por ciento de lo recaudado;



J) Interferir o perturbar el ejercicio de las competencias previstas en la
Constitucion, este Codigo y las leyes que les correspondan, como
consecuencia del proceso de descentralizacion;

k) Emitir dictimenes o informes respecto de las normativas de los
respectivos  Organos legislativos de los gobiernos auténomos
descentralizados, especialmente respecto de ordenanzas tributarias,
proyectos, planes, presupuestos, celebracion de convenios, acuerdos,
resoluciones y demas actividades propias de los gobiernos autdnomos
descentralizados. En el ejercicio de sus competencias, salvo lo dispuesto
por la Constitucion y este Codigo;

I) Interferir en su organizacion administrativa;

m) Nombrar, suspender o separar de sus cargos a los miembros del
gobierno o de su administracion, salvo los casos establecidos en la
Constitucién y en la ley; vy,

n) Crear o incrementar obligaciones de caracter laboral que afectaren a
los gobiernos auténomos descentralizados sin asignar los recursos
necesarios y suficientes para atender dichos egresos.

La inobservancia de cualquiera de estas disposiciones serd causal de
nulidad del acto y de destitucidn del funcionario publico responsable en el
marco del debido proceso y conforme el procedimiento previsto en la ley
que regula el servicio publico, sin perjuicio de las acciones legales a que
hubiere lugar.

En caso de que la inobservancia de estas normas sea imputable a
autoridades sujetas a enjuiciamiento politico por parte de la Funcidn
Legislativa, ésta iniciara dicho proceso en contra de la autoridad
responsable.

Articulo 7.- Facultad normativa.- Para el pleno ejercicio de sus
competencias y de las facultades que de manera concurrente podran
asumir, se reconoce a los consejos regionales y provinciales, concejos
metropolitanos "y municipales, la capacidad para dictar normas de
cardcter general, a través de ordenanzas, acuerdos Yy resoluciones,
aplicables dentro de su circunscripcion territorial.

El ejercicio de esta facultad se circunscribira al &mbito territorial y a las
competencias de cada nivel de gobierno, y observara lo previsto en la
Constitucion y la Ley.

Los gobiernos auténomos descentralizados del régimen especial de la
provincia de Galapagos ejerceran la facultad normativa con las
limitaciones que para el caso expida la ley correspondiente.



Las circunscripciones territoriales indigenas, afroecuatorianas y
montubias asumirdn las capacidades normativas que correspondan al
nivel de gobierno en las que se enmarquen, sin perjuicio de aquellas que
le otorga la Constitucién y la ley.”*

1.5.1 Origen y Desarrollo del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Canton Latacunga

“De las joyas de nuestro Patrimonio, el Palacio Municipal de Latacunga,
es una de las piezas mas importantes. Siendo un atractivo monumento a la
piedra pomez, material propio del lugar; se abrieron cimientos del Palacio
Municipal de Latacunga desde los primeros meses del afio 1910,
construyéndose la parte principal hasta el 24 de mayo de 1918, afio en que
fue inaugurada con mucho regocijo; en aquel tiempo se trabajo
arduamente sin terminar la obra; pero acomodando las oficinas
municipales para su labor.

Fue producto de la iniciativa del presidente del Cabildo Dr. Angel Subia
Urbina y sefiores ediles con proyecto y planos de los profesionales Radl
José Maria Pereira y Augusto Reyder, para el efecto el Dr. Subia logro la
permuta de la antigua casa municipal hoy convento de la Catedral con
casa y terrenos de la curia, es decir la manzana que hoy ocupa el Palacio
Municipal, propiedad que en el siglo XV fue de la familia Ramirez Fita
y anteriormente de la comunidad franciscana de la Latacunga.

Es asi que encontramos que en parte de aquel sitio y hasta 1806, funciond
la Casa del Corregimiento, estrecha y servicial para oficinas fiscales con
vista a plaza de San Francisco. Este lote vendi6 el Corregidor Capitan
Miguel Hernandez, para comprar la casa de Tomas Romero, en el barrio
de Santo Domingo, sitio de Bethlemitas, que vuelta a enajenar al sefior
Mariano Maya, y luego al colegio Vicente Ledn, dejé el fisco en inquilino
de la misma propiedad hasta 1901, cuando se inaugurdé la que actualmente
ocupa.

El Palacio Municipal es nuestro orgullo ciertamente, luego de la primera
inauguracion presidida por su gestor Angel Subia Urbina, en su segunda
administraciéon municipal, el tramo que da al Parque Bolivar fue
concluido en 1936 cuando presidente del Consejo Don Cesar Moya
Sanchez.

El terremoto del 5 de agosto de 1949, abrié algunas estructuras del
edificio lo que motivé reparaciones, el proyecto original incluia un teatro
de herradura que se lo descarto, cuando en 1920 se inicio la edificacion

* COOTAD “Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.” Titulo T
Principios generales.
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del Teatro Vicente Leon, concluido nueve afios mas tarde; lo que advirtio
que ya no era necesaria la obra del Teatro Municipal. Afadiremos que la
grada de madera que asciende al segundo piso del bloque oriental fue
obra de Virgilio Valverde y el portdn central idea del concejal Ricardo
Véasquez Razo, igual que los murales.

,55

Grafico No.1.1: Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Latacunga

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

1.5.2 Ubicacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Latacunga

El Gobierno Municipal del Canton Latacunga, esta ubicado en el Parque
Vicente Leon, en la calle Sanchez de Orellana entre General Manuel
Maldonado y Ramirez Fita. Edificio de lineas armoniosas acorde con la
belleza sobria del Parque Vicente Ledn, destacandose con su fachada

realizada integramente en piedra pomez material propio de esta zona

* http://www.ritzorhotel.com/Hotel-Ritzor/Latacunga/Historia_del_Municipio_de_Latacunga.html

11



volcénica. Constituye una de las piezas fundamentales del centro historico
de la ciudad, a més de ser la casa del pueblo desde hace tiempos

inmemorables.

1.5.3 Razodn Social

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga.
1.5.4 Mision

“Planificar, implementar y sustentar las acciones de desarrollo del
Municipio. Dinamizar los proyectos de obras y servicios con calidad y
oportunidad, que aseguren el desarrollo social y econémico de la
poblacion, con la participacion directa y efectiva de los diferentes actores
sociales, dentro de un marco de transparencia y ética institucional y el uso
6ptimo de los recursos humanos altamente comprometidos, capacitados y
motivados.

15,5 Vision

El Municipio se constituird en un ejemplo del desarrollo y contard con
una organizacion interna altamente eficiente, que proporcione productos y
servicios compatibles con la demanda de la sociedad, capaz de asumir los
nuevos papeles vinculados con el desarrollo, identidad cultural y de
género, descentralizando y optimizando los recursos.”

® Reglamento Organica Funcional del Hustre Municipio del Canton Latacunga.
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1.5.6 Estructura Organica del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Latacunga.
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Fuente: http://www.latacunga.gov.ec/

Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 1.2: Organigrama Estructural del GAD Municipal del
Cantdn Latacunga
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
EPMAPAL

2.1 Empresa

La Direccién de Agua Potable de la Ilustre Municipalidad de Latacunga
fue constituida como tal en el afio de 1983, permanecio y funciond por un
tiempo como un Departamento ejecutor, para posteriormente recuperar su
categoria de Direccion, constituyéndose finalmente en Empresa Publica
bajo la denominacién de Empresa de Agua Potable y Alcantarillado del
Gobierno Municipal del Canton Latacunga “EPMAPAL”, mediante

“Ordenanza”’

emitida por el Concejo del Gobierno Municipal del Canton
Latacunga con fecha 15 de septiembre del 2010, y publicada en el Primer

Suplemento del Registro Oficial No. 335 de 07 de diciembre del 2010.

2.1.1 Sistema de Agua Potable

La prestacion del servicio publico de agua potable y alcantarillado de la
EPMAPAL, en la actualidad se estructura y organiza como un sistema, ya
que utiliza insumos y, por medio de ciertos procesos, genera productos que
son canalizados hacia la comunidad.

Funciones:

> Proveer el servicio de agua potable a la poblacion del canton
Latacunga.

» Reglamentar su uso y disponer lo necesario para asegurar el
abastecimiento.

> La distribucion de agua de calidad y en cantidades suficientes para el

consumao.

" Ordenanza de constitucion de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal
del canton Latacunga “EPMAPAL”.
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» Velar por el funcionamiento y cumplimiento de los programas de Agua
Potable y Alcantarillado.

> Realizar nuevos proyectos que mejoren el servicio a la poblacion.
2.1.2 Infraestructura y Proceso

Para el tratamiento, conduccion y distribucion del agua potable, se cuenta
con seis tanques de almacenamiento, dos captaciones y una planta de
tratamiento; esta Ultima se encuentra ubicada en la Loma de Alcoceres,
lugar en el que existe captacion de las aguas que provienen de la Central
Hidroeléctrica Illuchi 2, y también de la laguna de Salayambo, mismas
que atraviesan por un proceso de desinfeccion de sulfato de aluminio,
floculacion, sedimentacion y filtracion, transforméandola apta para el
consumo humano; abasteciendo al sector sur — oriental, Gualundun,

Isimbo I, Il, la Cocha, el Carmen y San Felipe Norte.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2: Planta de Tratamiento Anterior (Loma de Alcoceres)
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No.2.1: Planta de Tratamiento Actual (Loma de Alcoceres)

PROCESO DEL TRATAMIENTO DEL AGUA

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.2: Tanque de Almacenamiento de Sulfato de Aluminio
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.3: Tanque de Almacenamiento de Sulfato de Aluminio

AREA DE DOSIFICACION

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.4: Canal de conduccién de agua cruda
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.5: Punto de Dosificacion de Sulfato de Aluminio

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.6: Compuerta de Ingreso al Area de Floculacion y al Baypass
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Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréafico No. 2.7: Canal de Ingreso al Area de Floculacion

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.8: Area de Ingreso a Floculacion
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréafico No. 2.9: Floculadores

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.10: Area de Floculadores y Sedimentacion

20



Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.11: Sedimentadores

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.12: Placas de Sedimentacion y Dosificador de Cloro Gas
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.13: Canal de Recoleccion de Agua Sedimentada

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.14: Vista Panoramica de las Areas de Floculacion y
Sedimentacion
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.15: Vélvulas de Operacion de Filtros y Sedimentadores

FILTRACION

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.16: Area de Filtros
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.17: Tanque de Recoleccion de Agua Filtrada

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.18: Cilindro de Clorogas de 68 Kilos con Equipo de
Dosificacion
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.19: Tanque para Preparacion de Hipoclorito de Calcio para
Causas de Emergencia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.20: Tanque de Recoleccion de Agua Filtrada
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.21: Punto de Inyeccion de Cloro Gas

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.22: Tuberia de Distribucion del Agua Tratada
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.23: Camara de Vélvulas

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.24: Laboratorio de Microbiologia
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.25: Rampa de Filtracion por Membrana

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.26: Desionizador de Agua
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.27: Incubadora

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.28: Sellador de Bandejas para el Analisis Microbiol6gico
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.29: Refrigeradora

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.30: Laboratorio de Analisis Fisico-Quimico
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.31 Equipo para Prueba de Jarros

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.32: Mufla-Calcificador de Muestras
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falcon{

Grafico No. 2.33: Desecador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.34: Estufa — Esterilizador de Materiales
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.35: Colorimetro

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréafico No. 2.36: Turbidimetro

33



Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 2.37: Botellas de Reactivos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico No. 2.38: Muestras de Sulfato de Aluminio y Antracita
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2.2. Ubicacion Geografica

La EPMAPAL, se encuentra ubicada al Sur de la ciudad de Latacunga, en
la Avenida Eloy Alfaro y calle Pompeyo Hidalgo, sector EI Nidgara, via a
Salcedo, aproximadamente a tres kildmetros de la ciudad de Latacunga,
en dicho lugar funcionan también las bodegas municipales y talleres
municipales; en tanto que la planta de tratamiento de agua potable, esta

ubicada enla “Loma de Alcoceres” via Santa Marianita.

2.3. Estructura Organizacional Actual

De acuerdo a la “Ordenanza de constitucion de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del
canton Latacunga “EPMAPAL”, en su Capitulo II “De la Administracion
y Estructura”, Titulo I De la Representacion Legal y de la Administracion
en su Art. 8.- Estructura Organizacional, menciona: La estructura
organizacional, el perfil del personal y su nimero estara acorde con los
objetivos, atribuciones y deberes descritos en los articulos anteriores, en
ningun caso podrd exceder los parametros de eficiencia laboral
establecidos para los servicios. EI Objetivo y Atribuciones y Deberes de
la Empresa, se mencionan en los Arts. 4 y 5 de la Ordenanza en mencion,
que rezan:

Articulo 4.- OBJETIVO.- Garantizar la prestacion de los servicios de
agua potable y alcantarillado en el canton Latacunga, bajo parametros de
eficiencia operativa, comercial, organizacional y financiera que
garanticen su desarrollo y sostenibilidad.

Articulo 5.- ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA EMPRESA: Para
el cumplimiento de su objetivo son atribuciones y deberes de la Empresa:

a) Responder por la gestion eficiente de los servicios de agua potable y
alcantarillado dentro de la jurisdiccién cantonal;

b) Contratar con terceros la prestacion de procesos operativos,
comerciales o financieros o la gestion integral de los servicios de agua
potable y alcantarillado;

c) Ejecutar obras para el mejoramiento o la ampliacién de los servicios
de agua potable y alcantarillado;

d) Supervisar y fiscalizar las actividades de las personas naturales o
juridicas contratadas para la gestion de los servicios;

e) Determinar las tarifas, derechos y deméas obligaciones tributarias
relacionadas con los servicios que presta la Empresa;
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f) Realizar el control de la gestion de los servicios contratados con los
operadores privados en el marco de las condiciones contractuales
previstas;

g) Manejar eficientemente los recursos que generen los servicios;

h) Garantizar el mantenimiento de las obras de agua potable y
alcantarillado;

i) Asociarse con otros organismos publicos o privados para la
prestacion de los servicios;

J) Las demas previstas en la Ley, esta Ordenanza, estatuto constitutivo y
otras disposiciones aplicables; vy,

k) Cuidar y mantener las microcuencas del cantén Latacunga.” ®

8 Ordenanza de constitucion de la Empresa Piblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal
del cantéon Latacunga “EPMAPAL”.
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2.3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL NO VIGENTE DE LA

“EPMAPAL”

GERENTE

SECRETARIA

VENTANILLA COBROS
(TESORERIA)

JEFE DE LA PLANTA DE

JEFE DE AGUA POTABLE

JEFE DE

JEFE DE MEDICION Y

TRATAMIENTO ALCANTARILLADO TARIFACION
|

LABORATORISTA OFICINA TECNICA LECTORES

OPERADORES DIGITADOR

MANT. URBANO

MANT. RURAL

MANT. URBANO

ASISTENTE DE MANT.

URBANO Y RURAL

Fuente: EPMAPAL
Elaborado por: Karina Falconi

PERSONAL OPERATIVO
CHOFERES Y SERVICIOS

MANT. RESERVAS

Gréfico No. 1: Estructura Organizacional no Vigente de la “EPMAPAL”
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2.3.2 ORGANIGRAMA DE PUESTOS NO VIGENTE DE LA

“EPMAPAL”
106
GERENTE
1
SECRETARIA 2 VENTANILLA SZOBROS
ASISTENTE (TESORERIA) 1
CONTRATO 1 AUXILIAR DE SERV. NOM. 1
AUXILIAR DE SERV. ACT. 1
[ 99
1 1 1
JEFE DE JEFE DE MEDICION Y
JEFE DE LA PLANTA DE JEFE DE AGUA POTABLE 1 A
TRATAMIENTO 1 ALCANTARILLADO TARIFACION 1
[ J
1 10 8
OFICINA TECNICA LECTORES
LABORATORISTA 1 NOMBRAMIENTO 5 6
CONTRATO 4 CONTRATO 2
ACTA DEFINI. 1
1]
11
OPERADORES DIGITADOR
ACTA DEFINITIVA 4 1
CONTRATO 7
14 15 14 14 |
MANT. URBANO MANT. RURAL MANT. URBANO MANT. RESERVAS
1 1 1 1
OPERADORES 13 OPERADORES 14 OPERADORES 13 OPERADORES 13
1

ASISTENTE DE MANT.
URBANO Y RURAL
1

7

PERSONAL OPERATIVO
CHOFERES Y SERVICIOS
CHOFERES 4
CONTRATO CHOFERES 1
MECANICO 1
AYUDANTE DE MECANICA 1

Fuente: EPMAPAL
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.3.2: Organigrama de Puestos no Vigente de la “EPMAPAL”
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2.3.3 ORGANIGRAMA DE PUESTOS NO VIGENTE CON NUMERO DE
EMPLEADOS DE LA “EPMAPAL”

106
GERENTE 1
SECRETARIA 2
ASISTENTE 1
RECAUDADORA 1

AUXILIAR DE SERV. NOM. 1
AUXILIAR DE SERV. ACTA DE FINIQUITO 1

TOTAL 7
99
T 1
13 10
1 1
JEFE DE LA PLANTA DE JEFE DE AGUA POTABLE 1 JEFI%I’;[:EIEAAEC?IOCI\II?N Y
TRATAMIENTOL OFICINA TECNICA 6 [Easivo:
LABORATORISTA 1 CONTRATO OFICINA TECNICA 4
DIGITADOR 1
OPERADORES 4 CONTRATO LECTOR 2
CONTRATO OPERADORES 7 TOTAL 11 o
TOTAL 13
14 15 14 14
MANT. URBANO 1 MANT. RURAL 1 MANT. URBANO 1 MANT. RESERVAS 1
OPERADORES 13 OPERADORES 14 OPERADORES 13 OPERADORES 13
TOTAL 14 TOTAL 15 TOTAL 14 TOTAL 14
1
ASISTENTE DE MANT.
URBANO Y RURAL 1
TOTAL 1
7
CHOFERES 4
CHOFERES CONTRATO 1
MECANICO 1
AYUDANTE DE MECANICA 1
TOTAL 7

Fuente: EPMAPAL
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.3.3: Estructura Organizacional no Vigente con nimero de
Empleados de la “EPMAPAL”

39



2.4 Distributivo de Personal

Tabla No. 2.4.1: Distributivo de Personal por la LOSEP

DISTRIBUTIVO DE PERSONAL POR LA LOSEP

- APELLIDOS %
No. | CEDULA Y NOMBRES AREA CARGO ESCALA
iﬁ:ﬁgio ABASTECIMIENTO DIRECTOR
1 | 0501421051 DE AGUA | GERENTE | TECNICO DE
FRANCISCO POTABLE AREA
MARCELO '
ZURITA TACO | ABASTECIMIENTO | SECRETA SERVIDOR
2 | 0501376966 | GLORIA DE AGUA | RIA PUBLICO 1
MAGDALENA | POTABLE
¢km20H| ABASTECIMIENTO 'S‘ECTORE SERVIDOR
3 | 0501116875 DE AGUA PUBLICO DE
MARCO POTABLE NOTIFIC | \povo 2
RUBEN ADORES
gﬁ'l:xg;x\m ABASTECIMIENTO | INSPECT | SERVIDOR
4 | 0501958078 | -~roR DE AGUA | OR — | PUBLICO DE
RUBEN POTABLE LECTOR | APOYO 4
TECNICO
EN
ESCOBAR ABASTECIMIENTO
5 | 0501306989 | LANAS JUAN | DE AGUA | MANTEN | SERVIDOR
CARLOS POTABLE IMIENTO | PUBLICO 3
DE AGUA
POTABLE
ESCOBAR ABASTECIMIENTO E'ECN'CO SERVIDOR
6 | 0501087183 | VIZUETE DE AGUAN A N TEN PUBLICO 1
RODRIGO POTABLE IMIENTO
AUXILIA
EiIlDJII\I\/IIITASIG ABASTECIMIENTO SERVICEI)E SERVIDOR
7 | 0500065305 JORGE DE AGUA 0s PUBLICO DE
TARQUINO POTABLE MUNICIP SERVICIOS 2
ALES 2
MARIN ABASTECIMIENTO | INSPECT | SERVIDOR
8 | 0501148480 | GARZON LUIS | DE AGUA | OR — | PUBLICO DE
FELIPE POTABLE LECTOR | APOYO 4
I(\:Aoor\Flle\leNTE ABASTECIMIENTO g\'RSPECgE SERVIDOR
9 | 1801194752 DE AGUA PUBLICO DE
EDGAR POTABLE AGUA APOYO 4
VICTOR POTABLE
oD ABASTECIMIENTO JEec
10 | 0501210975 | CASTILLO DE AGUA | DE SERVIDO
CARLOS POTABLE MANTEN | PUBLICO 3
FRANCISCO IMIENTO
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APELLIDOS

No. | CEDULA ¥ NOMBRES AREA CARGO ESCALA
igi'gxg A ABASTECIMIENTO 'S‘ECTORE SERVIDOR
11 | 1707993844 DE AGUA PUBLICO DE
ML= POTABLE L APOYO 2
HUMBERTO ADORES
RODRIGUEZ ABASTECIMIENTO 'S‘ECTORE SERVIDOR
12 | 0502038078 | BUNGACHO DE AGUA NOTIFIC PUBLICO DE
JOSE LUIS POTABLE ADORES APOYO 2
SALTOS ABASTECIMIENTO TECNICO
13 | 0501248116 DELEADT DE AGUA LE SERVIDO
ARTURO POTABLE LABORA | PUBLICO 3
GERMAN TORIO
SOLIS
14 | 0501047674 PROANO SEASTEC'Mfg'Bi DIGITAD | SERVIDOR
VICTOR POTABLE OR PUBLICO 1
IGNACIO
TACO
15 | 0501520142 GALLARDO 'SEASTEC'Mfg'Lg TOPOGR | SERVIDOR
MANUEL POTABLE AFO PUBLICO 4
OSWALDO
TAPIA ABASTECIMIENTO 'R'\'AGEN'EEN SERVIDOR
16 | 0502295629 | CEVALLOS DE AGUA | ¢icTEMA | PUBLICO 3
PAULINA POTABLE s
ANALIST
TAPIA A DE
MOSQUERA ABASTECIMIENTO | ¢\ crepma | SERVIDOR
17 | 0501530950 DE AGUA z
ERMEL POTABLE S PUBLICO 4
DAVID FACTUR
ADOR
I)E\ZAOASSA ABASTECIMIENTO 'S‘ECTORE SERVIDOR
18 | 0502916893 DE AGUA PUBLICO DE
SEGUNDO POTABLE NOTIFIC APOYO 2
MARCELO ADORES
VARGAS ABASTECIMIENTO TECNICO
19 | 0501038129 | VAICILLA | b AGUA | DE SERVIDOR
MARCOS POTABLE MANTEN | PUBLICO 3
ANIBAL IMIENTO
VILLACIS ABASTECIMIENTO | JEFE DE
MORENO SERVIDOR
20 | 0501142889 | ~0\iaN DE AGUA | AGUA PUBLICO 7
ERNESTO POTABLE POTABLE
ZAPATA
GUERRA ABASTECIMIENTO ||\ =eNiE | SERVIDOR
21 | 0400626628 DE AGUA z
JAIME POTABLE RO PUBLICO 6
ESTUARDO

Fuente: Listado General — Rol de Pagos Personal amparados por la LOSEP, Ejercicio Fiscal 2011

Elaborado por: Karina Falconi
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Tabla No. 2.4.2: Distributivo de Personal por el Cddigo de Trabajo

DISTRIBUTIVO DE PERSONAL POR EL CODIGO DE TRABAJO

e APELLIDOS Y . }
No | CEDULA NOMBRES AREA CARGO DESIGNACION
AMAYA LEMA |\A/|I|3EA|\?;(ECI PLOMERO
1 0501589105 E(L)JI(_;I(\)/AR DE  AGUA | MUNICIPAL TRABAJADOR
POTABLE
ABASTECI
AMAYA LEMA | MIENTO
2 0500938717 | o~c RAUL DE AGUA | PLOMERO TRABAJADOR
POTABLE
BANDA ABASTECI
CHICAIZA MIENTO GUARDIAN
3 0502412307 SEGUNDO DE  AGUA | NGCTURNG TRABAJADOR
LEONARDO POTABLE
BERNAL ABASTECI
CONSTANTE MIENTO GUARDIAN
4 0501959779 LUIS DE  AGUA | NOCTURNO TRABAJADOR
FRANKLIN POTABLE
CALVOPINA QEI;S\SI%C' OPERADOR
5 0500636980 | SALAZAR LUIS | Jo= 1 <) A | PLANTA DE | TRABAJADOR
ALFONSO POTABLE | TRATAMIENTO
ABASTECI
CATOTA MIENTO
6 0501353395 | 1 o1 ) RENE DE  AGUA | PLOMERO TRABAJADOR
POTABLE
CHACHAPOYA | ABASTECI
LASLUISA MIENTO .
7 0501792246 | <= INDO DE  AGuUA | PEON TRABAJADOR
RAFAEL POTABLE
CHANCUSIG fn?ér\ﬂgu OPERADOR
8 0501384911 | TOAPANTA DE AGUA | PLANTA DE | TRABAJADOR
LUIS ALBERTO POTABLE TRATAMIENTO
CHICAIZA I\AA?EAI\SI%C'
9 0500901855 | CHICAIZA LUIS ALBANIL TRABAJADOR
ALFREDO DE AGUA
POTABLE
CHICAIZA I\A/I'?S\ﬂgc'
10 | 0501907182 | MORENO LUIS PLOMERO TRABAJADOR
GONZALO DE  AEd
POTABLE
CHUQUI ABASTECI
ALMACHI MIENTO
11 | 0502788557 |\ EviN DE AGUA | OPERADOR TRABAJADOR
BOLIVAR POTABLE
CLAUDIO Q?S\Sllgc'
12 | 0500293741 | HERRERA PLOMERO TRABAJADOR
BENJAMIN DIE  slelis
POTABLE
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APELLIDOSY

No | CEDULA Fesytiviead AREA CARGO DESIGNACION
CUEVA ABASTECI
MALDONADO | MIENTO
13 | 1707027601 | V)i N GUA | PLOMERO TRABAJADOR
FERNANDO POTABLE
DE LA CRUZ DE I\A/I'IBEAI\?%C'
14 | 0501271811 | LA CRUZ PLOMERO TRABAJADOR
FELICIANO DE AGUA
POTABLE
GALARZA Q?S\Sl;gc'
15 | 0501822134 | SUAREZ PLOMERO TRABAJADOR
EDWIN RUBEN | DE_ AGUA
POTABLE
GUAMAN I\AAEI‘S\SI%C'
16 | 0500880620 | SASIG  JOSE PLOMERO TRABAJADOR
LEONIDAS DE AGUA
POTABLE
GUAMAN Q?S\Sllgc'
17 | 1710538628 | SASIG  LUIS PLOMERO TRABAJADOR
HUMBERTO DE AGUA
POTABLE
GUANOLUISA | ABASTECI
AIMACARA MIENTO
18 | 0500467089 | Al N QUA | PLOMERO TRABAJADOR
NEPTALI POTABLE
GUANOLUISA Q?S\Sl;gc'
19 | 0500968649 | PILA SEGUNDO | M1 12 | GUARDIAN TRABAJADOR
= POTABLE
GUILCAMAIGU ,\AA'IBQ\S;CE)C' AYUDANTE DE
20 | 0500063102 | A LEMA JOSE PLOMERIA TRABAJADOR
ANDRES DE AGUA | \iuNICIPAL
POTABLE
on ezt
21 | 1704082930 | CHILUISA JOSE | W1"" 2 | PLOMERO TRABAJADOR
LELEL POTABLE
LEON  CAIZA I\AAEI‘EAI\SIICE)C'
22 | 0500483268 | MARCELO CHOFER TRABAJADOR
PATRICIO DE AGUA
POTABLE
LLUMITASIG I\AA?EAI\?%CI
23 | 0501945729 | TAPIA GUARDIAN TRABAJADOR
OSWALDO DEE slelis
POTABLE
MANTILLA QEI’Q\S'%C'
24 | 0500146816 | ZAMBRANO GUARDIAN TRABAJADOR
ROSA RAQUEL | DE_ AGUA
POTABLE
MENA  MENA Q?QNSISC'
25 | 0502022874 | IYUSE PEON TRABAJADOR
VICTORIANO | DE_AGUA
POTABLE
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APELLIDOSY

No | CEDULA Fesyrivieas AREA CARGO DESIGNACION
MOLINA ABASTECI
MOLINA MIENTO
26 | 0501347363 | NOLNE NN 2 UA | PLOMERO TRABAJADOR
EFRAIN POTABLE
MOLINA REYES |\A/|I|3EA|\S|I(ECI LECTOR  DE
27 | 0500292701 | NELSON TRABAJADOR
ST DE AGUA | MEDIDORES
POTABLE
MOYA i
28 | 0501844203 | MORALES GUARDIAN TRABAJADOR
OSCARRENE | DE AGUA
POTABLE
OSORIO ,\AAEI‘S\SI%C'
29 | 0501843346 | CEVALLOS PLOMERO TRABAJADOR
LUIS ORLANDO | DE_ AGUA
POTABLE
PALACIOS ABASTECI
SALGADO MIENTO
30 | 0500443379 | SO0 MAEN T A | PLOMERO TRABAJADOR
HERIBERTO POTABLE
SANCHEZ ABASTECI
TAPIA MIENTO
31 | 0500304787 | TAPN e T A | MECANICO TRABAJADOR
AUGUSTO POTABLE
TS
32 | 1701808386 | SALGUERO OPERADOR TRABAJADOR
CESARRAUL | DE AGUA
POTABLE
TOAQUIZA ABASTECI
CAIZA MIENTO .
33 | 0500039805 | LA e T O UA | PEON TRABAJADOR
RAFAEL POTABLE
UNAPANTA Q?S\?Igm
34 | 0500983291 | CACERES LUIS GUARDIAN TRABAJADOR
AMERICO DEE e
POTABLE
YUGCHA I\AA?EAI\SI%C'
35 | 0500651930 | TONATO JOSE PLOMERO TRABAJADOR
FELICIANO DE AGUA
POTABLE

Fuente: Listado General — Rol de Pagos Trabajadores Municipales, Ejercicio Fiscal 2011
Elaborado por: Karina Falconi
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2.5 Descripcion de Funciones

Tabla No. 2.5.1: Empleados regidos por la LOSEP

EMPLEADOS REGIDOS POR LA LOSEP

No.

NOMBRE

CARGO

ESTABILIDAD

FUNCIONES

FRECU

ENCIA

CON LA
QUE

REALIZ

AALA

SEMAN
A

TIEMP

SEMA
NAL
POR

HORAS

IRECCION DE AG

UA POTABLE

CAICEDO
ATIAGA
FRANCIS
CO
MARCEL
O

GEREN
TE
GENER
AL
EPMAP
AL

NOMBRAMIEN
TO

ESTABLECE Y
CONTROLA LA
POLITICA
GENERAL DE LA
EMPRESA,
TENIENDO
COMO OBIJETIVO
PRIMORDIAL
BRINDAR LOS
SERVICIOS EN
LAS MEJORES
CONDICIONES
DE CALIDAD Y
CONTINUIDAD.

DESIGNA A LOS
DIRECTORES,
FUNCIONARIOS
Y
TRABAJADORES
LA
PROGRAMACION
DE
ACTIVIDADES
DIARIAS A
DESARROLLAR.

10

AUTORIZA LA
ADQUISICION DE
MATERIALES Y
SUMINISTROS
PARA
DESARROLLO
DE LAS
ACTIVIDADES
DE LA EMPRESA.

EL
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CONTROLA LA
APLICACION DE
TARIFAS PARA
LOS SERVICIOS
DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLA
DO.

INFORMA AL
DIRECTORIO

LAS GESTIONES
ADMINISTRATIV
AS,
COMERCIALES,
FINANCIERAS Y
TECNICAS
EJECUTADAS.

EJERCE LA
REPRESENTACIO
N DE LA
EPMAPAL, ANTE
LAS DISTINTAS
ENTIDADES Y
ORGANISMOS
PUBLICOS Y
PRIVADOS
NACIONALES,
EN TEMAS DE
CAPACITACION.

EVALUA Y
CONTROLA LA
GESTION DE LOS
FUNCIONARIOS

Y LA
ADMINISTRACIO
N EN GENERAL
DE LA EMPRESA.

10

APLICA LAS
SANCIONES

DISCIPLINARIAS
LABORALES DE
ACUERDO A LA

LEY

Y LA
NORMATIVIDAD
VIGENTE.

GRIJALV
A
ALVARE
Z ANA
GABRIEL
A

OPERA
DORA
DE
CAMAL
(CAMBI
0
ADMINI
STRATI
VO

DESIGNACION

INGRESO DE
SOLICITUDES DE
AGUA POTABLE.

20

ELABORACION
DE
CERTIFICACION
ES.

10

ELABORA EL
CUPO DE
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SECRET
ARIA
EPMAP
AL)

GASTOS.

INGRESO DE LOS
PAGOS DE AGUA
POTABLE.

20

ELABORA
OFICIOS.

30

RECEPCION DE
DOCUMENTOS.

40

ELABORA
REQUERIMIENT
OS DE OFICINA
COMO
SUMINISTROS Y
MATERIALES.

VIGILA LOS
PROCEDIMIENT
(O8] DE LAS
COMPRAS DE
MATERIALES
PARA LAS
DIFERENTES
OBRAS Y
VEHICULOS.

50

12

ZURITA
TACO
GLORIA
MAGDAL
ENA

SECRET
ARIA

NOMBRAMIEN
TO

ELABORA
DOCUMENTOS
COMO:
APROBACION DE
SOLICITUDES DE
CONEXIONES
DOMICILIARIAS,
REPARACIONES,
CAMBIOS DE
NOMBRE DE
MEDIDOR,
OFICIOS,
MEMORANDOS.

30

RECIBE E
INGRESA
DOCUMENTOS
DE LA
DEPENDENCIA Y
DE EL PUBLICO
EN GENERAL.

30

REGISTRA LA
DOCUMENTACIO
N QUE INGRESA
O SALE DE LA
DEPENDENCIA.

30

INGRESO AL
SISTEMA DE
NUEVOS
USUARIOS Y
CAMBIOS DE
MEDIDOR.

30
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REVISION Y
ENTREGA DE
MEDIDORES A
LOS USUARIOS.

20

ELABORACION

DE PLANILLAS
PARA CAMBIOS
DE SITIO DE
MEDIDOR Y
MODIFICACION
DE TUBERIAS.

10

ATENCION AL
PUBLICO EN
GENERAL Y
RECEPCION DE
LLAMADAS
TELEFONICAS.

150

AREA TECNICA

ALMA
CHI

TAPIA
MARC

RUBE

LECTOR

NOTIFIC

ADOR DE
MEDIDO

RES

NOMBRAMIENT
O

RECOPILACION Y
DIGITACION DE
LECTURAS DE LOS
MEDIDORES DE
AGUA  POTABLE
DE TODA LA
CIUDAD.

150

30
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ARMIJ | ALBANIL

0S (ADMINI

MORO | STRATIV

CHO | AMENTE | CONTRATO

JULIO | INSPECT

ANTO | OR-

NIO LECTOR)

CALV

OPIN

A

GALA | INSPECT

RZA OR B IC\I)OMBRAMIENT

HECT | LECTOR

OR

RUBE

N

CHIC | PLOMER

AlZA | O

MORE | (ACTUAL | ACTA DE

NO MENTE REGULACION

LUIS | INSPECT | DEFINITIVA

GONZ | OR-

ALO LECTOR) APOYO EN LA 300 10
ACTUALIZACION
CATASTRAL DE

mAR' USUARIOS, PARA
LA TOMA DE

GARZ | INSPECT | \ 5 \MBRAMIENT LECTURAS.

ON OR- o

LUIS | LECTOR

FELIP

E
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LECTOR
DE

MEDIDO
RES(CA
RODR | MBIO
IGUEZ | ADMINIS
o | BUNG | TRATRIV | NOMBRAMIENT
ACHO | O 0
JOSE | JEFATUR
LUIS |A  DE
EDUCAC
ION Y
CULTUR
A)
CONTROL DE LA
CALIDAD  DEL | 10 24
AGUA.
DOSIFICACION DE | ]
QUIMICOS.
CONTROL  DEL
Ei%o TECNICO PERSONAL. 5 4
A | MANTEN REALIZAR 5 )
0 |5 IMIENTO | NOMBRAMIENT | INFORMES.
JUAN | AGUA |0 ELABORACION DE
Lol | PoTABL PLANILLAS DE| 1 1
oS E HORAS EXTRAS.
CONTROL DE LOS
EQUIPOS DE
LABORATORIO, Y | .
DE LOS EQUIPOS
DE DOSIFICACION
DE QUIMICOS.
SUPERVISION DEL
PERSONAL
ENCARGADO DEL
A | 1couico ANTEIIENT
11 \T"EZUE MANTEN (';'OMBRAM'ENT ALCANTARILLAD 2 40
T or | IMIENTO O, CAJAS DE
L REVISION,
SUMIDEROS Y
REJILLAS DE
AGUAS SERVIDAS.
ASEO DE OFICINAS |, .
DE LA EPMAPAL.
ESPIN CUMPLIMIENTO
LLUM DE 20 6
ITASI | AUXILIA ENCOMIENDAS.
12 ?ORG SERVICIZDIE gOMBRAM'ENT ENTREGA DE
. o \D(OCUMENTACION
LIA,\TS CORRESPONDENCI | 20 &
A EN  LOS
DIFERENTES
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13

14

MORE
NO

CONS
TANT

VICT
OR
EDGA

NARV
AES
IBUJE

MARI

CLEM
ENCI

INSPECT

OR

DE | NOMBRAMIENT

SERVICI | O

(O8]

RECAUD
ADORA(

CAMBIO

NOMBRAMIENT

ADMINIS | O
TRATIVO

)

51

DEPARTAMENTOS

DEL GAD
MUNICIPAL  DEL
CANTON
LATACUNGA.
ELABORAR

LEGAJOS PARA EL
ARCHIVO DE LA
EPMAPAL.
REALIZA
INSPECCIONES
PARA LA
DOTACION DE LOS
SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLAD
0.

SUSCRIPCION DE
AUTORIZACIONES
DE LINEAS DE
FABRICA.
FACTIBILIDAD DE
PROVISION AGUA

POTABLE Y
ALCANTARILLAD
@) A LA

PRESENTACION
DE LINEAS DE
FABRICA.
IMPARTIR
INSTRUCCIONES
AL PERSONAL A

JORNAL PARA
REALIZAR LAS
ACOMETIDAS.
RECAUDACION DE
TODOS LOS
RUBROS

CONSERNIENTES
A LA EMPRESA
EPMAPAL.
ARQUEO Y
CUADRE DE CAJA
PARA REALIZAR
EL DEPOSITO
DIARIO AL
CAJERO GENERAL
DE LA TESORERIA
DEL  GOBIERNO
MUNICIPAL  DEL
CANTON
LATACUNGA.

30

30

25

50

16

20

10

30

10



16

OLIV

CASTI
LLO
CARL
0OS
FRAN
CISCO

TECNICO
MANTEN
IMIENTO
AGUA
POTABL
E Y
ALCANT
ARILLAD
O DE LA
ZONA
SUR

NOMBRAMIENT
O

SUPERVISION Y
CONTROL DE LAS
CAPTACIONES,
CONDUCCIONES,
TANQUES DE
RESERVA, REDES
DE DISTRIBUCION
Y  ACOMETIDAS
DOMICILIARIAS.

10

15

EJECUCION DE
OBRAS POR
ADMINISTRACION
DIRECTA

10

CUMPLIMIENTO
DEL
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES
PREVIA LA
APROBACION DE
GERENCIA Y
JEFATURA.

15

17

ROBA
YO
AYAB
ACA
KLEV
ER
HUMB
ERTO

LECTOR
DE
MEDIDO
RES

NOMBRAMIENT
O

TRASLADO,
DISPOSICION Y
SUPERVISION DE
LAS ACTIVIDADES
QUE REALIZA EL
PERSONAL EN LA
CONSTRUCCION
DEL PROYECTO DE
ALCANTARILLAD
0 Y AGUA
POTABLE EN EL
CANTON.

CONSTRUCCION
DE PROYECTOS DE
ALCANTARILLAD
O SANITARIOS
(REDES, POZOS,
ACOMETIDAS
DOMICILIARIAS)
EN BARRIOS DE
LA CIUDAD.

11

15

DIGITALIZACION,
RESTITUCION Y
COMPLEMENTACI
ON DE PLANOS
DIGITALES,

PLANIMETRIAS DE
LAS REDES DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLAD
O URBANO Y
RURAL DEL
CANTON.
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RESPONSABLE DE
LA UTILIZACION
DEL PLOTTER DE
EPMAPAL.

ELABORACION DE
ESTADISTICAS
REFERENTES  A:
CALIDAD DEL
AGUA;
OPERACION DE LA
PLANTA DE
TRATAMIENTO
ALCOCERES;
RESERVAS;
TURNOS FIN DE
SEMANA;
ANALISIS
MICROBIOLOGICO
S Y  FISICO
QUIMICOS; CLORO
RESIDUAL EN LA
CIUDAD.

ELABORACION DE:
ACTAS DE INICIO
Y CULMINACION
DE OBRAS;
CRONOGRAMAS
DE ACTIVIDADES
DE PERSONAL
TECNICO Y
OPERATIVO:;
HORAS  EXTRAS
DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO
Y JORNAL DE LA
EPMAPAL.

DEMAS
FUNCIONES
DISPUESTAS POR
EL GERENTE Y
POR EL JEFE DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLAD
)

PROVEER
INFORMACION A:
PERSONAL DE LA

EPMAPAL;
USUARIOS Y
FUNCIONARIOS DE
OTRAS

DEPENDENCIAS

SOBRE REDES DE
AGUA POTABLE Y
REDES DE
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ALCANTARILLAD
O EN LA CIUDAD.

CONTROL DE LAS
MUESTRAS  DEL
AGUA DE LA RED
PRINCIPAL A FIN
DE EVITAR
CONTAMINACION

10

16

SALT BACTEREOLOGICA
0s TECNICO .
DELG | LABORA CONTROL  DEL
g |ADO | TORIO | NOMBRAMIENT |CLORO EN EL
ARTU | PLANTA |0 AGUA QUE SE
RO DE DISTRIBUYE POR ; 16
GERM | AGUA TODA LA TUBERIA
AN PARA EL
CONSUMO
HUMANO.
ANALISIS  DEL
AREA FISICO- | g
QUIMICO DEL
AGUA.
INGRESO DE
LECTURAS DE LOS
MEDIDORES DE | 3200 =
TODA LA CIUDAD.
REVISION DE
CONSUMOS 50 5
ELEVADOS  DE
AGUA POTABLE.
SOLIS :
PROA | DIGITAD ATENCION AL
R0 oR PUBLICO EN
15 | VieT | AGUA | NOMBRAMIENT | GENERAL:
OR CoranL | © RECEPCION  DE
onA | E DOCUMENTOS,
o RECLAMOS,
RECTIFICACIONES 20 10
DE  USUARIOS,
ENTREGA DE
REQUISITOS PARA
SOLICITUDES DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLAD
0.
TACO | TOPOGR ESTUDIO DE
GALL | AFO AMPLIACIONES Y
20 | ARDO | AGUA ('\)'OMBRAM'ENT EXTENSIONES DE | 10 5
MAN | POTABL NUEVOS
UEL |E Y PROYECTOS  DE
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OSWA | ALCANT AGUA POTABLE Y
LDO | ARILLAD ALCANTARILLAD
0 0.
SEGUIMIENTO DE
VARIOS 15 5
CONVENIOS.
APOYO EN
MANTENIMIENTO
DE LA RED DE 5 15
AGUA  POTABLE
DEL CANTON.
DESARROLLO DE
LOS PROYECTOS P T
DE LOS SISTEMAS
RURALES
FISCALIZAR LOS
ESTUDIOS DE LAS L 5
MICRO CUENCAS
HIDROGRAFICAS.
ASISTENCIA
TECNICA A LA
EPMAPAL Y
OBRAS PUBLICAS,
CON
ASESORAMIENTO 15 5
EN SOFTWARE Y
HARDWARE, Y
APLICACION  EN
EL MANEJO DE
SISTEMAS.
COORDINACION
CON LA JEFATURA
DE  SISTEMAS. 5 4
TAPIA ENVIO DE
CEVA ASISTENCIA
ANALIST '
LLOS NOVEDADES.
21 | PAULI | G oe | SOMBRAMIENT Fenorpinacion,
NA S ELABORACION,
SALO REGISTRO DE
ME PEDIDO DE
MATERIALES DE
LOS DIFERENTES
PROYECTOS,
DESPACHO DE
GASOLINA DE t 3
VEHICULOS QUE
AMERITE LA
EPMAPAL. APOYO
EN LA
REALIZACION DE
ACTA DE
RECEPCION DE
OBRAS DE LOS
PROYECTOS.
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56

COORDINACION,
DIGITALIZACION
DE INFORMACION
DE LOS
PROYECTOS POR
ADMINISTRACION
DIRECTA Y
CONTRATADOS
POR LA EPMAPAL.
(CONVENIOS)
APOYO, REVISION,
REALIZACION,
PLANILLA DE
REAJUSTE DE LA
OBRA DE
MEJORAMIENTO
DEL SISTEMA DE
AGUA  POTABLE
DE LA PARROQUIA
JUAN MONTALVO.
BARRIO PICHALO.
COORDINACION
CON LOS
DEPARTAMENTOS
DEL  GOBIERNO
MUNICIPAL DEL
CANTON
LATACUNGA,
SOBRE
DOCUMENTACION
DE LOS
PROYECTOS DE LA
EPMAPAL.
CUMPLIR CON LAS
FUNCIONES
DISPUESTAS POR
EL GERENTE, JEFE

DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLAD

@) COMO:

ELABORACION DE
OFICIOS, REVISION
DE MATERIALES,
SOLICITUD DE
COTIZACIONES,

APOYO EN LA
REALIZACION DE
ESPECIFICACIONE

S TECNICAS,
PRESUPUESTOS.
ATENCION AL
CLIENTE EN
RECLAMOS,
CONSULTAS

27

15

18

25

28

10



VARIAS.

ATENCION AL
USUARIO:
RECLAMOS,
RECEPCION DE
LECTURAS,
CONSUMOS
ELEVADOS,
CONSULTAS
VARIAS.

11

PLANIFICACION,

COORDINACION Y
CONTROL DEL
PERSONAL DE
OFICINA Y DE

TAPIA TOMA DE
MOSQ LECTURAS.
UERA QNAL'ST NOMBRAMIENT | ELABORACION DE
22 | ERME INFORMES 2 5
L FACTUR |0 VARIOS.
DAy | ACION -
D INSPECCION  DE
MEDIDORES Y 2 6
CONSUMO.
ARREGLO DEL
ARCHIVO DE LA 2 3
SECCION.
DEPQRACION DEL ’ 5
CATASTRO.
EJECUCION DE
TRABAJOS VARIOS 8 4
DE OFICINA.
INSPECCION DE
VOLUMENES DE
AGUA EN LOS 14 7
LECTOR TANQUES DE
TIGM DE RESERVA DE SAN
ASA MEDIDO FELIPE.
OLMO RES(CON INSPECCION DEL
23 S OTRAS NOMBRAMIENT | SERVICIO Y TOMA
SEGU | funcio | © DE MUESTRAS DE
NDO | g5 CLORO EN TODOS
MARC LOS SECTORES
ELO 'Si'SC;AN CORRESPONDIENT & 4

ES A LOS
TANQUES DE
RESERVA SAN
FELIPE.
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REGULACION DE
LAS  VALVULAS
DE SALIDA DE LOS
TANQUES DE
RESERVA DE SAN
FELIPE BAJO Y
ALTO PARA
HABILITAR TODO
EL SECTOR Y SUS
ALREDEDORES.

14

REGULACION

PERMANENTE DE
LAS  VALVULAS
DE ENTRADAS A
LOS TANQUES DE
RESERVA DE SAN

FELIPE BAJO Y & &
ALTO PARA

ACUMULAR

RESERVAS EN EL

DIA Y EN LA

NOCHE.

REGULACION DE

VALVULAS PARA

HABILITAR

PARTES ALTAS DE 14 2
ACUERDO AL

HORARIO

ESTABLECIDO

REGULACION

CONSTANTE DEL

BY-PASS PARA

HABILITAR, LA 56 10
CIUDADELA JAIME

HURTADO Y
TABERNACULOS.

DIBUJO DE

AUTOCAD 7 12
(PLANIMETRIA)

OTRAS

FUNCIONES

DISPUESTAS POR

EL JEFE DEL AGUA 35 4
DEL AGUA

POTABLE Y

ALCANTARILLAD
0.
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SUPERVISA EL
MANTENIMIENTO
Y  REPARACION
DE: TUBERIAS DE
AGUA POTABLE,
REDES DE
DISTRIBUCION,

CONDUCCION Y
ACOMETIDAS

DOMICILIARIAS

QUE EN FORMA

10

IMPREVISTA
PRESENTAN
ROTURAS.
PLANIFICA LA
TECNICO LIMPIEZA DE 10
VARG REDES A TRAVES
AS MANTEN DE HIDRANTES
VAICI "AMG'LEJXTO COORDINA
o | LLA | 5orapL | NOMBRAMIENT | TRABAIOS — CON
MARC | ¢ v |0 LOS )
0s ALCANT DEPARTAMENTOS
ANIB | e s AFINES CON LA
AL A EPMAPAL.
ABASTECIMIENTO
DE LOS QUIMICOS 2
PARA LA PLANTA
DE TRATAMIENTO.
RECORRIDOS
PERMANENTES
PARA DETECTAR 5
CUALQUIER
NOVEDAD EN LA
CIUDAD.
REALIZA
TRABAJOS
DISPUESTOS POR 10
LA
ADMINISTRACION
DIRECTA.
COORDINACION
CON CADA
\C/:'gLA SECCION, PARA LA
NO AGUA NOMBRAMIENT
25 | cerM | POTABL | O DIARIAS A 2
AN = EJECUTARSE  EN
CRNE LAS AREAS DE:
STO MANTENIMIENTO,
ESTUDIOS Y
PROYECTOS.
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ATENCION A
USUARIOS:
RECLAMOS,
INSPECCIONES DE
CONSTRUCCION
DE OBRAS DE
MEJORAMIENTO,
AMPLIACIONES,
NUEVOS
PROYECTOS,
LINEAS DE
FABRICA,
ORDENES
MEDIDORES.

COORDINACION
DE ACTIVIDADES
CON EL JEFE DE
PLANTA Y
OPERADORES.

EJECUCION DE
TRABAJOS DE
CAMPO Y OFICINA
DE MANERA
CONJUNTA  CON
EL TOPOGRAFO.

ELABORACION DE
INFORMES

COORDINAR Y
ELABORAR
JUSTIFICATIVOS
DE OBRAS
PREVISTA.

COORDINACION
PARA LA
EJECUCION DE
PROYECTOS DE
ALCANTARILLAD
O SANITARIO EN
VARIOS SECTORES
DE LA CIUDAD.

GESTIONES FUERA
DE LA CIUDAD
PREVIA
AUTORIZACION
DEL GERENTE.

14

26

ZAPA
TA
GUER
RA
JAIME
ESTU
ARDO

INGENIE
RO CIVIL
6

NOMBRAMIENT
0]

FISCALIZACION

DE ESTUDIOS DEL
PLAN  MAESTRO
DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLAD
)

10

FISCALIZACION Y
CONTROL DE
DIVERSOS

10
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PROYECTOS.

REVISION DE
ESTUDIOS DE
FACTIBILIDAD DE

AGUA POTABLE Y 10 5
ALCANTARILLAD

0.

ELABORACION DE

ACTAS DE

RECEPCION

PROVISIONAL Y 30 5
DEFINITIVA DE

ADQUISICION DE

MATERIALES.

EJECUCION DE

VARIOS 6 10
PROYECTOS.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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No

1

2

TABLA 2.5.2: Trabajadores amparados por el Codigo de Trabajo

TRABAJADORES AMPARADOS POR EL CODIGO DEL TRABAJO

NOMBRE

AMAYA
LEMA HUGO
BOLIVAR

CHACON
TORRES LUIS
OCTAVIO

CARGO

PLOMERO
(ADMINIST
RATIVAME
NTE
ASISTENT
E
TECNICO)

OPERADO
R MINI
ESCABAD
ORA

ESTA

BILI
DAD

ACTA
DE
REGU

LACIO

N
DEFIN
ITIVA

ACTA
DE
REGU

LACIO

DEFIN
ITIVA

62

FUNCIONES
MEDIR LA
EXTENSION DE
TERRENO QUE
REQUIERE LA

INSTALACION  DE
ALCANTARILLADO.
ESTUDIO TECNICO
PARA DEFINIR LA
INSTALNACION DE
ALCANTARILLADO
EN EL CANTON
LATACUNGA.
ELABORACION DEL
PRESUPUESTO PARA
LA INSTALACION DE
REDES DE AGUA
POTABLE.

REVISION Y
CORRECCION DE
PLANIMETRIA.

EXCAVACION PARA
LA INSTALACION
DEL SERVICIO DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.
DESALOJO DE
ESCOMBROS QUE SE
ENCUENTRAN EN
LAS CALLES DE LA
CIUDAD.

RELLENO DE LOS
SITIOS DONDE SE
INSTALARON EL
SERVICIO DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLADO.
TRASLADA
MATERIAL PETREO
PARA
CONSTRUCCION DE
POZOS Y RELLENO
DE LOS MISMOS
POZOS

CANTI
DAD
REALI
ZADA

20

12

TIE
MP
O

10

10

10

15



CHUQUI
ALMACHI
KEVIN
BOLIVAR

DE LA CRUZ
SANCHEZ
JORGE
EDMUNDO

GALARZA
SUARES
ALFONSO
MARIA

LAGLA
LAGLA
SEGUNDO
MIGUEL

MOLINA
REYES
NELSON
EDUARDO

OPERADO
R

OPERADO
R DE
MAQUINA
RIA
PESADA

BARREND
ERO
(AUXILIAR
DE
SERVICIO
ACTUALM
ENTE)

AYUDANT
E DE
OPERADO
R

LECTOR
DE
MEDIDORE
S

ACTA
DE
REGU
LACIO

DEFIN
ITIVA

ACTA
DE
REGU
LACIO
N
DEFIN
ITIVA

ACTA
DE
REGU
LACIO
N
DEFIN
ITIVA

ACTA
DE
REGU
LACIO

DEFIN
ITIVA

ACTA
DE
REGU
LACIO

63

CUIDADO DE LA
MAQUINA MINI
CARAGADORA
VOLVO MC90B.
OPERA LA RETRO
EXCAVADORA
HYUNDAI CON LA:
APERTURA DE VIAS,
ENSANCHE DE VIAS,
PEINADO DE TALUD,
EXCAVACION DE
RESERVORIOS.
REALIZA LA
EXCAVACION DEL
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
PARA EJECUTAR
LAS ACOMETIDAS.
CUIDADO Y BUEN
UsO DE LA MINI
EXCAVADORA
HYUNDAI 55 W7.

ASEO DE OFICINAS
DE LA EPMAPAL.

CUMPLIMIENTO DE
ENCOMIENDAS.

ENTREGA DE
DOCUMENTACION Y
CORRESPONDENCIA
EN LOS DIFERENTES

DEPARTAMENTOS
DEL GAD
MUNICIPAL DEL
CANTON
LATACUNGA.
ELABORAR

LEGAJOS PARA EL
ARCHIVO DE LA
EPMAPAL.

MANEJO DE
MOTONIVELADORA:
LIMPIEZA DE
MALESA Y RETIRO
DE PIEDRAS
GRANDES.

CUIDADO DE LA
MAQUINA Y

ABASTECIMIENTO
DE COMBUSTIBLE
COLABORA EN EL

ARCHIVO DE
DOCUMENTACION
DEL AREA
COMERCIAL

1000 M

20

50

750 M

200

40

37

14

16

35

24



DEFIN | CONTROL DE LAS
ITIVA | PLANILLAS
TOMADAS DE LOS
MEDIDORES DE LOS 900 24
DOMICILIOS DE LA
CIUDAD.
EXCAVACION PARA
LAS ACOMETIDAS
DEL SERVICIO DE 2 20
AYUDANT ALCANTARILLADO
(E)PER ADgE 'SETA Y AGUA POTABLE.
ZAPATA R(ACTUAL | REGU | RELLENAR LAS
g | HEERERA MENTE LAl | EXCAVACIONES DE ) "
CARLOS OPERADG | N ALCANTARILLADO
ALBERTO R OE | DEFIN | Y AGUA POTABLE,
RETROESC | ITiva | CUIDADO Y BUEN
ABADORA) Uso DE LA
RETROEXCAVADOR 5 5
A KC2 590 A CARGO
DE LA EPMAPAL.
INSTALACION DEL
SISTEMA DE
AMAYA PROVISION DE
9 | LEMA JORGE AGUA DESDE LA 15 10
RAUL TUBERIA  MADRE
HASTA EL
MEDIDOR.
BANDA
10 | CHICAIZA
SEGUNDO
LEONARDO
11 | CATOTA
MARIO RENE INSTALACION  DE
CHACON MEDIDORES DE 15 9
12 | LLUMITASIG AGUA POTABLE.
CARLOS
HUMBERTO ACTA
CHICAIZA DE
MORENO PLOMERO REGU
13 LUIS LACIO
GONZALO N
CLAUDIO DEFIN
14 | HERRERA ITIVA
BENJAMIN
CUEVA
15 | MALDONAD REPARACION  DE
o LUIS TUBERIAS DEL 4 7
FERNANDO ALCANTARILLADO.
CURAY
AREQUIPA
16 1 Luis
ALFREDO
17 | DE LA CRUZ REPARACION  DE . ;
DE LA CRUZ TUBERIAS CUANDO
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FELICIANO

18

GALARZA
SUARES
EDWIN
RUBEN

19

GUAMAN
SASIG JOSE
LEONIDAS

20

GUAMAN
SASIG LUIS
HUMBERTO

21

GUANOLUIS
A
AIMACANA
ABDON
NEPTALI

22

GUILCAMAI
GUA LEMA
JOSE
ANDRES

23

LAGLA
CHILUISA
JOSE
MIGUEL

24

MOLINA
MOLINA
NELSON
EFRAIN

25

OSORIO
CEVALLOS
LUIS
ORLANDO

26

PALACIOS
SALGADO
JUAN
HERIBERTO

27

SHINGON
ROJAS
SEGUNDO
PABLO

28

TRUJILLO
ZAPATA
SEGUNDO
ALEJANDRO

29

UNAPANTA
CACERES
LUIS
AMERICO

30

YUGCHA
TONATO
JOSE
FELICIANO

EXISTAN FUGAS DE
AGUA.

MANTENIMIENTO
DE TANQUES Y
RESERVAS

REPARACION DE
VALVULAS

INSTALACION DE
SANITARIOS
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BERNAL
51 | CONSTANTE CUIDADO DE LAS 15 18
LUIS INSTALACIONES
FRANKLIN
GUANOLUIS
5 | A PILA
SEGUNDO
EDWIN LIMPIEZA Y ASEO L .
DE TANQUE.
MANTILLA ACTA
53 | ZAMBRANO DE
ROSA REGU
RAQUEL ﬁUARD'A LACIO
N
DEFIN
ITIVA
MOYA
34 | MORALES
OSCAR RENE CONTROL  DIARIO
DE LOS VOLUMENES
DEL NIVEL DE AGUA 20 14
EN LOS TANQUES
LLUMITASIG DESIGNADOS.
35 | TAPIA
OSWALDO
CONTROL DE
VALVULAS DE LA 10 9
PLANTA.
LAVADO DE
CALVOPINA FILTROS DE LA 6 6
SALAZAR PLANTA
36 | LUIS MANTENIMIENTO
ALFONSO GENERAL DE LA 2 5
PLANTA
OPERADO ’SETA CONTROL DE
R DE LA | e, |DOSIFICACION DE 10 6
PLANTA L AGIH | AGUA
CHANCUSIG | DE N CONTROLA EL
47 | TOAPANTA | TRATAMIE | oo\ | FLUIO DEL AGUA . A
LUIS NTO Tiva | DEL TANQUE DE
ALBERTO SAN MARTIN
JAQUE DE
s | LA CRUZ LIMPIEZA Y ASEO ) A
NELSON DE LOS TANQUES
RAFAEL
CONTROL  DIARIO
TAPIA .
AT DE LOS VOLUMENES 1 .
CESAR RAUL DEL NIVEL DE AGUA
EN LOS TANQUES

66




DE CAPTACION DE
AGUA POTABLE.
CHATO

40 | CAIZA JOSE
RUBEN EXCAVACION PARA
CHICAIZA LAS

41 | CHICAIZA INSTALACIONES DE , 25
LUIS TUBERIA DE AGUA
ALFREDO POTABLE Y
CLAUDIO ALCANTARILADO.

42 | GALARZA
DANIEL ACTA
MENA MENA DE

43 | IYUSE REGU
VICTORIANO | PEON LACIO
PILATASIG N

4 | CHUQUITAR DEFIN
co ITIVA | APOYO EN LA
GONZALO REPARACION  DE
SANCHEZ FUGAS EN LAS 1 15
TAPIA TUBERIAS DE AGUA

45 | TRAJANO POTABLE.

AUGUSTO
TOAQUIZA

45 | CAIZA
SEGUNDO
RAFAEL
GUILCAMAY
GUA

47 | IMBAQUING MOVILIZACION DEL
0 JUAN PERSONAL DE AGUA 15 %6
CARLOS POTABLE Y
LEON CAIZA ACTA | ALCANTARILLADO

48 | MARCELO DE
PATRICIO REGU
QUIROZ CHOFER LACIO

4o | UNAPANTA N
HECTOR DEFIN
DAVID ITiva | CUIDADO Y

MANTENIMIENTO ; .
DE LA UNIDAD DE
TASINCHAN TRANSPORTE
50 | A MAIGUA
JUAN JOSE
TRABAJOS
ACTA | RELACIONADOS
TARCO DE CON: ALBARILERIA,

5 | OROZCO ) REGU | ELABORACION DE )
JOSE ALBARIL | LACIO | POZOS, 14
MANUEL N ACOMETIDAS  DEL

DEFIN | SERVICIO DE AGUA
ITIVA | POTABLE Y
52 | TRUJILLO ALCANTARILLADO.
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CALVOPINA
WALTER
OLIVO

COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLADO
Y AGUA POTABLE
EN LOS LUGARES
SOLICITADOS POR
LOS

CONTRIBUYENTES

16

REPACION DE
FUGAS EN LAS
TUBERIAS DE AGUA
POTABLE DE LAS
CALLES DE LA
CIUDAD.

MANTENIMIENTO
DE ALCANTARILLAS

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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Tabla 2.5.3: Personal a Contrato

PERSONAL A CONTRATO

NO

NOMBRE

CARGO

ESTABI
LIDAD

FUNCIONES

CANTID
AD
REALIZ
ADA

TIEMPO

ARMIJOS
MOROCHO
JULIO
ANTONIO

ALBARIL
(ACTUALM
ENTE
INSPECTOR
-LECTOR)

CONTRA
TO

TOMA DE
LECTURAS DE
LOS MEDIDORES
DE AGUA
POTABLE DE
TODA LA
CIUDAD Y
NOTIFICACIONE
S DE AGUA
POTABLE EN
LAS DIFERENTES
ZONA DEL
CANTON.

180 A
200

40

CHACON
GALLARDO
JAIME XAVIER

PEON

CONTRA
TO

EXCAVACIONES
PARA LA
INSTALACION
DE TUBERIA DEL
SERVICIO DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO EN
DISTINTOS
LUGARES DE LA
CIUDAD.

25

REPARACION DE
FUGAS EN LAS
TUBERIAS DE
AGUA POTABLE
EN LAS CALLES
DE LA CIUDAD
DE LATACUNGA.

15

CHACON
SALAZAR LUIS
ENRIQUE

ALBANIL

CONTRA
TO

TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA
COMO:

ELABORACION
DE POZOS,
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO.

16
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COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS
POR LOS
CONTRIBUYENT
ES.

16

CHAVEZ
CABRERA
CARLOS

GIOVANNY

OPERADOR
HIDROCLE
ANER

CONTRA
TO

LIMPIEZA DE:
ALCANTARILLA
S, SUMIDEROS Y
REJILLAS DE
AGUA SERVIDA.

2A3

20

APERTURA DE
CALLES EN
CASOS DE DANO
DE
ALCANTARILLA
DO.

2A3

20

HERRERA
PAREDES
NELLY
ROCIO

DEL

SECRETARI
A

CONTRA
TO

ELABORACION
DE PEDIDOS DE
MATERIALES Y
COMBUSTIBLE
DE EPMAPAL.

10

ELABORACION
DE ACTAS
ENTREGA
RECEPCION DE
LAS OBRAS
REALIZADAS.

ELABORACION
DE OFICIOS.

15

ELABORACION
DE ORDENES DE
MOVILIZACION.

15

ORGANIZA LAS
CARPETAS DE
CONSULTORIAS,
PROYECTOS Y
ACTAS DE
OBRAS.

REALIZA EL
ARCHIVO DE
DOCUMENTOS, Y
MOVILIZACIONE
S DE LOS
VEHICULOS.

INGRESA
DOCUMENTACIO
N E INFORMES.

25
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INGA
LASLUISA
MARIO
HERIBERTO.

ALBANIL

CONTRA
TO

TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA.

ELABORACION
DE POZOS,
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO.

15

COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS
POR LOS
CONTRIBUYENT
ES.

17

JARAMILLO
PERALTA

LUCIA JANNET

INGENIERA
CIVIL-
FISCALIZA
CION

CONTRA
TO

ATENCION AL
CLIENTE-
FACTIBILIDADES

25

18

INSPECCION A
LOS BARRIOS
DEL CANTON
LATACUNGA
PARA EL
SERVICIO DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO.

12

10

REALIZAR EL
PRESUPUESTOS
PARA EL
SERVICIO DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO.

15

12

ELABORACION
DE RECEPCION
PROVISIONAL
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE
PICHALO.

10

JARRIN
TRUJILLO
NYDIA
RAQUEL

SOCIOLOG
A

CONTRA
TO

IMPULSA LA
POLITICA

SOCIAL QUE SE
ENMARCA

DENTRO  DEL
SERVICIO  DE
AGUA POTABLE
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Y
ALCANTARILLA
DO.

RELACIONAMIE

NTO

COMUNITARIO 1
CON LA
EPMAPAL.

PROGRAMAS

PARA EL

CONTROL DE
USO ADECUADO
DEL AGUA
POTABLE.

PROGRAMA DE
INFORMACION
CAPACITACION
A LA
CIUDADANIA

12

EVENTO EL
AGUA ES VIDA.

CLUB
DEFENSORES
DEL AGUA
FINALES DE
ESTE PLAN DE

ACCION EN
TRABAJAR CON
GOBIERNOS

ESTUDIANTES
DE ESCUELAS Y
COLEGIOS.

35

IMPULSAR
PROCESOS
PRODUCTIVOS
MAS
ORGANIZADOS Y
SUSTENTADOS
QUE SE
RELACIONAN
CON EL AGUA
EN EL
DESARROLLO DE
LAS
ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS.

PROYECTO
PILOTO DEL
PLAN DE
ACCION
COMUNITARIO
TANICUCHI.




APORTE CON EL
PLAN DE
MOVILIDAD DEL
MERCADO EL
SALTO.

MEMORIA
HISTORICA DE
LO QUE

SIGNIFICO EL
MERCADO EL
SALTO

PROYECTO DE
IMPLEMENTACI
ON DEL
MERCADO AL
SALTO.

JAYA MOLINA
JAIME
RODRIGO

ALBANIL

CONTRA
TO

APOYO EN LOS
TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA

ELABORACION
DE POZOS
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO

15

COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS
POR LOS
CONTRIBUYENT
ES

17

10

LLANGO
CAIZA
ALVARO
JESUS

ALBANIL

CONTRA
TO

APOYO EN LOS
TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA

ELABORACION
DE POZOS
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO

15
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COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS

POR LOS
CONTRIBUYENT
ES

17

11

LLANGO
CAIZA
ROSALINO

ALBANIL

CONTRA
TO

APOYO EN LOS
TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA

15

ELABORACION
DE POZOS
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO

15

COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS
POR LOS
CONTRIBUYENT
ES

10

12

MACHOA
JUMBO CESAR
ELIAS

PEON

CONTRA
TO

APOYO
ADMINISTRATIV
O EN LA OFICINA
DE AREA
TECNICA

60

COLABORACION
CON LOS
CLIENTES EN LA
VENTA DE
MEDIDORES Y
ENTREGA DE
LOS MISMOS

20

12

PRESENTAR
INFORMES
SOBRE LA
FACTIBILIDAD
DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLA
DO TANTO DEL
AREA URBANA
COMO RURAL

20

10

74




COLABORACION
EN EL CAMPO DE
TRABAJO  POR

10

13

MORA ATIAGA
JOSE GERMAN

AYUDANT
E
OPERADOR
PLANTA DE
TRATAMIE
NTO

CONTRA
TO

DISPOSICION
DEL ING.
VILLACIS

LAVA LOS

FILTROS DE LA
PLANTA

16

AYUDA EN EL
MANTENIMIENT
O GENERAL DE
LA PLANTA DE
AGUA POTABLE

16

AYUDA A
REALIZAR EL
CONTROL DEL
FLUIDO DEL
AGUA DEL
TANQUE SAN
MARTIN.

14

NARANJO
TERAN BYRON
PATRICIO

CHOFER

CONTRA
TO

MOVILIZACION
DEL PERSONAL
DE LA
GERENCIA DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO

25

36

CUIDADO Y
MANTENIMIENT

O DE LA UNIDAD
DE TRANSPORTE

15

PANCHI
CHACHAPOYA
LUIS M.

ALBANIL

CONTRA
TO

APOYO EN LOS
TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA

12

ELABORACION
DE POZOS
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO

15

COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS
POR LOS
CONTRIBUYENT
ES

13
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16

17

18

PANCHI PEREZ
JOSE RAUL

PARRA
HAROLD
GUILLERMO

PARRAGA
MOREIRA
GUADALUPE
MARGARITA

GUARDIAN
TANQUES | oo\ TRA
SAN b
MARTIN-

ALSACIA

OPERADOR

HIDROCLE $8NTRA
ANER

INGENIERA

CIVIL- CONTRA

FISCALIZA | TO
CION
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LIMPIEZA Y
ASEO DE LOS
TANQUES
CONTROL
DIARIO DE LOS
VOLUMENES
DEL NIVEL DE
AGUA EN LOS
TANQUES DE
CAPTACION DE
AGUA POTABLE
DE LA ALSACIA.
LIMPIEZA DE
ALCANTARILLA
S, SUMIDEROS Y
REJILLAS DE
AGUA SERVIDAS
APERTURA DE
LAS CALLES EN
CASOS
NECESARIOS
HASTA
ENCONTRAR EL
DARNO, UNA VEZ
REPARADO
TAPAR Y DEJAR
HABILITADA LA
VIA.

ATENCION AL
CLIENTE-
FACTIBILIDADES
INSPECCION AL
BARRIO
BRAZALES PARA
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO.
REALIZACION
DE
PRESUPUESTOS
DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLA
DO PARA EL
BARRIO
BRAZALES.
ELABORACION
DE RECEPCION
PROVISIONAL
DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE
PICHALO.

15

2A3

2A3

25

12

15

12

22

20

20

18

10

12

10



19

20

21

22

PEREZ
VILLAMARIN
LUIGUI
HOMERO

SABANDO
HIDALGO
RAMON
RODOLFO

SUAREZ DIAZ
OSWALDO
GONZALO

SUAREZ
PEREZ JOSE

CHOFER
HIDOCLEA
NER

OPERADOR
HIDROCLE
ANER

ALBANIL
(ADMINIST

RATIVAME | CONTRA

NTE
INSPECTOR
-LECTOR)

PEON

CONTRA

TO

CONTRA

TO

TO

CONTRA

TO

7

CONDUCCION
DEL VEHICULO
HIDOCLEANER
POR LAS CALLES
DE LA CIUDAD
PARA LA
LIMPIEZA DE
LAS CAJAS DE
ALCANTARILLA
S.

CUIDADO Y
MANTENIMIENT
0 DEL
VEHICULO
HIDOCLEANER
LIMPIEZA DE
ALCANTARILLA
S, SUMIDEROS Y
REJILLAS DE
AGUA SERVIDAD
APERTURA DE
LAS CALLES EN
CASOS
NECESARIOS
HASTA
ENCONTRAR EL
DARNO, UNA VEZ
REPARADO
TAPAR Y DEJAR
HABILITADA LA
VIA.

TOMA DE
LECTURAS DE
LOS MEDIDORES

DE AGUA
POTABLE DE
TODA LA
CIUDAD Y

NOTIFICACIONE

S DE AGUA
POTABLE EN
LAS DIFERENTES

ZONA DEL
CANTON.
EXCAVACIONES
PARA LAS

INSTALACIONES
DE TUBERIA DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO EN
DISTINTOS
LUGARES DE LA
CIUDAD Y EN

2A3

2A3

2A3

2A3

180 A
200

20

20

20

20

25



LAS
PARROQUIAS
URBANAS Y
RURALES DEL
CANTON
LATACUNGA.

APOYO EN LA
REPARACION DE
FUGAS EN LAS
TUBERIAS DE
AGUA POTABLE
EN LAS CALLES
DE LA CIUDAD
DE LATACUNGA.

15

23

TAIPE RIERA
EDWIN
SANTIAGO

ASISTENTE
DEL AGUA
POTABLE

CONTRA
TO

INGRESO DE
VENTA DE
MEDIDORES

30

15

ARCHIVAR DE
MANERA
ADECUADA LA
DOCUMENTACIO
N EXISTENTE Y
DE

GRAN
IMPORTANCIA
PARA ESTA
DEPENDENCIA.

150

10

ASISTE A
REUNIONES AL
PALACIO
MUNICIPAL, EN
TEMAS
RELACIONADOS
CON LA
EMPRESA.

15

15

24

TARCO LEMA
SEGUNDO
CESAR

ALBANIL

CONTRA
TO

APOYO EN LOS
TRABAJOS
RELACIONADOS
CON LA
ALBANILERIA

ELABORACION
DE POzZOS
ACOMETIDAS DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO

15
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25

26

27

TOAPANTA
TOAPANTA
SEGUNDO
MIGUEL

TOCA
CONDORCANA
EDISON
JAVIER

TONATO
SAQUINGA
LUIS ALFREDO

ALBANIL
(FUNCIONE
S DE
AYUDANT
E DE
OPERADOR
PLANTA DE
TRATAMIE
NTO DE
AGUA
POTABLE)

OPERADOR
HIDROCLE
ANER

GUARDIAN
DE LA
CAPTACIO
N EN EL
CALZADO

CONTRA

TO

CONTRA

TO

CONTRA

TO
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COLOCACION DE
TUBERIA DE
ALCANTARILLA
DO Y AGUA
POTABLE EN
LOS LUGARES
SOLICITADOS
POR LOS
CONTRIBUYENT
ES

AYUDA A
LAVAR LOS
FILTROS DE LA
PLANTA
AYUDA EN EL
MANTENIMIENT
O GENERAL DE
LA PLANTA DE
AGUA POTABLE
AYUDA A
REALIZAR EL
CONTROL DEL
FLUIDO DEL
AGUA DEL
TANQUE SAN
MARTIN.
LIMPIEZA DE
ALCANTARILLA
S, SUMIDEROS Y
REJILLAS DE
AGUA SERVIDAS
APERTURA DE
LAS CALLES EN
CASOS
NECESARIOS
HASTA
ENCONTRAR EL
DANO, UNA VEZ
REPARADO
TAPAR Y DEJAR
HABILITADA LA
VIA.

CUIDADO DE
LAS
INSTALACIONES
LIMPIEZA Y
ASEO DEL
TANQUE
CONTROL
DIARIO DE LOS
VOLUMENES
DEL NIVEL DE
AGUA EN EL
TANQUE DE EL
CALZADO

20

2A3

2A3

15

20

17

28

12

20

20

20

12



28

VALVERDE
SHINGON JOSE
ANTONIO

PEON

CONTRA
TO

EXCAVACIONES
PARA LAS
INSTALACIONES
DE TUBERIA DE
AGUA POTABLE
Y
ALCANTARILLA
DO EN
DISTINTOS
LUGARES DE LA
CIUDAD Y EN
LAS
PARROQUIAS
URBANAS Y
RURALES DEL
CANTON
LATACUNGA.

16

APOYO EN LA
REPARACION DE
FUGAS EN LAS
TUBERIAS DE
AGUA POTABLE
EN LAS CALLES
DE LA CIUDAD
DE LATACUNGA.

24

29

VILLACIS
BASTIDAS
IRENE
NATALIA

INGENIERA
CIVIL

CONTRA
TO

PREPARACION
DEL PROYECTO
DE
ALCANTARILLA
DO EN LA CALLE
HUMBOLT,
SECTOR
SIGSICALLE SUR
E  INSPECCION
AL SECTOR

IMPRESION  DE
PROYECTOS DE
ALCANTARILLA

DO DE
SIGSICALLE SUR

CALCULO DE
VOLUMENES Y
PREPARACION
DE
PRESUPUESTO
DE CAMARAS
PARA
MACROMEDIDO
RES.

PREPARACION
DE
ESPECIFICACION
ES TECNICAS DE
LOS DIFERENTES
RUBROS DEL
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PRESUPUESTO
DE LAS
CAMARAS PARA
MACROMEDIDO
RES.

DISENO Y
PRESUPUESTO
DEL PROYECTO
DE

ALCANTARILLA
DO DE LA

LIBERTAD
PARROQUIA
MULALO
REVISION DE
INFORMACION
DEL PROYECTO
DE AGUA
POTABLE Y 1 8
ALCANTARILLA
DO DE
BELISARIO
QUEVEDO

30

VILLALVA
BAUTISTA
ALBERTO
ENRIQUE

TOPOGRAF
0

CONTRA
TO

PROCESAMIENT
O DE DATOS DEL
CHASQUI

DIBUJO DE
MACRO
MEDIDORES
PARA PLOTEO
DE EL CALZADO
LA ALSACIA SAN
MARTIN

DIBUJO PLANTA
BARRIO LA
LIBERTAD

LEVANTAMIENT
O TOPOGRAFICO
PARA ESTUDIO
DE
ALCANTARILLA
DO EN SANTA
MARIANITA

PROCESAMIENT
O DE DATOS
PARA DIBUJOS
SECTOR SANTA
MARIANITA

31

VILLAMARIN
TAPIA
FRANCISCO
JAVIER

GUARDIAN
TANQUES
SAN
MARTIN-
ALSACIA

CONTRA
TO

CUIDADO DE
LAS
INSTALACIONES

15

24

LIMPIEZA Y
ASEO DE LOS
TANQUES

10
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CONTROL
DIARIO DE LOS
VOLUMENES
DEL NIVEL DE

AGUA EN LOS 15 6
TANQUES  DE
CAPTACION DE
AGUA POTABLE
DE LA ALSACIA.
AYUDA A
LAVAR LOS
QYUDANT FILTROS DE LA 10 16
ZAPATA TAPIA PLANTA
32 | NELSON SEEE’.?ROR $8NTRA AYUDA EN EL
EDUARDO ALCOCERE MANTENIMIENT
S O GENERAL DE 1 24

LA PLANTA DE
ALCOCERES

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi
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2.6 Ingenieria del Proyecto

Tomando en cuenta que los funcionarios de la EPMAPAL, realizan
funciones diferentes al cargo que desempefian, esto como consecuencia
de la rotacion del personal a otras dependencias del GAD Municipal del
canton Latacunga, asi como también por la falta de una estructura
funcional con procesos definidos; se planed subsanar dichos
inconvenientes mediante la elaboracion e implementacion de un
organigrama estructural, funcional y de procesos de la empresa, ajustando
de esta manera a su objetivo los aspectos técnicos, administrativos y
legales en cuanto al desempefio preciso de actividades del talento humano

en sus cargos asignados.
2.6.1 Descripcion de Procesos

La EPMAPAL, no cuenta con una descripcion de procesos vigente tanto

para las areas administrativas como operativas de la empresa.

Pese a no existir los procesos de agua potable y alcantarillado, se
proporciona el servicio en el plazo deseado y bajo conceptos de calidad y

excelente atencién al usuario.

Asi mismo la Gerencia aplica un control interno que asegura que las
politicas y procedimientos vigentes se adecuen a las necesidades de la

gestion institucional.
2.6.1.1 Procesos Administrativos

Como anteriormente se explica en la EPMAPAL, no se encuentran
definidos los procesos administrativos y operativos; mas por la
investigacion de campo realizada se han definido como los

principales a los siguientes:

» Adquisicion. Es el acto por medio del cual la EPMAPAL,

previo a la provision del servicio de agua potable, inicia el
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proceso de adquisicion de materiales y suministros internos,
cuando el cliente interno (operativo o administrativo)
determina la inexistencia de materiales y suministros en las
bodegas necesarios para proporcionar el servicio, también
como resultado del mismo proceso una vez identificada la
necesidad cuando el usuario requiere la provision del servicio
de agua potable con la compra de un medidor, esto se realiza
por el establecimiento de un acuerdo bilateral entre la
administracion del sistema de agua potable y el usuario, en el
que la primera queda obligada a prestar el servicio al usuario y

éste a pagar por el servicio recibido una cuota determinada.

Medicion.- La distribucion del agua se registra a través de un
medidor que refleja el volumen consumido de agua, cuando
pasa por cada toma publica o domiciliaria, y el inspector lector
extrae dichos datos para un posterior proceso de cobro de la
tarifa correspondiente en base al consumo obtenido. Esta
medicion se la realiza en metros cubicos estando a la vista del

usuario.

Cobranza.- En esta etapa se fija la cuota a cancelar por parte
del usuario del servicio, conforme al volumen consumido y en

base a las disposiciones legales vigentes.

Catastro de Usuarios.- Es el listado de personas que puede
contener datos relativos a éstas. El catastro identifica al
propietario del predio y las modificaciones que puedan existir

en la informacion.

Planos de la ciudad.- Es un plano general donde se tiene
registrada a la poblacion que se beneficia con la utilizacion del
sistema de agua potable y alcantarillado; sirve también para

detectar graficamente su alcance al territorio de la ciudad, asi

84



como la poblacién que requiere el servicio de provision de
agua potable y alcantarillado. Complementandose ademés con
una serie de planos de identificacion de barrios o sectores,
donde se describen y grafican las caracteristicas de cada uno
de éstos respecto de redes de distribucién, tomas de agua,
medidores, tuberias y alcantarillado.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico No. 2.6.1: Plano de la Ciudad de Latacunga
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2.6.1.2 Procesos No Vigentes

» Proceso de adquisicion de suministros y materiales

RESPONSABLE
N. ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADO
Elaborar pedido de materiales RESPONSABLE DE
1 |para enviar a Bodegas Yy JEE%?&QLGEUA BODEGAS Y
Adgquisiciones. ADQUISICIONES
Verificar la existencia de RESPONSABLE DE JEFE DE AGUA
2 materiales BODEGAS ¥ POTABLE
' ADQUISICIONES
Si existe, emitir orden de | RESPONSABLE DE
3 | egreso y  entrega de BODEGAS Y JE';%?E\Q‘LGEUA
materiales. ADQUISICIONES
Cuando no hay en stock,
solicitar a 3 proveedores las RESPONSABLE DE JEFE DE AGUA
4 proformas, y elaborar orden BODEGAS ¥ POTABLE
' ADQUISICIONES
de compra.
Realizar las proformas RESPONSABLE DE
S entregar al solicifante ’ PROVEEDORES BODEGAS ¥
g ' ADQUISICIONES
Analizar las proformas y| RESPONSABLE DE
6 | determinar la mejor oferta. BODEGAS Y FII:)I\:iiI((::-IIEF?O
ADQUISICIONES
7 Verificar la disponibilidad DIRECTOR DIRECTOR
presupuestaria para la compra. FINANCIERO FINANCIERO
8 En caso de existir fondos, DIRECTOR RESPONSABLE DE
disponer el pago de la compra. FINANCIERO CONTABILIDAD
Elaborar el comprobante de | RESPONSABLE DE
J pago y remitir documentacion. CONTABILIDAD JEFE FINANCIERO
Revisar el comprobante de
pagos y facturas para
. o RESPONSABLE DE
10 poste_rlormente \_/e_rlflcar, JEFE FINANCIERO CONTABILIDAD
autorizar 'y  remitir el
documento.
Realizar el pago mediante | RESPONSABLE DE
11 transferencia bancaria. CONTABILIDAD PROVEEDORES
Recibir el comprobante de
12 | transferencia 'y despachar PROVEEDORES BODEGAS ¥ COMPRAS
. - PUBLICAS
materiales solicitados.
Recibir, verificar y registrar | RESPONSABLE DE
13 | en el Kardex para entregar los BODEGAS Y JE';%?EQLGEUA
materiales. ADQUISICIONES
14 Receptar vy utilizar los JEFE DE AGUA JEFE DE AGUA
materiales. POTABLE POTABLE
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» Diagrama de Flujo No. 1
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

87



dafios causados en redes de conexion y distribucion

» Proceso de requerimiento de materiales a bodegas para reparacion de

materiales requeridos a los
obreros encargados de la
reparacion.

ADQUISICIONES

RESPONSABLE
ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADO

Informar la existencia de | SUPERVISOR DE JEFE DE AGUA
dafios. MANTENIMIENTO POTABLE
Realizar lista del | SUPERVISOR DE RESPONSABLE DE
requerimiento de materiales. | MANTENIMIENTO BODEGAS
Comprobar la existencia de
materiales en stock,
elaborando la orden de| RESPONSABLE
egreso y proporcionando los | DE BODEGAS Y OBREROS

Receptar los materiales para
ejecutar el trabajo y luego
proporcionar un reporte del
trabajo concluido.

OBREROS

JEFE DE AGUA
POTABLE
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» Diagrama de Flujo No. 2
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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» Proceso para realizar acometida domiciliaria e instalacion de medidores

RESPONSABLE

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADO
Adquirir el formulario en JEFE DE AGUA

1| Recaudacion. USUARIO POTABLE

) gii‘“osrf;r ¢l I;"mr‘:s'ag'c‘iivg JEFE DE AGUA SUPERVISOR DE
disponer P POTABLE MANTENIMIENTO
inspeccion.

3 Emitir el informe con el SUPERVISOR DE JEFE DE AGUA
detalle de costos. MANTENIMIENTO POTABLE
Emitir la orden de compra

4 | de medidor y disponer la JEFE DE AGUA JEFE FINANCIERO

N POTABLE
autorizacion del cobro.
Autorizar el cobro de RESPONSABLE DE

5 | valores. JEFEFINANCIERO | pecAUDACION
Emitir y entregar el recibo | RESPONSABLE DE

6 | al usuario. RECAUDACION USUARIO
Verificar el comprobante
de pago y el numero de

7 medidor, solicitando JEFE DE AGUA ANALISTA DE
Analista Financiero el POTABLE FACTURACION
ingreso del Usuario en el
catastro.

8 | Entregar el medidor ANALISTA DE SUPERVISOR DE

9 ' FACTURACION MANTENIMIENTO
Establecer la fecha de
instalacion del medidor y | SUPERVISOR DE

d disponer a los obreros la| MANTENIMIENTO OBREROS

instalacion domiciliaria.
Realizar la instalaciéon vy
10 | emitir informe de OBREROS SUPERVISOR DE

satisfaccion.

MANTENIMIENTO
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» Diagrama de Flujo No. 3
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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» Proceso de sustitucion de medidores defectuosos detectados en su lectura

RESPONSABLE
ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADO
Inspeccionar los medidores
e informar al usuario el INSPECTOR USUARIO
. . LECTOR
cambio del mismo.
Eé?abl‘l’;ﬁgo “”el '”g;’tggg INSPECTOR SUPERVISOR DE
LECTOR MANTENIMIENTO

defectuoso del lector.

Disponer al personal para la
revision de medidores.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

OBREROS

Cambiar los medidores
defectuosos y comunicar el
cumplimiento de la
disposicion.

OBREROS

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
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» Diagrama de Flujo No. 4
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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> Proceso de acometida de alcantarillado

RESPONSABLE
ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADO
Adquirir el formulario en JEFE DE AGUA
Recaudacion. USUARIO POTABLE

Revisar el formulario y
disponer la  inspeccion
respectiva.

JEFE DE AGUA
POTABLE

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Emitir el informe con los
costos a cancelar.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

JEFE DE AGUA
POTABLE

Emitir orden de compra y
pago.

JEFE DE AGUA
POTABLE

JEFE FINANCIERO

Recibir orden de compra y
pago para disponer el cobro
de valores y la emision del
recibo.

JEFE FINANCIERO

RESPONSABLE DE
RECAUDACION

Entregar el recibo.

USUARIO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Autorizar la ejecucion de
acometida de alcantarillado.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

OBREROS

Instalar la acometida de
alcantarillado.

OBREROS

OBREROS
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» Diagrama de Flujo No. 5
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

95



alcantarillado y tuberias de agua potable

» Proceso sobre la solicitud para el mantenimiento o reparacion del

RESPONSABLE
ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADO
Comunicar la averia del
alcantarillado y tuberias de USUARIO SUPERVISOR DE

agua potable.

MANTENIMIENTO

Designar personal para el
trabajo.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

OBREROS

Ejecutar el trabajo y realizar
el informe del trabajo
ejecutado.

OBREROS

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
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» Diagrama de Flujo No. 6
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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2.6.1.3 Proceso Operativo

a) TRATAMIENTO DEL AGUA

La planta de tratamiento que se encuentra ubicada en la Loma de

Alcoceres, posee 8 filtros ascendentes, que reciben un mantenimiento

cada tres dias, con la finalidad de que el agua sea apta para el consumo

de la ciudadania, para esto los operadores de la planta realizan los

siguientes pasos:

>

Al ingresar a la planta, el agua cruda que proviene de la Central
Hidroeléctrica Illuchi 2, se somete a un proceso de desinfeccion
con sulfato de aluminio, cuyo propésito es que las particulas de
arena al mezclarse con este quimico logren mejorar la calidad del
agua.

Luego es trasladada por medio de las tuberias (a los filtros, los
mismos que estan compuestos por capas de diversos diametros de
arena y grava, con este proceso de floculacion se logra retener un
porcentaje elevado de las impurezas y bacterias que se encuentran
en el agua.

Posteriormente se realiza el proceso de sedimentacion, filtracion y
clorificacion del agua con cloro gas, producto que ha reemplazado
al hipoclorito de calcio el cual se utilizard solamente en casos de
emergencia.

Una vez cumplido con todo el proceso de tratamiento del agua,
pasa a los canales de distribucion, en el cual se realiza
constantemente el control de la cantidad de cloro gas necesaria

para el consumo humano.
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2.7 Calidad en el Servicio

En la investigacion de campo realizada, la calidad del servicio es el
conjunto de caracteristicas técnicas y comerciales, inherentes al
suministro de agua potable exigible por los usuarios, consumidores y
organos competentes de la administracion municipal. Es satisfacer, de
conformidad con los requerimientos de cada cliente, las distintas
necesidades que tienen y por la que se requiere adquirir el servicio. La
calidad se logra a través de todo el proceso de compra, operacion y

evaluacion de los servicios que entregue la empresa.

La calidad en el servicio y en la provisién de agua potable, se robustece
con nuestro ordenamiento juridico, expresado en la Constitucién Politica
de la Republica del Ecuador, que en su Art. 42, menciona: “El Estado
garantizara el derecho a la salud, su promocion y proteccién, por medio
del desarrollo de la seguridad alimentaria, la_provision de agua potable
y saneamiento bésico, el fomento de ambientes saludables en lo familiar,
laboral y comunitario, y la posibilidad de acceso permanente e
ininterrumpido a servicios de salud, conforme a los principios de equidad,
universalidad, solidaridad, calidad y eficiencia.”® (Enfasis y subrayado
afiadidos).

Esto se puede lograr mediante la interaccion con el usuario para
desarrollar un clima de confianza y seguridad tendiente a la eliminacién
de cualquier problemaética de funcionamiento, resistencia, durabilidad u
otro inconveniente apreciado por los usuarios; logrando el aseguramiento
de calidad en el servicio y el pleno conocimiento por parte de los clientes,

acerca de los mecanismos de gestion de la calidad.

° Constitucion de la Republica del Ecuador
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2.7.1 Parametros de medicidn de calidad de los servicios

Si partimos del aforismo "solo se puede mejorar cuando se puede medir”,
entonces es necesario definir con precision los atributos y los medidores
de la calidad de los servicios que se proporcionan al mercado. Este es un
trabajo interdisciplinario de las distintas areas de la empresa y de una
estrecha comunicacion con los clientes a fin de especificar con toda
claridad las variables que se medirdn, la frecuencia, acciones

consecuentes y las observaciones al respecto.
Para ello los pardmetros que se analizan pueden ser:

> Atencion al usuario.- Los parametros que se analizan parten de una
solicitud previa que presenta el usuario al area respectiva para de esta
manera ser analizada y determinar que tan pronto puede ser atendida,
luego de ello proceden enviar a una persona especifica para la
inspeccidn de acometidas, esta persona es quien determinara el dafio y
a su vez el valor que tienen que cancelar el usuario, informando a su
jefe inmediato para que se apruebe y el usuario pueda cancelar el valor
por el dafio.

» Pureza del agua.-Los parametros que en este caso se toman en cuenta
parten de un muestreo a la ciudad para determinar la calidad de agua

en los hogares, efectuando lo siguiente:

Controles microbioldgicos.- este tipo de controles permiten un servicio

del agua de calidad ya que permiten:

» Determinacion de coliformes totales y fecales.
» Medicion de cloro residual en la red.

» Analisis fisico-quimico de muestras en la ciudad.
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CAPITULO 11

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La accion que propongo tiene como objetivo resolver las condiciones
actuales de la empresa; detalladas a continuacion:

1) Falta de procesos administrativos y operativos al no poseer una
estructura organica y funcional, asi como de un reglamento organico
funcional.

2) Poseer un sistema adecuado de abastecimiento de agua potable y
alcantarillado para la ciudad de Latacunga, con una Optima atencion al

usuario, en base a procesos de calidad organizados.

3.1 MARCO LEGAL

La Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del canton
Latacunga, fundamenta su actividad en la Ordenanza emitida por el
Concejo del Gobierno Municipal del canton con fecha 15 de septiembre
de 2010, publicada en el Primer Suplemento del Registro Oficial No. 335
de 07 de diciembre del 2010, con la que se crea la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del
canton Latacunga, cuyas siglas son “EPMAPAL”, identificandose con
este nombre y actuando en todos los actos publicos, privados, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, se rige también por normas y leyes
supletorias como la Ley de Régimen Municipal ya derogada, actualmente
en vigencia el Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion, Ley de Empresas Publicas, Ley de Aguas, y demas
leyes, disposiciones, reglamentos, resoluciones y ordenanzas aplicables

para los organismos del sector Publico.
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3.2 NOMBRE O RAZON SOCIAL
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON

LATACUNGA “EPMAPAL”.

3.3 LOGOTIPO PROPUESTO PARA LA EMPRESA

EPMAPA]

EMPRESA P1 \L DE AGUA POTABLE Y AL(

Fuente: Disefio Original
Elaborado por: A.A.

3.4 ANALISIS FODA

El andlisis interno y externo, conlleva estudiar a los factores que
favorecen o afectan a una empresa, los mismos que se pueden identificar
en su recurso humano, tecnolégico, econdémico, entre otros; circunstancias

que sin duda son determinantes para la estabilidad de la empresa.

Para la realizacion del analisis interno, se determind a través de la
observacién la consideracion de las fortalezas de mayor importancia,
planteadas en un caso en torno a entrevistas, aplicadas a todos los
empleados y trabajadores de la Empresa Pablica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Latacunga, al ser dos grupos de trabajo
administrativos y operativos, que confluyen en los mismos por ser una

poblacién pequefia.
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3.4.1 Fortalezas

Las fortalezas destacan los aspectos positivos de una empresa, los factores

que segun la perspectiva propia y de sus miembros, constituyen un punto

favorable y conveniente para la realizacion de sus actividades entre ellas

estan:

>

El recurso humano que labora en la empresa es poli funcional, siendo

capaz de realizar una funcion diferente a la que fueron asignados.

Las habilidades y destrezas que el personal posee en las actividades
que desarrollan las han adquirido a través del tiempo trabajado en la

empresa.

La comunicacion directa entre la Gerencia y su equipo de trabajo es

de manera oportuna permitiendo escuchar y ser escuchado.

La designacion de funciones adicionales se realiza tomando en cuenta
la capacidad y destrezas de cada empleado y trabajador, para otorgarle
dichas funciones.

El servicio que la Empresa proporciona es adecuado y oportuno.

La infraestructura operativa (plantas y tanques de reserva) tiene el
tamafio y la capacidad adecuada para la satisfaccion de las

necesidades de los usuarios.

Para ejecutar el proceso de tratamiento de agua se cuenta con los

conocimientos necesarios para realizarlo.

El COOTAD vy la Ley Organica de Empresas Publicas, son la base
para aplicar las normas de manera correcta, permitiendo el desarrollo

de la Empresa.
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>

Los equipos con los que cuenta actualmente la Planta de Tratamiento

de Agua, cumplen con el adecuado proceso de potabilizacion del

agua.

3.4.2 Debilidades

Las debilidades constituyen los aspectos negativos de una empresa,

es decir aquellos aspectos en los que se estd cometiendo fallas, sea

de manera voluntaria o por falta de recursos necesarios, que

permitan un desarrollo eficiente del personal y por ende de la

Empresa.

Las debilidades de la EPMAPAL, que se consideran mas relevantes son:

>

La EPMAPAL, no posee manuales administrativos y operativos, a

pesar de ello prestan un servicio oportuno y adecuado.

La EPMAPAL, no cuenta con un organigrama estructural, funcional y
de procesos, asi como un reglamento de funciones con el que trabaje

la Gerencia.

Falta de control en lo referente a conexiones clandestinas sean

domiciliarias, comerciales e industriales.

La infraestructura administrativa de la EPMAPAL, no esta acorde a
las necesidades del personal, en lo referente a espacios, areas de
trabajo y distribucion de personal en cada una de éstas.

La EPMAPAL, no cuenta con recursos propios para la realizacion de
Proyectos; sin embargo de poseer como persona de derecho publico
autonomia administrativa, operativa, financiera y patrimonial, al
amparo de disposiciones contenidas en las Leyes que le rigen desde su

creacion.
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La cantidad de agua que se entrega es inferior a la cantidad en

recursos econdémicos que se recupera.

El personal que labora en la EPMAPAL, no reciben ascensos por sus
capacidades o experiencia, manteniéndose en el mismo cargo durante

mucho tiempo.

La ejecucion de proyectos a largo plazo no son tan recomendables

debido a que la gerencia de la empresa, es un cargo de libre remocion.

3.4.3 Oportunidades

Las oportunidades son los factores del ambiente externo que al ser

manejados de manera oportuna y conveniente, podrian representar un

aspecto favorable a utilizarse en beneficio personal y organizacional

€COmo son:

>

Desarrollo de campafas de concienciacion sobre el adecuado uso del
recurso hidrico, la misma que permitird mejorar el volumen del agua y

su cobertura.

Adecuado manejo y reinversion de los recursos econémicos
generados por el servicio brindado al canton, que podrian utilizarse

para efectuar autogestion.

Asesoria y capacitacion mediante convenios con las Empresas
Municipales de Agua Potable y Alcantarillado constituidas

legalmente.

El cantén Latacunga posee el caudal de aguas superficiales y
subterraneas permitiendo reducir costos en maquinaria especializada

para la obtencion de la misma.
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» Convenios con Instituciones Educativas de nivel superior, como la
ESPE, en temas relacionados con la investigacion y desarrollo de
estudios que van en beneficio de la empresa y de la comunidad en

general.

» Crecimiento demografico del canton Latacunga de acuerdo al Censo
2010 hecho por el INEC.

POBLACION TOTAL Y TASA DE CRECIMIENTO
CENSOS 1950- 1962 - 1974 -1982 -1990 - 2001 -2010

Tasa de crecimiento
B Pobiacian botal

143.979
125.381 118.439

Fuente: INEC Resultados del Censo 2010 de Poblacién y Vivienda.
Elaborado por: Karina Falconi

Grafico No. 3.4.3.1: Censo 2010

3.4.4 Amenazas

Las amenazas representan los aspectos del ambiente externo, que al
presentarse impiden que una empresa pueda desarrollarse y crecer
facilmente, no obstante si se administra adecuadamente cualquier

amenaza podria convertirse en oportunidad entre ellas:

» El incremento de precios en los diferentes productos y servicios
reduce el nivel de ingresos de la poblacién latacunguefia, afectando su

capacidad de adquisicion.
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> La inestabilidad econémica y politica generan inseguridad en todo el

pais.

» Escasa cultura en la poblacion latacunguefia, con respecto al cuidado

y conservacion de las obras que se realizan en su propio beneficio.

» En la provincia de Cotopaxi, exactamente en San José de Alpamalag,
la tierra esta seca y dura; los pocos arboles de eucalipto, que rodean
a esta comunidad del canton Pujili, estdn amarillos y muy secos,

provocando la sequia de vertientes.

» La cultura de pago de la poblacion latacunguefia es deficiente,
provocando la recaudacion tardia por el servicio, dando paso a las

instalaciones y acometidas clandestinas.

» Condiciones variables climaticas en el invierno que afectan la calidad

del agua potable; y, del servicio de alcantarillado.
3.5 FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
3.5.1 Mision

( )

Somos una empresa publica encargada de dotar del servicio de agua

potable y alcantarillado a la poblacion del cantén Latacunga, dentro de
los parametros de economia, seguridad y proteccion ambiental, con la

finalidad de conservar y optimizar la calidad de sus servicios, contando

con recurso humano calificado, insumos de bienestar a los usuarios.

 J
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3.5.2 Visién

)

Ser una empresa lider en la provision de los servicios de agua potable y
alcantarillado, utilizando tecnologia de punta y una infraestructura
adecuada, con personal altamente capacitado, y preocupados por el

mejoramiento continuo de los procesos para satisfacer a nuestros clientes

J

internos y externos.

3.5.3 OBJETIVOS
3.5.3.1 Objetivo General

» Suministrar en excelentes condiciones los servicios de agua potable y
alcantarillado para salvaguardar la salud de los habitantes,
satisfaciendo plenamente a los mismos y obteniendo una rentabilidad
econdmica, y social en sus inversiones, las mismas que seran
recapitalizadas para el desarrollo de la empresa, otorgando un servicio

de calidad a los latacunguefios.

3.5.3.20bjetivos Especificos

» Elaborar el presupuesto de la EPMAPAL, tendiente a cumplir en forma
I6gica y racional con las actividades programadas, esto para el correcto
funcionamiento y desenvolvimiento de la empresa, mediante un
proceso de planificacion y priorizacion de necesidades que coadyuve a

conseguir las metas trazadas.

» Implementar un sistema informatico, que permita el ingreso de datos y

un procesamiento técnico de los mismos, a fin de que facilite un
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registro adecuado de las transacciones y operaciones realizadas con
transparencia en el manejo del factor econdmico y la optimizacién del
servicio al cliente, de una manera agil y oportuna a través de la

aplicacion de la tecnologia informatica.

Administrar, planificar, disefiar, construir, controlar, operar y mantener
los sistemas para produccidn, regulaciéon, distribucion 'y
comercializacion del agua potable y alcantarillado; asi como de la

conduccidn y disposicion final de las aguas residuales de la ciudad.

Apoyar en el cuidado del medio ambiente, manteniendo en perfecto
estado las fuentes hidricas del cantén Latacunga que actualmente estan

en uso.

Cerciorar la provision del servicio de agua potable con calidad,

cobertura y continuidad satisfaciendo a los usuarios.

Asegurar los servicios de alcantarillado con el tratamiento adecuado

de las aguas servidas de acuerdo a normas ambientales vigentes.

Comercializar eficazmente los servicios, satisfaciendo plenamente a
los usuarios, asegurando con esto el retorno financiero por los servicios

prestados.

Efectuar controles efectivos con sistemas de informacién en los

servicios brindados.

Recuperar la cartera vencida correspondiente a consumos Yy
acometidas, para incrementar los recursos economicos que permitan

generar ingresos que se reviertan en el mejoramiento del servicio.
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> Actualizar el Catastro de usuarios, evitando la duplicidad de los
cddigos y nombres; anexando nuevos usuarios y ademas legalizando a
los usuarios que se detecte su conexion clandestina.

» Implementar nuevos métodos o alternativas de recaudacion, de manera
que los usuarios se vean a atendidos en forma directa y tengan mayor
confiabilidad en la empresa.

» Ubicar el talento humano preparado, técnico, proactivo con iniciativa y
con predisposicion al cambio, que garantice el inmejorable
funcionamiento de los procesos productivos y de atencion al cliente de
esta empresa a traves de un proceso adecuado de seleccion de personal.

» Lograr una gestibn empresarial eficientemente planificada y

coordinada con todos quienes forman parte de la empresa.

3.6 POLITICAS.- Se adoptan las siguientes politicas de trabajo:

» Concertacion de los diferentes actores sociales, para el logro de una

participacion efectiva en el progreso y adelanto de la ciudad.

> Movilizacién de esfuerzos para dotar a la empresa de una
infraestructura administrativa, material y humana que permita receptar

y procesar adecuadamente los efectos de la descentralizacion.

> Fortalecimiento y desarrollo de la empresa, a base de un éptimo
aprovechamiento de los recursos y el servicio brindado, con el objeto
de mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia, tasas, u
otro concepto, que permita el financiamiento de los gastos, mediante

un proceso de gerencia.

» La EPMAPAL, centra su actividad en el trabajo en equipo y con
liderazgo, buscando altos niveles de rendimiento en los diferentes

sectores internos de trabajo Ejecutivo, Asesor, Operativo y Auxiliar; en
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consecuencia dinamismo y creatividad de las autoridades y
colaboradores en el desempefio de sus actividades.

» Reconocimiento de los inconvenientes prioritarios de la empresa, y de
la comunidad para la busqueda inmediata de las soluciones mas

apropiadas, con el menor coste y el mayor beneficio.

3.7 VALORES

Los valores institucionales son los principios y normas a ser acatados y
observados tanto por autoridades como por colaboradores de la
EPMAPAL, comprometiéndose a su aplicacion permanente en sus
actividades, entendidos como el conjunto de principios, reglas que
regulan la gestion de la organizacion y constituyen la filosofia de la

institucién siendo el soporte de la cultura organizacional.

Los valores que se describen a continuacion son considerados como

intrinsecos para el sustento de la filosofia empresarial, a saber:

1.- EFICIENCIA: Es la entrega de resultados de calidad en base a la

planificacién institucional.

2.- RESPONSABILIDAD: Cumplir con eficiencia las tareas asignadas.

3.- HONESTIDAD: Aplicar la moralidad y la legalidad en el desempefio
del trabajo.

4.- LEALTAD: Cumplir las responsabilidades individuales para fortalecer

la imagen institucional.
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5.- CONFIABILIDAD: La comunidad es segura al palpar resultados
tangibles en sus condiciones de vida, recibiendo servicios con calidad,

amplia cobertura y a costos razonables.

6.- RESPETO: Se constituye en una practica interna y externa

generalizada en el desempefio de las funciones institucionales.

7.- COMUNICACION: Si los protagonistas internos y externos, estan
suficientemente informados de la gestion empresarial, se optimizan
procesos y se obtiene consensos.

3.7.1 Valores Corporativos

» El servicio que brindemos mejorara el estilo de vida de los usuarios.

» La creatividad y la calidad en nuestros conceptos, productos y

servicios son esenciales para nuestro éxito.

» Los usuarios de Latacunga, son el recurso mas valioso de nuestra

empresa.

» Un desempefio financiero transparente es una necesidad, no como un

fin en si mismo, sino como medio para desarrollar nuestra mision.

» Se deben conservar nuestras fuentes de agua.
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4.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONAL Y DE

PROCESOS DE LA EPMAPAL

’7 ASESORIA JURIDICA
\— AUDITORIA INTERNA
DOCUMENTACION Y TECNOLOGIA E
ARCHIVO INFORMATICA
DIRECCION TECNICA Y DE
OPERACIONES
JEFATURA COMERCIAL JEFATURA ADMINISTRATIVA
- FINANCIERA
) PLANTA, || -\ evio ESTUDIOS, || TRATAMI CONTABILI
GESTION g
b CATASTROY | | IMPACTO CARTACION “Nese | |manten| [FECUCION| [ENTODE TALENTO| | D80 | eamremay| | coueRas| e
. PUBLICAS
serviciog| || PACTURACION | || SOCIAL conpuccl 'Nfgﬁégc MIENTO || cocat 174 | RESIDUA HUMANO| - [\ ™ [COBRANZA
ONES CION LES TESORERIA

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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4.1.1 Departamentalizacion

Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades de las

unidades especificas, ya que la autoridad y la responsabilidad se

transmiten de manera vertical; es decir se agrupan de acuerdo a las

necesidades de la empresa y de la comunidad en general.

Al departamentalizar, es conveniente observar la siguiente secuencia:

YV V V V V

Listar todas las funciones de la empresa.

Clasificarlas.

Agruparlas segun un orden jerarquico.

Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacién
entre las funciones y los puestos.

Establecer lineas de comunicacién e interrelacion entre los
departamentos.

El tamafio, la existencia y el tipo de organizacién de un departamento
deberén relacionarse con el tamafio y las necesidades especificas de la

empresa y las funciones involucradas.

Niveles Administrativos

Ejecutivo: Es aquel establecido, a través de una conformacion
juridica en donde se norma, sefiala y exige el cumplimiento de las
politicas, objetivos, estrategias, planes, programas y leyes de la

empresa.

Asesor y Apoyo: Este nivel ejerce orientacién, aclara, aconseja,
propone y recomienda, acciones a seguir a los niveles ejecutivo y
operativo que conforman la dependencia a fin de conseguir los fines

adscritos a la empresa.
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» Operativo: Le compete la ejecucion de las distintas funciones en cada
uno de los cargos propios de la empresa, haciendo posible alcanzar los

objetivos institucionales en pro del beneficio de la empresa.
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4.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir Ia
documentacion de la oficina.

Registrar, clasificar, en forma sistemética log
documentos que transfiere.

TECNOLOGIA E INFORMATICA

Planear, investigar y determinar, en coordinacion con
los  departamentos, los  requerimientos  de
sistematizacion y tecnologia informética para las
diversas actividades funcionales que asi lo
justifiquen.

Diseflar 'y desarrollar  documentadamente ~ lag
aplicaciones computarizadas correspondientes a log

ASESORIA JURIDICA
Prestar asesoramiento que requiera el Gerente|
General en asuntos de caracter técnico-legal. J
Emitir opinién legal en los asuntos referentes a |
legislacion, ~ normas 'y  procedimientos
administrativos que se le encomienden.

diferentes procesos de gestion de la empresa.

AUDITORIA INTERNA

Efectuar auditorfas a los estados financieros y|
presupuestarios de la empresa, asi como a la
gestion de la misma de conformidad con los|
lineamientos que emita la Contraloria General del
Estado.

Ejecutar las labores de control a los actos y|
operaciones de la empresa que disponga |
Contraloria General del Estado. a‘

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

o Planificar, formular, dirigir, supervisar, y evaluar los servicios de
agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales,
disposicion de aguas servidas y las diversas acciones y proyectos de
su &rea orientados a brindar a los usuarios, un servicio dptimo.

o Dirigir y coordinar la realizacion de estudios que tengan como fin la
mejorfa y eficacia de los servicios.
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volumen de almacenamiento
y caudal de distribucion a I

tratamiento; ~ asf  como
controlar - aplicar dicho
productos de acuerdo al
caudal, turbidez y otro

poblcien. de equipos de control
o Preparar las soluciones de .
productos quimicos para e eteccion de fugas.

PLANTA, CAPTACIONES Y

" M(e:(?uN e?liacu(églodﬁgresoa COIEHIGHESE
la  Planta, caudal de INSTALACIONES
produccion por filtros,’s  Determinar las fugag

mediante Ia utilizacion

Presentar y ejecutar el
plan de ampliacion de
redes de alcantarillado.

MANTENIMIENTO

Formular, ejecutar y evaluar el
plan de trabajo de mantenimiento
preventivo, ~ correctivo ~ de
medidores y alcantarillado en
coordinacion — con el
Departamento de Conexiones ¢
Instalaciones correspondiente.
Elaborar y mantener el Manual
de Mantenimiento de Medidores
¥ Redes de Alcantarillado.

ESTUDIOS, EJECUCION Y
FISCALIZACION
Revisar 'y dictaminan
proyectos de distribucion de

agua potable y alcantarillado !

para programas
habitacionales propuestos.

Preparar las pruebas de
campo  ylo  laboratorio
necesarias para un- control
efectivo del funcionamiento
de los sistemas de agua‘
potable, y de las condiciones
de sus rellenos o carpetas de

TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

Detectar descargas peligrosas en
los rios, quebradas, dreas verdes,
¢ identificar puntos criticos qu
puedan alterar [a calidad del agu
0 contaminarlos.

Tratar las  aguas residualeg
generadas en el drea urbana de |
ciudad de Latacunga, con |
finalidad de evitar de que la
mismas  sean fuente
proliferacion de  enfermedades
Que pudieran afectar a la salud d

perdmetros. recubrimiento lapoblacinde aciudad.
JEFATURA ADMINISTRATIVA -
JEFATURA COMERCIAL EINANCIERA

Formular y proponer al Gerente General, los
objetivos, lineamientos de politicas, estrategias,
planes y programas para el desarrollo de las
actividades de su mbito funcional.

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el
proceso de catastro de clientes en lo
conceriente a las actividades de planimetrfa,
actualizacion 'y mantenimignto catastral e
inspeccion domiciliaria.

Orientar e impulsar la marcha de los servicios
y dependencias administrativas y controlar su
funcionamiento.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar
los recursos de Ia empresa para el cumpliminto de
los programas y proyectos con transparencia,
honestidad, austeridad, agilidad y eficiencia con la
finalidad de presentar una imagen que refleje
confianza en [a ciudadanfa.

COMPRAS PUBLICAS

GESTION DE SERVICIOS

o Revisar las tarift

elevadas de consumg *

de agua potable y |
tarifas d
alcantarillado.

o Generar  nuev:
alternativas d
atencion al cliente,
en coordinacion con
[as demés dreas de |
EPMAPAL.

IMPACTO SOCIAL TALENTO HUMANO
CATASTRO Y CONTABILIDAD. PRESUPUESTO Y. CARTERAY
5 Conducir ~las relacione i
EACTURACION o Establecer un Sistema de Gestid lborales tanto @ nivel TESORERIA COBRANZA

Que permita. detectar, evaluar
controlar los impactos sociales
ambigntales a través de un proces
de gerenciamiento basado en I3
educacion y compromiso de cada

Realizar estadisticas del
medidores, predios, tipos|
de conexin, por servicios,
tipos de consumo, de

fubros,  de clinteg uno de nuestros empleados por
pendientes,activos, ec. para el beneficio de |a ciudadanta.
Programar, dirigir) o Considerar las mejoras sociales
coordinar Y controlar | la proteccion del medio ambiente|
elaboracion e junto con la productividad, I

calidad y a seguridad como ung
sola prioridad unificada cualquiera
sea la obra 0 lugar donde sg
ejecute.

presupuestos de  nuevas
conexiones domiciliarias
01705 servicios colaterales.

individual como  colectivo,
formulando y aplicand
strategias, politicas y normas|
Que permitan Un- adecuad
equilibrio en la relacion
empresaltrabiajador.

Describir lag
responsabilidades  que  sg
definen para cada puestt
laboral y las cualidades que
deben tener las personas que

ocupen o aspiren a ocupar [

£5408 Cargos.

Plantear, desarrollar y actualizar los sistemas
procedimientos contables, supervisando a log
Grganos de la EPMAPAL en lo referente a su

- recaudados
adecuado tratamiento. persiones  de agu,
. ‘ otros
Registra en forma oportuna y confiable fas
transacciones econdmico financieras, en base 4 colaterales.

dispoitivos legles vigentes, principiosy normas; |

de Contabilidad generalmente aceptados.
controla

Registrar, ~controlar ¢
informar los  ingreso;

SEIvici

Efectda, tramita

cobranzas de  los

por

fa

Formular los  términos  d
referencia para la contratacion
de Estudios y Supervision en
las diferentes fases del cil
(e vida de los Proyectos.
Coordinar, controlar y evaluay
la- gjecucion fisica de la
actividades relacionadas con
los estudios de los proyectos
su cargo,  informand
pericdicamente €l avance

Conduce los procesos de recepcidn, registro . Rof i
i | cumplimiento de metas fisic

distribucidn, y control de fondos de I senicios de acugrd p

EPMAPAL. alos costos y tarifas, Y Objeivos propuestos

BODEGAS

Organizacion  de |
ubicacion y distribucion
(e bienes.

Recepcion, ~ verificacion
del control de-calidad
registro e ingreso
bienes y suministros.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

117



4.2.1 Departamentalizacion

Mediante esta forma de division, la empresa se descompone en
departamentos que realizan una funcién especifica. La estructura de la
EPMAPAL estara acorde con los objetivos y funciones que le competen,
para lo cual, contard con los siguientes niveles jerarquicos: Ejecutivo,

Asesor, Operativo, Auxiliar.

4.2.1.1 Nivel Ejecutivo

> Directorio

Como se menciona en la Ordenanza de constitucién de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno
Municipal del cantén Latacunga “EPMAPAL”, en el Titulo Il del
Directorio Art. 9 Integracion del Directorio, y su reforma del 25 de enero

del 2011, dice: Estara integrado por los siguientes miembros:

=

“El Alcalde o Alcaldesa, o su delegado, quien lo presidira.

2. Un Concejal designado por el I. Concejo Cantonal, o el suplente

que lo subrogara en caso de ser necesario.

El Director de Planificacién, o su delegado.

4. Un (a) representante principal de los usuarios designado por los
Presidentes de los barrios donde se presta el servicio o su suplente.

5. Un (a) representante principal de los gremios profesionales o de la

empresa privada, o su suplente.”*

w

10 Reforma a la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Plblica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Gobierno Municipal del cantén Latacunga “EPMAPAL.”
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Funciones:

a) “Cumplir y hacer cumplir la presente ordenanza, los reglamentos y
demas normas juridicas pertinentes al giro de la empresa.

b) Determinar las politicas y metas de la empresa.

c) Aprobar los programas de obras, mejoras y ampliaciones de los
servicios.

d) Aprobar los reglamentos internos generales y especificos de la
empresa.

e) Presentar los proyectos de ordenanza que requiera la empresa para su
posterior presentacion al concejo a fin de que se dicte la resolucion
correspondiente.

f) Preparar los pliegos tarifarios que se aplicaran a los usuarios por la
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado y
remitirlos al 1. Concejo para su conocimiento y aprobacion de acuerdo
alaley.

g) Aprobar el presupuesto anual de la empresa y evaluar su ejecucion.

h) Autorizar los traspasos, suplementos o reducciones de créditos entre
partidas de diferentes programas.

i) Autorizar la contratacion de créditos o lineas de crédito, previo
conocimiento y aprobacién del I. Concejo.

j) Conocer y aprobar los informes de Gerencia General.

k) Conceder licencia o declarar en comision de servicios al Gerente
General por un tiempo mayor a 30 dias.

I) Evaluar permanentemente la gestion de la empresa.

m) Nombrar a la o el Gerente General de una terna propuesta por la
Presidenta o el Presidente y sustituirlo.

n) Las demas que establezcan la ley, la presente ordenanza y demas
reglamentos.”**

> Gerencia General

De acuerdo a la Ordenanza de constitucion de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del
cantoén Latacunga “EPMAPAL”, en su Titulo IV de la Gerente General o
el Gerente General, Art. 18.- Designacion.- sera nombrado por el
Directorio, de acuerdo con la terna que sera presentada por su Presidenta

0 Presidente y ejercerd sus funciones por un periodo de dos afios,

1 Art. 15.- Deberes y Atribuciones del Directorio de la Ordenanza de Constitucién de la Empresa Ptblica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del canton Latacunga “EPMAPAL”.
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pudiendo ser reelegido en caso que sus resultados superen el nivel de

eficiencia esperados en su gestion.

Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
K)

1)

“Cumplir los pardmetros de eficiencia operativos, administrativos,
financieros y comerciales esperados en la gestion de servicios.
Administrar la empresa, ejecutando y celebrando a nombre de ella
todos los actos y contratos que fueren necesarios de acuerdo con las
leyes, reglamentos y resoluciones del Directorio.

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la empresa.
Elaborar la proforma del presupuesto anual de la empresa y someterlo
a consideracion del Directorio para su aprobacion.

Controlar la aplicacion de las tarifas establecidas para los servicios de
agua potable y alcantarillado.

Autorizar los traspasos, suplementos y reducciones de créditos de las
partidas de un mismo grado.

Informar al Directorio de las gestiones administrativas, comerciales,
financieras y técnicas ejecutadas.

Cumplir y hacer cumplir todas las obligaciones emanadas de las leyes,
ordenanzas, resoluciones, acuerdos, contratos, actas de negociacion y
deméas documentos que regulen la prestacion de los servicios y que
sean de competencia de la Empresa.

Velar por la adecuada utilizacion de los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros de la empresa, de acuerdo con la Ley.
Someter a consideracion del Directorio hasta el 31 de enero de cada
afio, los balances del ejercicio anterior.

Elaborar los proyectos de ordenanzas, resoluciones, acuerdos,
reglamentos e informes para someterlos a consideracion del
Directorio a través del Presidente.

Actuar en el Directorio con voz informativa y convocar a sesiones o
reuniones de Directorio por disposicion del Presidente.

m) Nombrar y remover al talento humano, excepto en los casos que

n)
0)

competen a otras autoridades de conformidad con la ley y reglamentos
pertinentes.

Las demas que le confiera el Directorio, las leyes, ordenanzas y
reglamentos vigentes.

Informar al concejo el estado general de la empresa, para lo cual
deberan enviarse los informes de manera semestral.”*?

12 Art. 21.- Deberes y Atribuciones de la o del Gerente General de la Ordenanza de Constitucién de la Empresa Piblica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del cantén Latacunga “EPMAPAL”.
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4.2.1.2 Nivel Asesor y de Apoyo

>

Asesoria Juridica

Brindar asesoria al Gerente General y departamentos de la Empresa, en

los aspectos juridicos y legales que corresponde aplicar en el ambito de la

administracion de la EPMAPAL vy sobre los asuntos que en la materia de

su competencia le sean consultados, a fin de garantizar que la gestion se

cumpla dentro de la normatividad vigente.

Funciones:

a)

b)

9)

Prestar asesoramiento que requiera el Gerente General en asuntos de
caracter técnico-legal.

Emitir opinion legal en los asuntos referentes a la legislacion, normas
y procedimientos administrativos que se le encomienden.

Elaborar contratos, convenios y resoluciones sobre cualquier acto
institucional de la EPMAPAL, que genera derechos y obligaciones.
Elaborar proyectos de normas de caracter administrativo sobre
asuntos relacionados con la EPMAPAL o los que le encomienden el
Gerente General.

Absolver consultas de caracter legal y emitir opinion sobre
expedientes y asuntos administrativos.

Coordinar con la Jefatura Administrativa - Financiera sobre la
asesoria juridica y legal que corresponda, en los asuntos relacionados
con las Licitaciones y Contratos y sobre los procesos que se generen
en relacion con estos asuntos.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, técnicas,
administrativas, normas de control interno, normas técnicas de control

en vigencia.
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>

Auditoria Interna

Conducir la formulacién del Plan Anual de Control de la empresa

Prestadora del servicio de agua potable y alcantarillado EPMAPAL,

evaluando su cumplimiento y ejerciendo el control posterior integral de

las actividades financieras y administrativas, operacionales y comerciales,

verificando, comprobando, convalidando y/o reservando de manera

permanente el cumplimiento de las disposiciones internas, legales,

normativas en términos de su exactitud, veracidad y confiabilidad.

Funciones:

a)

b)

d)

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
empresa, asi como a la gestion de la misma de conformidad con los
lineamientos que emita la Contraloria General del Estado.

Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la empresa
que disponga la Contraloria General del Estado.

Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, sobre actos vy
operaciones de la empresa, dandole el tramite que corresponda a su
mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la
empresa como resultado de las labores de control, comprobando y
calificando su materializacion efectiva, conforme a las disposiciones
de la materia.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
interna aplicables a la empresa por parte de las unidades organicas y
su personal.

Vigilar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones
de control se realice de conformidad con las disposiciones de la

materia.
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9)

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el

ejercicio de sus actividades.

» Documentacion y Archivo

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos del
archivo general de la EPMAPAL.

Funciones:

a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la
oficina.

b) Registrar, clasificar, en forma sisteméatica los documentos que
transfiere.

c) Elaborar oficios, solicitudes y certificaciones.

d) Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera
cortés y amable para que la informacion sea mas fluida y clara.

e) Realizar y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes
de los compromisos y demas asuntos.

f) Organizar y supervisar los archivos pasivo y de gestion.

g) Programar, coordinar y ejecutar la eliminacion de documentos
innecesarios, cumplimiento con los procedimientos de las normas
legales vigentes.

h) Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos
en los archivos de la empresa.

i) Participar en programas de restauracion documental.

J) Obedecer y realizar instrucciones gque le sean asignadas por su Jefe.
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>

Tecnologia e Informatica

Disenar, desarrollar y controlar los diferentes sistemas de informacion y

mantener operativos los equipos informaticos con los que cuenta la

EPMAPAL, asi como brindar el asesoramiento en acciones de su

competencia, manteniendo en buen funcionamiento los sistemas, redes y

equipos para dar una mejor atencion al usuario que acude a la empresa.

Funciones:

a)

b)

f)

Planear, investigar y determinar, en coordinacion con los
departamentos, los requerimientos de sistematizacion y tecnologia
informéatica para las diversas actividades funcionales que asi lo
justifiquen.

Disefiar 'y desarrollar documentadamente las aplicaciones
computarizadas correspondientes a los diferentes procesos de gestion
de la empresa.

Coordinar y apoyar el procesamiento automatico de las diferentes
aplicaciones relativas a los sistemas y programas desarrollados,
verificando su consistencia y calidad.

Dar soporte técnico a los departamentos a través de equipos
especializados.

Desarrollar y mantener la base de datos, administrar los sistemas,
aplicaciones y redes de la EPMAPAL.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos
por la EPMAPAL.
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4.2.1.3 Nivel Operativo

>

Direccion Técnica y de Operaciones

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y normar la

produccion, distribucién y control de calidad del agua potable y

alcantarillado, la recoleccion, tratamiento y disposicion final de desages,

el mantenimiento de la infraestructura de captaciones, conducciones,

conexiones e instalaciones, asi como las actividades inherentes a los

estudios, proyectos y obras para la expansion, rehabilitacion y

optimizacion de la infraestructura de los servicios de saneamiento.

Funciones:

a)

b)

f)

Planificar, formular, dirigir, supervisar, y evaluar los servicios de agua
potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, disposicion de
aguas servidas y las diversas acciones y proyectos de su éarea
orientados a brindar a los usuarios, un servicio 6ptimo.

Formular, ejecutar y controlar el Plan y Presupuesto Operativo Anual
de las actividades del area de operaciones de la empresa de acuerdo a
las politicas, normas y estrategias establecidas por el Gerente General.
Dirigir y coordinar la realizacion de estudios que tengan como fin la
mejoria y eficacia de los servicios.

Dirigir, coordinar, evaluar y normar el proceso de control de calidad
del agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.
Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso general de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
operacional de la EPMAPAL, formulando la normatividad técnica
especifica.

Coordinar con todos las dependencias de la EPMAPAL y organismos

que corresponda, en asuntos de su competencia funcional.
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9)

h)

)

k)

Planear, programar y controlar las acciones destinadas a implementar
0 regularizar el abastecimiento y las actividades especificas
operacionales.

Solicitar los servicios de regulacion de medidores y solicitudes de
mantenimiento para recuperar la capacidad operacional de
instalaciones y equipos al concluir, recibir y certificar la calidad de los
servicios ejecutados.

Coordinar y promover los programas de cooperacion técnica factibles
para la ejecucién de proyectos y obras previstos en el plan de
desarrollo de la empresa.

Realizar el control directo para la buena ejecucién de los programas y
proyectos de saneamiento, coordinando directamente con los
responsables de la ejecucién de los proyectos y con los representantes
de la poblacion beneficiaria.

Constatar que los trabajos de reparacion de las tuberias que
conforman los colectores y circuitos del alcantarillado, se realicen con
dedicacion y eficiencia, a fin de rehabilitarlos en el menor tiempo

posible.

» Planta, Captaciones y Conducciones

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la captacion de las aguas de las

fuentes.

Funciones:

a)

b)

Medir el caudal de ingreso a la Planta, caudal de produccién por
filtros, volumen de almacenamiento y caudal de distribucion a la
poblacion.

Verificar las soluciones de productos quimicos para el tratamiento del

agua.

126



c) Controlar las operaciones de floculacion, sedimentacion y filtracion
con la finalidad que se desarrollen dentro de los pardmetros previstos,
informando sobre las posibles desviaciones en el proceso.

d) Controlar el manejo adecuado de equipos electromecanicos de la
planta de tratamiento.

e) Verificar el lavado de filtros de acuerdo al plan de trabajo en la planta
de agua potable.

f) Verificar la limpieza de compuertas de ingreso, canal y tanques.

g) Controlar el stock de productos quimicos.

h) Verificar el adecuado movimiento de valvulas de las compuertas.

» Conexiones e Instalaciones

Supervisar y evaluar el programa general de conexiones e instalaciones a
los usuarios, y también el mantenimiento preventivo y correctivo de las
piezas, accesorios, componentes y mecanismos de los medidores; asi
como también de controlar el mantenimiento de las redes de

alcantarillado.
Funciones:

a) Determinar las fugas mediante la utilizacion de equipos de control y
deteccidn de fugas.

b) Aperturar y cerrar valvulas, asi como registrar y reportar la apertura y
cierre del servicio de los sectores operacionales.

c) Confirmar y comunicar la existencia de fugas en las redes de agua y
desague respectivamente.

d) Monitorear los caudales y presiones en las redes de agua.

e) Detectar las fugas visibles y no con el empleo de equipos detectores.

f) Apoyar en trabajos de emergencia en lineas de conduccion, impulsion,
aduccion y redes de agua y desagiie.

g) Emitir reportes de eventualidades y proponer medidas correctivas.
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h)

)

>

Presentar y ejecutar el plan de ampliacion de redes de alcantarillado.
Controlar la ejecucion de las obras de alcantarillado.
Proponer y presentar plan de contingencia de los sistemas de

alcantarillado.

Mantenimiento

Efectuar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los

servicios de agua potable y alcantarillado.

Funciones:

a)

b)

f)

9)

Formular, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de mantenimiento
preventivo correctivo, de redes de agua potable, medidores y redes de
alcantarillado en coordinacion con el Departamento de Conexiones e
Instalaciones correspondiente.

Elaborar y mantener el Manual de Mantenimiento de Redes de Agua
Potable, Medidores y Redes de Alcantarillado.

Efectuar estudios de métodos de trabajo para los servicios de agua
potable y alcantarillado, recomendando implementaciones de sus
resultados.

Ejecutar controles de los medidores y sumideros atendiendo a las
solicitudes de la Direccion Comercial.

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de
materiales, repuestos y suministros para el mantenimiento preventivo
y correctivo de los medidores.

Informar oportunamente las eventualidades detectadas en el trabajo de
campo permitiendo el cruce de informacion.

Verificar el estado fisico de las unidades de recoleccion, transporte y
control, (sumideros, camaras de control, pozos de derivacién), como

de los equipos mecanicos de cierre (compuertas).
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h)

)

K)

Mantener las condiciones necesarias para que las instalaciones y el
equipo sean operados de manera adecuada y cumplan su funcién en
forma eficiente, eficaz, y econdmica.

Supervisar el funcionamiento de los equipos disponibles para el
mantenimiento del sistema de alcantarillado y tratamiento de aguas
servidas.

Realizar investigaciones de nuevas tecnologias aplicables a sistemas
de alcantarillado que permitan un mejor servicio y menores costos.
Coordinar con el area de Tratamiento de Aguas Residuales de la
Direccién Técnica y de Operaciones, el control de descargas
peligrosas en los colectores que puedan afectar la calidad fisico -

quimica del agua conducida para el tratamiento de la misma.

» Estudios, Ejecucion y Fiscalizacion

Realizar el control directo para la buena ejecucién de los programas y

proyectos de agua potable y alcantarillado, coordinando directamente con

los responsables de la ejecucion de éstos, y con los representantes de la

poblacion beneficiaria.

Funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

Coordinar las actividades del personal a su cargo.

Revisar documentos, informes y comentarios emitidos por el personal
del departamento.

Revisar y dictaminar proyectos de distribucion de agua potable y
alcantarillado para programas habitacionales propuestos.

Llevar un registro de obra en cada uno de los contratos que interviene
el departamento.

Recibir los catastros de obra para su ingreso y certificacion.

Coordinar con la Direccion Comercial un informe detallado de los

beneficiarios de la infraestructura para el cobro correspondiente.

129



9)

h)

)

K)

Coordinar con la Direccion Comercial los listados de los nuevos
abonados.
Planificar y dirigir las actividades del departamento.

Fiscalizar las obras ejecutadas por la empresa y por contratistas.
Disefar y vigilar se cumpla la normatividad de la empresa para
mantener la calidad, en la construccién de las obras realizadas por
terceros como en las que se realiza por administracion directa.
Coordinar la contratacion de servicios de fiscalizacion, recibir
solicitudes, entrega de presupuestos e informes.

Formular los términos de referencia para la contratacion de Estudios y
Supervision en las diferentes fases del ciclo de vida de los Proyectos

de Inversion Publica.

m) Administrar los contratos de estudios de los proyectos que se le

>

asigne, velando por el cumplimiento de los términos de referencia
establecidos en los mismos, evaluando permanentemente su
ejecucidn, teniendo en cuenta los plazos establecidos y adoptando las
medidas necesarias respecto a hechos o circunstancias que afecten el
cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi como la obtencion de
sus metas en los plazos previstos.

Efectuar la programacion total de los estudios a su cargo.

Preparar y mantener actualizada la ficha informativa de cada estudio a
su cargo, asi como la informacién necesaria para los informes

mensuales de gestion.

Tratamiento de Aguas Residuales

Tratar todas las aguas residuales de la zona urbana de Latacunga, con

procesos de operacion y mantenimiento para reutilizarlas en zonas

agropecuarias e industriales.
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Funciones:

a)

b)

f)

Detectar descargas peligrosas en los rios, quebradas, areas verdes, e
identificar puntos criticos que puedan alterar la calidad del agua o
contaminarlos.

Tratar las aguas residuales generadas en el area urbana de la ciudad de
Latacunga, con la finalidad de evitar de que las mismas sean fuente de
proliferacion de enfermedades que pudieran afectar a la salud de la

poblacion de la ciudad.
Reintegrar al medio ambiente aguas libres de contaminacion.

Formular las tareas a realizar, para dar a conocer al personal
administrativo y de campo, los diferentes procesos que se deben
sequir.

Coordinar con la Direccion Técnica y de Operaciones las
especificaciones de disefio que se requiera realizar al ejecutar los

proyectos de tratamiento de aguas.

Las otras actividades que le sean encomendadas.

> Jefatura Comercial

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del proceso

comercial, como actualizacion, mantenimiento catastral, medicion y

control de consumo, de cortes y reconexion de servicios, asi como de la

promocion comercial.

Funciones

a)

Formular y proponer al Gerente General, los objetivos, lineamientos
de politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las

actividades de su ambito funcional.
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b)

f)

9)

h)

)

K)

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de catastro
en lo concerniente a las actividades de planimetria, actualizaciéon y
mantenimiento catastral e inspeccion domiciliaria.

Coordinar, controlar y evaluar el proceso de medicion y control de
consumos.

Controlar y evaluar el proceso de facturacién, asi como la emision de
las 6rdenes de corte y de reconexion de servicios.

Coordinar, controlar y evaluar el proceso de comercializacion, en lo
concerniente a las actividades de promocion comercial, y atencion al
cliente.

Evaluar estudios y proporcionar recomendaciones para mejorar la
relacion de empresa - cliente en cuanto a la promocion, atencion al
cliente, educacion, venta de servicio, deberes y derechos.

Propiciar la automatizacion, recopilacién y procesamiento de la
informacidn técnica en aspectos de su competencia funcional.

Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la
informacion de los procesos y actividades correspondientes al
catastro, medicion, facturacion, y comercializacion.

Coordinar con la Jefatura Administrativa - Financiera los estudios de
mercado de los servicios, determinando una estructura tarifaria
adecuada a las condiciones socioecondmicas de los clientes.

Evaluar y controlar los indicadores de gestion comercial, asi como
determinar los costos de comercializacion tomando acciones
tendientes para el mejoramiento de los mismos.

Coordinar con Asesoria Juridica, la apertura de las acciones judiciales
referido a infractores.

Controlar la actualizacion del catastro, la medicion del consumo de

agua y su facturacion, y la tasa correspondiente por alcantarillado.

m) Programar y controlar los estudios de mercado para la identificacion y

reconocimiento de clientes factibles y potenciales.
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>

Gestidn de Servicios

Programar, organizar, dirigir, ejecutar e implantar los sistemas de

servicios que requieran los diferentes departamentos funcionales de la
EPMAPAL.

Funciones

a)

b)

9)

h)

Revisar las tarifas elevadas de consumo de agua potable y las tarifas
de alcantarillado.

Receptar documentos, reclamos y rectificaciones de usuarios.

Receptar, tramitar y dar seguimiento, hasta su resolucién, los reclamos
de abonados y usuarios de los servicios.

Entregar requisitos para conexiones e instalaciones de agua potable y
alcantarillado.

Evaluar, analizar e identificar las necesidades del cliente.

Realizar la medicion y el control de indices de satisfaccion del cliente
sobre los servicios prestados.

Gestionar las actividades de corte y reconexion de los servicios que
presta la EPMAPAL.

Generar nuevas alternativas de atencion al cliente, en coordinacion
con las demas areas de la EPMAPAL.

Elaborar y ejecutar proyectos de mejoramiento de los sistemas de

atencion al cliente.

Catastro y Facturacion

Elaborar y actualizar planos catastrales, inspecciones de campo Yy

domiciliarias, zonificaciéon de usuarios, analizando e informando de las

facturas de servicios, de acuerdo a la politica, estrategia y métodos

establecidos.
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Funciones

a)

f)

9)

Registrar, organizar, coordinar y controlar la informacion catastral de
los usuarios reales, factibles y potenciales a nivel del ambito
jurisdiccional de toda la EPMAPAL por zona, sector, rutas y
manzanas, facilitando el desarrollo de los trabajos de campo.
Determinar y mantener actualizados los codigos catastrales.
Ejecutar las inspecciones domiciliarias para actualizar los
datos catastrales.

Proporcionar datos técnicos e informaciones catastrales
cuando sean solicitados por las demas areas de la EPMAPAL.
Crear y mantener estadisticas sobre datos relevantes de sus
actividades.

Calcular y registrar los valores que se deben cobrar a cada cliente por
periodos de consumo de acuerdo con las tarifas establecidas y con los
datos de lectura de medidores.

Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos
por otros, con las debidas justificaciones del caso.

Dirigir la instalacion de conexiones y su incorporacion al catastro.
Formular presupuestos para conexiones nuevas.

Mantener actualizados los planos de la base cartografica.

Coordinar la elaboracion y actualizacidn de planos catastrales.
Disponer la programacion de instalaciones de medidores con el
Departamento de Conexiones e Instalaciones.

Elaborar ciclos para entregar la informacion de consumos de los
servicios de agua potable y alcantarillado a los usuarios para la
facturacion mensual haciendo cumplir el cronograma aprobado.
Supervisar las refacturaciones generadas por los reclamos formulados
por los usuarios.

Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de

facturaciones con deudas acumuladas.
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P)

q)

Mantener actualizada la informacion de los consumos para la
facturacion con relacion al régimen tarifario y precios colaterales
vigentes.

Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, disponiendo las

inspecciones de campo que sean necesarias.

» Impacto Social

Coordinar actividades de informacion, publicidad y desarrollo que

realizara la empresa de conformidad a las necesidades de la poblacion,

implementando planes y medidas de mitigacion que reduzca en un alto

porcentaje los factores que impiden la entrega del servicio a sectores

alejados de la ciudad, basados también en una politica de respeto al ser

humano y al medio ambiente.

Funciones

a)

b)

Establecer un Sistema de Gestion que permita detectar, evaluar y
controlar los impactos sociales y ambientales a través de un proceso
de gerenciamiento basado en la educacién y compromiso de cada uno
de nuestros empleados por y para el beneficio de la ciudadania.
Considerar las mejoras sociales y la proteccién del medio ambiente,
junto con la productividad, la calidad y la seguridad como una sola
prioridad unificada cualquiera sea la obra o lugar donde se ejecute.
Cumplir con las leyes, regulaciones y normas referidas al cuidado
ambiental, al bienestar ciudadano y otros requerimientos a los que la
Empresa suscriba o sea sujeto de cumplimiento.

Evaluar periddicamente las politicas de cuidado social y proteccion al
medio ambiente.

Mantener responsabilidad en todos los niveles de mando, asegurando
que la politica social y ambiental, es entendida, aplicada y sostenida
por todo el personal de la EPMAPAL.
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9)
h)

)

>

Analizar los datos y la aplicacion de metodologia.

Elaborar propuestas, proyectos e informes.

Planificar, organizar, y coordinar los equipos de trabajo, las
actividades, la gestion de proyectos, la gestion economica y la gestion
de recursos.

Capacitar para prever y predecir.

Proponer la mejora social.

Jefatura Administrativa - Financiera

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos de la

empresa para el cumplimiento de los programas y proyectos con

transparencia, honestidad, austeridad, agilidad y eficiencia con la

finalidad de presentar una imagen que refleje confianza en la ciudadania.

Administrar de manera eficiente los recursos financieros de la empresa,

generando ingresos tributarios (impuestos, tasas y contribuciones),

basandose en la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, ordenanzas e

instructivos, guardando proporciéon con la capacidad de pago de los

ciudadanos y de la economia cantonal.

Funciones

a) Orientar e impulsar la marcha de los servicios y dependencias
administrativas y controlar su funcionamiento.

b) Formular y actuar en base a la planificacion operativa anual del
departamento.

c) Conocer asuntos y expedir resoluciones comprendidas en la
delegacion que el Gerente General le haya conferido.

d) Participar con su area administrativa especifica en la seleccion,

concurso de ofertas, licitaciones, contrataciones e informético de

acuerdo a la naturaleza de los mismos.
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e) Coordinar con el Departamento de Talento Humano sobre la
necesidad de incrementar o suprimir cargos, asi como la contratacion

de servicios personales y especializados.

f) Realizar investigaciones socio-econdmicas con miras a la

organizacion de programas de bienestar social.

g) Investigar los riesgos de trabajo, su grado de intensidad e implementar

normas y procedimientos de proteccion.

h) Participar en la formulacion del presupuesto anual de la EPMAPAL.

i) Preparar la informacién por cuenta contable, por actividades operativa
0 interna, de la EPMAPAL.

j) Ingresar la informacion al sistema de presupuesto de la programacion
presupuestal por cuenta contable y actividades.

k) Desarrollar el control presupuestario por cuenta especifica de gastos.

I) Efectuar los enlaces con el sistema de Talento Humano, y aprobar el
compromiso de remuneraciones.

m) Efectuar las conciliaciones de ejecucion de gastos contable -
presupuestal.

n) Realizar los traslados y transferencias de presupuesto.

0) Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de
caracter financiero de la entidad.
p) Realizar las actividades presupuestarias que incluyen la formulacion,

administracion y liquidacion del presupuesto.

> Talento Humano

Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y
actividades de la administracion de recurso humano, desarrollando las
actividades de Analisis de Personal y Bienestar Social, asi como la
elaboracion, control, actualizacion y emision de planillas de

remuneraciones del personal de la EPMAPAL.

137



Funciones

a)

b)

9)

h)

Mantener una némina actualizada del personal que labora en la
EPMAPAL.

Controlar la asistencia, permisos, ingreso y salida del personal, a
través del sistema biométrico, y en los casos que corresponda
justificacién con los respaldos correspondientes.

Conforme a la ley, otorgar las vacaciones a los trabajadores y
empleados.

Entregar la nomina del personal a la Jefatura Administrativa
Financiera, la cual detallard horas extras, inasistencias, permisos,
vacaciones para proceder al correspondiente de sueldos.

Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual como
colectivo, formulando y aplicando estrategias, politicas y normas que
permitan un adecuado equilibrio en la relacién empresa/trabajador.
Atender y resolver quejas, reclamos y denuncias individuales o
colectivas de carécter laboral.

Mantener actualizadas las normas legales y administrativas en el
departamento de Talento Humano, asi como interpretar, aplicar o
consultar y coordinar con el Asesor Juridico los procedimientos
vigentes en materia de Legislacion Laboral.

Revaluar el desempefio del personal promocionando el desarrollo a
nivel profesional con programas de capacitacion, incentivos y
ascensos.

Reclutar el personal idoneo para cada puesto.

» Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
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Registrar en forma oportuna y confiable las transacciones econémico

financieras, en base a dispositivos legales vigentes, principios y normas

de Contabilidad generalmente aceptados.

Funciones

a)

b)

9)

h)

)

K)

Plantear, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos
contables, supervisando a los 6rganos de la EPMAPAL en lo referente
a su adecuado tratamiento.

Recopilar la informacion necesaria para la elaboracion del
presupuesto.

Centralizar el registro oficial de las operaciones contables
supervisando la apertura y actualizacion de los Libros Oficiales de
Contabilidad y Registros Auxiliares respectivos.

Ejecutar la consolidacion y control de la formulacién, evaluacion e
interpretacion de los Estados Financieros y anexos.

Proporcionar la informacion de inventarios de Activo Fijo y
existencias, etc. para fines de control.

Implantar los sistemas de comprobacién interna, para el control de los
activos, pasivos, ingresos y egresos de la EPMAPAL.

Archivar cronoldgicamente los siguientes documentos: comprobantes
de egreso, transferencias bancarias, planillas de roles de pago,
declaraciones de impuestos, comprobantes de ingreso, egreso, etc.
Enviar de la informacidon financiera mediante la pagina web (SIGEF)
del Ministerio de Economia y Finanzas.

Al finalizar el afio contable realizar los respectivos cierres de cuentas.
Verificar y comprobar la propiedad, legalidad, veracidad, exactitud y
conformidad de los datos y documentos que respaldan las operaciones
financieras de la EPMAPAL.

Planificar, ejecutar, supervisar y controlar las labores relacionadas con

las normas generales de Tesoreria.
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1)

Supervisar la revision y transferencias bancarias, comprobantes de

pago y otros documentos valorados.

m) Comprobar el ingreso por todo concepto y control del manejo de

n)

fondos para pagos en efectivo.

Realizar el pago de las obligaciones con cargo al presupuesto de la
EPMAPAL, previa revision y control de los documentos
sustentatorios de egresos de fondos.

Revisar las retenciones de acuerdo a normas de Contabilidad.
Mantener actualizadas las cartas fianzas y garantias, asi como
controlar los fondos y valores dejados en custodia.

Operar correctamente el sistema computarizado de Tesoreria.
Programar y designar la realizacion del arqueo de fondos y valores de
la empresa.

Elaborar el archivo de registro de pagos a proveedores a través del

sistema de pagos interbancarios (SPI) del Banco Central del Ecuador.

» Carteray Cobranza

Analizar, controlar e informar de las cobranzas de servicios, de acuerdo a

la politica, estrategia y métodos establecidos; coordinando los procesos

de cobranza judicial y cobranza de cuentas por servicios prestados por

terceros. Asi como, determinar las variaciones de la recaudacion y los

niveles de morosidad y la emision de érdenes de corte y reconexion de

servicios por morosidad.

Funciones

a) Registrar, controlar e informar los ingresos recaudados, originados
por mora en el pago de los servicios por parte de los usuarios.
b) Efectuar, tramitar y controlar las cobranzas de servicios de acuerdo

a los costos y tarifas.
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f)

>

Controlar y administrar los reportes de cobro a los usuarios
MOrosos.

Elaborar estadisticas de cobranza, eficiencia de cobranza y cuentas
por cobrar (montos emitidos recuperados y saldos).

Sanear la informacion de las cuentas por cobrar para la provision
de la cobranza dudosa.

Coordinar con Gestion de Servicios, la implementacion de

campanas para mejorar la eficiencia de cobranzas.

Compras Publicas

Tramitar la adquisiciéon de equipos y materiales previa la cotizacion

de precio.

Funciones

a)

b)

d)

Formular los términos de referencia para la contratacion de
Estudios y Supervision en las diferentes fases del ciclo de vida de
los Proyectos.

Velar por el cumplimiento de los plazos reglamentarios en cada
uno de los trdmites en la administracion de los contratos a su
cargo, y tomar las acciones necesarias para Su estricto
cumplimiento.

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las
actividades relacionadas con los estudios de los proyectos a su
cargo, informando periddicamente el avance y cumplimiento de
metas fisicas y objetivos propuestos.

Coordinar y preparar los informes respecto a la situacion del
cumplimiento de los contratos a su cargo.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de los proyectos

a su cargo o modificaciones presupuestarias que sean necesarias.
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Desarrollar 'y mantener un adecuado sistema de archivo

electrdnico, clasificado por proyecto, de todos los documentos que

elabore.

g) Coordinar con la Direccion Financiera sobre el proceso contable
de las cuentas y registros propios del proyecto dentro de las
normas establecidas por la EPMAPAL.

h) Elaborar directamente los estudios de pre-inversion o inversion
que le sean encargados.

i) Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y
adquisiciones conforme a las disposiciones del Reglamento
General de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica (LOSNCP) y su Reglamento, asi como de las
disposiciones internas.

j) Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de
bienes, materiales, insumos, repuestos en funcion de la calidad,
cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los procedimientos de
cotizacion y demas normas legales establecidas.

k) Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los
proveedores, se realice en los plazos previstos y conforme la
calidad requerida.

» Bodegas

Efectla las actividades de recepcion, almacenaje, conservacion vy

distribucion de los materiales adquiridos por la EPMAPAL.

Funciones

a)
b)

c)

Organizar la ubicacion y distribucion de bienes.
Receptar, verificar el control de calidad, registro e ingreso de
bienes y suministros.

Identificar, clasificar y custodiar los bienes almacenados.
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d) Distribuir y/o transferir los bienes.

e) Controlar los niveles de stock fisico y mantener actualizado del
movimiento de materiales en la bodega.

f) Elaborar y mantener actualizado las estadisticas sobre consumos
por unidades organicas.

g) Ejecutar los inventarios, inspecciones u otras acciones de control
interno de bienes.

h) Registrar y controlar la asignacion de herramientas y equipos a los
departamentos.

i) Administrar la gestion de stock de los bienes de reposicion

automatica.

4.3 Procesos

Para la identificacion de los procesos en cada una de las direcciones de la
EPMAPAL se establece una metodologia que facilite el establecimiento
de responsables, las actividades que se establecen son entendibles para
todo el personal que labora en la empresa.

Los procedimientos para desarrollar la identificacion de los procesos
incluye:

Entrevistas al personal.- una serie de entrevistas puntuales e individuales
con los responsables de cada &rea, permitieron un conocimiento mas
detallado de las funciones que ejecutaban.

Definicion de Limites.- Los limites del proceso en un estudio deben ser
especificados.

Estudio del diagrama de flujo.- El dibujar un diagrama de flujo proveera
informacion sobre los procesos que aun no estan definidos, evitando

pasos redundantes, retrasos en el desarrollo de funciones.

143



4.3.1 Estructura del Manual de Procedimientos
El manual de procedimientos se estructura de la siguiente manera.
4.3.1.1 Identificacion

» Logotipo de la Empresa

EPMAPAL,.

» Nombre de la empresa

EPMAPA EMPRESA PUBLICA

MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

» Denominacion y extension del manual, si corresponde a una
direccion en particular, debe anotarse el nombre de ésta, a su vez

al pie especificar la fuente y el elaborado.

< EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
o DE AGUA POTABLEY
<2< ALCANTARILLADO
A~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag. 1
F APLICADOS A LA DIRECCION '
COMERCIAL
Fuente: Elaborado por:

4.3.1.2 Introduccion
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La introduccion es una exposicion de lo que es el manual, su
estructura, propdsitos, ambito de aplicacion y necesidad de

conservarlo vigente.
4.3.1.3 indice

Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el

cuerpo del documento.
4.3.1.4 Contenido

Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual,

puede incluir la siguiente informacién.
» Objetivo
Explicar el propoésito que se pretende cumplir con el procedimiento.

» Areas de Aplicacion
Alcance de los procedimientos en las diferentes areas.

» Responsables

Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la

preparacion, aplicacion del procedimiento.
» Politicas de Operacion

Criterios de accion gue se exponen de manera clara para orientar y
facilitar el desarrollo de las operaciones que llevan a cabo las

distintas direcciones o departamentos.
» Concepto

Teérminos de carécter técnico que se emplean en el procedimiento
cuyo significado o referencia, debe anotarse para hacer mas viable

la consulta del manual.
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4.3.1.5 Diagrama de Flujo

> Definicién

“Los diagramas de flujo (o flujogramas) son diagramas que
emplean simbolos graficos para representar los pasos o etapas de
un proceso. También permiten describir la secuencia de los

distintos pasos o etapas y su interaccion.

» Ventajas

1. “Favorecen la comprension del proceso a través de
mostrarlo como un dibujo.

2. Un buen diagrama de flujo reemplaza varias paginas de
texto.

3. Permiten identificar los problemas y las oportunidades de
mejora del proceso.

4. Se identifican los pasos redundantes, los flujos de los

reprocesos, los  conflictos de  autoridad, las
responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de
decision.

5. Muestran las interfases cliente-proveedor y las
transacciones que en ellas se realizan, facilitando a los
empleados el andlisis de las mismas.

6. Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos
empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando
se realizan mejoras en el proceso.”13

%3 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/quesonlosdiagramasdeflujo/
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» Simbolos que se emplean en los Diagramas

Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada
de la actividad administrativa, muestra la relacion de las
operaciones entre si, asi como las fases en que se divide el
procedimiento.

La diagramacién se efectia mediante el uso de simbolos ANSI
(American National Standard Institute), los cuales tienen la

representacion siguiente:

Tabla No. 4.3. Simbolos empleados en diagramas

Representa

Datos. Elementos que alimentan y se generan en el procedimiento.

Comienza clclo. Inicio de un cicko que produce o reproduce un flujo de
informacidn.

Documento. Representa un documento que ingresa, se procesa, se produce o
sale del procedimiento.

Proceso. Representa a ejecucidn de actividades u operaciones dentro del
proceso, método o procedimiento.

Decisién. Indica un punto dentro del flujo en el que es posible seleccionar entre
dos © més opclones. |

Operaciones manuales. Constituye la realizacion de una operacion o actividad
en forma especificamente manual.
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Representa

Datos. Elementos que alimentan y se generan en el procedimiento.

Comienza ciclo. Inicio de un cico que produce o reproduce un flujo de
informacién.

Documento, Representa un d que ingresa, se procesa, se produce o
sale del procedimiento.

Proceso. Representa la ejecucion de actividades u operaciones dentro del
proceso, método o procedimiento.

Decisién. Indica un punto dentro del flujo en el que es pesible seleccionar entre
dos © méds opclones.

Operaciones manuales. Constituye la realizacion de una operacién o actividad
en forma especificamente manual.

Fuente: Benjamin Enrique y Fincowsky Franklin: “Organizacién de Empresas”, Mc. Graw Hill, México.
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4.3.1.6 Manual de Procedimientos

Tabla 4.3.2 Aplicacion de pliegos tarifarios por la prestacion de servicios de

agua potable y alcantarillado

EPMAPA

]E&-&

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS AL
DIRECTORIO

Péag. 1

PROCESO: Aplicacion de pliegos tarifarios por la prestacion de servicios de
agua potable y alcantarillado

No. | ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA
Planificar el  proyecto
1 tl'ggsfi?irégcialesa Comgfc(::itz?lreess GERENCIA ASE§ORI,A
: ’ - ’ GENERAL JURIDICA
Industriales y Oficial o
publico.
Analizar viabilidad legal y ASESORIA
z juridica. JURIDICA PIRISSIROIIC
En caso de ser viable,
g | recibir el proyecto con| 5 pecroRig DIRECTORIO
analisis 'y  aprobacion
juridica.
Analizar el proyecto vy
S el
4 P DIRECTORIO PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD, TESORERIA
PRESUPUESTO Y
TESORERIA.
Cumplir la disposicion y | CONTABILIDAD,
5 | entregar informes. PRESUPUESTO Y DIRECTORIO
TESORERIA
Recibir el informe para su
6 conocimiento. DIRECTORIO DIRECTORIO
Verificar informacion,
7 | proporcionando el analisis y | 1y o ~roR|0 DIRECTORIO
aprobacion del pliego
tarifario.
o | S | Gemenca | cemeNois
proy y GENERAL GENERAL

terminar el proceso.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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DIRECTORIO
GERENCIA i 5 CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y
GENERAL ASESORIA JURIDICA DIRECTORIO A
Planificar el
—_—— y juridica
Recibir el proyecto
Factible Si—»  con analisis y
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Analizar el Cumplir
> ey
proyecto »  disposiciéon y
ntregar inform
Recibir el informe
para su WL
Verificar
informacion
No
Si
h 4
Analizar y aprobar
el pliego tarifario
Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Grafico 4.1: Flujograma de la aplicacion de pliegos tarifarios por la
prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado
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Tabla 4.3.3 Administracion de la empresa para ejecutar y celebrar actos y

contratos para su funcionamiento

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A Pag. 3
LA GERENCIA '

EPMAPA %é

PROCESO: Administracién de la empresa para ejecutar y celebrar actos y

contratos para su funcionamiento

No. | ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA
1 | Solicitar un recaudador JEFATURA TALENTO
' COMERCIAL HUMANO
Conocer el requerimiento y
5 solicitar la  certificacion TALENTO TALENTO
presupuestaria mediante HUMANO HUMANO
oficio.
Revisar la disponibilidad CONTABILIDAD, CONTABILIDAD,
3 presupuestaria PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Y
' TESORERIA TESORERIA
Elaborar la certificacion SO D7D TALENTO
. presupuestaria PRESLPLIES TN HUMANO
' TESORERIA
5 Recibir la certificacion de la TALENTO TALENTO
partida presupuestaria. HUMANO HUMANO
6 Elaborar la convocatoria TALENTO TALENTO
para el concurso. HUMANO HUMANO
7 Hacer la publicacién TALENTO TALENTO
interna y externa. HUMANO HUMANO
8 Receptar las carpetas de los TALENTO TALENTO
postulantes. HUMANO HUMANO
9 Seleccionar las carpetas de TALENTO TALENTO
los postulantes. HUMANO HUMANO
10 Ejecutar las entrevistas y TALENTO TALENTO
pruebas a los postulantes. HUMANO HUMANO
11 Publicar los resultados e TALENTO TALENTO
impugnaciones. HUMANO HUMANO
12 Remitir documentacion para TALENTO TALENTO
la elaboracién de accién del HUMANO HUMANO
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personal.

Suscribir la accion  del JEEATURA JEFATURA
13 | personal del postulante

ganador COMERCIAL COMERCIAL

En caso de existir [ CONTABILIDAD, CONTABILIDAD,
14 | impugnaciones, declarar | PRESUPUESTOY PRESUPUESTO Y
desierta la convocatoria. TESORERIA TESORERIA

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi

Graéfico 4.2: Flujograma de la administracion de la empresa para ejecutar y
celebrar actos y contratos para su funcionamiento
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Tabla 4.3.4 Asesoramiento al Gerente General y departamentos de la

empresa en aspectos juridicos y legales y contestacion de consultas

—=f ESPE-L
—1
é EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
<2C POTABLE Y ALCANTARILLADO
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A Pag. 5
ASESORIA JURIDICA

PROCESO: Asesoramiento al Gerente General y departamentos de la empresa

en aspectos juridicos , legales y contestacion de consultas

No. ACTIVIDAD
Recibir el expediente y
1 | solicitar asesoria mediante

oficio.

2 | Solicitar asesoria legal.

3 Emitir opinion legal
mediante informe.

4 | Verificar el informe.
En caso de ser aprobado, se

5 |aplican los  respectivos
procesos.

6 En caso de ser negado,
devolver el expediente.

7 Analizar el expediente para
reconsiderarlo.
En caso de ser

8 | reconsiderado, realizar de
nuevo el proceso.

9 En caso de ser rechazado,

archivar el expediente.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

EPMAPAL (OTROS
DEPARTAMENTOS)

GERENCIA
GENERAL
ASESORIA
JURIDICA
GERENCIA
GENERAL

ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA
GENERAL
EPMAPAL (OTROS
DEPARTAMENTQOS

EPMAPAL (OTROS
DEPARTAMENTQOS

EPMAPAL (OTROS
DEPARTAMENTQOS
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ASESORIA JURIDICA
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=

Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Gréafico 4.3: Flujograma del asesoramiento al Gerente General y
departamentos de la empresa en aspectos juridicos y legales y contestacion de
consultas
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Tabla 4.3.5 Control preventivo en la empresa dentro del marco establecido

en las disposiciones emitidas por la Contraloria General del Estado

EPMAPA LSS

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
AUDITORIA INTERNA

ESPE-L

Péag. 7

PROCESO: Control preventivo en la empresa dentro del marco establecido en
las disposiciones emitidas por la Contraloria General del Estado

No.

10

11

Fuente

ACTIVIDAD

Analizar el cobro excesivo
de la tarifa.

Solicitar el informe
respectivo al exceso del
cobro.

Elaborar el cronograma de
Auditoria.

Entregar informacion vy
documentos al equipo de
auditores.

Realizar la reunion de inicio
0 apertura.

Hacer la consolidacion de
hallazgos.

Realizar la reunion de cierre
y firma del acta.

Determinar las
responsabilidades.
Si existen

responsabilidades, hay que

iniciar el proceso
sancionatorio.
Sancionar a los
responsables.
Si no existen

responsabilidades, archivar
la auditoria para terminar el
proceso.

: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA
GENERAL

AUDITORIA
INTERNA

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA
GENERAL
GERENCIA
GENERAL
GERENCIA
GENERAL
AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA
GENERAL

AUDITORIA
INTERNA
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GERENCIA
GENERAL
AUDITORIA
INTERNA
GERENCIA
GENERAL

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA
GENERAL

AUDITORIA
INTERNA




ESPE-L

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO
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AUDITORIA INTERNA

EPMAPAA

=
=
e

Grafico 4.4: Flujograma del control preventivo en la empresa dentro del

Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

marco establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General
del Estado

Tabla 4.3.6: Establecer la coordinacion, ejecucion y control del desarrollo de

los procesos técnicos de archivo
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EPMAPAK@L

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Pag. 9

PROCESO: Establecer la coordinacion, ejecucion y control del desarrollo de
los procesos técnicos de archivo

No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA
1 | Entrecar Ia documentacién DEPARTAMENTOS | DOCUMENTACION
g ' INTERNOS Y ARCHIVO
) Re‘;gpggtrr;f gr?"‘ig‘r?{r‘g}c'gz DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
y reg Y ARCHIVO Y ARCHIVO
documentos.
3 Verificar la documentacion | DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
para clasificar segun su tipo. Y ARCHIVO Y ARCHIVO
. gérré‘éfosdocgmﬁ?\fgf es;arg DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
—— P Y ARCHIVO Y ARCHIVO
terminar el proceso.
; EQVO?\‘"’/‘Z? ;:e rensoorcl;’;&céd'lg DOCUMENTACION | DEPARTAMENTOS
_ Fespons: Y ARCHIVO INTERNOS
documentacién recibida.
6 Receptar los documentos y | DEPARTAMENTOS | DEPARTAMENTOS
clasificarlos nuevamente. INTERNOS INTERNOS

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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POTABLE Y ALCANTARILLADO
Pag. 10

EPMAPA!%

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico 4.5: Flujograma para establecer la coordinacién, ejecucion y control
del desarrollo de los procesos técnicos de archivo
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Tabla 4.3.7. Disefio y desarrollo de los sistemas de informacion

==

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

P

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
TECNOLOGIA E INFORMATICA

EPMA

PROCESO: Disefio y desarrollo de los sistemas de informacién

No.

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

RESPONSABLE VINCULADA
Recibir solicitud para el c c

1 | disefio y desarrollopde los TECNOLOGIA E TECNOLOGIA E
. ; . INFORMATICA INFORMATICA
sistemas de informacion.

2 | Controlar las actividades. e e

INFORMATICA INFORMATICA

g |Acudir 'y realizar la| TECNOLOGIAE TECNOLOGIAE
entrevista. INFORMATICA INFORMATICA

4 | Recibir la informacion | TECNOLOGIAE TECNOLOGIAE
correspondiente. INFORMATICA INFORMATICA

; Qgigzgr gar:et%r;?i'gﬁr Z: TECNOLOGIA E TECNOLOGIA E

INFORMATICA INFORMATICA
software.

6 Realizar el proceso y validar | TECNOLOGIA E TECNOLOGIAE
la informacion. INFORMATICA INFORMATICA
Guardar el documento e

2| imprimir para presentar los TECNOLOGIAE TECNOLOGIAE
reportes y la informacién INFORMATICA INFORMATICA
necesaria.

g | Elaborar 'y “entregar los| TECNOLOGIAE TECNOLOGIAE
reportes con la informacion. INFORMATICA INFORMATICA

g | Verificar el procesamiento | TECNOLOGIAE TECNOLOGIAE
de la informacion. INFORMATICA INFORMATICA
Si es correcto, firmar el : :

10 | documento para controlar LSS0 R0LCl v S LLES0l 20,17 v =

e INFORMATICA INFORMATICA
las actividades.
En caso de ser INCOIecto, | -\ oy oGiA E TECNOLOGIA E

11 | realizar las correcciones al

software.

INFORMATICA

INFORMATICA

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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TECNOLOGIA E INFORMATICA

3

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi

Grafico 4.6: Flujograma del disefio y desarrollo de los sistemas de

informacién
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Tabla 4.3.8 Solicitud de materiales
conduccion y redes de distribucion

para mantenimiento en lineas de

=

EPMAD

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

PROCESO: Solicitud de materiales
conduccion y redes de distribucion

para mantenimiento en lineas de

No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA
. (';;‘;?J;“ar laexistencia de | ~oNExiONES E GERENCIA
' INSTALACIONES GENERAL
Conocer el inconveniente. GERENCIA DIRECCION
2 GENERAL TECNICA'Y DE
OPERACIONES
Evalgar y coordinar los DIRECCION CONEXIONES E
3 | trabajos. TECNICAY DE INSTALACIONES
OPERACIONES
Elaborar la lista de CONEXIONES E
- materiales. INSTALACIONES SopIgeras
5 Ver|f|_car el pedido de BODEGAS BODEGAS
materiales.
6 Si  existe en Bodegas, BODEGAS BODEGAS
elaborar el orden de egreso.
;7 | Entregar los  materiales BODEGAS MANTENIMIENTO
solicitados.
g | Recibir los materiales para | \\ ) \TENIMIENTO | MANTENIMIENTO
ejecutar el mantenimiento.
Elaborar y entregar el
. CONEXIONES E
9 reporte del trabajo | MANTENIMIENTO INSTALACIONES
ejecutado.
10 Ezg;’g ‘Z'jechapdogte pgfa'l CONEXIONES E CONEXIONES E
terminar el proceso. INSTALACIONES INSTALACIONES
Si no existe en Bodegas,
realizar el proceso de COMPRAS
11 compra de suministros y PUBLICAS BODEGAS
materiales.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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Pag. 14

EPMAPAI%:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A LA
DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

=

(LT

Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico 4.7: Flujograma de la solicitud de materiales para mantenimiento en
lineas de conduccion y redes de distribucion
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Tabla 4.3.9 Proceso de acometida de alcantarillado y tratamiento de aguas

residuales
‘r”é EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
— POTABLE Y ALCANTARILLADO
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
% LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES Pag. 15
N. ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA
Adquirir el formulario en
, | VEERIER 3 GELED USUARIO MANTENIMIENTO
adjuntando los documentos
solicitados.
o | Recibir el formulario y los | -\, ANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO
documentos solicitados.
g | VEHeEr 31 MANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO
documentacion.
et = TRATAMIENTO DE
4 tramite | para realizar la MANTENIMIENTO AGUAS
. . RESIDUALES
inspeccion.
Realizar la inspeccién y | TRATAMIENTO DE
5 | emitir el informe con los AGUAS MANTENIMIENTO
respectivos cobros. RESIDUALES
6 f;‘:;g'r?:]:e y archivar el |\ ANTENIMIENTO | MANTENIMIENTO
Emitir orden de compra y CONTABILIDAD,
7 | pago. MANTENIMIENTO PRESUPUESTO Y
TESORERIA
Recibir y verificar orden CONTABILIDAD,
8 |de compra y pago para PRESUPUESTO Y TESORERIA
autorizar el cobro. TESORERIA
9 Cobrar los valores y emitir TESORERIA USUARIO
el comprobante de pago.
Recibir el comprobante de TRATAMIENTO DE
10 | pago. USUARIO AGUAS
RESIDUALES
Revisar el comprobante de | TRATAMIENTO DE | TRATAMIENTO DE
11 |pago y ejecutar la AGUAS AGUAS
acometida. RESIDUALES RESIDUALES
En caso de estar incorrecta
12 | la documentacién, | MANTENIMIENTO USUARIO
devolver al usuario.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi
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ESPE-L

Pag. 16

Z

=

o

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi

Grafico 4.8: Flujograma del proceso de acometida de alcantarillado y

tratamiento de aguas residuales
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Tabla 4.3.10 Entrega de requisitos por medio del departamento de gestion de
servicios para Conexiones e Instalaciones de Agua Potable y Alcantarillado.

‘Qi%gi
==

EPMAP

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
JEFATURA COMERCIAL

ESPE-L

Pag. 17

PROCESO: Entrega de requisitos por medio del departamento de gestion de
servicios para Conexiones e Instalaciones de agua potable y alcantarillado.

N. ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA
Solicitar requisitos para GESTION DE
1 conexion e instalacion. USUARIO SERVICIOS
Entregar informacion de
los requisitos: croquis de .
2 | ubicacion, documentos = 2o ILOl DIE USUARIO
L SERVICIOS
personales del solicitante y
compra del formulario.
Recibir la informacion y )
3 | comprar el formulario en USUARIO TESORERIA
Tesoreria.
4 | Vender el formulario de TESORERIA USUARIO
conexién domiciliaria.
Llenar el formulario y
., CONEXIONES E
5 entregz_slr la documentacién USUARIO INSTALACIONES
requerida.
6 Revisar  formulario vy CONEXIONES E CONEXIONES E
documentos. INSTALACIONES INSTALACIONES
Si la documentacion es
7 correcta, autorizar el CONEXIONES E CONEXIONES E
tramite para realizar la INSTALACIONES INSTALACIONES
inspeccion.
g ::I‘:fa"igg:gﬂ:; la Conex'oge‘i CONEXIONES E CONEXIONES E
s INSTALACIONES INSTALACIONES
domicilio.
9 Elaborar el informe CONEXIONES E JEFATURA
correspondiente. INSTALACIONES COMERCIAL
10 Revisar el informe para JEFATURA CONEXIONES E
autorizar la instalacion. COMERCIAL INSTALACIONES
1 Recibir el informe CONEXIONES E CONEXIONES E

aprobado para archivarlo.

INSTALACIONES

INSTALACIONES
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Emitir orden de compra y

CONEXIONES E

CONTABILIDAD,

12 PRESUPUESTO Y
pago. INSTALACIONES TESORERIA
Revisar orden de compra y CONTABILIDAD, )

13 | pago para autorizar el PRESUPUESTO Y TESORERIA
cobro. TESORERIA

14 Cobrar los valores y emitir TESORERIA USUARIO
el comprobante de pagos.

Recibir el comprobante de CONEXIONES E

151 hago. USUARIO INSTALACIONES

16 | de pago y asignar
numero del medidor.

Verificar el comprobante

el

CONEXIONES E
INSTALACIONES

TESORERIA

Ingresar al usuario en

el

CONEXIONES E

17 catastro. TESORERIA INSTALACIONES
Entregar el medidor al CONEXIONES E

18 | \suario. INSTALACIONES USUARIO
Recibir 'y verificar el CONEXIONES E

19 | estado del medidor, USUARIO INSTALACIONES

20 Instalar el medidor en el CONEXIONES E CONEXIONES E
domicilio. INSTALACIONES INSTALACIONES
En caso de que la
documentacion sea CONEXIONES E

21 incorrecta, iniciar de INSTALACIONES USUARIO

nuevo el proceso.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico 4.9: Flujograma sobre la entrega de requisitos por medio del
departamento de gestion de servicios para Conexiones e Instalaciones de

Agua Potable y Alcantarillado
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Tabla 4.3.11. Salida de personal por mala conducta en sus funciones

B EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
(QQ POTABLE Y ALCANTARILLADO
=S
— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS A
z JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
(T=

PROCESO: Salida de personal por mala conducta en sus funciones

N. ACTIVIDAD DEPENDENCIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE VINCULADA

1 | Verificar la asistencia del | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
personal.

2 | En caso de que no haya| TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
asistido a trabajar, llamar
al numero registrado en la
empresa.

3 | Si contestan, preguntar las | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
razones por las que ha
faltado y si se encuentra
laborando en la empresa.

4 | En caso de no contestar, se | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
termina el proceso.

5 | Informar que debe | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
justificar la falta.

6 | Caso contrario  debe | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
presentar la renuncia.

7 | Informar que no continta | TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO
trabajando.

8 | Elaborar informe del | TALENTO HUMANO GERENCIA
trabajador  saliente, vy GENERAL
enviar con copia a
Gerencia y al trabajador.

9 | Recibir informe del GERENCIA GERENCIA
trabajador saliente. GENERAL GENERAL

10 | Revisar  expediente vy GERENCIA TRABAJADOR
aprobar su salida. GENERAL

11 | Recibir notificacion de su TRABAJADOR TRABAJADOR
salida formal.

12 | Proceder con tramites TRABAJADOR TRABAJADOR

legales.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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A JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA '

Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico 4.10: Flujograma sobre la salida de personal por mala
conducta en sus funciones
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Tabla 4.3.12. Compra de suministros y materiales a cargo del departamento

de Compras Publicas

|
—

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

== =
%‘: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Pag. 21
= A JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA '
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
N. ACTIVIDAD RESPONSABLE VINCULADA
. DIRECCION
g | Hlaborar el pedido de | recnicA Y DE BODEGAS
' OPERACIONES
5 Verlflpar la existencia de BODEGAS BODEGAS
materiales en Bodega.
Si existen los materiales
3 requeridos, emitir el orden BODEGAS BODEGAS
de egreso para entregar los
materiales.
Recibe los  materiales DIRECCION COMPRAS
4 | satisfactorios TECNICA ¥ DE PUBLICAS
' OPERACIONES
, g i coweas | courmas
; PUBLICAS PUBLICAS
orden de compra.
Solicitar las proformas a 3 COMPRAS
6 proveedores. PUBLICAS PROVEEDORES
Realizar las proformas y COMPRAS
U entregar al solicitante. AROVIZSDIOINEE PUBLICAS
Recibir y analizar las
proformas para determinar CONTABILIDAD,
8 |al mejor ofertante, gggﬁgﬁg PRESUPUESTO Y
solicitando la certificacién TESORERIA
presupuestaria.
Revisar la disponibilidad | CONTABILIDAD, GERENCIA
S resupuestaria FREHRCIZSOR/ GENERAL
presup ' TESORERIA
Si hay fondos, aprobar la GERENCIA CONTABILIDAD,
10 compra y disponer el pago GENERAL PRESUPUESTO ¥
pra y disp pago. TESORERIA
Elaborar el  cheque CONTABILIDAD, CONTABILIDAD,
11 | e deoman | PRESUPUESTOY | PRESUPUESTOY
P pago. TESORERIA TESORERIA
12 Realizar el registro CONTABILIDAD, GERENCIA
contable y remitir la PRESUPUESTO Y GENERAL
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documentacién adjuntando TESORERIA
las facturas.
13 Revisar la documentacion GERENCIA GERENCIA
y facturas. GENERAL GENERAL
Si esta correcto, autorizar GERENCIA CONTABILIDAD,
14 el pago GENERAL PRESUPUESTO Y
' TESORERIA
Realizar la transferencia CORAEL [DIAD)
15 Bancaria PRESUPUESTO Y PROVEEDORES
' TESORERIA
Despachar los materiales COMPRAS
16| solicitados. PROVEEDORES PUBLICAS
17 Recibir y verificar los COMPRAS COMPRAS
materiales adquiridos. PUBLICAS PUBLICAS
Registrar los materiales en COMPRAS
18 1 ol sistema, PUBLICAS BODEGAS
DIRECCION
19 | Despachar los materiales. BODEGAS TECNICA Y DE
OPERACIONES
Recibir los materiales para DIRECCION DIRECCION
20 su utilizacion TECNICA'Y DE TECNICA'Y DE
' OPERACIONES OPERACIONES

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS
A JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

EPMAPAA
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Fuente: Investigacion Directa Elaborado por: Karina Falconi

Gréfico 4.11: Flujograma de la compra de suministros y materiales a cargo

del departamento de Compras Publicas
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Tabla 4.3.13. Administracion de manera eficiente los recursos materiales,
econdmicos y financieros de la empresa

— EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA ESPE-L
= POTABLE Y ALCANTARILLADO

=

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Pag. 23

= A JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

PROCESO: Administracion de manera eficiente los recursos materiales, econdmicos
y financieros de la empresa

RESPONSABLES
N. ACTIVIDAD RESPONSABLES VINCULADOS
Recibir los documentos
contables: orden de
compra, solicitud de CONTABILIDAD, CONTABILIDAD,
1 | pagos, solicitud PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Y
reposicion de fondos, TESORERIA TESORERIA
solicitud de
transferencias.
Verificar la CONTABILIDAD, CONTABILIDAD,
2 | disponibilidad PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Y
presupuestaria. TESORERIA TESORERIA
SllaboraerXISte?os fog‘:gog’s’ CONTABILIDAD, JEFATURA
3 enviados oor los PRESUPUESTOY ADMINISTRATIVA -
TESORERIA FINANCIERA
departamentos.
Recibir 'y revisar los JEFATURA JEFATURA
4 | documentos para su| ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVA -
aprobacion. FINANCIERA FINANCIERA
Si esta correcto, continlia JEFATURA JEFATURA
5 | el procedimiento para el | ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVA -
pago respectivo. FINANCIERA FINANCIERA
Adquirir el bien o el JEFATURA JEFATURA
6 servicio ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVA -
' FINANCIERA FINANCIERA
Si  no hay fondos CONTABILIDAD, CONTABILIDAD,
7 | disponibles, se termina el PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Y
proceso. TESORERIA TESORERIA
8 document(,)s para  su ADMINISTRATIVA - ADMINISTRATIVA -
revision. FINANCIERA FINANCIERA

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Karina Falconi
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EPMAPAA

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADOS Pag. 24
A JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA '

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Karina Falconi

Grafico 4.12: Flujograma sobre la administracion de manera eficiente los
recursos materiales, econémicos y financieros de la empresa
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CAPITULO V

ANALISIS DE PUESTOS

5.1 REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON LATACUNGA

El Directorio de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Cant6n Latacunga - EPMAPAL

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1 de la Constitucion de la Republica establece que el Ecuador es
un Estado constitucional de derechos y justicia, social, democrético, soberano,

independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico;

Que, el numeral 4 del Art. 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
expresamente sefiala que en el sector publico estan comprendidas las personas
juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autonomos descentralizados

para la prestacion de servicios publicos;

Que, el Art. 12 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, menciona que el
derecho humano al agua es fundamental e irrenunciable. ElI agua constituye
patrimonio nacional estratégico de uso publico, inalienable, imprescriptible,

inembargable y esencial para la vida;
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Que, la EPMAPAL fue creada mediante Ordenanza emitida por el Concejo del
Gobierno Municipal del cantén Latacunga, de fecha 15 de septiembre del 2010, y
publicada en el primer Suplemento del Registro Oficial No. 335 de 07 de
septiembre del 2010;

Que, el crecimiento y desarrollo de la Empresa torna indispensable la regulacion

de las competencias y jerarquias administrativas.

Que, la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, establece que, para
conseguir un efectivo, eficiente y econdmico control interno, las actividades
institucionales se organizaran en administrativas o de apoyo, financieras,

operativas y ambientales.
Que, para la aplicacion del Control Interno, cada Entidad emitira, codificard y
actualizara su Reglamento Organico Funcional, que sera publicado en el Registro

Oficial.

En uso de las atribuciones concedidas en el Articulo 8 de la Ordenanza de
Creacién de la EPMAPAL.

RESUELVE:

Expedir el siguiente Reglamento Organico Funcional de la Empresa Publica

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del cantén Latacunga.

TITULO1
DE LA NATURALEZA Y FINES

Art. 1. - La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del

canton Latacunga EPMAPAL, es una entidad con personeria juridica de derecho

publico, con autonomia administrativa, operativa, financiera, y patrimonial, la
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misma que se rige por las normas contenidas en el COOTAD, Ley Orgéanica de

Empresas Publicas.
TITULO2

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 2. — La estructura orgénica y funcional, comprenderd los siguientes niveles

de actividad:

v" Nivel Ejecutivo
v Nivel Asesor y de Apoyo
v Nivel Operativo

CAPITULO1
DEL NIVEL EJECUTIVO

Art.3.- Es el establecido a través de una conformacién juridica en donde se
norma, sefiala y exige el cumplimiento de las politicas, objetivos, estrategias,

planes, programas y leyes de la empresa, comprende:

v" Directorio
v" Gerencia General

CAPITULO?
DEL NIVEL ASESOR Y DE APOYO

Art. 4. - Este nivel ejerce orientacion, aclara, aconseja, propone y recomienda
acciones a seguir a los niveles ejecutivo y operativo que conforman la

dependencia a fin de conseguir los fines adscritos a la empresa, lo integran:

v" Asesoria Juridica

v"Auditoria Interna
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v Documentacion y Archivo
v Tecnologia e Informatica
CAPITULOS3
DEL NIVEL OPERATIVO

Art. 5. - Le compete la ejecucion de las distintas funciones en cada uno de los
cargos propios de la empresa, haciendo posible alcanzar los objetivos

institucionales en pro del beneficio de la empresa, esta integrado:

LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

Planta, Captaciones y Conducciones
Conexiones e Instalaciones
Mantenimiento

Estudios, Ejecucion y Fiscalizacion.

NN NN

Tratamiento de Aguas Residuales

LA JEFATURA COMERCIAL

v Gestion de Servicios
v’ Catastro y Facturacién
v" Impacto Social

LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

Talento Humano

Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria
Cartera y Cobranza

Compras Publicas

Compras Publicas

AN N N NN

Bodegas
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TITULO3
DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

CAPITULO1

Art. 6.- DEL DIRECTORIO

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL PUESTO EPMAPAI%’ :

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Directorio

Puesto del que depende |
L Ninguno
jerarquicamente:

Ubicacion Organica: _

Puesto(s) qgue supervisa
) Gerente General
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Determinar las politicas y metas de la empresa.

b) Presentar los proyectos de ordenanza que requiera la empresa para su posterior
presentacion al concejo a fin de que se dicte la resolucidn correspondiente.

c) Preparar los pliegos tarifarios que se aplicaran a los usuarios por la prestacion
de los servicios de agua potable y alcantarillado y remitirlos al I. Concejo para su

conocimiento y aprobacién de acuerdo a la ley.

d) Autorizar los traspasos, suplementos o reducciones de créditos entre partidas de

diferentes programas.

e) Autorizar la contratacion de créditos o lineas de crédito, previo conocimiento y
aprobacion del 1. Concejo.
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f) Conocer y aprobar los informes de Gerencia General.

g) Conceder licencia o declarar en comision de servicios al Gerente General por

un tiempo mayor a 30 dias.

h) Las demas que establezcan la ley, la presente ordenanza y demés reglamentos.

I11. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente ordenanza, los reglamentos y demas

normas juridicas pertinentes al giro de la empresa.

b) Aprobar los programas de obras, mejoras y ampliaciones de los servicios.

c) Aprobar los reglamentos internos generales y especificos de la empresa.

d) Aprobar el presupuesto anual de la empresa y evaluar su ejecucion.

e) Evaluar permanentemente la gestion de la empresa.

f) Nombrar a la o el Gerente General de una terna propuesta por la Presidenta o

el Presidente y sustituirlo.

Art. 7.- DEL GERENTE GENERAL

DESCRIPCION Y é)

ESPECIFICACION DEL PUESTO EPMAPA s

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Gerente General

Puesto del qgue depende | ]
L Directorio
jerarquicamente:

Ubicacion Organica:

Puesto(s) que supervisa | Asesoria Juridica

directamente: Auditoria Interna
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Documentacion y Archivo
Tecnologia e Informatica
Direccion Técnica y de Operaciones
Jefatura Comercial
Jefatura Administrativa — Financiera
I1. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Cumplir los parametros de eficiencia operativos, administrativos, financieros y
comerciales esperados en la gestion de servicios.
b) Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la empresa.
c) Autorizar los traspasos, suplementos y reducciones de créditos de las partidas
de un mismo grado.
d) Informar al Directorio de las gestiones administrativas, comerciales, financieras
y técnicas ejecutadas.
e) Someter a consideracion del Directorio hasta el 31 de enero de cada afio, los
balances del ejercicio anterior.
f) Elaborar los proyectos de ordenanzas, resoluciones, acuerdos, reglamentos e
informes para someterlos a consideracion del Directorio a traves del Presidente.
g) Actuar en el Directorio con voz informativa y convocar a sesiones o reuniones
de Directorio por disposicion del Presidente.
h) Nombrar y remover al talento humano, excepto en los casos que competen a
otras autoridades de conformidad con la ley y reglamentos pertinentes.
i) Las demas que le confiera el Directorio, las leyes, ordenanzas y reglamentos
vigentes.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Administrar la empresa, ejecutando y celebrando a nombre de ella todos los
actos y contratos que fueren necesarios de acuerdo con las leyes, reglamentos y
resoluciones del Directorio.
b) Elaborar la proforma del presupuesto anual de la empresa y someterlo a
consideracion del Directorio para su aprobacion.

c¢) Controlar la aplicacion de las tarifas establecidas para los servicios de agua
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potable y alcantarillado.
d) Cumplir y hacer cumplir todas las obligaciones emanadas de las leyes,
ordenanzas, resoluciones, acuerdos, contratos, actas de negociacion y demas
documentos que regulen la prestacion de los servicios y que sean de competencia
de la Empresa.
e) Velar por la adecuada utilizacion de los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros de la empresa, de acuerdo con la Ley.
f) Informar al concejo el estado general de la empresa, para lo cual deberan
enviarse los informes de manera semestral.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

» Titulo académico de Tercer nivel en Ingenieria
Educacién formal ) ) o »

) Comercial, Economia, Administracion de Empresas,
necesaria: . o _

Finanzas y Auditoria, o afines.

Edad: 35 afos en adelante.

o Minimo 3 afios en actividades gerenciales en
Experiencia laboral o ) )

_ Administracion Publica.
previa:
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CAPITULO?2

Art. 8.- DEL ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION @
DEL PUESTO EPMAPA &¥e

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asesor Juridico

Puesto del que depende
L Gerente General
jerarquicamente:

Ubicacién Orgénica:
ASESOR JURIDICO

Puesto(s) que supervisa directamente: ]
Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Prestar asesoramiento que requiera el Gerente General en asuntos de caracter

técnico-legal.

b) Emitir opinion legal en los asuntos referentes a la legislacion, normas y
procedimientos administrativos que se le encomienden.

c) Coordinar con la Jefatura Administrativa - Financiera sobre la asesoria juridica
y legal que corresponda, en los asuntos relacionados con las Licitaciones y
Contratos y sobre los procesos que se generen en relacion con estos asuntos.

d) Dictaminar sobre los reclamos administrativos interpuestos en primera

instancia.

e) Elaborar y presentar en forma mensual, trimestral, semestral y anual, un

informe detallado del estado de gestion legal en los procesos, para una evaluacion
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de calidad de las metas y objetivos logrados de la EPMAPAL.

f) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, técnicas, administrativas,
normas de control interno, normas técnicas de control en vigencia.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Elaborar contratos, convenios y resoluciones sobre cualquier acto institucional
de la EPMAPAL, que genera derechos y obligaciones.
b) Elaborar proyectos de normas de caracter administrativo sobre asuntos
relacionados con la EPMAPAL o los que le encomienden el Gerente General.
c) Absolver consultas de caracter legal y emitir opinién sobre expedientes y
asuntos administrativos.
d) Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Actividades de la Oficina de
Asesoria Legal.
e) Otras asignadas por el Gerente General dentro del campo de su competencia.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Titulo académico de Abogado o Doctor
en Jurisprudencia.  Constituye factor
Educacion formal necesaria: preponderante, estudios de
Especializacion en  Administracion
Publica, Contratacion Publica.
Edad: Entre 25 a 45 afos.
Minimo de 2 afios de experiencia en
Experiencia laboral previa: HER ) similar ) o Cmpresas ) -de
saneamiento ambiental o de servicios
publicos.
Art. 9.- DEL AUDITOR INTERNO

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auditor Interno

Puesto del que depende
R Gerente General
jerarquicamente:

Ubicacion Organica: -

AUDITORINTERNO

Puesto(s) que supervisa

directamente: Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la empresa,
asi como a la gestion de la misma de conformidad con los lineamientos que emita

la Contraloria General del Estado.

b) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la empresa que
disponga la Contraloria General del Estado.

¢) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la empresa,
dandole el trdmite que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones

emitidas sobre la materia.

d) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la empresa
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su

materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

e) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna

aplicables a la empresa por parte de las unidades organicas y su personal.
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f) Vigilar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control
se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

g) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Dar a conocer los resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria
General como al Gerente de la empresa.

b) Receptar y atender las denuncias que formulen los empleados, trabajadores y
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la empresa, otorgando la
informacion necesaria.

c) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

d) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

e) Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

f) Verificar que el personal de la EPMAPAL dé cumplimiento a las normas y
principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades vy
prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las
disposiciones de la materia.

h) Otras que establezca la Contraloria General.

g) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Titulo académico de Tercer nivel con

Educacion formal | especializacion en  Ingeniero en Finanzas y

necesaria: Auditoria y/o Doctor en Contabilidad y Auditoria
o afines.

Edad: Entre 25 a 45 afios.
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- ) Experiencia no menor de 3 afos en el ejercicio del
Experiencia laboral previa: o
control gubernamental o en la auditoria privada.

Art. 10.- DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL
PUESTO EPMAPALSS.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria Ejecutiva

Puesto del que depende
o Gerente General
jerarquicamente:

SECRETARIA EJECUTIVA] 5

Ubicacién Orgénica:

Puesto(s) que supervisa

directamente: Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién de la oficina.

b) Registrar, clasificar, en forma sistematica los documentos que transfiere.
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c) Elaborar oficios, solicitudes y certificaciones.
d) Atender y orientar al puablico que solicite los servicios de una manera cortés y
amable para que la informacion sea més fluida y clara.
e) Realizar y recibir llamadas telefénicas para tener informados a los jefes de los
compromisos y demas asuntos.
f) Organizar y supervisar los archivos pasivo y de gestion.
g) Programar, coordinar y ejecutar la eliminacion de documentos innecesarios,
cumplimiento con los procedimientos de las normas legales vigentes.
h) Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los
archivos de la empresa.
i) Participar en programas de restauracion documental.
J) Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su Jefe.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Administrar el registro, publicacion y archivo documental que emita Gerencia
General.
b) Autentificar los diferentes documentos fotocopiados emitidos por el Directorio
y Gerencia General.
c) Programar, dirigir y evaluar las actividades de administracion documentaria, asi
como mantener, organizar y controlar el archivo central.
d) Controlar y supervisar el fiel cumplimiento de los acuerdos del Directorio.
e) Debe mantenerse informado de nuevas técnicas, y de caracter legal,
concerniente a la EPMAPAL y su funcion.
f) Cumple y hace cumplir las normas internas del Reglamento de Personal de la
EPMAPAL.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Secretaria Ejecutiva, con conocimiento adicional
Educacion formal | en manejo de paquetes utilitarios de Microsoft
necesaria: Office: Word, Excel, Power Point, Internet,

Mecanografia, dominio inglés 50%.
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Edad: Entre 21 a 30 afios.

Minimo 1 afios de experiencia en labores referidas
Experiencia laboral previa: | a las funciones de administracion documentaria y

archivo.

Art. 11.- DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

R 131’MA1’AIﬁ

ESPECIFICACION DEL
PUESTO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Ingeniero en Sistemas
Nombre del Puesto:

Puesto del que depende
Gerente General

jerarquicamente:

Ubicacion Organica:

INGENIERO EN
SISTEMAS

Puesto(s) que supervisa | Ninguno

directamente:
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Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planear, investigar y determinar, en coordinacion con los departamentos, los
requerimientos de sistematizacion y tecnologia informatica para las diversas
actividades funcionales que asi lo justifiquen.

b) Disefiar y desarrollar documentadamente las aplicaciones computarizadas
correspondientes a los diferentes procesos de gestion de la empresa.

c) Coordinar y apoyar el procesamiento automatico de las diferentes aplicaciones
relativas a los sistemas y programas desarrollados, verificando su consistencia y
calidad.

d) Dar soporte técnico a los departamentos a través de equipos especializados.

e) Desarrollar y mantener la base de datos, administrar los sistemas, aplicaciones
y redes de la EPMAPAL.

f) Cumplir las normas y procedimientos internos establecidos por la EPMAPAL.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Disefiar el plan rector de Desarrollo Informatico.

b) Elaborar y mantener actualizado el plan de contingencias informatico.

c) Evaluar periddicamente la eficiencia del Software y Hardware para determinar
la factibilidad de aplicacion de nuevas tecnologias.

d) Es responsable directo en generar copias de seguridad e imagen para
salvaguardar la integridad de la informacion manejada por la EPMAPAL.

e) Es el departamento autorizado para entregar los accesos a la red y los sistemas
de informacion de la EPMAPAL, siendo responsabilidad directa de cada usuario
interno la difusion de sus claves secretas.

f) Cumplir las normas y procedimientos internos establecidos por la EPMAPAL.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

SR Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Sistemas,

Software o afines.

Edad: Entre 25 a 35 afios.
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Experiencia laboral previa:

Minimo 2 afios de experiencia en puesto
similar, con amplios conocimientos sobre

Gestion Informatica.
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CAPITULO 3

Art. 12.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION
DEL PUESTO

EPMAPALSA.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Director Técnico y de Operaciones

Puesto del que depende
L Gerente General
jerarquicamente:
Ubicacion Organica:
DIRECTOR TECNICO Y DE
OPERACIONES
Supervisor de Planta, Captaciones Yy
Conducciones.
Supervisor de  CONEXIONES E
INSTALACIONES.
Puesto(s) que supervisa i —
_ Supervisor de Mantenimiento.
directamente: : : S
Supervisor de Estudios, Ejecucion y
Fiscalizacion.
Supervisor de Tratamiento de Aguas

Residuales.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planificar, formular, dirigir, supervisar, y evaluar los servicios de agua potable,

alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, disposicion de aguas servidas y las

diversas acciones y proyectos de su area orientados a brindar a los usuarios, un
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servicio optimo.

b) Formular, ejecutar y controlar el Plan y Presupuesto Operativo Anual de las
actividades del area de operaciones de la empresa de acuerdo a las politicas,
normas y estrategias establecidas por el Gerente General.

c) Dirigir y coordinar la realizacion de estudios que tengan como fin la mejoria y
eficacia de los servicios.

d) Coordinar con todos las dependencias de la EPMAPAL y organismos que
corresponda, en asuntos de su competencia funcional.

e) Planear, programar y controlar las acciones destinadas a implementar o
regularizar el abastecimiento y las actividades especificas operacionales.

f) Constatar que los trabajos de reparacion de las tuberias que conforman los
colectores y circuitos del alcantarillado, se realicen con dedicacién y eficiencia, a
fin de rehabilitarlos en el menor tiempo posible.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Dirigir, coordinar, evaluar y normar el proceso de control de calidad del agua
potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

b) Planear, dirigir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura operacional de la EPMAPAL,
formulando la normatividad técnica especifica.

c) Solicitar los servicios de regulacion de medidores y solicitudes de
mantenimiento para recuperar la capacidad operacional de instalaciones y equipos
al concluir, recibir y certificar la calidad de los servicios ejecutados.

d) Coordinar y promover los programas de cooperacion técnica factibles para la
ejecucion de proyectos y obras previstos en el plan de desarrollo de la empresa.

e) Realizar el control directo para la buena ejecucién de los programas y
proyectos de saneamiento, coordinando directamente con los responsables de la
ejecucion de los proyectos y con los representantes de la poblacion beneficiaria.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
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Educacion  formal | Titulo de tercer nivel en Ingeniero Hidréulico, Ingeniero

necesaria: Civil, Ingeniero Quimico o afines.

Edad: Entre 25 a 40 afios.

o Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con
Experiencia laboral ) o ] )
_ amplios conocimientos sobre operaciones y manejo
previa: o
hidraulico.

Art. 13.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL <
EPMAPA LZa
PUESTO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Supervisor de la Planta, Captaciones y

Nombre del Puesto: Conducciones.

Puesto del que depende . )
L Director Técnico y de Operaciones
jerarquicamente:

DIRECTOR TECNICO Y
DE OPERACIONES

Ubicacion Organica:

Supervisor de la Planta,
Captaciones y Conducciones
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Laboratorista de la Planta, Captaciones y
Conducciones.
Puesto(s) que supervisa | Operador de la Planta, Captaciones y
directamente: Conducciones.
Guardian de la Planta, Captaciones y
Conducciones. (Servicio Contratado)
I1. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Medir el caudal de ingreso a la Planta, caudal de produccion por filtros,
volumen de almacenamiento y caudal de distribucion a la poblacion.
b) Verificar las soluciones de productos quimicos para el tratamiento del agua.
c) Controlar las operaciones de floculacion, sedimentacion y filtracion con la
finalidad que se desarrollen dentro de los parametros previstos, informando sobre
las posibles desviaciones en el proceso.
d) Controlar el manejo adecuado de equipos electromecanicos de la planta de
tratamiento.
e) Verificar el lavado de filtros de acuerdo al plan de trabajo en la planta de agua
potable.
f) Verificar la limpieza de compuertas de ingreso, canal y tanques.
g) Revisar el registro de las mediciones del caudal de agua.
h) Revisar que la recoleccion de muestras y de datos operacionales se ajusten a
las necesidades de control de calidad.
i) Controlar el stock de productos quimicos.
J) Verificar el adecuado movimiento de valvulas de las compuertas.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Cumplir el programa de limpieza y mantenimiento de la toma de agua, y el
canal de conduccion.
b) Controlar la turbidez en el agua cruda, en los filtros y reservorios.
c) Velar por el control y conservacion de los bienes patrimoniales ubicados en la
planta de tratamiento.

d) Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

196



e) Cumplir con los procesos de operacion en casos de emergencias establecidas

por el Director Técnico y de Operaciones.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE

CONTRATACION

Educacion formal

necesaria:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica o

Laboratorista Quimica.

Edad:

Entre 25 a 38 afos.

Experiencia laboral

previa:

Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con

amplios conocimientos sobre operaciones quimicas.

Art. 14.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL EPMAPAI%é |

PUESTO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Laboratorista de la Planta, Captaciones y

Conducciones.

Puesto del que

jerarquicamente:

depende | Supervisor de la Planta, Captaciones y

Conducciones.

Ubicacion Organica:

SUPERVISOR DE LA PLANTA,
CAPTACIONES Y CONDUCCIONES.

LABORATORISTA DE LA PLANTA,
CAPTACIONES Y CONDUCCIONES.

Puesto(s) que
directamente:

supervisa |
Ninguno

197




Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Controlar la calidad bacterioldgica y fisico - quimica del agua suministrada por
los sistemas de captacion.
b) Tabular los datos obtenidos en los analisis y realizar los céalculos respectivos.
c) Entregar reportes escritos de los resultados de los analisis realizados.
d) Realizar inspecciones sanitarias en los sistemas e identificar puntos criticos que
puedan alterar la calidad del agua.
e) Informar al Supervisor de la Planta, Captaciones y Conducciones sobre la
calidad de agua suministrada por los diferentes sistemas.
f) Apoyar con sus equipos y personal los requerimientos de funcionarios de la
empresa.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Preparar los quimicos y soluciones para realizar los analisis fisico — quimico y
bacterioldgicos del agua.
b) Vigilar las condiciones del proceso del tratamiento del agua para aplicar
medidas correctivas.
c) Efectuar el proceso de cloracién en los sitios de distribucion de agua.
d) Realizar controles diarios de laboratorio de la calidad del agua que se
distribuye.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Educacion  formal | Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica, Ingenieria
necesaria: Bioquimica.
Edad: Entre 25 a 40 afos.
Experiencia laboral | Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con
previa: amplios conocimientos sobre operaciones quimicas.
Art. 15.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES
DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL

PUESTO EPM APA L
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Operador de la Planta, Captaciones y

Nombre del Puesto: )
Conducciones.

Puesto del que depende Supervisor de la Planta, Captaciones y

jerarquicamente: Conducciones.

SUPERVISOR DE LA PLANTA,
CAPTACIONES Y CONDUCCIONES.

Ubicacion Organica:

OPERADOR DE LA PLANTA,
CAPTACIONES Y CONDUCCIONES.

Puesto(s) que supervisa ]
Ninguno
directamente:
I1. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Preparar las soluciones de quimicos.
b) Dosificar los quimicos.
c¢) Lavar los filtros mensualmente.
a) Apoyar y coordinar a los programas de conexiones e instalaciones para la
prestacion efectiva del servicio de agua potable.
b) Elaborar el sistema de control y operacion técnica que permita la evaluacion de
la eficiencia y eficacia de las mismas de acuerdo a los planes y metas establecidas.
c) Elaborar la aplicacion de las normas y procedimientos para la dotacion de

servicios de agua potable supervisando su cumplimiento.
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d) Fomentar y coadyuvar el mejoramiento de la capacidad operacional de las
unidades del area operativa de la empresa.

e) Evaluar la gestion de las diferentes jefaturas a través de un buen sistema de
informacion gerencial, reuniones periodicas, inspecciones y visitas a los sitios de
trabajo.

f) Realizar investigaciones de nuevas tecnologias aplicables a sistemas de agua

potable que permitan un mejor servicio y menores costos.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Mantener mensualmente los filtros en buen estado.

b) Regular las valvulas de distribucion.

¢) Supervisar cada hora el funcionamiento de los equipos de control.

b) Llevar un control horario en los formularios de la cantidad de agua en
porcentaje que mantiene el tanque de almacenamiento Yy comunica
telefénicamente al Jefe de la Planta, Captaciones y Conducciones de donde toma
el servicio.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal Preferentemente, carrera media 0 media superior con
necesaria: especialidad en mecéanica o electromecénica.
Edad: Entre 25 a 40 afos.

o Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con
Experiencia laboral ) o o
_ amplios conocimientos sobre mantenimiento de plantas
previa: .
de tratamiento.

Art. 16.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
8 e

ESPECIFICACION DEL
EPMAPA L

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

200



Guardian de la Planta, Captaciones y
Nombre del Puesto: ) o
Conducciones. (Servicio Contratado)

Puesto del que depende Supervisor de la Planta, Captaciones y

jerarquicamente: Conducciones

SUPERVISOR DE LA PLANTA,
CAPTACIONES Y CONDUCCIONES.

Ubicacion Organica:

GUARDIAN DE LA PLANTA,
CAPTACIONES Y CONDUCCIONES.

Puesto(s) que supervisa ]

directamente: Ninguno

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Vigilar y cuidar las instalaciones de la planta, como: valvulas, nivel de tanques
para su llenado, etc.

b) Registrar minuciosamente el ingreso y salida de personas internas y externas.
c) Mantener bitacora de movimiento de vehiculos y personas que ingresan a la
planta.

d) Poner en marcha el equipo de acuerdo a los horarios establecidos.

e) Operar los diferentes tipos de valvulas, tanto de cierre como de entrada.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Reportar las averias que se detectan en los tubos.

b) Conservar en buen estado y funcionamiento las instalaciones que le sean
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asignadas.

¢) Reportar diariamente la actividad desarrollada en su horario de guardia al
Supervisor de la Planta, Captaciones y Conducciones.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal

) Primaria Terminada
necesaria:

Edad: Entre 23 a 40 afios.

o Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con
Experiencia laboral ) o _ )
_ amplios conocimientos sobre manejo de valvulas de agua
previa:
potable.

Art. 17.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL

PUESTO E PMAPA g

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Conexiones e Instalaciones.

Puesto del que depende ) o )
. Director Técnico y de Operaciones
jerarquicamente:
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DIRECTOR TECNICO Y DE
OPERACIONES

Ubicacion Organica:

SUPERVISOR DE CONEXIONES E
INSTALACIONES.

Puesto(s) que supervisa Plomero

directamente: Pedn

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Aperturar y cerrar valvulas, asi como registrar y reportar la apertura y cierre del
servicio de los sectores operacionales.

b) Confirmar y comunicar la existencia de fugas en las redes de agua y desague
respectivamente.

¢) Monitorear los caudales y presiones en las redes de agua.

d) Detectar las fugas visibles y no con el empleo de equipos detectores.

e) Apoyar en trabajos de emergencia en lineas de conduccién, impulsién,
aduccion y redes de agua y desague.

f) Emitir reportes de eventualidades y proponer medidas correctivas.

g) Presentar y ejecutar el plan de ampliacién de redes de alcantarillado.

h) Controlar la ejecucion de las obras de alcantarillado.

1) Proponer y presentar plan de contingencia de los sistemas de alcantarillado.

J) Informar del mantenimiento de sumideros.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Proponer y ejecutar planes de conexion e instalacion a domicilios.

b) Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

c) Proveer del servicio de alcantarillado a los sectores urbanos y rurales del
canton.

d) Informar de la ejecucion del plan de ampliacion de redes de alcantarillado.

e) Informar de la ejecucion del plan de contingencias de los sistemas de
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alcantarillado.

f) Delegar al personal a su cargo las reparaciones de las instalaciones por
reclamos de los usuarios o por causa técnicas determinadas por la empresa.

g) Proporcionar informacion técnica necesaria a la jefatura Administrativa -
Financiera para el calculo del costo del servicio y para la determinacion de las
tarifas y estructuras tarifarias.

h) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para la
empresa.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica, Ingenieria
necesaria: Bioquimica.
Edad: Entre 25 a 40 afos.

Experiencia laboral . o o
) Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.

previa:

Art. 18.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL @
EPMAPA e

PUESTO ——

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Plomero

Puesto del que depende ) ) )
S Supervisor de Conexiones e Instalaciones
jerarquicamente:
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SUPERVISOR DE CONEXIONES E
INSTALACIONES

Ubicacion Organica:

PLOMERO

Puesto(s) que supervisa )

directamente: e

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Dar cumplimiento a las normas de seguridad en las zonas de trabajo de agua
potable y alcantarillado.

b) Detectar el dafio en los equipos menores para mantenimiento o cambio.

c¢) Usar adecuadamente los equipos y materiales para los procesos de los servicios
que ofrece la EPMAPAL.

d) Cumplir los trabajos establecidos en horarios extraordinarios o en horas no
laborables.

e) Ejecutar el mantenimiento de dafios (roturas, cambios) de tuberias, pozos, en
los sistemas de alcantarillado.

f) Ejecutar trabajos de instalacion de agua y desage.

g) Brindar apoyo con personal en materia de seguridad en diligencias juridicas,
administrativas y comerciales que se requieran, tales como: de conexiones

clandestinas, medidores, ampliacion de cobertura de servicios de agua.

h) Realizar otros trabajos especificos que dentro de sus funciones y necesidades,

le encargue su jefe inmediato.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Operar los sistemas de conexiones e instalaciones cuando requieran los
usuarios.

b) Cumplir con los cambios de lugar del personal en lo relacionado a conexiones
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e instalaciones.

c) Ejecutar trabajos de corte, rehabilitacion de agua y desague.

d) Elaborar informes para el Supervisor sobre la cantidad de materiales utilizados.
e) Presentar al Supervisor informes diarios sobre las actividades desarrolladas.

f) Presentar los requerimientos y demas elementos para cumplir los trabajos de la
seccion.
g) Mantener el inventario de materiales en su poder.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Educacion formal
) Curso en Plomeria
necesaria:
Edad: Entre 20 a 35 afios.
Experiencia laboral | Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con
previa: amplios conocimientos sobre plomeria.

Art. 19.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y é

ESPECIFICACION DEL PUESTO EPMAPA o

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Peén

Puesto del que depende ) ) )
S Supervisor de Conexiones e Instalaciones
jerarquicamente:
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SUPERVISOR DE CONEXIONES E
INSTALACIONES

Ubicacion Organica:

PEON

Puesto(s) que supervisa )

directamente: R

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar el trabajo con el plomero de acuerdo a las 6rdenes del supervisor y a
las necesidades de la operacion o mantenimiento.

b) Detectar el dafio en los equipos menores a su cargo para su mantenimiento o
cambio.

c) Participa de los turnos de mantenimiento de acuerdo a los programas del
supervisor.

d) Mantener limpio las diferentes areas de la EPMAPAL.

I11. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Custodiar los instrumentos de trabajo.

b) Desyerbar alrededor de las futuras conexiones.

c) Pintar las diferentes areas dentro de su perimetro de trabajo.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Primaria
Edad: Entre 18 a 35 afnos.
Experiencia laboral previa: Ninguna

Art. 20.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
especIFICACIONDELPUESTO | EPM A PA Laia
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Mantenimiento

Puesto del que depende i o .
- Director Técnico y de Operaciones
jerarquicamente:

DIRECTOR TECNICO Y
DE OPERACIONES

Ubicacion Organica:

Supervisor de Mantenimiento

Chofer del Hidrocleaner

Puesto(s) que supervisa Ayudante de Hidrocleaner
directamente: Plomero
Pedn

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Formular, ejecutar y evaluar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo
correctivo, de redes de agua potable, medidores y redes de alcantarillado en
coordinacion con el Supervisor de Conexiones e Instalaciones correspondiente.

b) Efectuar estudios de métodos de trabajo para los servicios de agua potable y
alcantarillado, recomendando implementaciones de sus resultados.

c) Ejecutar controles de los medidores y sumideros atendiendo a las solicitudes de
la Jefatura Comercial.

d) Informar oportunamente las eventualidades detectadas en el trabajo de campo

permitiendo el cruce de informacion.
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e) Verificar el estado fisico de las unidades de recoleccion, transporte y control,
(sumideros, camaras de control, pozos de derivacion), como de los equipos
mecanicos de cierre (compuertas).

f) Supervisar el funcionamiento de los equipos disponibles para el mantenimiento
del sistema de alcantarillado y tratamiento de aguas servidas.

g) Coordinar con el Supervisor de la Planta, Captaciones y Conducciones, el
control de descargas peligrosas en los colectores que puedan afectar la calidad
fisico - quimica del agua conducida para el tratamiento de la misma.

h) Disefiar una metodologia adecuada para el servicio a la comunidad del canton
con los hidrocliners: para mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas, que
permita su optimizacion en tiempo que se presta el servicio, entre la solicitud y la
ejecucion de los trabajos.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Elaborar y mantener el Manual de Mantenimiento de Redes de Agua Potable,
Medidores y Redes de Alcantarillado.

b) Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de
materiales, repuestos y suministros para el mantenimiento preventivo y correctivo
de los medidores.

¢) Mantener las condiciones necesarias para que las instalaciones y el equipo sean
operados de manera adecuada y cumplan su funcién en forma eficiente, eficaz, y
econdmica.

d) Realizar investigaciones de nuevas tecnologias aplicables a sistemas de
alcantarillado que permitan un mejor servicio y menores costos.

e) Realiza inspecciones sanitarias y asesorar soluciones a las personas o
comunidades involucradas mediante el servicio de hidrocliner.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal Titulo de Tercer nivel en Ingenieria Electro- Mecanica,
necesaria: Industrial Sanitaria, Ingenieria Quimica, Civil o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afos.
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Experiencia laboral o . o o
_ Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:

Art. 21.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
A

ESPECIFICACION DEL PUESTO EPMAPA Lo

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Chofer del Hidrocleaner

Puesto del que depende ) o
Supervisor de Mantenimiento

jerarquicamente:

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Ubicacion Organica:

AYUDANTE DE HIDROCLEANER

Puesto(s) que supervisa ]
) Ninguno
directamente:

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Conducir el Hidrocleaner de manera adecuada y consciente.

b) Realizar mantenimiento de los sistemas de alcantarillado a nivel cantonal,
domiciliar, industrial, educativo de acuerdo a lo que establezca el cronograma el
Supervisor de Mantenimiento.

c) Ejecutar el programa de requerimientos y demas elementos para el buen
funcionamiento del hidrocliner.

d) Realizar informes para el Supervisor de Mantenimiento sobre la cantidad de
combustible utilizado por el equipo.

e) Promover la utilizacion de nuevos métodos de operacion del hidrocliner.
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f) Informar al Supervisor de Mantenimiento con el cual se encuentra trabajando
sobre dafios o causales para mantenimiento.
g) Ejecutar un programa de mantenimiento preventivo para mantener el
automotor en 6ptimas condiciones.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Mantener con esmero y responsabilidad el equipo asignado a su cargo, y en
idéntica situacion procedera el reemplazo del titular.
b) Llevar un registro en una bitacora por cada hidrocleaner asignado, indicando
los lugares a que se movilizo, el gasto de combustible y el kilometraje.
c) Conocer la Ley de Transito.
d) Respetar y poner en practica las Normas de Seguridad Vial.
e) Mantener informado al Supervisor de Mantenimiento sobre el estado del
hidrocleaner.
f) Controlar el estado del vehiculo y realizar un seguimiento de los repuestos y
dafos corregidos en el taller a donde se encuentre reparando.
e) Probar, aceptar e informar al Supervisor de Mantenimiento de los arreglos
realizados al hidrocleaner.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Educacion formal ]

) Chofer Profesional
necesaria:
Edad: Entre 23 a 35 afos.
Experiencia laboral ) o o

_ Minimo 2 afos de experiencia en puesto similar.

previa:
Art. 22.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL @g

PUESTO EPM APA L.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ayudante de Hidrocleaner
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Puesto del que depende _ .
L . Supervisor de Mantenimiento
jerarquicamente:

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Ubicacién Orgénica:

AYUDANTE DE HIDROCLEANER

Puesto(s) que supervisa |

directamente: Mgt

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar el trabajo de acuerdo a las 6rdenes del chofer del hidrocleaner y a las
necesidades de la operacion o mantenimiento.

b) Detectar el dafio en los equipos menores a su cargo para su mantenimiento o
cambio.

c) Cumplir en los cambios de lugar del personal en la operacién y mantenimiento
de los sectores de trabajo asignado.

d) Puede reemplazar al chofer del hidrocleaner en caso de vacaciones 0 casos
fortuitos.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Cumplir las normas de seguridad en las zonas de trabajo.

b) Cumplir los trabajos establecidos en horarios extraordinarios o en dias no
laborables.

c) Observar las normas de seguridad y cuidado en el equipo asignado.
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I\V. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Chofer Profesional

Edad: Entre 23 a 35 afios.

Experiencia laboral previa: Ninguna

Art. 23.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES
DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL EPMAPAI%@
PUESTO :

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Plomero

Puesto  del que  depende _ o
e, Supervisor de Mantenimiento
jerarquicamente:

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Ubicacién Orgénica:

PLOMERO

Puesto(s) que supervisa |
) Ninguno
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Operar las valvulas definidas para sectorizar los cortes de servicio.

b) Controlar los sistemas cuando el mantenimiento y construccién interna o
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externa asi lo requiera.

c¢) Dar cumplimiento a las normas de seguridad en las zonas de trabajo.

d) Detectar el dafio en los equipos menores para mantenimiento o cambio.

e) Cumplir los trabajos establecidos en horarios extraordinarios o en horas no
laborables.

f) Cumplir en los cambios de lugar del personal en la operacion y mantenimiento
de los sectores de distribucion.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Elaborar informes para el supervisor sobre la cantidad de materiales utilizados.
b) Presentar al supervisor informes diarios sobre las actividades desarrolladas.

c) Presentar los requerimientos y demas elementos para cumplir los trabajos de la
seccion.

d) Mantener el control de materiales en su poder.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE

CONTRATACION
Educacion formal necesaria: | Curso en Plomeria
Edad: Entre 20 a 35 afios.
o ) Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar,
Experiencia laboral previa: ) o )
con amplios conocimientos sobre plomeria.

Art. 24.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES
DESCRIPCION Y y.

=

ESPECIFICACION DEL E PMAPA 0¥,
PUESTO S

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Pedn
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Puesto del que depende ) o
L . Supervisor de Mantenimiento
jerarquicamente:

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Ubicacion Organica:

PEON

Puesto(s) que supervisa ]

directamente: Ninguno

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Cargar el material producto resultante de actividades de construccion, al
vehiculo destinado para tal fin.

b) Excavar y descubrir tuberias para la reparacion de fugas.

¢) Introducir tuberia en zanjas, pozos y demas espacios preparados para tal fin.

d) Realizar el bacheo correspondiente, una vez que se ha concluido con las tareas
de reparacion y/o instalacion de tomas, lineas de conduccion, distribucién y
suministro de agua potable y alcantarillado.

e) Apoyar en la reparacion de la redes de agua potable y alcantarillado.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Custodiar los instrumentos de trabajo.

b) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el supervisor.

c) Pintar las diferentes areas dentro de su perimetro de trabajo.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
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CONTRATACION

Educacion formal o
) Primaria
necesaria:
Edad: Entre 18 a 35 afos.
Experiencia laboral |
) Ninguna
previa:

Art. 25.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL
PUESTO

EPM APA i

&

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Estudios,

Fiscalizacion

Ejecucion y

Puesto del que depende

jerarquicamente:

Director Técnico y de Operaciones

Ubicacion Organica:

DIRECTOR TECNICO Y
DE OPERACIONES

Supervisor de Estudios, Ejecucion y

Fiscalizacion

Puesto(s) que supervisa
directamente:

Ingeniero Civil

Topografo

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:
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a) Coordinar las actividades del personal a su cargo.

b) Revisar documentos, informes y comentarios emitidos por el personal del
departamento.

c) Revisar y dictaminar proyectos de distribucién de agua potable y alcantarillado
para programas habitacionales propuestos.

d) Llevar un registro de obra en cada uno de los contratos que interviene el
departamento.

e) Recibir los catastros de obra para su ingreso y certificacion.

f) Coordinar con la Jefatura Comercial un informe detallado de los beneficiarios
de la infraestructura para el cobro correspondiente.

g) Coordinar con la Jefatura Comercial los listados de los nuevos abonados.

h) Planificar y dirigir las actividades del departamento.

i) Fiscalizar las obras ejecutadas por la empresa y por contratistas.

j) Disefar y vigilar se cumpla la normatividad de la empresa para mantener la
calidad, en la construccion de las obras realizadas por terceros como en las que se
realiza por administracion directa.

k) Coordinar la contratacion de servicios de fiscalizacion, recibir solicitudes,
entrega de presupuestos e informes.

I) Formular los términos de referencia para la contratacion de estudios y
supervision en las diferentes fases del ciclo de vida de los proyectos de inversion
publica.

m) Administrar los contratos de estudios de los proyectos que se le asigne,
velando por el cumplimiento de los términos de referencia establecidos en los
mismos, evaluando permanentemente su ejecucién, teniendo en cuenta los plazos
establecidos y adoptando las medidas necesarias respecto a hechos o
circunstancias que afecten el cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi
como la obtencién de sus metas en los plazos previstos.

n) Efectuar la programacion total de los estudios a su cargo.

0) Preparar y mantener actualizada la ficha informativa de cada estudio a su cargo,

asi como la informacion necesaria para los informes mensuales de gestion.
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I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Velar por el cumplimiento de las normas estipuladas en este manual.
b) Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, equipos y materiales.
c) Controlar permanentemente la calidad en los trabajos que se ejecutan para
corregir errores y validar la informacion obtenida.
d) Verificar la calidad de datos e informes emitidos por el personal a su cargo.
e) Supervisar el empleo de recursos e identifica mejoras.
f) Promover la utilizacién de nuevos métodos de Fiscalizacion.
g) Supervisar la metodologia empleada en Estudios, Ejecucion y Fiscalizacion.
h) Supervisar la metodologia de pruebas del funcionamiento para operacion de
sistemas empleados en agua potable.
i) Velar por el cumplimiento de los plazos reglamentarios en cada uno de los
tramites en la administracion de los contratos a su cargo, y tomar las acciones
necesarias para su estricto cumplimiento.
j) Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades
relacionadas con los estudios de los proyectos a su cargo, informando
periédicamente el avance y cumplimiento de metas fisicas y objetivos propuestos.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Educacion  formal | Titulo de tercer nivel en Ingenieria Civil, Mecanica-
necesaria: Eléctrica, Sanitaria o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afos.
Experiencia laboral ) o o

_ Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:
Art. 26.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL ,7

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ingeniero Civil

218



Puesto del que depende  Supervisor de Estudios, Ejecucion vy

jerarquicamente: Fiscalizacion

SUPERVISOR DE ESTUDIOS,
EJECUCION Y FISCALIZACION.

Ubicacién Orgénica:

INGENIERO CIVIL

Puesto(s) que supervisa |

Ninguno
directamente:
Il. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Determinar los términos de referencia para la contratacion de estudios y
supervision en las diferentes fases del ciclo de vida de los Proyectos de Inversién
Publica.
b) Administrar los contratos de estudios de los proyectos que se le asigne, velando
por el cumplimiento de los términos de referencia establecidos en los mismos,
evaluando permanentemente su ejecucion, teniendo en cuenta los plazos
establecidos y adoptando las medidas necesarias respecto a hechos o
circunstancias que afecten el cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi
como la obtencion de sus metas en los plazos previstos.
c) Efectuar la programacion total de los estudios a su cargo.
d) Preparar y mantener actualizada la ficha informativa de cada estudio (proyecto)
a su cargo, asi como la informacion necesaria para los informes mensuales de

gestion.
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e) Formular los términos de referencia para la contratacion de estudios y
supervision en las diferentes fases del ciclo de vida de los Proyectos de Inversion
Publica.

f) Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo electronico, clasificado
por proyecto, de todos los documentos que elabore.

g) Informar al Gerente de operaciones sobre el cumplimiento de las acciones
programadas Yy otras que hayan sido encomendadas.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades
relacionadas con los estudios de los proyectos a su cargo, informando
periédicamente el avance y cumplimiento de metas fisicas y objetivos propuestos.

b) Velar que los estudios de Pre-Inversidn a cargo del Supervisor de Estudios,
Ejecucion y Fiscalizacion cuenten con viabilidad.

c) Puede reemplazar al Supervisor de Estudios, Ejecucion y Fiscalizacion cuando
él no se encuentre o salga de vacaciones.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal | Titulo de tercer nivel en Ingenieria Civil,
necesaria: Mecénica-Eléctrica, Sanitaria o afines.

Edad: Entre 25 a 40 afios.

Experiencia laboral

_ Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:

Art. 27.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y f&@

ESPECIFICACION DEL PUESTO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Topografo
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Puesto del que depende Supervisor de Estudios, Ejecucion y

jerarquicamente: Fiscalizacion

SUPERVISOR DE ESTUDIOS,
EJECUCION Y FISCALIZACION.

Ubicacién Orgénica:

TOPOGRAFO

Cadenero
Puesto(s) que supervisa directamente:

Dibujante
Il. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Dibujar los planos de los proyectos de agua potable y alcantarillado.
b) Revisar los planos con el Supervisor de Estudios, Ejecucién y Fiscalizacion y
el Director Técnico y de Operaciones.
c) Disefiar planos catastrales actualizados de la redes de agua, desagle y
alcantarillado.
d) Prestar apoyo para la elaboracion de documentos, pro forma de bases, términos
de referencia y organizacion de los expedientes técnicos para convocar a procesos
de contratacion de servicios para la elaboracién de estudios y proyectos de la
EPMAPAL.
e) Llevar un registro de los estudios y proyectos en evaluacion para su

financiamiento y un registro de los estudios y proyectos propios en elaboracion.

f) Realizar seguimiento para que los diferentes tramites se cumplan dentro de los
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plazos establecidos para la aprobacion oportuna de los proyectos.

g) Apoyar con los servicios especializados el levantamiento y calificaciones de
las informaciones técnicas necesarias para la conformacion del catastro.
h) Almacenar, clasificar, mantener, ubicar y suministrar informacion técnica de
los bienes catastrales.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Custodiar los expedientes técnicos originales de los estudios y proyectos
elaborados por la EPMAPAL en forma directa o a través de terceros.
b) Custodiar los expedientes técnicos originales de los estudios y proyectos
evaluados y aprobados por el Supervisor de Estudios, Ejecucién y Fiscalizacion.
c) Mantener actualizados los archivos de bienes catastrales.
d) Tomar datos de campo para la posterior elaboracion de presupuestos y/o
expediente para estudios y proyectos.
e) Realizar seguimiento para que las comunicaciones cursadas a los contratistas,
tengan respuesta.
f) Mantener los proyectos originales de redes debidamente clasificados
(codificados) y archivados.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Titulo de tercer nivel en Topografia, Ingenieria

Civil,
Edad: Entre 25 a 40 afios.

Educacion formal necesaria:

- ) Minimo 2 afios de experiencia en puesto
Experiencia laboral previa: o
similar.

Art. 28.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y @

e ‘.:\
ESPECIFICACION DEL PUESTO E PMAPA ottt

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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Nombre del Puesto: Cadenero

Puesto del que depende ;
S Topografo
jerarquicamente:

TOPOGRAFO

Ubicacién Orgénica:

CADENERO

Puesto(s) que supervisa |

directamente: Hiepe

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Mantener en buenas condiciones los equipos de topografia.

b) Apoyar al Topdgrafo en los trabajos a ejecutar.

c) Colaborar con el Topdgrafo en aspectos relacionados con su area.

d) Colaborar en el mantenimiento y cuidado de los equipos en su transporte.

e) Efectuar trabajos de deteccion o dafio de los equipos.

f) Cumplir los trabajos establecidos y en dias no laborables en caso de ser
necesario.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

b) Informar de dafios en el equipo al Topografo.

¢) Mantener informado al Topografo sobre el uso y estado de los equipos y

materiales a su cargo.
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I\V. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Topografo.
Edad: Entre 23 a 35 afios.
Experiencia laboral previa: Ninguna.

Art. 29.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL
PUESTO E PM.APAI%’&,
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Dibujante
Puesto del que depende ;
o Topografo
jerarquicamente:
TOPOGRAFO
Ubicacién Orgénica:
DIBUJANTE
Puesto(s) que supervisa )
) Ninguno
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Realizar digitalmente los dibujos de planos encomendados por el Topdgrafo,

empleando equipos y programas disponibles en el Departamento.
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b) Mantener en buenas condiciones los instrumentos de dibujo o equipos.

c) Presentar al Topografo con el cual se encuentra trabajando los planos para su
revision.

d) Colaborar con el Topografo en aspectos relacionados con su area.

e) Coordinar con los Topdgrafos para la realizacion de sus trabajos.

f) Elaborar informes, relacionados con su area.

g) Presentar informes semanales al Topografo sobre las actividades desarrolladas.
h) Mantener informado al Topdgrafo sobre el uso y estado de los equipos y
materiales.

i) Cumplir los trabajos establecidos y en dias no laborables en caso de ser
necesario.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Supervisar y apoyar el buen uso de los equipos.

b) Verificar la calidad de la informacion reportada por el Topdgrafo, caso
contrario pide aclaraciones.

d) Ejecutar un programa de mantenimiento preventivo de tener equipos Yy
programas de dibujo.

e) Mantener el inventario de los equipos y presentar un cronograma de reposicion
de ser requerido.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal

) Arquitecto
necesaria:
Edad: Entre 23 a 35 afos.
Experiencia laboral )
Ninguna.

previa:
Art. 30.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL
&

PUESTO EPMAPA L2
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Supervisor de Tratamiento de

Nombre del Puesto: )
Residuales.

Puesto del que depende o )
Director Técnico y de Operaciones

jerarquicamente:

DIRECTOR TECNICO Y
DE OPERACIONES

Ubicacion Organica:

Aguas

Supervisor de Tratamiento de
Aguas Residuales

Laboratorista
Puesto(s) que supervisa
_ Operador
directamente:
Pedn

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Detectar descargas peligrosas en los rios, quebradas, areas verdes, o identifica

puntos criticos que puedan alterar la calidad del agua o contaminarlos.

b) Tratar las aguas residuales generadas en el area urbana de la ciudad de

Latacunga, con la finalidad de evitar de que las mismas sean fuente de

proliferacion de enfermedades que pudieran afectar a la salud de la poblacién de

la ciudad.

c) Devolver al medio ambiente aguas libres de contaminacion.

d) Formular las tareas a realizar, para dar a conocer al personal administrativo y

de campo, los diferentes procesos que se deben seguir.

226



e) Otras actividades que le sean encomendadas por Supervisor de Tratamiento de
Aguas Residuales.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Recuperar la belleza escénica de los rios y su ambiente circundante,
fortaleciendo actividades de esparcimiento y turismo.
b) Promover el re-uso del agua residual tratada para la industria, agricultura,
riego de &reas verdes, etc.
c) Vigilar, registrar y controlar el gasto de las aguas residuales en el pre-
tratamiento.
d) Vigilar la adecuada aplicacion de los diferentes procesos para la eliminacion
de olores.
e) Proponer y realizar las acciones necesarias para el mejor funcionamiento de
los sistemas de aireacion, que coadyuven en la eficiencia operativa del
saneamiento integral de las aguas residuales.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Titulo de tercer nivel en Ingenieria
Educacion formal necesaria: Ambiental, Bioquimica, Quimica,
Ingenieria Industrial.
Edad: Entre 25 a 40 afios.
Minimo 2 afios de experiencia en puesto
Experiencia laboral previa:

similar.

Art. 31.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL 0 e

EPMAPA L

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO

Nombre del Puesto: Laboratorista
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Puesto del que depende Supervisor de Tratamiento de Aguas

jerarquicamente: Residuales.

SUPERVISOR DE TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

Ubicacién Orgénica:

LABORATORISTA

Puesto(s) que supervisa )

directamente: Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Verificar las emisiones de agua residual en los diferentes procesos de
evacuacion de sectores residenciales e industriales, cumpliendo con la normativa
ambiental.

b) Tomar muestras instantaneas y compuestas de aguas residuales de colectores
sanitarios.

c) Realizar analisis de las muestras.

d) Realizar los informes mensuales de los promedios de los analisis.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Propender a cuidar el entorno y las areas circundantes a los rios.

b) Instruir a los sectores urbanos y rurales acerca del aprovechamiento del agua
evitando su contaminacion.

c¢) Implementar planes de recoleccion eficientes de desechos sélidos, que mejoren
el aspecto salud y estética del canton.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
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CONTRATACION

Educacion formal Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica, Ingenieria
necesaria: Biogquimica.
Edad: Entre 25 a 40 afos.

Experiencia laboral | Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar, con

previa: amplios conocimientos sobre operaciones quimicas.

Art. 32.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL EPMAPAI @%ﬁ

PUESTO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Operador

Puesto del que depende | Supervisor de Tratamiento de Aguas

jerarquicamente: Residuales.

SUPERVISOR DE TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

Ubicacion Organica:

OPERADOR

Puesto(s) que supervisa ]
. Peon
directamente:
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I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Ejecutar el mantenimiento de sumideros y alcantarillas por obstruccién de
desechos solidos.

b) Colaborar con el Supervisor de Tratamiento de Aguas Residuales en camparias
de descontaminacion de aguas servidas.

¢) Mantener informado al Supervisor de Tratamiento de Aguas Residuales de las
actividades realizadas semanalmente.

d) Cumplir los trabajos establecidos en horarios extraordinarios o en dias no
laborables.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Mantener el inventario de materiales en su poder.

b) Cuidar y vigilar los instrumentos de trabajo que tiene a su cargo para cumplir
con lo encomendado.

c) Dar cumplimiento a las normas de seguridad en las zonas de trabajo.

d) Cumplir los cambios de lugar en la operacion y mantenimiento de los sectores
rurales.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Primaria
Edad: Entre 18 a 35 afos.
Experiencia laboral previa: Ninguna

Art. 33.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES
DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL EPM A PA ﬁ?&.

PUESTO
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Pedn
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Puesto del que depende Supervisor de Tratamiento de Aguas

jerarquicamente: Residuales.

OPERADOR

Ubicacion Organica:

PEON

Puesto(s) que supervisa )

directamente: Ninguno

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Derrocar material y cargar el producto resultante de su actividad, al vehiculo
destinado para tal fin.

b) Llevar a cabo la limpieza de sumideros.

¢) Realizar la limpieza de colectores, drenajes, y rejillas pluviales.

d) Desyerbar alrededor de las lagunas.

e) Pintar las diferentes areas dentro de su perimetro de trabajo.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Apoyar en la instalacion y reparacion de la tuberia y mangueras
correspondientes.

b) Cargar y trasladar las herramientas necesarias a los diferentes puestos, frentes

de trabajo y areas de operacion.

231



c) Realizar las demaés actividades que le sean encomendadas por el operador.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Primaria
Edad: Entre 18 a 35 afos.
Experiencia laboral previa: Ninguna
Art. 34.- DE LA DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y ‘

' &
ESPECIFICACION DEL
PUESTO EPMAPA Laa

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Comercial

Puesto del que depende ) o )
. Director Técnico y de Operaciones
jerarquicamente:

DIRECTOR TECNICO Y
DE OPERACIONES

Ubicacién Organica:

JEFE COMERCIAL

) Supervisor de Gestion de Servicios
Puesto(s) que supervisa

_ Supervisor de Catastro y Facturacién
directamente:

Supervisor de Impacto Social

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:
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a) Formular y proponer al Gerente General, los objetivos, lineamientos de
politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de
su &mbito funcional.

b) Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de catastro en lo
concerniente a las actividades de planimetria, actualizacién y mantenimiento
catastral e inspeccion domiciliaria.

c) Coordinar, controlar y evaluar el proceso de medicién y control de consumos.
d) Controlar y evaluar el proceso de facturacién, asi como la emision de las
ordenes de corte y de reconexion de servicios.

e) Coordinar, controlar y evaluar el proceso de comercializacion, en lo
concerniente a las actividades de promocion comercial, y atencion al cliente.

f) Evaluar estudios y proporcionar recomendaciones para mejorar la relacion de
empresa - cliente en cuanto a la promocién, atencion al cliente, educacion, venta
de servicio, deberes y derechos.

g) Propiciar la automatizacién, recopilacion y procesamiento de la informacién
técnica en aspectos de su competencia funcional.

h) Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la informacion de los
procesos Yy actividades correspondientes al catastro, medicion, facturacion, y
comercializacion.

i) Coordinar con la Jefatura Administrativa - Financiera los estudios de mercado
de los servicios, determinando una estructura tarifaria adecuada a las condiciones
socioecondmicas de los clientes.

J) Evaluar y controlar los indicadores de gestion comercial, asi como determinar
los costos de comercializacion tomando acciones tendientes para el mejoramiento
de los mismos.

k) Coordinar con el Asesor Juridico, la apertura de las acciones judiciales referido
a infractores.

I) Controlar la actualizacion del catastro, la medicion del consumo de agua y su

facturacion, y la tasa correspondiente por alcantarillado.
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m) Programar y controlar los estudios de mercado para la identificacion y
reconocimiento de clientes factibles y potenciales.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Revisar periddicamente los conceptos, causas y procedimientos por los cuales
se proceden a la modificacion de la facturacion emitida a un servicio, por el
consumo registrado.

b) Coordinar permanentemente con el Ingeniero en Sistemas la adecuada
administracion 'y funcionamiento del sistema comercial automatizado,
proponiendo mecanismos, procesos de acceso y seguridad de la base de datos y
del sistema de redes.

c¢) Formular manuales, normas, procedimientos del sistema comercial y establecer
criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades bajo su
competencia, asi como elaborar directrices para la implantacion de los
lineamientos de politica, estrategias, planes y programas referidos al sistema
comercial.

d) Informar en los plazos establecidos al Gerente General e instancias
correspondientes las cobranzas efectuadas y los reajustes de los ingresos.

e) Ejercer la primera instancia administrativa en asuntos relacionados a la

absolucidn de reclamos de los usuarios.
f) Supervisar, controlar y evaluar la prestacion de los servicios al usuario.

g) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la
EPMAPAL.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE

CONTRATACION
5 _ Titulo de tercer nivel en  Comercial,
Educacién formal necesaria: . y ]
Administracion de Empresas, o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afios.
Minimo 2 afios de experiencia en puesto

Experiencia laboral previa: o
similar.
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Art. 35.- DE LA JEFATURA COMERCIAL

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL Qg

EPMAPA L

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Gestion de Servicios

Puesto del que depende )
Jefe Comercial

jerarquicamente:

JEFE COMERCIAL

Ubicacién Orgénica:

Supervisor de Gestién de Servicios

Puesto(s) que supervisa )
) Ninguno
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Revisar las tarifas elevadas de consumo de agua potable y las tarifas de

alcantarillado.

b) Receptar documentos, reclamos y rectificaciones de usuarios.

c) Receptar, tramitar y dar seguimiento, hasta su resolucion, los reclamos de

abonados y usuarios de los servicios.

d) Entregar requisitos para conexiones e instalaciones de agua potable y
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alcantarillado.

e) Evaluar, analizar e identificar las necesidades del cliente.

f) Realizar la medicion y el control de indices de satisfaccion del cliente sobre
los servicios prestados.

g) Gestionar las actividades de corte y reconexion de los servicios que presta la
EPMAPAL.

h) Generar nuevas alternativas de atencion al cliente, en coordinacion con las
demas areas de la EPMAPAL.

i) Elaborar y ejecutar proyectos de mejoramiento de los sistemas de atencion al
cliente.

I11. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Planificar, organizar, formular, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
y/o programas de los procesos.

b) Promocionar y difundir servicios; efectuar estudios de mercado referido a los
servicios, elaboracion de presupuestos y contratos de nuevas conexiones y
servicios colaterales.

c) Estudiar y proporcionar recomendaciones para mejorar las relaciones Empresa -
Cliente a promocion y venta de servicios, deberes y derechos.

d) Conocer, estudiar y resolver las reclamaciones que los clientes le planteen en
relacién con las operaciones, contratos, servicios y en general con todas las
relaciones con la EPMAPAL y en las que, a juicio de aquéllos, hubiesen recibido
un tratamiento incorrecto, injusto o negligente.

e) Atender a los clientes que solicitan informacién relativa a la empresa y sus
productos.

f) Coordinar y supervisar las acciones de informacion encaminadas a incrementar
0 mantener la imagen institucional.

g) Aplicar encuestas de opinion en la comunidad.

h) Preparar material informativo.

i) Generar actividades que originen una imagen positiva, tanto al publico interno

como en el publico externo de la EPMAPAL.
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I\V. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

. _ Titulo de tercer nivel en  Comercial,
Educacion formal necesaria: o » )
Administracion de Empresas, o afines.

Edad: Entre 25 a 40 afios.

o ) Minimo 2 afios de experiencia en puesto
Experiencia laboral previa: .
similar.

Art. 36.- DE LA JEFATURA COMERCIAL

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL EPMAPAI%S

PUESTO
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Supervisor de Catastro y Facturacion

Puesto del que depende )
s Jefe Comercial
jerarquicamente:

JEFE COMERCIAL

Ubicacion Organica:

Supervisor de Catastro y
Facturacion

Puesto(s) que supervisa
. Lector
directamente:
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Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Registrar, organizar, coordinar y controlar la informacion catastral de los
usuarios reales, factibles y potenciales a nivel del &mbito jurisdiccional de toda la
EPMAPAL por zona, sector, rutas y manzanas, facilitando el desarrollo de los
trabajos de campo.

b) Determinar y mantener actualizados los codigos catastrales.

c) Ejecutar las inspecciones domiciliarias para actualizar los datos catastrales.

d) Proporcionar datos técnicos e informaciones catastrales cuando sean solicitados
por las demas areas de la EPMAPAL.

e) Crear y mantener estadisticas sobre datos relevantes de sus actividades.

f) Calcular y registrar los valores que se deben cobrar a cada cliente por periodos
de consumo de acuerdo con las tarifas establecidas y con los datos de lectura de
medidores.

g) Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros,
con las debidas justificaciones del caso.

h) Dirigir la instalacion de conexiones y su incorporacion al catastro.

i) Formular presupuestos para conexiones nuevas.

j) Mantener actualizados los planos de la base cartogréfica.

k) Coordinar la elaboracion y actualizacion de planos catastrales.

I) Disponer la programacion de instalaciones de medidores con el departamento
de Conexiones e Instalaciones.

m) Elaborar ciclos para entregar la informacion de consumos de los servicios de
agua potable y alcantarillado a los usuarios para la facturacion mensual haciendo
cumplir el cronograma aprobado.

n) Supervisar las refacturaciones generadas por los reclamos formulados por los
usuarios.

0) Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones con
deudas acumuladas.

p) Mantener actualizada la informacion de los consumos para la facturacion con

relacién al régimen tarifario y precios colaterales vigentes.
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g) Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, disponiendo las inspecciones
de campo que sean necesarias.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Realizar la categorizacion y recategorizacion de los usuarios.
b) Administrar el archivo y control de la documentacion de los usuarios.
c) Programar y realizar periddicamente censos, reempadronamientos o0
levantamientos catastrales.
d) Registrar nuevos usuarios activos, factibles o potenciales.
e) Incorporar los usuarios clandestinos.
f) Modificar nombres o razones sociales.
g) Modificar, ubicar o reubicar a los clientes, asi como dar de baja e incorporar
nuevos clientes, manteniendo la informacion actualizada.
h) Efectuar el control de calidad de facturacion mensual, relacionada a la
presentacion de la factura, determinacion del costo de servicio de acuerdo al
régimen tarifario, precios colaterales autorizados, tasas de interés moratorio
vigentes y otros.
i) Programar conjuntamente con Cartera y Cobranza las 6rdenes de los cortes de
servicio por deudas y las reconexiones de acuerdo a las normas establecidas por la
EPMAPAL, asi como hacer seguimiento permanente de los deudores.
J) Otras funciones que le asigne el Jefe Comercial, en materia de su competencia.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Titulo de tercer nivel en  Comercial,
Educacion formal necesaria: Administracion de Empresas, Economia,
Finanzas y Auditoria o afines.
Entre 25 a 40 afios.
Edad:
Minimo 2 afios de experiencia en puesto

Experiencia laboral previa: similar.
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Art. 37.- DE LA JEFATURA COMERCIAL

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL

EPMAPALA.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Lector

Puesto del que depende ] N
Supervisor de Catastro y Facturacion

jerarquicamente:

SUPERVISOR DE CATASTRO Y
FACTURACION

Ubicacién Orgénica:

LECTOR

Puesto(s) que supervisa ]
) Ninguno
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Recopilacion y digitacion de lecturas de los medidores de agua potable de toda

la ciudad.

b) Efectuar el control y archivo de los documentos de los usuarios.

c) Participar en las actividades de cobranza programadas por el area de cartera y

cobranza.

d) Verificar regularmente los recibos entregados a los usuarios.
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e) Consolidar la informacion de recibos facturados y los no efectivizados durante
el periodo mensual.

f) Orientar y atender a los usuarios en sus pedidos de pago fraccionado de las
deudas contraidas por el consumo de los servicios prestados.

g) Elaborar la relacion de cortes de servicio a los usuarios morosos y de reapertura
de los mismos, luego de la cancelacion correspondiente.

h) Analizar efectuar y controlar el proceso de facturacion de cuentas fraccionadas,
informando de las inconsistencias encontradas y proponiendo métodos para su
solucion.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados
en el ambito de su competencia.

Atender reclamos del costo procesado por los servicios prestados.

Informar las novedades presentadas en el campo al supervisor de catastro y
facturacion.

Supervisar la instalacion de los medidores a los diferentes usuarios.

Cooperar en la inspeccion de conexiones clandestinas que no cuenten con
medidores.

Controlar la presién del agua domiciliar, industrial, comercial, etc.

Entregar las notificaciones respectivas a los usuarios.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal necesaria: Bachiller
Edad: Entre 20 a 30 afios.
Experiencia laboral previa: Ninguna

Art. 38.- DE LA JEFATURA COMERCIAL - IMPACTO SOCIAL

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL EPMAPA @c\

PUESTO
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Sociologo/a

Puesto del que depende )
Jefe Comercial

jerarquicamente:

JEFE COMERCIAL

Ubicacion Organica:

SOCIOLOGO/A

Puesto(s) que supervisa )

directamente: Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Establecer un Sistema de Gestidon que permita detectar, evaluar y controlar los
impactos sociales y ambientales a traves de un proceso de gerenciamiento basado
en la educacién y compromiso de cada uno de nuestros empleados por y para el
beneficio de la ciudadania.

b) Considerar las mejoras sociales y la proteccion del medio ambiente, junto con
la productividad, la calidad y la seguridad como una sola prioridad unificada
cualquiera sea la obra o lugar donde se ejecute.

c¢) Cumplir con las leyes, regulaciones y normas referidas al cuidado ambiental, al
bienestar ciudadano y otros requerimientos a los que la Empresa suscriba o sea

sujeto de cumplimiento.
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d) Evaluar periédicamente las politicas de cuidado social y proteccion al medio
ambiente.
e) Mantener responsabilidad en todos los niveles de mando, asegurando que la
politica social y ambiental, es entendida, aplicada y sostenida por todo el personal
de la EPMAPAL.
f) Analizar los datos y la aplicacion de metodologia.
g) Elaborar propuestas, proyectos e informes.
h) Planificar, organizar, y coordinar los equipos de trabajo, las actividades, la
gestion de proyectos, la gestion econdmica y la gestion de recursos.
1) Capacitar para prever y predecir.
J) Propugnar la mejora social.
I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Asesorar, evaluar, comunicar, diagnosticar las necesidades de la sociedad.
b) Impulsar la politica social que se enmarca dentro del servicio de Agua Potable
y Alcantarillado.
c) Proponer criterio y solucion sobre los problemas sociales.
d) Contribuir a mejorar las relaciones sociales.
e) Impulsar procesos productivos mas organizados y sustentados que se relacionan
con el agua en el desarrollo de las actividades productivas del sector rural.
f) Extender la cultura de proteccion del ser humano y del medio ambiente, a la
comunidad, nuestros proveedores, contratistas y clientes.
g) Adoptar una actitud proactiva de prevencion y anticipacion en lo referente a la
proteccion del hombre y el medio ambiente, fijando objetivos y metas.
h) Divulgar el compromiso a la comunidad donde se desarrollan las actividades,
manteniendo un dialogo permanente con las partes interesadas.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Educacion  formal

) Titulo de tercer nivel en Sociologia.
necesaria:
Edad: Entre 25 a 40 afos.
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Experiencia laboral . . o o
_ Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:

Art. 39.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL
PUESTO EPMAPA [&" ‘

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Administrativo - Financiero

Puesto del que depende ) o )
L Director Técnico y de Operaciones
jerarquicamente:

DIRECTOR TECNICO Y
DE OPERACIONES

Ubicacién Orgénica:

JEFE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

Supervisor de Talento Humano

Contador General

Puesto(s) que supervisa Supervisor de Cartera y Cobranza

directamente: Tesorero

Supervisor de Compras Publicas

Bodeguero

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Orientar e impulsar la marcha de los servicios y dependencias administrativas y
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controlar su funcionamiento.

b) Formular y actuar en base a la planificacion operativa anual del departamento.
c) Conocer asuntos y expedir resoluciones comprendidas en la delegacion que el
Gerente General le haya conferido.

d) Participar con su area administrativa especifica en la seleccion, concurso de
ofertas, licitaciones, contrataciones e informatico de acuerdo a la naturaleza de los
mismos.

e) Coordinar con el Departamento de Talento Humano sobre la necesidad de
incrementar o suprimir cargos, asi como la contratacion de servicios personales y
especializados.

f) Realizar investigaciones socio-econdmicas con miras a la organizacion de
programas de bienestar social.

g) Investigar los riesgos de trabajo, su grado de intensidad e implementa normas y
procedimientos de proteccion.

h) Participar en la formulacion del presupuesto anual de la EPMAPAL.

i) Preparar la informacion por cuenta contable, por actividades operativa o interna,
de la EPMAPAL.

j) Ingresar la informacién al sistema de presupuesto de la programacion
presupuestal por cuenta contable y actividades.

k) Efectuar el control presupuestario por cuenta y especifica de gastos.

I) Realizar los enlaces con el sistema de Talento Humano, y aprobar el
compromiso de remuneraciones.

m) Efectuar las conciliaciones de ejecucion de gastos contable - presupuestal.

n) Disponer los traslados y transferencias de presupuesto.

o) Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de caracter
financiero de la entidad.

p) Realizar las actividades presupuestarias que incluyen la formulacion,
administracion y liquidacion del presupuesto.

I11. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
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a) Coordinar acciones entre las dependencias administrativas, para obtener el
mejor aprovechamiento de los recursos y la elevacion de la eficiencia de los
Servicios.

b) Disponer y supervisar la adecuada administracion, registro, uso y explotacion
de los espacios y bienes muebles e inmuebles que constituyen propiedad de la
empresa.

c) Reorganizar los servicios de bienestar y Asistencia Social para los servidores de
la Empresa.

d) Coordinar con las Direcciones Técnica y de Operaciones, Comercial, y
Financiera para determinar la factibilidad, procedencia o improcedencia de los
reclamos o el cumplimiento de lo solicitado por los usuarios.

e) Supervisar y ejecutar los programas de reclasificacion y revalorizacion de los
puestos.

f) Informar al Gerente General de las necesidades de las diferentes dependencias
de la empresa, la marcha de los servicios y el desenvolvimiento de las unidades
administrativas.

g) Mantener y controlar el archivo de documentos sustentatorios y antecedentes
referidos a los procesos de planeamiento y presupuesto.

h) Emitir informes mensuales de la ejecucion presupuestaria.

i) Formular reportes para la evaluacion presupuestaria.

J) Conminar a los contribuyentes que a través de la seccidn de coactivas paguen
los tributos que por distintos conceptos adeudan a la institucion.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Titulo de tercer nivel en Finanzas y Auditoria,

Educacion formal ) o » ]
) Comercial, Administracion de Empresas, Economia, 0
necesaria: )
afines.
Edad: Entre 25 a 40 afios.

Experiencia  laboral | Minimo 2 afios de experiencia en Contabilidad

previa: Gubernamental o en puesto similar.
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Art. 40.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y @

ESPECIFICACION DEL
EPMAPALSA

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Talento Humano

Puesto del que depende o ) ) )
. Jefe Administrativo - Financiero
jerarquicamente:

JEFE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

Ubicacién Orgénica:

SUPERVISOR DE TALENTO
HUMANO

Puesto(s) que supervisa | Secretaria de Talento Humano

directamente: Chofer ( Servicio Contratado)

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Mantener una nomina actualizada del personal que labora en la EPMAPAL.

b) Controlar la asistencia, permisos, ingreso y salida del personal, a través del
sistema biométrico, y en los casos que corresponda justificacion con los respaldos

correspondientes.

c¢) Conforme a la ley, otorgar las vacaciones a los trabajadores y empleados.

d) Entregar la némina de personal a la Jefatura Administrativa Financiera, la cual
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detallard horas extras, inasistencias, permisos, vacaciones para proceder al
correspondiente pago de sueldos.

e) Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual como colectivo,
formulando y aplicando estrategias, politicas y normas que permitan un adecuado
equilibrio en la relacion empresa/trabajador.

f) Atender y resolver quejas, reclamos y denuncias individuales o colectivas de
caracter laboral.

g) Mantener actualizadas las normas legales y administrativas en el departamento
de Talento Humano, asi como interpretar, aplicar o consultar y coordinar con el
Asesor Juridico los procedimientos vigentes en materia de Legislaciéon Laboral.

h) Revaluar el desempefio del personal promocionando el desarrollo a nivel
profesional con programas de capacitacion, incentivos y ascensos.

i) Reclutar el personal idoneo para cada puesto.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Describir las responsabilidades que se definen para cada puesto laboral y las
cualidades que deben tener las personas que ocupen o aspiren a ocupar estos
cargos.

b) Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion
del mejoramiento de los conocimientos del personal.

c) Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en funcion de mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que suceden entre ellos.

d) Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados,
a todos los empleados mediante boletines, reuniones 0 memorandos o contactos
personales.

e) Desarrollar iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar la cultura, los
valores y los principios operativos comunes.

f) Investigar modelos para la evaluacion y retribucion de los empleados.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion  formal | Titulo de tercer nivel en Ingenieria Comercial,
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necesaria: Administracion de Empresas, Sicologia Industrial, o
afines.
Edad: Entre 25 a 40 afos.

Experiencia laboral

previa:

Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.

Art. 41.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL
PUESTO

EPMAPALZA

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Secretaria de Talento Humano

Puesto del que depende

jerarquicamente:

Supervisor de Talento Humano

Ubicacién Orgénica:

SUUPFERYISOR DE TALEMNTCO
TTLI ™A ATIC

SECRETARIA DE T ALEMNTOC
TTUIPALATICO

Puesto(s) que supervisa

directamente:

Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Velar por el control adecuado de la asistencia y permanencia del personal y
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elaborar las estadisticas de asistencia.

b) Llevar el control y mantener actualizada la informacion requerida por el
Supervisor para la elaborar la planilla de remuneraciones y practicantes de la
EPMAPAL.

c) Apoyar al desarrollo de mecanismos conjuntamente con el supervisor para
contribuir a mejorar la capacidad de direcciéon, motivacion, honestidad vy
propender al mejoramiento del perfil profesional y técnico del trabajador de la
EPMAPAL.

d) Mantener actualizado un formato para llevar el reconocimiento de los méritos
individuales en el desempefio laboral de empleados y trabajadores.

e) Participar en la organizacién de actividades recreativas y vacacionales para los
trabajadores y sus familiares.

) Elaborar informes referentes a asuntos particulares de los trabajadores cuando le
sea solicitado por el supervisor y con la absoluta reserva y confidencialidad.

g) Redactar oficios, memos, y todo tipo de documentacion tanto interno como
externo.

I11. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Programar, controlar y presentar el rol de vacaciones del personal de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes y en coordinacion con las diversas areas de la
empresa.

b) Efectuar la tramitacion de contratos, traslados, permisos y otros, conforme las
disposiciones legales vigentes.

c) Participar en la elaboracion del Plan Operativo y Presupuesto del Area de
Recursos Humanos.

d) Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos técnicos del sistema de
personal tales como: ingreso del personal, declaraciones juradas de bienes y
rentas, control de asistencia, permanencia, vacaciones, desplazamiento,
evaluacion del comportamiento laboral y Reglamento Interno.

e) Evaluar y atender los problemas que confronta el personal en los casos de

enfermedad, accidentes de trabajo y maternidad.
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IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
Secretaria Ejecutiva, con conocimiento adicional en
Educacion  formal | manejo de paquetes utilitarios de Microsoft Office:
necesaria: Word, Excel, Power Point, Internet, Mecanografia,
dominio inglés 50%.
Edad: Entre 21 a 30 afios.
Experiencia laboral | Minimo 1 afios de experiencia en labores referidas a las
previa: funciones de administracion documentaria y archivo.

Art. 42.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL |
PUESTO EPMAPA Lo
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Chofer ( Servicio Contratado)

Puesto del que depende ]
L . Supervisor de Talento Humano
jerarquicamente:

SUPERVISOR DE TALENTO
HUMANO

Ubicacién Orgénica:

CHOFER (SERVICIO CONTRATADO)

251



Puesto(s) que supervisa ]

directamente: Ninguno

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Conducir vehiculos motorizados de la Empresa contratada para transporte de
personal y/o carga.

b) Movilizar a los funcionarios, Gerente General, Jefes y Supervisores hacia
diferentes actividades, viajes, inspecciones, y otras diligencias que se presentaren.
c) Efectuar el mantenimiento a las unidades asignadas bajo su responsabilidad,
velando por que se encuentren siempre operativas.

d) Llevar un registro en una Bitacora por cada unidad movil asignada, indicando
los lugares a que se movilizo, la dependencia que pidi6 el servicio y el gasto en
combustible y kilometraje.

e) Detectar y comunicar las fallas mecanicas del vehiculo a su cargo para la
reparacion.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Apoyar a Documentacion y Archivo y a otras areas en el reparto de oficios y
otras comunicaciones del acervo documentario de la empresa a otras instituciones,
asi como en el traslado de bienes que pueda requerir para actividades de Imagen.

b) Realizar viajes interprovinciales cuando la Gerencia lo requiera y autorice.

e) Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

d) Demas Funciones que le sean asignadas por Talento Humano, y por la Gerencia
General.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Instruccion secundaria Completa.
Educacion formal Licencia Profesional

necesaria: Conocimientos de Mecanica Automotriz.
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Edad: Entre 25 a 40 afios.

o Minimo 3 afios de experiencia en puesto similar en
Experiencia laboral » ) )
_ conduccion de vehiculos motorizados en puestos
previa: o
similares.

Art. 43.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL fg:
PUESTO EPMAPA o

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Contador/a General

Puesto del que depende o ) ) )
Jefe Administrativo - Financiero

jerarquicamente:

JEFE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

Ubicacion Organica:

CONTADOR/A GENERAL

Puesto(s) que supervisa
_ Tesorero/a
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Plantear, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos contables,

supervisando a los 6rganos de la EPMAPAL en lo referente a su adecuado
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tratamiento.

b) Recopilar la informacidn necesaria para la elaboracion del presupuesto.

c) Centralizar el registro oficial de las operaciones contables supervisando la
apertura y actualizacion de los Libros Oficiales de Contabilidad y Registros
Auxiliares respectivos.

d) Ejecutar la consolidacion y control de la formulacion, evaluacion e
interpretacion de los Estados Financieros y anexos.

e) Proporcionar la informacion de inventarios de Activo Fijo y existencias, etc.
para fines de control.

f) Implantar los sistemas de comprobacidon interna, para el control de los activos,
pasivos, ingresos y egresos de la EPMAPAL.

g) Archivar cronologicamente los siguientes documentos: comprobantes de
egreso, transferencias bancarias, planillas de roles de pago, declaraciones de
impuestos, comprobantes de ingreso, egreso, etc.

h) Envio de la informacién financiera mediante la pagina web (SIGEF) del
Ministerio de Economia y Finanzas.

1) Al finalizar el afio contable realizar los respectivos cierres de cuentas.

J) Verificar y comprobar la propiedad, legalidad, veracidad, exactitud y
conformidad de los datos y documentos que respaldan las operaciones financieras
de la EPMAPAL.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Proporcionar la informacion contable que requiere para fines internos y
externos.

b) Coordinar con el Ingeniero en Sistemas, la actualizacion de equipos y
programas del sistema contable.

c¢) Coordinar con las demas areas de la EPMAPAL y con las entidades externas
respectivas para efecto del cumplimiento de la normatividad tributaria, contable y
laboral de su conocimiento.

d) Controlar el presupuesto de la EPMAPAL.
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e) Programar, dirigir y controla el registro oportuno y eficiente de las operaciones,
velando por la exactitud y grado de compatibilidad de los datos contables.

f) Velar porque la contabilidad de la EPMAPAL se lleve en armonia con las
disposiciones legales tributarias, laborales, administrativas y de control en
vigencia.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion formal Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria,
necesaria: Finanzas y Auditoria, o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afos.

Experiencia laboral o . o o
) Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:
Art. 44.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL ,
EPM APA Liaas

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tesorero/a

Puesto del que depende
L Contador/a General
jerarquicamente:

255



CONTADOR/A GENERAL

Ubicacion Organica:

TESORERO/A

Puesto(s) que supervisa )

directamente: e

I1. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Planificar, ejecutar, supervisar y controlar las labores relacionadas con las
normas generales de Tesoreria.

b) Supervisar la revision y transferencias bancarias, comprobantes de pago y otros
documentos valorados.

c) Comprobar el ingreso por todo concepto y control del manejo de fondos para
pagos en efectivo.

d) Realizar el pago de las obligaciones con cargo al presupuesto de la EPMAPAL,
previa revision y control de los documentos sustentatorios de egresos de fondos.

e) Revisar las retenciones de acuerdo a normas de Contabilidad.

f) Mantener actualizadas las cartas fianzas y garantias, asi como controlar los
fondos y valores dejados en custodia.

g) Operar correctamente el sistema computarizado de Tesoreria.

h) Programar y designar la realizacion del arqueo de fondos y valores de la
empresa.

i) Elaborar el archivo de registro de pagos a proveedores a traves del sistema de
pagos interbancarios (SPI) del Banco Central del Ecuador.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Revisar, fiscalizar y dirigir la administracion de los recursos financieros.

b) Adoptar medidas de seguridad con la finalidad de proteger los recursos

256



financieros de la EPMAPAL.

¢) Recibir, registrar y controlar a través de las cuentas bancarias los recursos
directamente recaudados y transferencias.

d) Informar al Jefe Administrativo Financiero, sobre cualquier falla, deterioro,
pérdida o carencia que se suscite con los activos como materiales o suministros a
su cargo.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacién formal Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria,
necesaria: Finanzas y Auditoria, Economia, o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afios.

Experiencia laboral . . o o
_ Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:

Art. 45.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DEL ggq

PUESTO EPMAPA e

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor de Cartera y Cobranza
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Puesto del que depende - ) )
. Jefe Administrativo — Financiero
jerarquicamente:

JEFE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

Ubicacién Orgénica

SUPERWVISOR DE CARTERA Y
COBRANZA

Ubicacién Orgénica: Ninguno

Puesto(s) que supervisa directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Registrar, controlar e informar los ingresos recaudados, originados por mora en

el pago de los servicios por parte de los usuarios.

b) Efectuar, tramitar y controlar las cobranzas de servicios de acuerdo a los costos

y tarifas.

c) Controlar y administrar los reportes de cobro a los usuarios morosos.

d) Elaborar estadisticas de cobranza, eficiencia de cobranza y cuentas por cobrar

(montos emitidos recuperados y saldos).

e) Sanear la informacion de las cuentas por cobrar para la provision de la cobranza

dudosa.

f) Coordinar con Gestion de Servicios, la implementacion de campafas para

mejorar la eficiencia de cobranzas.
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I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Analizar y controlar el proceso de cobranza.

b) Orientar y atender a los usuarios en sus pedidos de facilidades de pago de las
deudas contraidas por el consumo de los servicios prestados.
c) Registrar los datos sobre la cobranza de deudas, asi como determinar los saldos
pendientes de cobro.
d) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la
EPMAPAL.
e) Recomendar las acciones necesarias para mejorar la cobranza de carera morosa,
evaluando periddicamente las medidas adoptadas.
f) Evaluar el comportamiento mensual comparativo de la recaudacion por tipo de
usuarios.
g) Informar de las deudas de los usuarios al Contador General para la provision
contable.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
S T-|’tulo de tercer -nivel en Contabilidad y A-\uditoria,

) Finanzas y Auditoria, Economia, Comercial,
fecesara Administracion de Empresas, o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afos.
Experiencia laboral

) Minimo 2 afios de experiencia en puesto similar.
previa:

Art. 46.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL
PUESTO EPMAPA

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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Nombre del Puesto: Supervisor de Compras Publicas

Puesto del que depende o ) )
. ) Jefe Administrativo - Financiero
jerarquicamente:

JEFE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

Ubicacion Organica:

SUPERVISOR DE COMPRAS
PUBLICAS

Puesto(s) que supervisa )
) Ninguno
directamente:

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Formular los términos de referencia para la contratacion de Estudios y
Supervision en las diferentes fases del ciclo de vida de los Proyectos.

b) Velar por el cumplimiento de los plazos reglamentarios en cada uno de los
tramites en la administracién de los contratos a su cargo, y tomar las acciones

necesarias para su estricto cumplimiento.

c) Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades

relacionadas con los estudios de los proyectos a su cargo, informando
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periddicamente el avance y cumplimiento de metas fisicas y objetivos propuestos.

d) Coordinar y preparar los informes respecto a la situacion del cumplimiento de
los contratos a su cargo.

e) Participar en la elaboracion del presupuesto anual de los proyectos a su cargo o
modificaciones presupuestarias que sean necesarias.

f) Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo electronico, clasificado
por proyecto, de todos los documentos que elabore.

g) Coordinar con la Direccion Financiera sobre el proceso contable de las cuentas
y registros propios del proyecto dentro de las normas establecidas por la
EPMAPAL.

h) Elaborar directamente los estudios de pre-inversion o inversion que le sean
encargados.

i) Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones
conforme a las disposiciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica (LOSNCP) y su Reglamento, asi como de las disposiciones
internas.

j) Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de bienes,
materiales, insumos, repuestos en funcion de la calidad, cantidad y precios
requeridos, de acuerdo a los procedimientos de cotizacién y demas normas legales
establecidas.

k) Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se
realice en los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Supervisar la eficiencia y eficacia de los servicios brindados a nivel interno de
la empresa.

b) Controlar de manera oportuna los movimientos efectuados en Bodegas,
adquiriendo los suministros y materiales cuando fuera el caso necesario.

c) Participar en la formulacion de normas o sistemas de control que deben

aplicarse a proyectos especificos a fin de optimizar su gestion.
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d) Controlar la vigencia de las pélizas de seguros de los bienes y maquinarias
institucionales, como también de los seguros individuales del personal de la
empresa.
e) Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades
relacionadas con los estudios de los proyectos a su cargo, informando
periédicamente el avance y cumplimiento de metas fisicas y objetivos propuestos.
f) Mantener una base de datos actualizada de los procesos de contratacion en
digital y fisico.
IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION
» Titulo de tercer nivel en Comercial, Administracion de
Educacion formal . o )
) Empresas, Contabilidad y Auditoria, Finanzas Yy
necesaria: o ) )
Auditoria, Economia, o afines.
Edad: Entre 25 a 40 afos.
o Minimo 2 afios de experiencia con conocimientos de
Experiencia laboral » o )
contratacion publica, manejo del portal de compras

previa: .
publicas.

Art. 47.- DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

DESCRIPCION Y

ESPECIFICACION DEL EPMAPA

PUESTO
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Bodeguero
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Puesto del que depende o ) )
. Jefe Administrativo - Financiero
jerarquicamente:

JEFE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

Ubicacién Orgénica:

BODEGUERO

Puesto(s) que supervisa )
) Ninguno
directamente:
I1. FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Organizar la ubicacién y distribucion de bienes.
b) Receptar, verificar del control de calidad, registro e ingreso de bienes y
suministros.

c) ldentificar, clasificar y custodiar de los bienes almacenados.
d) Distribuir y/o transferir los bienes.

e) Controlar el stock fisico y mantener actualizado el movimiento de materiales en
la bodega.

f) Elaborar y mantener actualizado las estadisticas sobre consumos por unidades
organicas.

g) Ejecutar inventarios, inspecciones u otras acciones de control interno de bienes.
h) Registrar y controlar la asignacion de herramientas y equipos a los
departamentos.

1) Administrar la gestion de stock de los bienes de reposicion automatica.
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I1l. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
a) Administrar con eficiencia y responsabilidad las bodegas de la EPMAPAL.

b) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por la EPMAPAL.

c) Formular y presentar la informacion sobre las acciones de recepcion,
almacenamiento, despacho y distribucion de bienes.

d) Cumplir las normas de austeridad y racionalizacion en el gasto.

e) Evaluar y proponer nuevas técnicas de almacenamiento y distribucion.

f) Evaluar y proponer la recuperacion y/o disposicion final de bienes en desuso u
obsolescencia.

g) Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

IV. ESPECIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS O PERFIL DE
CONTRATACION

Educacion  formal | Licenciatura en Logistica, Administracion, Contabilidad,
necesaria: con conocimiento de manejo e inventario de bodegas.
Edad: Entre 25 a 40 afos.

Experiencia laboral

_ Minimo 1 afios de experiencia en puesto similar.
previa:
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

» El modelo actual de la EPMAPAL, no se basa en una planificacion a largo
plazo, manteniendo dificultades organizativas para su desarrollo
sustentado y sostenido, reflejando en algunos casos una asignacion

duplicada de funciones al personal.

» La EPMAPAL, no tiene establecida su estructura organizacional en base a
sus necesidades reales como organizacion publica, no existiendo una
cultura organizacional que se adecue a politicas establecidas que

contengan el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

» Actualmente la EPMAPAL, como la mayoria de las empresas de agua
potable, poseen un respaldo politico-legal constitucional, lo cual le da
preferencia de inversion para los proyectos del recurso agua, siendo este
un derecho de vital importancia contemplado para el buen vivir del ser

humano.

» La EPMAPAL, ya posee una estructura organica, funcional y de procesos,
en donde se establece una ubicacion estratégica de todas las funciones del

personal que la conforma.
» La EPMAPAL, actualmente también es poseedora del Reglamento

Orgéanico Funcional, el mismo que tiene como finalidad la designacion de

actividades de trabajo concretas a su personal.
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6.2. RECOMENDACIONES

» Con la implementacién del Manual de Procesos, la EPMAPAL se
encamina a entregar servicio de calidad y satisfaccion al cliente interno y
externo, conjuntamente con su vision y mision, propugnando un cambio en
su gestion como empresa publica con actividades y funciones definidas

para su desempefio.

» Con su organizacion ya definida, la EPMAPAL debera implementar de
manera inmediata una reestructuracion del personal, otorgandoles una
asignacién especifica de funciones dentro del marco legal y administrativo

que estimule a la entidad a cumplir con sus objetivos y propositos.

» Una vez definida la situacion estructural y organizativa de la EPMAPAL,
es importante la implementacién de sus procesos para aprovechar su
situacion politica — legal constitucional para la consecucion de sus
objetivos, en virtud de que una mejor estructura consolida la presencia de

la institucion.

» Es importante aplicar la estructura organizacional de la empresa por
procesos, accediendo el personal a funciones concretas en cada una de sus

actividades a realizar, aplicando el Reglamento Orgéanico Funcional.

» Con el andlisis de puestos realizado, y sus actividades definidas cabe
implementar planes de capacitacion para contar con un personal altamente
competitivo, consolidando de esta manera la cultura organizacional y el

personal se sienta identificado con la empresa.
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PROYECTO
DE TESIS




Latacunga, 18 de mayo del 2011

Sefior TCRN ESP.

Vicente Tinizaray

JEFE DE INVESTIGACION Y VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD
Ciudad.-

De mi consideracion:

En mi calidad de Gerente de la Empresa Pablica Municipal de Agua Potable de
Latacunga “EPMAPAL”, con el mayor comedimiento me dirjjo ante usted para

solicitarle:

La empresa en mencion desde su fecha de creacion, esto es, mediante Ordenanza
emitida por el Concejo Municipal de fecha 15 de septiembre del 2010, y publicada en
el Pnmer Suplemento del Registro Oficial No. 335 de 07 de diciembre del 2010,
asume las funciones para brndar el servicio de agua potable y alcantanllado, sin
embargo hasta los actuales momentos no posee una estructura organica, funcional y
de procesos que permita desarrollar sus actividades en las diferentes dreas y
departamentos, con una asignacion especifica y determinada de labores a cada uno de

sus funcionarios,
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En tal virtud y por el antecedente expuesto, solicito a usted se extienda el aval
correspondiente, con el objeto de que la sefiorita KARINA DEL ROCIO FALCONI
AUSAY, realice en la institucion a la que represento, una tesis con el tema
“ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONAL Y DE PROCESOS DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA”, que retina todos los principios y procedimientos para que la
“EEPMAPAL” posea una estructura organica, funcional y de procesos bien definida y

al servicio del usuano.
Por su gentil atencion, anticipo mi respeto y gratitud,

Atentamente,

Al et
Econ. Frand#eo Caicedo A tiaga, Mba
GERENTE GENERAL DE LA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO

Av. Eloy Alfara s/n y calle Pompeyo Hidalg

Sector ¢l Niagar
0632 501 N1
LATACUNGA - FCUADO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Replblica del Ecuador, en su Art. 238, inciso segundo,
determina que constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales,
los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los
consejos regionales,

Que, el Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién, en su
Art. 53, establece que los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales, son
personas juridicas de derecho pablico, con autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, en la actualidad las municipalidades ecuatorianas, lideran el desarrollo de sus
jurisdicciones cantonales, en cumplimiento a las competencias establecidas en el Art. 264
de la Constitucion de la Replblica del Ecuador y los articulos 54 y 55 del COOTAD;

Que, es indispensable armonizar las disposiciones de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, con el ordenamiento interno de cada Gobierno Auténomo a fin de guardar
coherendia en sus disposiciones; Y,

Que, El Gobierno Municipal del Cantén Latacunga con fecha 9 y 16 de septiembre de
2010, discutié y aprobé la Ordenanza para el Cambio de Denominacién del Municipio de
Latacunga.

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 250 inciso primero de la
Constitucién de la Repdblica del Ecuador y el Art. 57 literal a) del Cédigo Orgénico de
Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion.

EXPIDE

ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA EL CAMBIO DE DENOMINACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA.

1

Art. 1.- A partir de la presente fecha el Goblerno Municipal del Cantén Latacunga se
denominara "Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga”.

Art. 2.- En las Ordenanzas, Acuerdos, resoluciones y Decretos en que se menciona el
nombre de Gobierno Municipal del Cantén Latacunga, se entenderd que estos fueron

L
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promocionados por el “Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Latacunga”.

Art. 3.- En todas las comunicaciones, actos administrativos de la Municipalidad y de sus
dependencias debera unificarse el membrete y el mismo serd de “Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Latacunga”.

Art. 4.- El presente cambio de denominacién serd notificado a todas las entidades
plblicas y privadas para su conocimiento, registro y aplicacion.

Art. 5.- La presente Ordenanza entraré en vigencia a partir de su aprobacién y sancién,
sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

DISPOSICION TRANSITORIA.- Todos los documentos y especies valoradas pre
impresas en las que conste el nombre del Gobierno Municipal del Cant6n Latacunga, seran
agotadas, a fin de que en los nuevos documentos impresos conste el nombre de
"Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga”.

DISPOSICION FINAL.- Derdganse todas las Ordenanzas, reglamentos o Resoluciones
que se contrapongan a la presente Ordenanza.

Dado y firmado en Ja Sala de Sesiones del I. Concejo Municipal a los dos dias del mes de
agosto de dos

El suscrito Secretario del Concejo Municipal de Latacunga, certifica que la presente
ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA EL CAMBIO DE DENOMINACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA. fue discutida y aprobada por el Pleno del Concejo Cantonal, en sesiones
Ordinarias realizadas los dias 5 de julio y 2 de agosto de 2011. Latacunga, agosto 3 de
2011,

(8]
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SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL .- Aprobada que ha sido la presente
ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA EL CAMBIO DE DENOMINACION DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA, de conformidad con el Art 322 del Cédigo Orgénico de Organizacién,
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, remitase el presente Cuerpo Normativo al
sefior Alcalde del Cantén para que lo sancione u observe.- Clmplase - Latacunga, 3 de
agosto de 2011.

ALCALDIA DEL CANTON LATACUNGA.- De conformidad con lo prescrito en el Art. 324
del Codigo Organico de Organizacion, Territorial, Autonomia y Descentralizacién, sanciono
la presente ORDENANZA SUSTITUTIVA PARA EL CAMBIO DE DENOMINACION
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA. para su-promulgacion - Notifiquese.- Latacunga, agosto 4 de 2011.

CERTIFICACION.- El suscrito Secretario del I. Concejo Cantonal de Latacunga, certifica
que el sefior Alcalde del Cantdn Latacunga sancioné la Ordenanza que antecede, en la
fecha sefialada.- Lo Certifico.- Latacunga, agosto 5 de 2011.
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EL |. CONCEJO CANTONAL DE LATACUNGA
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo prescrito en el Art. 315 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, en concordancia a lo dispuesto en el Art. 5, numeral 2) de la Ley Orgéanica de
Empresas Publicas, los Gobiemos Auténomos Descentralizados tienen Ja facultad de
constituir empresas publicas para la prestacion de servicios publicos.

Que, el Art. 12 de la Constitucién de la Republica, reconoce el derecho humano al agua
como fundamental e irrenunciable; constituyendo patrimonio nacional estratégico de uso
ublico, inalienable, imprescriptible, inembargable y esencial para la vida.

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su Art. 14 reconoce el derecho de
la poblacion a vivir en un ambiente sano y ecolégicamente equilibrado, que garantice la
sostenibilidad, y el buen vivir sumak kawsay.

bue, la Constitucion de la Republica del Ecuador reconoce en su Art. 395 los siguientes
principios amoientales:

“.1.- El Estado garantizaré un modelo sustentable de desarrollo, ambientalmente
equilibrado y respetuoso de la diversidad cultural, que conserve la biodiversidad y Ia
capacidad de regeneracién natural de los ecosistemas, y asegure la satisfaccion de las
necesidades de las generaciones presentes y futuras;

'2.- Las politicas de gestion ambiental se aplicardn de manera transversal y serdn de
obligatorio cumplimiento por parte del Estado en todos sus niveles Y por todas las
personas naturales o juridicas en el territorio nacional,

- E| Estado garantizaré la participacién activa ¥ permanente de las personas
-omunidades, pueblos y nacionalidades afectadas, en la planificacion, ejecucién y control
de toda actividad que genere impactos ambientales.

4.- En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales en materia ambiental,
éstas se aplicarén en el sentido més favorable a la proteccién de la naturaleza”,

Que, la Ley Orgénica de Empresas Publicas, establece en su Art. 3 los principios por los
que se rigen las empresas publicas, entre esos los siguientes:...numeral "4) Propiciar la
obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad, accesibilidad,
regularidad, calidad, continuidad, seguridad, precios equitativos y responsabilidad en la
prestacion de servicios publicos...”,

Que, /a Ley Orgénica de Empresas Publicas, define en su Art. 4 a las empresas publicas
seflalando: “ Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los
'érminos que establece la Constitucién de la Republica, personas juridicas de derecho
aublico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
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econdmica, administrativa y de gestién. Estarén destinadas a las gestion de sectores
estratégicos, la prestacién de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de
recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrolio de actividades
econdmicas que corresponden al Estado.

Que, /e comresponde al llustre Concejo Cantonal, resolver sobre la constitucién de
empresas publicas, la concesién de servicios publicos al sector privado y la participacién
en otras empresas con el capital privado para la prestacién de servicios, la ejecucién o
mantenimiento de obras y, en general, para las actividades econémicas susceptibles de
ejecutarse empresarialmente, con base de lo que dispone la Constitucién de la Republica.

Que, el llustre Concejo Cantonal, en cumplimiento y aplicacién a lo preceptuado en el
rt. 63, numerales 1 y 49 de la Ley Orgénica de Régimen Municipal, tiene la facultad de
expresar su voluntad mediante ordenanzas.

Que, es necesario para este fin, crear la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado, con autonomia administrativa, financiera, econémica y de gestién; y una
estructura organizacional empresarial que le permita atender con eficiencia las
necesidades actuales y futuras de la ciudadania.

En uso de las facultades que le concede el Art. 63 de la Codificacién de |a Ley Orgénica
de Régimen Municipal
EXPIDE:

ORDENANZA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA- EPMAPAL”

CAPITULO |

CONSTITUCION, DOMICILIO, DENOMINACION SOCIAL, AMBITO DE ACCION,
OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

Art. 1.- CONSTITUCION Y DOMICILIO.- Con domicilio en la ciudad de Latacunga, cantén
-atacunga, provincia de Cotopaxi, y por tiempo indefinido, se constituye la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Latacunga, como persona juridica
Je derecho publico, con autonomia administrativa, operativa, financiera y patrimonial, la
nisma que se rige por las normas contenidas en la Ley Orgdnica de Régimen Municipal,
-ey Orgénica de Empresas Publicas, la presente ordenanza y demés disposiciones que
i@ expidan por los organismos competentes.

i\rt. 2.- DENOMINACION.- Se denominaré Empresa Publica Municipal de Agua Potable
' Alcantarillado de Latacunga EPMAPAL, la cual se identificaré indistintamente por su
lombre o por sus siglas y actuard en todos los actos publicos, privados, judiciales,
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extrajudiciales y administrativos,

Art. 3.- AMBITO DE ACCION Y COMPETENCIA.- La EPMAPAL ejercerd su accién en el
cabton Latacunga, provincia de Cotopaxi, con competencia para todo lo relacionado con
la provisién de agua potable y alcantarillado.

Art 4.- OBJETIVO.- Garantizar la prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado en el cantén Latacunga, bajo pardmetros de eficiencia operativa, comercial,
organizacional y financiera que garanticen su desarrollo y sostenibilidad.

Art 5.- ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA EMPRESA.- Para el cumplimiento de su
objetivo, son atribuciones y deberes de la Empresa:

a) Responder por la gestion eficiente de los servicios de agua potable y alcantarillado
dentro de la jurisdiccién cantonal,

b) Contratar con terceros la prestacién de procesos operativos, comerciales o
financieros o la gestién integral de los servicios de agua potable y alcantarillado,

¢) Ejecutar obras para el mejoramiento o la ampliacién de los servicios de agua
potable y alcantarillado,

d) Supervisar y fiscalizar las actividades de las personas naturales o juridicas
contratadas para la gestion de los servicios,

e) Determinar las tarifas, derechos y demés obligaciones tributarias relacionadas con
los servicios que presta la Empresa,

f) Realizar el control de la gestién de los servicios contratados con los operadores
privados en el marco de las condiciones contractuales previstas,

g) Manejar eficientemente los recursos que generen los servicios,

h) Garantizar el mantenimiento de las obras de agua potable y alcantarillado,

) Asocciarse con otros organismos publicos o privados para la prestacién de los
servicios,

) Las demés previstas en la Ley, esta Ordenanza, estatuto constitutivo y otras
disposiciones aplicables, y,

k) Cuidar y mantener las microcuencas del Cantén Latacunga.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION Y ESTRUCTURA
TITULO |
DE LA REPRESENTACION LEGAL Y DE LA ADMINISTRACION.
ART. 6.- REPRESENTACION LEGAL.- El o la Gerente General de EPMAPAL, es e/

representante legal de la misma y tendrd las atribuciones que estan determinadas en la
presente ordenanza y més disposiciones legales aplicables.
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Art. 7.- ADMINISTRACION.- Estara a cargo del o la Gerente General.

Art. 8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- La estructura organizacional, el perfil del
personal y su numero estaré acorde con los objetivos, atribuciones y deberes descritos en
los articulos anteriores, en ningin caso podré exceder los parémetros de eficiencia
laboral establecidos para los servicios.

TITuLo I
DEL DIRECTORIO

Art 9.- INTEGRACION DEL DIRECTORIO.- Estarsd integrado por los siguientes
miembros:

El Alcalde o Alcaldesa o su delegado, quien lo presidird

Un concejal designado por el I. Concejo Cantonal, debiendo designarse un
suplente que lo subrogaré en caso de ser necesario,

Un representante de la Direccién de Planificacién Municipal,

Un (a) representante de los usuarios designado por los presidente de los barrios
donde se presta el servicio,y,

Un (a) representante de los gremios profesionales o de la Empresa Privada

O AL N

El o la Gerente General de la Empresa o quien le subrogue, asistird a las sesiones del
directorio con voz informativa y como secretario

Art. 10.- Los Miembros del Directorio, en caso de ausencia, impedimento temporal o
definitivo serén subrogados as/:

Al primero el Vicealcalde o Vicealcaldesa quien presidird la sesion;

Al segundo el concejal suplente designado por el . Concejo;

Al tercero un delegado funcionario de la Unidad de Planificacién,

Al cuarto el suplente designado por los representantes de los barrios donde se
presta el servicio,

* Alquinto el suplente designado de entre los representantes de los barrios donde se
presta el servicio;

Art. 11.- DURACION.- Para el caso del sefior Alcalde o quien le subrogue como
Presidente de la Empresa, duraré en sus funciones mientras desempefie el cargo para el
cual fue elegido. El delegado del |. Concejo y su respectivo suplente, asi como los demés
miembros del Directorio durarén dos afios en funciones, pudiendo ser reelegidos.

Art 12.- DE LAS SESIONES.- las sesiones del Directorio serén ordinarias y
extraordinarias. Las primeras tendrén lugar cada mes y las extraordinarias cuando las

4
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convoque el Presidente o a peticién por escrito y firmado por la mitad més uno de sus

miembros. El directorio dictara su propio reglamento de sesiones.

El Gerente en su calidad de Secretario del Directorio tendré ademaés de las funciones
inherentes a su cargo, las siguientes:

a) Elaborar las actas de las sesiones y suscribirlas conjuntamente con el Presidente
del Directorio,

b) Preparar la documentacién que conoceré el Directorio y entregaria a todos sus
miembros conjuntamente con el orden del dia,

c) Conferir copias certificadas con autorizacién del Presidente o Ia Presidenta; y,

d) Las demas que establezca la presente ordenanza, el Reglamento de Sesiones y
més disposiciones reglamentarias vigentes, :

Art 13.- QUORUM.- E| Directorio sesionaré vélidamente, con la concurrencia minima de
tres de sus miembros.

Art. 14.- VOTACIONES.- Las votaciones del Directorio serén nominales, no pudiendo sus
miembros abstenerse de votar. Los votos en blanco se sumarédn a la mayoria. Las
resoluciones se tomarén por mayorfa simple de votos de los vocales concurrentes.

Art 15.-DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTORIO.- Son deberes y atribuciones
del Directorio:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente ordenanza, los reglamentos y demés normas
Jjurfdicas pertinentes al giro de Ia empresa;

b) Determinar las politicas y metas de la empresarial

¢) Aprobar los programas de obras, mejoras y ampliaciones de los servicios,

d) ‘Aprobar los reglamentos internos generales y especificos de la empresa,

e) Presentar los proyectos de ordenanza que requiera la empresa, para su posterior
presentacion al Concejo a fin que se dicte la resolucién correspondiente,

f) Preparar los pliegos tarifarios que se aplicaran a los usuarios por la prestacién de
los servicios de agua potable y alcantarillado y remitirios al |. Concejo para su
conocimiento y aprobacién de acuerdo a la Ley,

g) Aprobar el presupuesto anual de la empresa y evaluar su ejecucién,

h) Autorizar los traspasos, suplementos o reducciones de créditos entre partidas de
diferentes programas,

[) Autorizar la contratacién de créditos o lineas de crédito, previo conocimiento y
aprobacion del I. Concejo

i) Conocer y aprobar los informes de Gerencia General,

k) Conceder licencia o declarar en comision de servicios al Gerente general por un
tiempo mayor a 30 dias;

[) Evaluar permanentemente la gestién de la empresa;

m) Nombrar a la o el Gerente General de una tema propuesta por la Presidenta o
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Presidente del Directorio y sustituirlo,
n) las demés que establezcan la ley, la presente ordenanza y demés reglamentos,

Art. 16.- PROHIBICIONES DEL DIRECTORIO.- Son prohibiciones del Directorio:

a) Delegar las funciones que le han sido asignadas en esta ordenanza,

b) Donar o ceder gratuitamente obras, construcciones, bienes o servicios de
propiedad de la empresa;

¢) Condonar obligaciones constituidas a favor de Ja empresa,

d) Aprobar el presupuesto anual que contenga partidas que no estédn debidamente
financiadas, tanto para el inicio de nuevas obras, como para la culminacién de las
iniciadas en ejercicios anteriores;

e) Crear tributos, los cuales solamente seran establecidos de acuerdo a la Ley,

f) Arrogarse funciones fuera de su dmbito de accién Y competencia; y,

g) Las demés que prohibe la Ley Orgénica de Régimen. Municipal y Ia presente
ordenanza.

TITULO Il
DE LA PRESIDENTA O PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
Art. 17.- Son deberes y atribuciones de la Presidenta o presidente del Directorio:

a) Convocar y presidir las sesiones del Directorio ¥ legalizar las actas con su firma
conjuntamente con el Secretario (a),

b) Dirimir la votacién en caso de empate

¢) Someter a consideracién del Directorio los proyectos de ordenanzas, reglamentos
y resoluciones;

d) Conceder licencia y declarar en comisién de servicios al gerente general, con
sujecién a la ley y a las necesidades de la empresa, menor a 30 d/as; y,

e) Las deméas que establezca la Ley Orgénica de Régimen Municipal y la presente
ordenanza.

TITULO IV
DE LA O DEL GERENTE GENERAL

Art. 18.- DESIGNACION.- La o el Gerente General serd nombrado por el Directorio, de
acuerdo con la tera que seré presentada por su presidenta o Presidente y ejercerd sus
funciones por un periodo de dos afios, pudiendo ser reelegido en caso de que sus
resultados superen el nivel de eficiencia esperados en su gestion.

Art. 19.- RESPONSABILIDAD.- La o el Gerente es e/ responsable de la gestién eficiente
del servicio de agua potable y alcantarillado ante la Ciudadania y el Directorio, as/ como
de/ cumplimiento de los aspectos contractuales con el sector publico o privado que
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participen en la gestién, para lo cual podré ejercer todos los deberes y atribuciones
establecidas en la presente ordenanza.

Art. 20.- REQUISITOS.- La o el Gerente General debers acreditar titulo profesional
minimo de tercer nivel; demostrar conocimiento Yy experiencia vinculados a la actividad de
la empresa, de conformidad con la disposicién contenida en e/ Art. 10 de la Ley Orgénica
de Empresas Publicas.

Art. 21.- DEBERES Y ATRIBUCIONES DE LA O DEL GERENTE GENERAL.- Son
deberes y atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir los parémetros de eficiencia operativos, administrativos,
financieros y comerciales esperados en Ia gestion de los servicios,

b) Administrar la empresa, ejecutando y celebrando a nombre de ella todos los actos
y contratos que fueren necesarios de acuerdo con las leyes, reglamentos y
resoluciones del Directorio,

¢) Ejercer la representacién judicial ¥ extrajudicial de la empresa

d) Elaborar la proforma del presupuesto anual de la empresa Yy someterlo a
consideracién del Directorio para su aprobacién,

e) Controlar la aplicacién de las tarifas establecidas para los se/vicios de agua
potable y alcantarillado,

f) Autorizar los traspasos, suplementos y reducciones de créditos de las partidas de
un mismo grado,

g) Informar al Directorio de las gestiones administrativas, comerciales, financieras Y
técnicas ejecutadas,

h) Cumplir y hacer cumplir todas las obligaciones emanadas de las leyes,
ordenanzas, resoluciones, acuerdos, contratos, actas de negociacién y demés
documentos que regulen la prestacién de los servicios y que sean de competencia
de la Empresa

i) Velar por la adecuada utilizacién de los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros de la empresa, de acuerdo con la Ley,

/) Someter a consideracién del Directorio hasta el 31 de enero de cada afio, los
balances del ejercicio anterior,

k) Elaborar los proyectos de ordenanzas, resoluciones, acuerdos, reglamentos e
informes para someterlos a consideracién del Directorio a través del Presidente,

/) Actuar en el Directorio con voz informativa Y convocar a sesiones o reuniones de
Directorio por disposicién del Presidents,

m) Nombrar y remover al talento humano, excepto en los casos que competen a otras
autoridades de conformidad con la ley y reglamentos pertinentes,

n) Las demés que le confiera el Directorio, las leyes, ordenanzas y reglamentos
vigentes,

o) Informar al Concejo el Estado General de la empresa, para lo cual deberdn
enviarse los informes de manera semestral
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TITULO vV
DEL CONTROL DE LA GESTION.

Art 22.- DE LA GESTION.- La gestién de los servicios de agua potable y alcantarillado
comprende la ejecucion eficiente de todos los procesos que garantizan su sostenibilidad,
este concepto involucra su administracién, operacion, mantenimiento, comercializacion,
manejo financiero, programas de expansién y repotenciacion de los sistemas.

Art. 23.- INDICADORES DE EFICIENCIA.- La gestién de los servicios de agua potable y
alcantarillado seré evaluado periddicamente en funcién de los Indicadores de eficiencia
contemplados en el reglamento de Control de la Gestién y acordados en el Plan de
Gestién Empresarial concertado con la gerencia.

Las variaciones negativas significativas serdn causales de remocién de los
administradores.

Art. 24.- REGLAMENTO GENERAL DE PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANIARILLADO.- La Empresa Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Cantén Latacunga, en lo referente a la normativa sobre la prestacién del
servicio, se sujetaré al Marco Regulatorio que dictard el Directorio de la Empresa.

TITuLo vi
DEL PATRIMONIO Y DEL FINANCIAMIENTO DE LA EMPRESA.

Art. 25.- PATRIMONIO DE LA EMPRESA.- Constituyen patrimonio de la empresa todas
las acciones, participaciones, titulos habilitantes, bienes tangibles e intangibles y deméas
activos y pasivos que posee al momento de la creacién Y que han sido destinados por el
Gobierno Municipal del cantén Latacunga a los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
y los que a futuro adquiera a cualquier titulo.

Art. 26.- FUENTES DE FINANCIAMIENTO.- Son fuentes de financiamiento de la
Empresa:

a) Ingresos provenientes de la comercializacién de bienes Y prestacién de servicios,
as/ como de otros emprendimientos,

b) Rentas de cualquier clase que produzcan los activos, acciones, participaciones;

¢) Acceso a los mercados financieros nacionales e internacionales, a través de
emision de obligaciones, titularizaciones, contratacién de créditos,

d) Beneficio de garantia soberana,

e) Inyeccion directa de recursos estatales, reinversion de recursos propios;

f) Los bienes muebles o inmuebles que reciba a cualquier titulo, por parte del
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Gobierno Municipal, del Estado o de cualquier otra entidad de carédcter publica o
privada, natural o juridica, nacional o extranjera;
g) Las demas que le confieren las leyes y ordenanzas que se dictaren para el efecto.

TiITuLo vii
DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- Facultase al Alcalde o Alcaldesa del Cantén Latacunga, para que realice
todos los ajustes administrativos, téenicos y financieros que fueren menester para que se
produzca el traspaso de los recursos necesarios para la plena integracién y
funcionamiento de la empresa;

SEGUNDA.- La empresa ejercerd jurisdiccion coactiva para el cobro de las obiigaciones
que se le adeudaren, segun lo establecido por el Cédigo Tributario.

TERCERA.- A més de las prohibiciones prevista en la Ley, los reglamentos, ordenanzas v
demés normativa aplicable, le estés expresamente prohibido a EPMAPAL, exonerar total o
parcialmente del pago por concepto de consumo de agua potable, utilizacién del servicio
de alcantarillado y contribuciones especiales de mejoras, siempre y cuando no se
contraponga con la Ley.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Dentro del plazo de treinta dias contados a partir de la aprobacién de la
presente ordenanza la Alcaldesa o el Alcalde realizars la coordinacion respectiva para
que sean nombrados todos los miembros del directorio y realizaré su primera sesion,

SEGUNDA.- Dentro del plazo de treinta dlas contados a partir de la fecha de su
nombramiento la o el Gerente General someters a consideracién del Directorio su plan de
trabajo que contendré bésicamente Ios niveles de gestion anuales esperados para los
servicios en concordancia con los indicadores operativos, organizacionales, comerciales y
financieros citados en esta ordenanza.

TERCERA.- La empresa comenzard a funcionar con el personal necesario y de acuerdo a
las posibilidades técnicas y econémicas de la entidad

CUARTA.- Mientras no se dicte el Presupuesto de la Empresa, los sueldos y jornales del
personal que pase a depender de ella, serén Cubiertos con aplicacién a las respectivas
Partidas del Presupuesto vigente, sin perjuicio de llevarse una cuenta por separado para
establecer el monto del aporte municipal.

QUINTA.- La Empresa dependers del presupuesto del Gobierno Municipal del cantén
Latacunga, hasta que demuestre que puede funcionar de manera Independiente y
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auténoma, es decir que tenga autosostenibilidad en el campo financiero.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de su promulgacién, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial, quedan derogadas todas las
disposiciones que consten en Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones Municipales que
se /e opongan.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del |. Concejo Cantonal de Latacunga, a los
quince dias del mes de septiembre de 2010.

Dr. W. Fa%n ﬁpedm ; 2 =abian

VICEPRESIDENTE DEL I..CONCEJO SECA

urdie eyes
O I. CONCEJO

El suscrito Secretario del |. Concejo, certifica que la presente ORDENANZA DE
CONSTITUCION DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POVABLE Y
ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA-
EPMAPAL?", fue discutida y aprobada por el |. Concejo Cantonal, en sesiones realizadas
los dias 9 de julio y 15 de septiembre de 2010.

VICEPRESIDENCIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LATACUNGA.- Aprobada que ha
sido la presente ORDENANZA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DEL CANTON LATACUNGA- EPMAPAL", remitanse tres ejemplares al sefior Alcalde de/
antén Latacunga, para su sancién y promulgacién.- Cumplase.- Latacunga, septiembre
20 de 2010.

or. W. Fabian ﬁmpedro T

fICEPRESIDENTE DEL I. CONCEJO

\LCALDIA DEL CANTON LATACUNGA.- De conformidad con lo establecido en los Arts.
24, 125, 126 y 129 de la Codificacién de la Ley Orgénica de Régimen Municipal,

10
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sanciond la presente ORDENANZA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA PUBLICA
ALCANT,

MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ARILLADO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DEL CANTON LATACUNGA- EPMAPAL” para su promulgacién a través de cualquier
medio de difusién_en el cantén Latacunga.- Ejecitese.- Notifiquese.- Latacunga, octubre

1 de 2010.

11
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GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
EL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
CONSIDERANDO:

Que, mediante Suplemento del Registro Oficial No, 335 de 7 de diciembre de 2010, se
constituye la Empresa Piblica de Agua Potable y Alcantarillado del Gobierno Municipal del
Cantdn Latacunga “EPMAPAL”,

Que, en el Titulo II Del Directorio, Arts. 9 y 10 de la Ordenanza de Constitucién de
EPMAPAL, se detalla la conformacién del Directorio y de los Miembros que lo conformaran;
de los que intervendrian en caso de ausencia, impedimento temporal o definitivo.

Que, los Arts. referidos no guardan relacién entre sl, en cuanto se refiere a la integracién
del Directorio,ya que como se encuentra concebido, en la préctica y aplicacién conllevarian
a confusiones, por lo que es necesario aclarar mediante la correspondiente reforma a la
Ordenanza mencionada; y,

En uso de las atribucianes establecidas en el Art. 57 del Codigo Orgénico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién

EXPIDE:

REFORMA A LA ORDENANZA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA “EPMAPAL”

Art. 1.- Reformar el Art. 9, por el siguiente:

Art. 9- INTEGRACION DEL DIRECTORIO.- Estard integrado por los siguientes
miembros:

1. El Alcalde o Alcaldesa, o su delegado, quien lo presidird

2. Un Concejal designado por el 1. Concejo Cantonal, o el suplente que lo subrogara
en caso de ser necesario,

3. El Director de Planificacién o su delegado

4. Un (a) representante principal de los usuarios designado por los Presidentes de los
barrios en donde se presta el servicio o su suplente,

5. Un (a) representante principal de los gremios profesionales o de la empresa
privada, o su suplente,

El o la Gerente General de la Empresa o quien le subrogue asistird a las sesiones del
Directorio con voz informativa y como Secretario.
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Art. 2.- Derbgase el Art. 10 de la Ordenanza de Constitucién de "EPMAPAL"

Art. 3- Vigencia-La presente Reforma a la Ordenanza de Constitucion de EPMAP

entrara en vigendia a partir de su sancién y aprobacidn, sin perjuicio de su publicacién
el Registro Oficial.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del |. Concejo Municipal a los veinticinco dias
mes de enero del afio dos mil once.

A T e
JirGlelis Reyes
RIO DEL I. CONCEJC

El sug Secretario del |. Concejo Cantonal de Latacunga, certifica que la presen
A A LA ORDENANZA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA PUBLIC

MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL GOBIERN
MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA “EPMAPAL” » fue discutida y aprobada por
Concejo Municipal, en sesiones Ordinarias realizadas los dias 21 de diciembre de 2010
25 de enero de 2011. Latacunga, enero 27 de 2011.

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA “EPMAPAL", de conformidac
son el Art 322 del Cédigo Organico de Organizacion, Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, remitase el presente Cuerpo Normativo al sefior Alcalde del Cantér
»ara que lo sancione u observe.- Cimplase.- Latacunga, 2 de febrero de 2011,

\LCALDIA DEL CANTON LATACUNGA.- De conformidad con lo prescrito en el Art. 324
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del Cddigo Orgénico de Organizacién, Territorial, Autonomia y Descentralizacién
sanciono la presente ORDENANZA GENERAL QUE REGLAMENTA LA APLICACION \
RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL RUSTICO DEL CANTON LATACUNGA
PARA EL BIENIO 2011-2012 para su promulgacién a través de un medio de

comunicacion social de esta ciudad de Latacunga, .- Notifiquese.- Latacunga, febrero 1¢
de 2011. ”

del I. Concejo Cantonal de Latacunga, certifica

ue el sefior Alcalde del Cantén Latacunga sancioné la Ordenanza que antecede, en la
xcha sefialada.- Lo Certifico.- Latacunga, enero 11 de 2011
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GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO FPMAPAL

Of. No. 2011-0134- MRAPM

Latacunga, 20 de Junio del 2011

« EPMAMAL,

Safios Esahomiss (MPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

i ¥ ALCANTARILLADO U}LAWNU»\
Francisco Caicedo A. HCIBIOO POR: sy %MQYDR
GERENTE DE EPMAPAL A CHA . 2o MOl L
Presente.-

Pongo en conocimiento del sefior Gerente, las labores realizadas por el Personal de
Trabajadores encargados del mantenimiento del alcantarillado en la Ciudad y
Parroquias, y de agua en las Parroquias Rurales, a partir del Lunes 20 al Viernes 24 del
mes y afio en curso.

LUNES 20

Limpieza y evacuacion de aguas servidas de los pozos sépticos de 2 viviendas
ubicadas en el Barrio Colaya Pamba de la Parroquia Aldquez, trabajo realizado
con el vehiculo Hidrokleaner, personal a cargo: Juan Carlos Guilcamaigua,
Geovanny Chavez, Mario Jacome y Harold Parra.

Ramén Sabando al Municipio por disposicion del sefior Alcalde.

Excavacion de zanja al contorno del aro del sumidero ubicado en la calle Andrés
F. Cordova y calle José¢ Maria Urbina, lugar donde se ha hurtado la rejilla,
limpieza del sumidero e instalacion de una rejilla nueva de H. F. de 500 x 360
mm., utilizando en esta labor 30 libras de cemento gris y una rejilla materiales
retirados de la Bodega Municipal, personal a cargo: Benjamin Claudio, Daniel
Claudio y Luis Curay.

Mantenimiento y limpieza de las vertientes de agua de Cotopilalé, Pacta y
Razuyaco de la Parroquia Toacazo, personal a cargo: Juan Palacios, Luis
Chicaiza y Oscar Moya.

MARTES 21:

El vehiculo Hidrokleaner en la Bodega Municipal por dafios en el sistema
eléctrico, se comunica a la Empresa Aquatech para que envien el personal
Técnico para el arreglo.

Ramén Sabando al Municipio por disposicion del sefior Alcalde.

303




" Lo

-

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO FPMAPAL

Limpieza y destapada del pozo que se encuentra taponado con desperdicios,
excavacion al contorno del aro del pozo que se han robado la tapa y retiro del
aro, ¢ instalacion de una tapa nueva completa de H. D. en la Urbanizacién Los
Molinos, en esta labor se utilizaron 50 libras de cemento gris y una tapa redonda
de pozo, materiales retirados de la Bodega Municipal, Personal a cargo:
Geovanny Chavez, Mario Jaicome y Harold Parra.

Excavaci6n de zanja y reparacion de la tuberia de cemento de alcantarillado que
se ha roto por la nivelacion del piso para el adoquinado, cambiandose un tramo
de 3,40 metros de la tuberia rota con tuberia PVC., en el interior del Complejo
Deportivo de la Estacion, emblocada de la tuberia relleno y compactacion de la
zanja, en esta labor se utilizé 3,40 metros de tubo PVC 160 mm. y 20 libras de
cemento gris, material retirado de la Bodega Municipal, personal a cargo:
Benjamin Claudio, Daniel Claudio y Luis Curay.

Excavacion de zanjas y reparacion de una fuga de agua de la tuberia PVC de 90
mm. en el Barrio Cuicuno Chico de la Parroquia Toacaso, tuberia que abastece
con el servicio de agua al Barrio Cuicuno de la Parroquia Guaytacama, relleno y
compactacion de la zanja, personal a cargo: Juan Palacios, Luis Chicaiza y
Oscar Moya.

MIERCOLES 22:

El vehiculo Hidrokleaner en la Bodega Municipal por dafios en el sistema
eléctrico, se comunica a la Empresa Aquatech para que envien el personal
Técnico para el arreglo.

Ramon Sabando al Municipio por disposicion del sefior Alcalde.

Limpieza y destapada del pozo que se encontraba taponado con el material de la
tapa del pozo que ha sido de cemento, excavacién al contorno del pozo de
alcantarillado e instalacion de una tapa redonda nueva de pozo de H. D. en el
Sector Aglomerados de la Poblacién de Lasso de la Parroquia Tanicuchi, en este
trabajo se utilizé medio quintal de cemento gris proporcionado por la poblacién
y una tapa redonda de H. D. retirada de la Bodega Municipal. .

Limpieza y destapada del pozo que se encontraba taponado con el material de la
tapa del pozo que ha sido de cemento ademas desperdicios y basura, excavacién
al contorno del pozo de alcantarillado ¢ instalacion de una tapa redonda nueva
de pozo de H. D. en el Sector Norte de la Poblacién de Lasso de la Parroquia
Tanicuchi, en este trabajo se utilizd medio quintal de cemento gris
proporcionado por la poblacién y una tapa redonda de H. D. retirada de la
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Bodega Municipal, personal a cargo: Geovanny Chévez, Mario Jacome y Harold
Parra.

Limpieza y destapada de dos pozos de alcantarillado que se encontraban
obstruidos con material pétreo por la falta de las respectivas tapas lo que
ocasiond el taponamiento de los pozos ubicados en la via que va al Barrio
Salache de la Parroquia Eloy Alfaro, personal a cargo: Benjamin Claudio,
Daniel Claudio y Luis Curay.

Excavacion de zanja y reparacion de la tuberda PVC de 110 mm. que se
encontraba rota, procediendo a cambiar el tramo de 4 metros de la tuberiaque se
encontraba destruida, relleno y compactacion de la zanja, trabajo realizado en el
Barrio La Libertad de la Parroquia Toacaso, personal a cargo: Juan Palacios,
Luis Chicaiza y Oscar Moya.

JUEVES 23:

El vehiculo Hidrokleaner en la Bodega Municipal por dafios en el sistema
eléctrico, se comunica a la Empresa Aquatech para que envien el personal
Técnico para el arreglo.

Ramon Sabando al Municipio por disposicion del sefior Alcalde.

. Arreglo, reparacion y limpieza de un pozo de alcantarillado que se ha roto la tapa

de cemento en la calle Junin y Av. Roosevelt, procediendo a instalar una tapa
redonda de H. D. (nueva), utilizando en este trabajo 20 libras de cemento gris y
una tapa, materiales retirados de la Bodega Municipal.

Arreglo, reparacion y limpieza de un pozo de alcantarillado que se ha roto la
tapa de cemento en la calle Gabriela Mistral sector del Patronato de Amparo
Social Municipal, procediendo a instalar una tapa redonda de H. D. (nueva),
utilizando en este trabajo 20 libras de cemento gris y una tapa, materiales
retirados de la Bodega Municipal, personal a cargo: Geovanny Chavez, Mario
Jacome y Harold Parra,

Se procedio a excavar al contorno del aro del pozo de alcantarillado y se retiré el
aro por el robo de la tapa de H. F., ¢ instalacion de una tapa redonda de cemento
gris de 92 cm. de didmetro, trabajo realizado en la via que conduce al Barrio
Salache de la Parroquia Eloy Alfaro, la tapa de cemento se retiré del sector de
San Martin Alto de la Parroquia Juan Montalvo, ya que se encontraba sin uso
por el cambio a tapa de H. D. proporcionada por el 1. Municipio, personal a
cargo: Daniel Claudio y Luis Curay.

Excavacion de zanja y reparacion de una fuga de agua de la tuberia PVC de 63
mm,, relleno y compactacién de la zanja, ademas excavacién de zanja y
reparacion de una acometida domiciliaria de agua que se encontraba obstruida,
relleno y compactacion de la zanja, trabajo realizado en el Barrio La Floresta de
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la Parroquia Guaytacama, personal a cargo: Juan Palacios, Luis Chicaiza y
Oscar Moya.

VIERNES 24:

* El vehiculo Hidrokleaner en la Bodega Municipal por dafios en el sistema

eléctrico, se comunica a la Empresa Aquatech para que envien el personal
Técnico para el arreglo, y el dia de hoy a las 13 H 00 llega el personal y arreglan
el dafio del sistema eléctrico.

Ramén Sabando al Municipio por disposicion del sefior Alcalde.

Excavacién al contorno del aro del sumidero que se ha roto la rejilla y retiro del
aro y la rejilla, e instalacion de una nueva rejilla completa de H. F. de 500 x 360
mm. en la Avenida Marco A. Subia y calle Rio Pumacunchi, en esta labor se
utilizaron 30 libras de cemento gris y una rejilla, materiales retirados de la
Bodega Municipal, personal a cargo: Geovanny Chavez, Mario Jacome y Harold
Parra.

Se procedié a evacuar los escombros y la tierra de la zanja de la reparacion de la
tuberia de alcantarillado de la Avenida Atahualpa entre la calle Santiago Zamora
y Av. Roosevelt, ademas se regd lastre en la zanja para que el personal
correspondiente realice el asfaltado de la zanja, personal a cargo: Benjamin
Claudio, Daniel Claudio y Luis Curay.

Mantenimiento y limpieza de las vertientes de agua de Cotopilalé, Pacta y

Razuyaco de la Parroquia Toacazo, personal a cargo: Juan Palacios, Luis
Chicaiza y Oscar Moya.

Atentamente,

Rodrigo Escobar Vizuete,
TECN. MANT. AA.PP- RURAL

b GOBIERNO MUNICIPAL
@iddss DEL CANTON LATACUNGA
Sl=5=1% DIRECCION DE AGUA POTABLE
2 0T - Y ALCANTARILLADO

MANTENIMIENTO RURAL
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REQUISITOS PARA AGUA POTABLE.
Formulario de agua potable

REQUISITOS PARA ALCANTARILLADO Certificado de no adeudar al municipio
Formulario de Alcantarillado Escrituras

Certificado de no adeudar al Municipio Planos aprobados de construccion
Copia de la carta del impuesto predial Copia pago Impuesto Predial.

n I B REOU\S\ZI'OS PARA CAMBIO DE NOMBRE

Certificado de no adeudar al Municipio

REQUISITOS PARA FACTIBILIDAD DE Copia de las Escrituras edial
AA.PP. Y ALCANTARILLADO. Copia pago del lmpues"gr:ncis‘:o —
Oficio dirigido al Eco. Francisco Caicedo | Oficio dirigido al ECOAPAL _ en hoja membretada
GERENTE DE EPMAPAL.- en hoja GERENTE DE EPMAFAL-

' Ultima carta de pago
membretada.
Croquis de ubicacion o linea de fabrica. JEE"rE
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

SOLICITUD DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

N 0000455
. Latacunga,_____ de LA del 20__
Sefior
DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Presente.-
Yo,
Solicito me conceda el servicio de AGUA POTABLE, en el diametro de
para uso de mi ubicada
en:
Ne. entre
Interseccion
Sector Barrio
Me comprometo sujetarme a las disposiciones de la Ordenanza Municipal en vigencia.
Atentamente,
El Sclicitants
C.C.N°.
Informe:
(F__
Nombre:
.
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MUNICIPALIDAD DE LATACUNGA

DIRECCION DE AGUA POTABLE
e 0010055
Selar O
T eorero 7
Presente - /

Sirvase cobrar los valores que se indican, por concepto de ks INSTALACION
Vo provisien de medidores de agua. realizado por la Direccion de Agua Potable.

Nombdre del | smaro:

Casa N

Medidor N0 Tipe: Valor: §
Marca:
[hametre
TOTAL A COBRAR §
ELABORADO POR AUTORIZADO POR
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
- MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

DIRECCION FINANCIERA
TESORERIA MUNICIPAL

CERTIFICACION DE NO ADEUDAR

ESPECIE VALORADA
(ki)

%
0004551

Latacunga, de del 20

CERTIFICO: Que | sefior

portador de la Cédula de Ciudadania Ne,

y Certificado de Votacion de
NO ADEUDA valor alguno en esta Tesoreria, por ningun concepto.

Certificacién para ser utilizada en : ——

Tesorero Municipal
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[ Q@ -~ EMIRESA IMUBLICA MUNICIPAL DEAGUA IO TARLE Y
e ——

ALCAN IARILIAL

X DE LATACUNGA )

v
“Fecha:

SALVOCONTUCTO 0000082

Lunes, 06 DE AGQSTO 2012

> -

Conductor. BYRON PATRICIO NARANIC TERAN

Cédula de identidad: eI

Funcionario responsable: 1z GERyAN LA

Para transitar en. Urbanizacidn PATRIA

Actividad a realizar: Reunidn del Fresupuesto Participativo \ .

VEHCULOMAQUINARA CR' | Jeuea N[ T/ VALDO
‘ & WL || [—\ DESDE.~ |  HASTA

Lol
\
o . GERENTE EPMAPAL CONDUCTOR
CC Dir Administrativa
CumaniadeSegurmu
ConductorAutorizado
LaG de EPMAPAL de At 1 dels Ord de dé a Empresa que e olorga ia uridica de derecho pblico y ampy I 125 leyes vgentes
mmmiammn.op«mhmymwuymmh&mwmwahiw Publica en el Registro Oficial Neo 335 de dicembre 07 del 2010, AUTORIZA I
Crcuiaconlos dias SABADOS DOMINGOS Y FERIADOS DEL 2012

RN et Bt il Sl B el

ated

324




ANEXO D9

SIS TIEMLA

DIE

DOCUMENTACION



s )

7 ,\ A
EPMAY AL, EMPRESAPUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y s o
“‘—I:éﬁ-‘:a'-’ ALCANTARILLADO DE LATACUNGA L;E;mga
EPMAPAL g
SISTEMA DE DOCUMENTACION 0007337
PROCEDENCIA NOMERE
Ne OFICIO FECHA
ASUNTO
FUNCIONARIO ACCION RECIBIDO FOR FECHA HORA
y
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

SOLICITUD DE SERVICIO DE ALCANTARILLADO

N°® 0000035
Latacunga de del 20___
Serior " g : . o -
DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Presente.-
Yo

Solicito me conceda el servicio de ALCANTARILLADO, para desalojo de las aguas servidas, desde mi propiedad
ubicada en:

N°, entre

Interseccién

Sector. Barrio

Construccién nueva D Construccién existente D
Area del lote

Area de construccién planta baja

Area de construccion planta alta
Area total de construccion

Tipo de acometida )
Me comprometo sujetarme a las disposiciones de la Ordenanza Municipal en vigencia.

Atentamente,

El Solicitante
C.C. Ne.

informe:

(F)

Nombre:

T .
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HOJA DE RUTAS PARA LA TOMA DE LECTURAS

.ECTOR FECHA RUTA LECTOR FECHA RUTA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
-UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMUIOS JULIO ARMIJOS
SSWAIDO SUARE? OSWAI DO SUARF?
UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
_UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMOS JULIO ARMIJOS
JSWALDO SUAREZ OSWALDO SUAREZ
UiS CHICAIZA LUiS CHICAIZA
3ATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
UISMARIN LUIS MARIN

IULIO ARMLIOS JULIO ARMIIOS
JSWALDO SUAREZ OSWALDO SUAREZ
_UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
_UIS MARIN LUIS MARIN

JULIC ARMUOS JULIO ARMIJOS
SSWAI DO SUAREZ OSWAI DO SUAREZ
_UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
-UiS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMIIOS JULIO ARMIJOS
JSWALDO SUAREZ OSWALDO SUAREZ
UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMLIOS JULIO ARMIJOS
JSWALDO SUAREZ OSWALDO SUAREZ
_UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
3ATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
-UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMIOS JULIO ARMIJOS
5SWALDO SUAREZ OSWAI DO SUAREZ
UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMWOS JULIO ARMIJOS
JSWALDO SUAREZ OSWALDO SUAREZ
IS CHICAIZA (LIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
-UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMUOS JULIO ARMIJOS
3SWALDO SUAREZ OSWAI DO SUAREZ
JUIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
_UIS MARIN LUIS MARIN

IULIO ARMUIGS JULIO ARMIIOS
JSWALDO SUARE? OSWALDO SUAREZ
_UIS CHICAIZA LUIS CHICAIZA
SATRICIA LEMA PATRICIA LEMA
-UIS MARIN LUIS MARIN

JULIO ARMUIOS JULIO ARMIJOS
JSWALDO SUAREZ OSWALDO SUAREZ
s CHICAIZA IS CHICAIZA
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REGISTRO DE LECTURAS (USUARIOS)

AGOSTO 2012

0DIGO

N* MEDIDOR

LECTURA ICOD|60

N* MEDIDOR

LECTURA ICODOGO

N° MEDIDOR

LECTUR
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Serior usuari, agradecers presentarse en a oficina de EPMAPAL, con l lectura de su medidor y la Ultima carta de pago, en
vista que no se pudo registrar a lectura por parte del empleado de esta oficina debido a:

VMENOACERRADA (] CASADESHABADA (] NEDIDORSIVISBLOAD (]~ ACCESORESTRNGDO (] OTRos (]
DIRECCION: Av. Eloy AWaro (Panamericana Sur), sector ¢l Niégara, Bodegas Municipales + Tef.: 2801 413

jEVITE LA ACUMULACION DE CONSUMO DE AGUA POTABLE!

FECHA LECTOR CODIGO RUTA

PAGNA____ MEDIDOR____ REGISTREAQUI SU LECTURA map>

161 agun, e vida, wo o, despendicin - cidala!
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Q
Y ALCANTARILLADO DE LATACUNGA “E_LP M A /\:___L,;

NOTIFICACION N9 004805
Sr.
Fecha de entrega:
Direccion: Hora:
Nombre del Empleado:
Presente -

Art Ne:

Habiendo detectado por parte del Personal de EPMAPAL, y de conformidad con lo establecido en el Régimen de
sanciones del Capitulo V de la Ordenanza en vigencia, Usted se servira presentarse en el Departamento referido, el
dia W 1! SR horas, a fin de cumplir con sus obligaciones legalmente previstas.

En caso de no cumplir con esta disposicion, la EPMAPAL procedera a aplicar las sanciones del caso, sin perjuicio
de la responsabilidad penal a que hubiere lugar.

Atentamente,
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ANIEXOQ .6
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M — R

‘k EMIFREU PUSLICA MLINCIAL DE ACLIA POTANLE Y ALCANTARILLADO DE LETACUNGA ,)

e
e —

CONTROL DE TOMA DE LECTURAS

FECHA | LECTOR RUTA | TOTLECT HORASALIDHORAENTR: LECTOM [ CASACERR FIRMAMARANA |  FRMATARDE | QBSERVACIONES

13/08/12{LU1S MARIN VACACIONES

JULIO ARMLIOS

OSWALDO SUAREZ

LUIS CHICAIZA

JORGE VASQUEZ

HECTOR CALVOPINA

14/08/12{LU1S MARIN VACACIONES

JULIO ARMLIOS

OSWALDO SUAREZ

LUIS CHICAIZA

JORGE VASQUEZ

HECTOR CALVOPINA

15/08/12iLUIS MARIN VACACIONES

JULIO ARMLJOS

OSWALDO SUAREZ

LUIS CHICAIZA

JORGE VASQUEZ

HECTOR CALVOPINlA

16/08/12:LUIS MARIN VACACIONES

JULIO ARMLIOS

O0SWALDO SUAREZ

LUIS CHICAIZA

JORGE VASQUEZ

HECTOR CALVOPITlA

17/08/12iLUIS MARIN VACACIONES

JULIO ARMLIOS

OSWALDO SUAREZ

LUIS CHICAIZA

JORGE VASQUEZ

HECTOR CALVOPINA
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ANIEXO 187

DIRSIL,

CANITTON

ILANTACUNG A
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