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EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA
DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE - EPMAPSE

Resolucion de Directorio Nro. 005-2023
Acta Ordinaria N° 003-2023, del 08-diciembre-2023
Estado: Original

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “El frabajo es
un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacién personal
y base de la economia. El Estado garantizard a las personas trabajadoras el pleno
respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el
desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado”,

Que, todas las entidades, instituciones, organismos y personas juridicas previstas en el
articulo 225 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador y en el articulo 3 de la Ley
Organica del Servicio Pablico, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 294, de
fecha 6 de octubre de 2010, se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el
Ministerio del Trabajo en lo atinente a remuneraciones e ingresos complementarios;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, establece: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las *
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion la ley. Tendran el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”,

Que, el articulo 227, ibidem, determina: "La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jerarquia,  desconcentracién,  descentralizacion,  coordinacién,  participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, ordena: “El ingreso
al servicio publico, el ascenso y la promocién de la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley.”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala que: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquiei\
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titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
puablico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector publico y regularé el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cédigo de
Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos seré justa y equitativa
con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.”;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe: “Ninguna
servidora ni servidor pablico estara exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos...”;

Que, el articulo 264, numeral 4 de la Constitucion de la Replblica, establece: “Los
gobiernos municipales tendran las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de
ofras que determine la ley: 4. Prestar los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado, depuracion de aguas residuales, manejo de desechos sélidos,
actividades de saneamiento ambiental v aquellos que establezca la ley."

Que, el articulo 315 de la Constitucion de la Republica, faculta al Estado a constituir
empresas publicas, las que funcionaran como sociedades de derecho publico, con
personeria juridica, atomia financiera, econémica, administrativa y de gestion, con altos
parametros de calidad y criterios empresariales, econémicos, sociales y ambientales;

Que, el articulo 326 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, sobre el derecho al
trabajo sefala que se sustenta entre otros por el principio de que a trabajo de igual valor
correspondera igual remuneracion;

Que, el articulo 55, literal d) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, dispone:“...Competencias exclusivas del gobierno auténomo
descentralizado municipal.- Los gobiernos auténomos descentralizados municipales
tendran las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la
ley : d).- Prestar los servicios publicos basicos de agua potable, alcantarillado sanitario
y pluvial con depuracién de aguas residuales, manejo de desechos sélidos mediante
rellenos sanitarios, otras actividades de saneamiento ambiental y aquellos que
establezca la Ley.";

Que, el articulo 137, ibidem, prescribe: “...Ejercicio de las competencias de prestacion
de servicios pablicos. - Las competencias de prestacién de servicios piblicos de agua
potable, en todas sus fases, las ejecutaran los gobiernos auténomos descentralizados
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municipales con sus respectivas normativas y dando cumplimiento a las regulaciones y
politicas nacionales establecidas por las autoridades correspondientes. LOS servicios
que se presten en las parroquias rurales se deberan coordinar con los gobiernos
auténomos descentralizados de estas jurisdicciones territoriales y las organizaciones
comunitarias del agua existentes en el cantén. Los gobiernos auténomos
descentralizados municipales planificaran y operaran la gestién integral del servicio
publico de agua potable en sus respectivos territorios, y coordinaran con los gobiernos
auténomos descentralizados regional y provincial el mantenimiento de las cuencas
hidrogréficas que proveen el agua para consumo humano. (...) Los servicios publicos
de saneamiento y abastecimiento de agua potable seran prestados en la forma prevista
en la Constitucién y la ley. Las competencias de prestacién de servicios publicos de
alcantarillado, depuracion de aguas residuales, manejo de desechos sdlidos, y
actividades de saneamiento ambiental, en todas sus fases, las ejecutaran los gobiernos
auténomos descentralizados municipales con sus respectivas normativas. Cuando
estos servicios se presten en las parroquias rurales se deberéa coordinar con los
gobiernos auténomos descentralizados parroquiales rurales. La provision de los
servicios publicos responderd a los principios de solidaridad, obligatoriedad,
generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad,
regularidad, continuidad v calidad. Los precios y tarifas de estos servicios seran
equitativos, a través de tarifa diferenciadas a favor de los sectores con menores
recursos econdmicos, para lo cual se estableceran mecanismos de regulacién y control,
en el marco de las normas nacionales...”,

Que, el articulo 3, ultimo inciso de la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala: “En las
empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara Io
dispuesto en el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Publicas.”,

Que, el articulo 4, ibidem, dispone: “Definiciones. - Las empresas publicas son
entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la
Replblica, personas juridicas de derecho pablico, con patrimonio propio, dotadas de
autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestién. Estaran
destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos’, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general
al desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado...”;

Que, el articulo 5 de la Ley Organica de Empresas Publicas, prescribe: "Constitucion y
Jurisdiccion. - La creaciéon de empresas publicas se hard: 2. Por acto normativo
legalmente expedido por los gobiernos auténomos descentralizados; y, (...) Las
empresas publicas pueden ejercer sus actividades en el ambito local, provincial,
regional, nacional o internacional. La denominacién de las empresas deberé contener
la indicacién de "EMPRESA PUBLICA “ o la sigla "EP”, acompafiada de una expresion
peculiar. El domicilio principal de la empresa estara en el lugar que se determine en su

acto de creacion y podra establecerse agencias o unidades de negocio. dentro o fuereﬂ\
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del pais. En el decreto ejecutivo, acto normativo de creacién, escritura publica o
resolucion del maximo organismo universitario competente, se detallarén los bienes
muebles o inmuebles que constituyen el patrimonio inicial de la empresa y en un anexo
se lis/arén los muebles o inmuebles que forman parte de ese patrimonio.”;

Que, el articulo 16 de la norma legal antes mencionada sefiala que: “/a Administracion
de talento humano de las empresas publicas corresponde a la o al Gerente General o
quien este delegado expresamente”,

Que, de conformidad con lo establecido en el Art. 17, inciso segundo de la Ley Organica
de Empresas Publicas, expresa que el Directorio debera expedir las normas internas de
administracion del talento humano, en las que se regularan los mecanismos de ingreso,
ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano;

Que, el articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Publicas determina la Naturaleza
Juridica de las Relaciones con el Talento Humano, estipulando que seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de las
empresas plblicas;

Que, el articulo 20, numeral 3 ibidem, sefiala que:” los sistemas de administracion del
talento humano que desarrollen las empresas publicas estardn basados en los
siguientes principios, entre ello: Equidad remunerativa, que permita el establecimiento
de remuneraciones equitativas para el talenfo humano de la misma escala o tipo de
trabajo, fijadas sobre la base de los siguientes parédmetros: funciones,
profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y experiencia...”;

Que, el articulo 33 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece: “Normas
supletorias. En todo lo no previsto expresamente en este Titulo y siempre que no
contrarie los principios rectores de la administracion del talento humano de las
empresas publicas, se estara a lo que dispone la Codificacion del Cédigo de Trabajo en
lo relativo a la contratacién individual™,

Que, el articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece que es
competencia del Ministerio del Trabajo, en le literal a) “Ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector pablico, y expedir las normas técnicas correspondientes en
materia de recursos humanos. (...).

Que, el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como atribuciones
y responsabilidades de la Unidad de Administracion de talento Humano en el literal d)
“Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestiébn competencias laborales”,
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Que, articulo 57 ibidem, establece que: “De la creacién de puestos. - El Ministerio de
Relaciones Laborales aprobaré la creacion de puestos a solicitud de la méxima
autoridad de las instituciones del sector publico determinadas en el articulo 3 de esta
ley, a la cual se deberé adjuntar el informe de las unidades de administracion de talento
humano, previo el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas en los casos en que se
afecte la masa salarial o no se cuente con los recursos necesarios. Se exceptian del
proceso establecido en el inciso anterior los gobiemos auténomos descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, las universidades y escuelas politécnicas publicas y
las entidades sometidas al &mbito de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas”,

Que, el Ministerio del Trabajo de conformidad con los articulos 61 y 62 de la Ley
Orgénica del Servicio Publico, disefiara el Subsistema de Clasificacion de Puestos del
Servicio Publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley;,

Que, el Reglamento General a la LOSEP determina en su articulo 163 que “...La
valoracion y clasificacion de puestos se realizaré en aplicacion de los procedimientos y
procesos que deban ejecutarse para la consecucién del portafolio de productos y
servicios institucionales, y los objetivos contenidos en la planificacién del talento humano
y demas planes institucionales. En el caso de los Gobiemos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiarén y aplicaran su
propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa
general...aplicaran esta normativa considerando su real capacidad econémica.”

Que, el articulo 173 del Reglamento General a la ley Organica del Servicio Publico
establece que las UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden
general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos de cada Institucion;

Que, mediante Acuerdo No. 004-CG-2023, de fecha 07 de febrero de 2023, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No. 257, de fecha 27 de febrero de 2023, se emite
las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos;

Que, La Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 407-02
Clasificacion de puestos manifiesta: "Las unidades de administracién de talento
humano, o quien haga sus veces, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente, la
estructura organizacional, los procesos y las necesidades de la institucion, formularan
y revisaran periodicamente la clasificacion de puestos, mediante los actos
administrativos correspondientes, definiendo las actividades clave, las competencias,
interrelaciones, requisitos para el desempefio y los niveles de remuneraciéon de los
cargos disefiados, analizados, valorados y clasificados. La entidad emitird su Manual
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de Descripcién, Valoracion y Clasificacién de puestos aprobado por la méxima autoridad
y el o6rgano rector competente. Contendréa la descripcion de actividades,
responsabilidades, las competencias y requisitos de todos los puestos para el
funcionamiento de su estructura orgénica. El documento seré revisado y actualizado
periédicamente y servira de base para la aplicacion del sistema de administracion del
talento humano. La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera en base al
reglamento orgénico, estatuto orgénico o al instrumento técnico de gestion
organizacional, tomando en consideracion la mision, objetivos, productos y servicios
que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales™;

Que, La Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No 407-03
Seleccion de personal establece: “Las unidades de administracion de talento humano,
o quien haga sus veces, seleccionarén al personal tomando en cuenta los requisitos
exigidos en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos y
considerando los requisitos previos al ingreso establecidos en la normativa vigente, asi
como los impedimentos legales para su desempefio. El ingreso de personal a la entidad
se efectuara previa la convocatoria, evaluacién y seleccién que permitan identificar a
quienes por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y competencia, asi
como que ofrezcan mayores posibilidades para la gestién institucional. El proceso
técnico realizado por la unidad de administracion de talento humano, o quien haga sus
veces, seleccionard al aspirante que, por su conocimiento, experiencia, destrezas,
habilidades y conductas sea el mas idéneo y cumpla con los requisitos establecidos
para el desempefio de un puesto, a través de concurso de méritos y oposicion. En el
proceso de seleccién e incorporacién de personal se aplicaran las disposiciones
constitucionales, legales, reglamentos y otras normas vigentes sobre la materia. En la
unidad de administracién de talento humano, o quien haga sus veces, para efectos de
la ejecucion del proceso de seleccion, designaré personal idéneo. Para fines de revision
y control posterior, se conservaré la informacion del proceso de seleccién realizado de
manera fisica y/o digital, asi como de los documentos exigidos al aspirante para la
incorporacién al servicio publico, en funcién de los requisitos legales establecidos.”;

Que, mediante Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, publicada en Registro
Oficial No. 103, de fecha 14 de septiembre de 2005, reformada con Resolucién No.
SENRES-RH-2006-000080, publicada en Registro Oficial No. 286, de 7 de junio de
2006; y con Resoluciéon No. SENRES-RH-2008-000194, publicada en Registro Oficial
No. 447, de 16 de octubre de 2008, y mediante Acuerdo No. MRL-2014-0188, se expide
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos y sus reformas, en la cual
se establecen las politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el andlisis,
descripcion, valoracién, clasificacion y estructura de puestos de las instituciones,
entidades, organismos y empresas del Estado;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152 (22 de junio de 2016): Reforma
a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil
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Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-156 (22 de junio 2016): Directrices
para modificar e incorporar en los descriptivos de puestos los perfiles profesionales de
Técnicos y Tecnoélogos Superiores, en aplicacion al contenido de la reforma a la Norma
Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos de Servicio Civil, emitida mediante
Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016.

Que, la Resolucion Ministerial No MRL- 2012-0021 de fecha 27 de enero de 2012,
establece los techos de las remuneraciones mensuales unificadas para las servidoras y
servidores publicos, a través de una escala de 20 grados;

Que, el Acuerdo Ministerial No MRL-2012-0025 de fecha 28 de febrero de 2012
establece la Escala de Remuneraciones para los cargos ubicados en el Nivel Jerarquico
Superior;

Que, el Acuerdo Ministerial No MRL-2015-0054 de fecha 28 de marzo de 2015 establece
los Techos de negociacion para la suscripcion de contratos colectivos de trabajo,
contratos individuales de trabajo y actas transaccionales para el afio 2015.

Que, el numeral 1.1.1.4 del Decreto Ejecutivo No. 1701 reformado por el Decreto
Ejecutivo No. 225, para los puestos que por la naturaleza de las actividades que
realizan, han sido determinados como trabajadoras y trabajadores sujetos al Cédigo de
Trabajo, se establecen los techos los techos de negociacion para la suscripcion de
contratos colectivos de trabajos, contratos individuales de trabajo y actas
transaccionales.

Que, el articulo 20 numeral 29 de la Ordenanza de Constitucion y Estatuto Social de
EPMAPSE, establece que son funciones del Directorio: “Aprobar mediante resolucién
los reglamentos necesarios para regular el desarrollo, evaluacion, estructuracion, y los
estandares y parametros de los concursos publicos; de los procesos asociativos
regulados por la Ley Orgéanica de Empresas Publicas”, a mas de los establecidos en el
articulo 9 de la Ley Organica de Empresas Publicas, expedir las normas internas de
administracion del talento humano, en las que regularan los mecanismos de ingreso,
ascensos, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el
talento humano de la empresa;

Que, mediante Resolucion de Directorio No. 004 de Acta No. 005, celebrada en Sesion
Ordinaria de fecha 25 de junio de 2021, se aprobé la Normativa Interna del Talento
Humano de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento de los
Cantones Esmeraldas, Atacames y Rioverde, para las y los servidores publicos de la
EPMAPSE.

Que, mediante Resolucion de Directorio No. 005, celebrada en Sesién Ordinaria de
fecha 19 de agosto de 2021, se aprob¢ el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa
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Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento de los Cantones Esmeraldas,
Atacames y Rioverde, para las y los servidores publicos de la EPMAPSE.

Que, mediante Resolucién de Directorio No. 007, celebrada en Sesion Ordinaria de
fecha 15 de octubre de 2021, se aprobé el Reglamento Orgéanico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y
Saneamiento Esmeraldas, Atacames y Rioverde —- EPMAPSE.

Que, mediante Resolucion de aprobacion MDT-R12023248821, de fecha 1 de febrero
de 2023, la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico, aprobé el Reglamento
intemo de Trabajo de la Empresa Pilblica Mancomunada de Agua Potable y
Saneamiento de los Cantones Esmeraldas, Atacames y Rioverde, para las y los
servidores publicos de la EPMAPSE.

Que, una vez que ha sido aprobada la nueva Estructura Organizacional, la reforma al
Reglamento Organico de Gestion organizacional por procesos, el Presupuesto y la
Escala Remunerativa de la EPMAPSE, es menester la emision de una Normativa acorde
a dichos Instrumentos Técnicos, juridicos y financieros, que describa, valore y clasifique
los Puestos de la empresa.

En el ejercicio de las atribuciones previstas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la Ley Organica de Empresas Publicas y la Ordenanza de Constitucion y
Estatuto Social de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento
de los Cantones de Esmeraldas, Atacames y Rioverde — EPMAPSE, resueive,

EXPEDIR:

EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS DE LA EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO DE ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE-
EPMAPSE.

TITULO |
GENERALIDADES

DEL AMBITO Y FINALIDAD

Articulo 1.- Ambito.- Las disposiciones del presente Manual de Descripcion, Valoracion
y Clasificacion de los puestos y sus Anexos, seran de aplicacion obligatoria en todo
movimiento de personal relativo al ingreso, traslado, traspasos, cambios administrativos,
homoalogacion, clasificacion, reclasificacion, y en general, todos los movimientos de
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personal que ejecute la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y
Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y Rioverde, por intermedio de la Gerencia
General y la Unidad de Talento Humano , asi como para la planificacion del talento
humano, reclutamiento y seleccion de personal; formacién , capacitacion y desarrollo
profesional; y evaluacion de desempefio.

La Unidad Administrativa de Talento Humano, con sustento en la estructura
organizacional y el reglamento organico de gestion organizacional por procesos, ha
disefiado el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de los puestos que
integran la estructura ocupacional, con el fin de que la empresa disponga de
instrumentos y mecanismos técnicos que pemitan estructurar los puestos
institucionales de acuerdo a la norma técnica de clasificacion de puestos vigente emitida
por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 2.- Finalidad. - El presente Manual tiene como finalidad establecer los
mecanismos de caracter técnico y operativo que permita a la Unidad de Talento Humano
de la EPMAPSE, describir las tareas, responsabilidades, analizar las competencias y
requisitos de todos los puestos de la estructura organizacional de la empresa.

La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en consideracion
la mision, objetivos y servicios que presta la empresa y la funcionalidad operativa de las
unidades y procesos organizacionales.

TITULO I
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTO

CAPITULO |
DEL SUSTENTO, ROLES, NIVELES Y COMPONENTES

Articulo 3.- Subsistema de Clasificacion de Puestos. - Es el conjunto de politicas,
normas, meétodos, y procedimientos para describir, valorar, definir la estructura de
puesto y ubicarlos dentro de la misma. Se fundamentara principalmente en el tipo de
trabajo, dificultad ambito de accién, complejidad nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de actitud, instruccién y experiencia necesaria para el desempefio
del puesto.

Articulo 4.- De los Sustentos de la Clasificaciéon de Puestos. — La valoracion y
clasificacion de los puestos se efectuara sobre la base de los siguientes soportes:

a) La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las Unidades y procesos organizacionales de la

J\
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b)

c)

d)

Empresa Publica Mancomunada de Agua potable y Saneamiento de
Esmeraldas, Atacames y Rioverde, vinculada a la mision, objetivos y portafolio
de productos y servicios institucionales.

La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con
la funcionalidad de la estructura organizacional de la Empresa y con el sistema
integrado de desarrollo de talento humano.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para
agrupar familias de puestos de caracteristicas similares como resultado del
proceso de analisis, descripcion, valoracion y clasificacion de puestos,
garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno,
desarrollo de carrera del recurso humano, y el establecimiento del sistema de
remuneraciones.

La relevancia de los factores, sub-factores y competencias para la descripcion y
valoracion estaran determinados por las caracteristicas operativas de gestion
que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o proceso organizacional.
en funcion del portafolio de productos y servicios especificos y su grado de
incidencia en la mision institucional.

Articulo 5.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los

roles,

atribuciones y responsabilidades se expresaran en los puestos de trabajo que

integran cada unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:

NIVEL ROLES

NO PROFESIONAL Servicio

Administrativo visratpd 5% L6 ehialn®

Tecnicp ! Administrativo

Ejecucion de procesos de apoyo

PROFESIONAL Ejecucion de procesos

e il s cocnibant b e NS

Ejecucion y coordinacion de procesos
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TECNICOS - TECNOLOGOS

NIVEL ROL DEL GRUPO INSTRUCCION EXPERIENCIA
PUESTO OCUPACIONAL FORMAL
f Técnico Superior Hasta 3 afos
SERVIDOR PUBLICO 2 |Tecnélogo Superior Hasta 2 afios
Tercer Nivel Hasta 1 afio
Técnico Superior Hasta 4 anos
SERVIDOR PUBLICO 3 [Tecnélogo Superior | Hasta 3 afios |
Tercer Nivel Hasta 1 afio 6
meses
PROFESIONAL _EJECUCiON DE
PROCESOS Técnico Superior Hasta 5 afios
SERVIDOR PUBLICO 4 [Tecnélogo Superior ~ Hasta 4 afios |
Tercer Nivel Hasta 2 anos
| Técnico Superior Hasta 6 afios
Tercer Nivel ' Hasta 2 afios 6
meses

La presente tabla estd basada en el Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-152 y Acuerdo Ministerial
No. MDT-2016-156

Articulo 6.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracién, independientemente de los procesos institucionales
en los que actuan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la Empresa
Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y
Rioverde-EPMAPSE se organizan de la siguiente manera:

No. GRUPO OCUPACIONAL GRADO | RMU (USD.) |
1 | Servidor Publico de Servicio 1 ECE - 527.00 |
2 | Servidor Publico de Servicio 2 2 553.00
3 | Servidor Publico de Apoyo 1 3 585.00
4 | Servidor Publico de Apoyo2 | 4 62200
5 | Servidor Publico de Apoyo3 | 5 675.00
6 Servidor Publico de Apoyo 4 6 733.00
T sevidor Pl | 7| 8700
8 Servidor Publico 2 8 901.00
9 Servidor Publico 3 9 986.00
10 ~ Servidor Publico 4 10 1.086,00 |
1| Servidor Piblico 5 1" 1.212,00
12 Servidor Publico 6 12 1.412,00
13 Servidor Publico 7 1 13 1.676,00
14 Servidor Publico 8 14 ~1.760,00 |
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15 ~ Servidor Publico 9 15 ~2.034,00 |
16 |  Servidor Publico 10 16 ~ 2.308,00
17 ~ Servidor Publico 11 17 2.472,00
| 18 | Servidor Publico 12 18 2.641,00
19 | Servidor Publico 13 19 ' 2.967,00
20 |  Servidor Publico 14 20 | 354200 |

Escalas de Remuneracion Mensual Unificada, segtin Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-0021

Articulo 7.- Componentes del Subsistema. - El Subsistema de Clasificacion de
Puestos esta integrado por los procesos de: Andlisis de Puestos, Descripciéon de
Puestos, Valoracion de Puestos, Clasificacion de Puestos y Estructura de Puestos.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 8.- De la clasificacion de puestos. — La Unidad de Talento Humano
presentara para su conocimiento y resolucion de la Maxima Autoridad, el manual de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos y la actualizacion de la estructura
ocupacional de la empresa.

Articulo 9.- Del andlisis de puestos. - Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcién de las unidades y procesos organizacionales, a finde
determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de exigencias y de
competencias necesarios para un desempeiio excelente.

El titular o responsable de cada Direccion y/o Unidad Administrativa de EPMAPSE con
la asesoria y colaboracion de la Unidad de Talento Humano, llevara adelante el analisis
de los puestos que integran la unidad que lidera, sobre la base de las disposiciones
contenidas en el presente Manual.

Articulo 10.- De la descripcion de puestos. - Es el resultado del andlisis de cada
puesto y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un
puesto en la organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la mision,
atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del
portafolio de productos y servicios de las Direcciones y Unidades Administrativas.

En &l perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempeiio del puesto
segun el proceso interno.
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Articulo 11.- De la valoracion de puestos. - Es el proceso en virtud del cual se define
el procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracion a fin de calificar
la importancia y relevancia de los puestos en las Direcciones y/o Unidades
Administrativas de la EPMAPSE a través de la medicion de su valor agregado o
contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la Institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

La Unidad de Talento Humano de conformidad con la metodologia prevista en el
Capitulo Il de este Manual y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles
de exigencias, valorara los puestos que conforman la estructura ocupacional
institucional a fin de ordenarlos o agruparios en los niveles estructurales y grupos
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas.

Articulo 12.- De la Clasificacion de Puestos. - Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracion, cuyo ordenamiento
respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracion
prevista en el articulo 21 de este instrumento normativo.

Articulo 13.- Estructura Ocupacional. - Es la conformacion légica y sistematica que,
a través de la valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de
puntuacion semejantes, que constituyen los grupos ocupacionales cuya finalidad es
garantizar un tratamiento de equidad interna y competitividad externa en la aplicacion
de la politica remunerativa en las instituciones, entidades, organismos y empresas del
sector publico.

Articulo 14.- De la estructura Ocupacional. - Estara integrada por:

a) Series de puestos asociados a cada proceso o subproceso interno establecido
en la estructura organica:

b) Grupos Ocupacionales:

c¢) Grado de la Escala.,\;\
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EPMAPSE

EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE
ORGANICO ESTRUCTURAL DE EPMAPSE.
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CAPITULO Il
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Articulo 15.- De la Metodologia. — El método a utilizar es de valoraciéon por puntos, es
el que mejor permite cambios de modelos y la facil adaptacion a las realidades
administrativas, financieras y estructurales de la empresa.

Articulo 16.- Determinacion y ponderacion de factores — Para la definicion de la
valorizacién se consideran: Nivel, rol de puesto, factores y subfactores, que se
encuentren alineados a los objetivos institucionales que correspondan a: Instruccién
Formal, Experiencia, Habilidades de Gestion, Habilidades de Comunicacion,
Condiciones del Trabajo, Toma de Decisiones, Rol del Puesto y Control de Resultados.

Articulo 17.- De los factores para la valoracion de puestos. - La valorizacion de
puestos se realizara considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y
responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACIONI SUBTOTAL

INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA po

COMPETENCIAS HABILIDADES DE GESTION P 500
HABILIDADES DE
COMUNICACION 100
CONDICIONES DE

COMPLEJIDAD DEL TRABAJO 100 .

PUESTO
TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200

RESPONSABILIDAD 300
CONTROL DE RESULTADOS 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000

Articulo 18.- De las competencias. -Son conocimientos asociados a la instruccion
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los
puestos a través de los sub-factores:

a) Instruccion formal. - Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio
del puesto adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para
que el servidor se desemperie eficientemente en el puesto:

5
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ASIGNACION DE PUESTOS
NIVEL PUNTAJE

NO PROFESIONAL
Educacion Basica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer afio aprobado — Certificado de culminaciéon de educacion 125
superior
PROFESIONAL
Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional — 5 afios 155
Profesional — 6 afios o mas 170
Diplomado Superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRPCION

EDUCACION BASICA | Nivel de instruccion basica

BACHILLER Estudios formales de educacion media

TECNICO Estudio técnicos de una rama u oficio

TITULO Estudios adquiridos en instituciones de educacién

PROFESIONAL superior

DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional

ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica
especializada

MAESTRIA O MAS Dominio en una disciplina organizacional
administrativa y/o cientifica

b) Experiencia. - Este sub-factor aprecia el nivel de experiencia necesaria para el
desarrollo eficiente de las actividades asignadas al puesto, para el logro de los
productos y servicios en los que interviene el mismo.
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DENOMINACION DEL
ROL DEL PUESTO INSTRUCCION | ANOS DE | PUNTAJE
PUESTO FORMAL EXPERIENCIA
SERVICIOS AUXILIAR DE N/A No requerida 14
I | SERVICIOS -
! !ASISTENTE No requerida 28
| ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO 1
3 (SPA1) (SPA2) (SPA3)
Bachiller 3 meses
ASISTENTE P I
ADMINISTRATIVO 2 I
TECNICO (SPA4)
| Tercer afio
PROFESIONAL | EJECUCION DE | TECNICO aprobado.
PROCESOS DE |ADMINISTRATIVO 1 | Certificado de I
APOYO | (SP1) culminacion 6 meses 56 I
de
|
‘ educacién
. - superior - -
EJECUCION DE | TECNICO Técnico superior = Hasta 3 afios
PROCESOS | ADMINISTRATIVO 2
(sP2)
|
|
Tecnolégico Hasta 2 arios
superior
Tercer nivel Hasta 1 afio
EJECUCION DE |TECNICO Técnico superior = Hasta 4 afos
PROCESO ADMINISTRATIVO 3
| (SP3) N I ,
| Tecnolégico Hasta 3 afios !
PROFESIONAL | superior o '
Hasta 1 afio 6
Tercer nivel meses 70
EJECUCION DE JANALISTA 1 Técnico superior = Hasta 5 afios
PROCESOS |(SP4)
Tecnolégico Hasta 4 afios
‘ superior
Tercer nivel Hasta 2 afios
EJECUCION ANALISTA 2 Técnico superior Hasta 6 afios
DE (SP5)
PROCESOS
Tecnolégico Hasta 5 arios
superior
Hasta 2 afios |
| Tercer nivel 6 meses
EJECUCION Y ‘
SUPERVISION |ANALISTA 3 Hasta 3 afio
DE (SP6) asta 3 afos 84
PROCESOS Tercer nivel
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|

|

? :

| |EJECUCIONY |JEFE DE UNIDAD =
} | COORDINACION |(SP7) Hasta 4 afios

| DE PROCESOS

La presente tabla estda basada en el Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-152 y Acuerdo Ministerial
No. MDT-2016-156

c) Habilidades de Gestion. - Competencias que permiten administrar los sistemas
y procesos, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion,
direccion y control.

HABILIDADES DE GESTION

— . - - _

CRITERIO DE VALORACION | ASIGNACION

DESCRIPCION |0 ' UNTAJE

El trabajo se desarrolla de acuerdo
SERVICIO a instrucciones detalladas, trabajo 20
rutinario
El trabajo se realiza con
posibilidades de adoptar o 40
maodificar ciertas tareas rutinarias
El trabajo se efecta con flexibilidad
en los procedimientos.
ADMINISTRATIVO Planificacion y organizacion relativ
TECNICO a las actividlades inherentes a
puesto.
Controla el avance y los resultados
de las propias actividades del
; i Lt puesto.
NO El trabajo se efectia con flexibili

PROFESIONAL en los procedimientos.
Planificacion y organizacion relativi
EJECUCION DE a las actividades inherentes al
PROCESOS DE APOYO | puesto.
Controla el avance y los resultados
de las propias actividades del
puesto.
El trabajo se efectiia con flexibilidad
en los procedimientos.
Planificaciéon y organizacion relativo
a las actividades inherentes a

esto.
EJECUCION DE Suomrola el avance y los resultad:
PROCESOS de las propias actividades del
puesto.
Planifica y organiza el trabajo de un
equipo que ejecuta un proyecto 80
especifico.

l
NIVELES |ROL DE PUESTO
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PROFESIONAL

TR S

Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados de los
puestos de trabajo a su cargo.

Responsable de la planificacion
operativa de su unidad o proceso.
Dirige y asigna responsabilidades a
los equipos de trabajo. Controla el
cumplimiento de las actividades de
complejidades y resultados del area
O proceso.

100

Responsable de la planificacion
operativa de su unidad o proceso.
Dirige y asigna responsabilidades a
los equipos de trabajo. Controla el
cumplimiento de las actividades de
complejidades y resultados del area
0 proceso.

EJECUCION Y
SUPERVISION DE
PROCESOS

100

Responsable de la planificacion
operativa de su unidad o proceso.
Dirige y asigna responsabilidades a
los equipos de trabajo. Controla el
cumplimiento de las actividades de
complejidades y resultados del area
0 proceso.

EJECUCIONY
COORDINACION DE
PROCESOS

100

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
40
60
80
100

& W N

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL

DESCRPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario.

2 El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas tareas
rutinarias.

3 El trabajo se efectua con flexibilidad en los procedimientos.
Planificacién y organizacién relativa a las actividades inherentes al puesto.
Controla el avance y los resultados de las propias actividades del puesto.

4 Planificacion y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un

proyecto especifico.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo.
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5 Responsable de la planificacién operativa de su unidad o proceso.
Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area o
proceso.

b) Habilidades de comunicacién. - Competencias que requiere el puesto y que
son necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a fin de
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos. Valora trabajo en
equipo, persuasion, seguridad, firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de
relaciones.

HABILIDADES DE COMUNICACION

CRITERIO DE VALORACION ASIGNACION
NIVELES ROL DE PUESTO | DE PUNTAJE

| | DESCRIPCION

[El puesto requiere de una red
minima de contactos de trabajo.
SERVICIO Las actividades que realizan estan 20
orientadas a asistir las necesidades
'de otros.
Establece una red basica de
contactos laborales para asegurar la
iencia de su trabajo. Las 40
que realiza estan
i a brindar apoyo logistico
ADMINISTRATIVO administrativo.
TECNICO tablece una red moderada de
os de trabajo. Las
NO ividades que realizan estan 60
PROFESIONAL i a brindar apoyo técnico

una red moderada de

tactos de trabajo. Las
ctividades que realizan estan 60
i a brindar apoyo técnico

EJECUCION DE
PROCESOS DE APOYO

| stablece una red moderada de
! os de trabajo. Las 8
, | Vi que realizan estan
{ . i as a brindar apoyo técnico
[ | tablece una red amplia de
0s internos.
E‘;{%%L:ggg D& | puesto ejecuta actividades de
| de equipos de trabajo. 80
actividades que realizan estan
‘ i a brindar apoyo técnico
{
|
|

ializado.
El puesto requiere establecer una 100
red amplia y consolidada de
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tactos de trabajos internos y
xternas a la organizacion. El
uesto ejecuta actividades de
ntegracion y coordinacion de

uipos de trabajo. Las actividades
ue realizan estan orientadas a
rindar asesoria y asistencia

PROFESIONAL | puesto requiere establecer una
ed amplia y consolidada de
tactos de trabajos internos y

EJECUCION Y xternas a la organizacion. El puesto
SUPERVISION DE jecuta actividades de integracion y 100
PROCESOS dinacion de equipos de trabajo.

actividades que realizan estan
rientadas a brindar asesoria y
sistencia.

| puesto requiere establecer una
ed amplia y consolidada de
os de trabajos internos y
EJECUCION Y xternas a la organizacion. El puesto
COORDINACION DE jecuta actividades de integracion y 100
PROCESOS inaci j
actividades que realizan estan
rientadas a brindar asesoria y
sistencia.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRPCION
1 El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades de
otros.
2 Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la eficacia

de su trabajo. Las actividades que realiza estan orientadas a brindar
apoyo logistico y administrativo.

3 Establece una red moderada de contactos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

4 Establece una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo.
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Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

5 El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de contactos de
trabajo internos y externos a la organizacion.

El puesto ejecuta actividades de integracién y coordinacion de

equipos de trabajo.

Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia.

Articulo 19.- De la complejidad del puesto. - Determina el grado de dificultad y
contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios que realizan las
Direcciones y/o Unidades Administrativas, a través de los siguientes factores:

a) Condiciones de trabajo. - Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que
implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto, considerando entre estos, los
ruidos de equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

~ CONDICIONES DE_TRABQQ_ip_____ R,

CRITERIO DE VALORACION | ASIGNACION
DE PUNTAJE

NIVELES | ROL DE PUESTO ,
DESCRIPCION

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo,
SERVICIO Fmbientales y fisicas que no 20

mplica riesgos ocupacionales.

sarrolla las actividades en
diciones de trabajo,

mbientales y fisicas que no 20

mplica riesgos ocupacionales.

ADMINISTRATIVO sarrolla las actividades en
TECNICO diciones de trabajo,

mbientales y fisicas con baja 40

idencia de riesgos

NO pacionales.

PROFESIONAL

sarrolla las actividades en

EJECUCION DE
PROCESOS DE
APOYO

ndiciones de trabajo,
mbientales y fisicas con baja
ncidencia de riesgos
pacionales.

40

EJECUCION DE
PROCESOS

sarrolla las actividades en
diciones de trabajo,
ientales y fisicas con baja

40
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sarrolla las actividades en
ndiciones de trabajo,
mbientales y fisicas que implican 80

pacionales.

:
i edianas posibilidades de riesgos
|

diciones de trabajo,
mbientales y fisicas que implica 80
considerable riesgo ocupacional.

F‘sarmlla las actividades en

Desarrolla las actividades en
EJECUCION Y condiciones de trabajo,

SUPERVISION DE Fmbientales y fisicas que implica 80
PROCESOS considerable riesgo ocupacional.

Desarrolla las actividades en
condiciones de trabajo,

lambientales y fisicas que implica 80
|EJECUCION Y considerable riesgo ocupacional.
COORDINACION

[
|
|
|
\

DE PROCESOS Desarrolla actividades en
condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas que implica
alto riesgo ocupacional

100

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL

DESCRPCION

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
que no implica riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
con baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
que implican considerable riesgo ocupacional.

i
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5 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
que implica alto riesgo ocupacional.

b) Toma de decisiones. - Es la capacidad de analisis de problemas y construccion
de alternativas de solucién para cumplir la misién y objetivos de las Direcciones
y/o Unidades Administrativas. Valora conocimiento de la organizacion, analisis,
innovacion, creatividad y solucién de problemas.

TOMA DE DECISIONES

CRITERIO DE VALORACION | ASIGNACION

NIVELES |ROL DE PUESTO
DE PUNTAJE
DESCRIPCION

SERVICIO depende de una eleoaén 20

en la gestion institucional.

La toma de decisiones
depende de una eleccion 20
simple, con minima incidencia
en la gestion institucional.

La toma de decisiones depende
de una eleccibn simple entre
i alternativas, con baja
i i en la  gestion

ADMINISTRATIVO 40

TECNICO

NO
toma de decisiones requiere de|

EJECUCION DE e ;
PROCESOS DE Sndisis  descriptvo, co 60

APOYO

toma de decisiones requiere
anahsl’_'s. desmphvo‘ iptivo, con 60
EJECUCION DE R T

PROCESOS

La toma de decisiones requiere 80
de un analisis interpretativo,
evaluativo en situaciones
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distintas, con significativa
incidencia en la  gestion
institucional.

La toma de decisiones requiere

EJECUCION Y de un andlisis interpretativo,

SUPERVISION DE | evaluativo en situaciones 80

PROCESOS distintas, con significativa
incidencia en la  gestion
institucional.

PROFESIONAL

La toma de decisiones depende
EJECUCION Y del analisis y desarrollo de
COORDINACION DE | nuevas alternativas de solucién, 100
PROCESOS con trascendencia en la gestion
institucional.

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRPCION

1 Las decisiones dependen de una simple eleccién, con minima incidencia
en la gestion institucional.

2 La toma de decisiones depende de una elecciéon simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional.
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3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestién institucional.

La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo, evaluativo en
situaciones distintas, con significativa incidencia en la gestién institucional.

5 La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion institucional.

Articulo 20.- De la Responsabilidad. — Examina las actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relaciéon con el logro del producto
y servicios a través de las Direcciones y/o Unidades Administrativas considerando los
siguientes subfactores:

a) Rol de puesto. - Es el papel que cumple el puesto en la Direccién y/o Unidades
Administrativas, definidas a través de la mision, atribuciones, responsabilidades
y niveles de relaciones internas y externas para lograr resultados orientados a la
satisfaccion de los usuarios:

NIVELES

NO
PROFESIONAL

ROL DE PUESTO

ROL DEL PUESTO

CRITERIO DE VALORACION
DESCRIPCION '

ASIGNACION

— | DE PUNTAJE

SERVICIO

ADMINISTRATIVO
TECNICO

L Constituyen los puestos que

ejecutan  actividades de
servicios generales ylo
complementarios.

25

Constituyen los puestos que
facilitan la operatividad de los
procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo
administrativo.

50

Constituyen los puestos que
ionan soporte técnico en
una rama u oficio de acuerdo a los
requerimientos de los procesos

__jorganizacionales.

75

EJECUCION DE
PROCESOS DE
APOYO

Constituyen los puestos que
ejecutan actividades de soporte
|profesional con incidencia directa
a la gestion de los procesos.

100

EJECUCION DE
PROCESOS

Constituyen los puestos que
ejecutan actividades
profesionales agregando valor a
los productos y/o servicios que
genera la unidad o proceso
lorganizacional.

125
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Integran los puestos que ejecuta
PROFESIONAL gﬁ%%%?}g%; pE |actividades de supervision d 150
equipos de trabajo, unidades
PROCESOS rocesos organizacionales
| rol de estos puestos es de
EJECUCION Y jecucion y coordinacion de un 175
COORDINACION so  organizacional que
DE PROCESOS ntegran varios equipos de trabajo 200
I =l ) subprocesos. w
ASIGNACION DE PUNTOS
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL PUNTAJE
Servicios 25
NO PROFESIONALES
Administrativos 50
Técnicos 75
Ejecucion de procesos de apoyo 100
PROFESIONALES | Fo0Ucion de procesos 125
Ejecucién y supervision de procesos 150
Ejecucion y coordinacion de procesos 175

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

SERVICIOS Integran los puestos que ejecutan actividades de
servicios generales y/o complementarios

ADMINISTRATIVO Integran los puestos que ejecutan actividades que
facilitan la operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo

TECNICO Integran los puestos que proporcionan soporte técnico
en una rama u oficio determinada de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales

EJECUCION DE | Integran los puestos que ejecutan actividades de
PROCESOS DE APOYO | soporte profesional con incidencia directa a la gestion
de los procesos
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EJECUCION DE | Integran los puestos que ejecutan actividades
PROCESOS profesionales agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso
organizacional
EJECUCION Y | Integran los puestos que ejecutan actividades de
SUPERVISION DE | supervision de equipos de trabajo, unidades y/o
EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan actividades de
COORDINACION DE | coordinacién de unidades y/o procesos organizacionales.
PROCESOS

b) Control de resultados. - Se examina a través del monitoreo, supervision y

evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,
considerando el uso de los recursos asignados y la contribucién al logro del

portafolio de productos y servicios:

I
|
{

| NIVELES | ROL DE PUESTO

CONTROL DE RESULTADOS

CRITERIO DE VALORACION

DESCRIPCION

ASIGNACION
DE PUNTAJE

SERVICIO

Responsable de los resultados

ificos del puesto asignacion

recursos, sujeto a supervision
sus resultados.

20

ADMINISTRATIVO
TECNICO

NO
PROFESIONAL

Responsable de los resultados

pecificos del puesto asignacion

recursos, sujeto a supervision
sus resultados.

20

| puesto apoya al logro del
rtafolio de productos y servicios
‘ganizacionales. Sujeto a
pervision de los resultados

ados sobre estandares
stablecidos y asignacion de
recursos.

40

Responsable de los resultados del
puesto de trabajo con incidencia
en el portafolio de productos y
servicios, sobre la base de
estandares o especificaciones
previamente  establecidas y
asignacion de recursos.

Sujeto a supervision y evaluacion
de los resultados entregados.

EJECUCION DE
PROCESOS DE
APOYO

Responsable de los resultados del
puesto de trabajo con incidencia
en el portafolio de productos y

servicios, sobre la base de

60
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estandares o especificaciones
previamente  establecidas y
asignacién de recursos.

Sujeto a supervision y evaluacion
de los resultados entregados.

Responsable de los resultados del
puesto de trabajo con incidencia
en el portafolio de productos y
servicios, sobre la base de
estandares o especificaciones 60
previamente  establecidas y
asignacion de recursos.

Sujeto a supervisién y evaluacion
; EJECUCION DE de los resultados entregados.
PROCESOS Res_ponsab&e dg los resultados del
equipo de trabajo.

Propone politicas y
especificaciones técnicas de los
productos y servicios y asignacion 80
de recursos.

Monitorea y supervisa la
contribucion de los puestos de
trabajo al logro del portafolio de
productos y servicios.

Responsable de los resultados del

equipo de trabajo.

Propone politicas y
EJECUCION Y especiﬁcaciones‘ t_écnicas_. de _Ios
SUPERVISION DE g;og:g‘: i Senion v amguacian 80
PROCESOS o

Monitorea y supervisa la
contribucion de los puestos de
PROFESIONAL trabajo al logro del portafolio de
productos y servicios.
i Define politicas y especificaciones
técnicas para los productos y
servicios, en funcibn de Ila
demanda de los clientes.
Le corresponde  monitorear,
supervisar y evaluar la
ORI\ |contribucion de los equipos de| oo
DE PROCESOS trabajo al logro del portafolio de
productos y servicios.
Determina estrategias, medios y
recursos para el logro de los
resultados. Responsable del
manejo Optimo de los recursos

% |asignados.
-\

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos _



EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

ASIGNACION DE PUNTOS
NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 BE 1R
5 100

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS
NIVEL DESCRPCION

1 Responsable de los resultados especificos del puesto asignacion de
recursos. sujeto a supervision de sus resultados.

2 El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales.

Sujeto a supervision de los resultados entregados sobre estandares
establecidos y asignacion de recursos.

3 Responsable de los resultados del puesto de trabajo con incidencia en el
portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados entregados.

4 Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y servicios y
asignacion de recursos.

Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al logro del
portafolio de productos y servicios.

5 Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y servicios
en funcién de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la confribucion de los
equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios.
Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los resultados.
Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados.

Articulo 21.- Escala de intervalos de valoracion. - Por el resultado alcanzado en la
valoracion de los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que le
corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

INTERVALOS
GRUPO OCUPACIONAL DESDE HASTA

GRADO

1 |SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS: Integra los puestos | 153 213
SERVICIOS 1 que ejecutan actividades de

2 [SERVIDOR PUBLICO DE servicios  generales ylo [ 214 273
SERVICIOS 2 complementarios
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3 SERVIDOR PUBLICO DE 274 334
APOYO 1
’ ADMINISTRATIVO : Integra los
4 igg\;l(l))gn PUBLICO DE Coosiie nos sieceiian iividadas 335 394
de apoyo administrativo
5 SERVIDOR PUBLICO DE 395 455
APOYO 3
6 SERVIDOR PUBLICO DE TECNICO : Integra los puestos 456 516
APOYO 4 que ejecutan actividades de
soporte técnico en una rama u
oficio determinado.
EJECUCION DE PROCESOS
7  |SERVIDOR PUBLICO 1 DE APOYO: Integra los puestos | 517 576
que ejecutan actividades de
soporte profesional con
incidencia directa a la gestion de
procesos.
8 |SERVIDOR PUBLICO 2 577 637
9 . EJECUCION DE PROCESOS:
SERVIDOR PUBLICO 3 Integran los puestos que 638 697
ejecutan actividades
10 . profesionales agregando valor a
SERVIDOR PUBLICO 4 los productos y/o servicios que 698 758
genera la unidad o proceso
organizacional.
11 |SERVIDOR PUBLICO 5 759 819
EJECUCION Y SUPERVISION
12 SERVIDOR PUBLICO 6 DE PROCESOS : Integran los 820 879
puestos que ejecutan actividades
de supervision de equipos de
trabajo, de las unidades y/o
procesos organizacionales.
13 |SERVIDOR PUBLICO 7 EJECUCION Y 880 940
COORDINACION DE
14 SERVIDOR PUBLICO 10 PROCESOS : Integran los 941 1.000
puestos que ejecutan actividades
de coordinacion de las unidades
y/o procesos organizacionales.
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NIVEL OCUPACIONAL DETALLE DEL NIVEL

Cargos responsables de la planificacion, direccion,

Gerente / Director / Coordinador General nizacién y control de pr o8,

Cargos responsables de coordinacion, control y

Jefe de Unidad evaluacion de procesos.

Cargos responsables de la supervision vy
Especialista / Analista organizacion de procesos con la capacidad adicional
de ejecucion.

Cargos responsables de analizar y ejecutar
Analista / Técnico procesos, con |la capacidad adicional de
coordinacion.

Cargos responsables de brindar soporte técnico y/o
Asistente / Técnico administrativo, con la capacidad adicional de
ejecucion.
Cargos responsables de brindar soporte
Asistente administrativo, con la capacidad adicional de
ejecucion.

Los niveles ocupacionales son establecidos en funcion del nivel de responsabilidad del
cargo, por ende, no deben ser confundidos con las nominaciones existentes dentro de
la Estructura Posicional de la empresa. Cada uno de los cargos posee su respectiva
equivalencia en cada nivel ocupacional segun el alcance de sus principales atribuciones.

Articulo 22.- Escala de Remuneraciones. ~ De conformidad a lo determinado en el
articulo 20 de la Ley Organica de Empresas Publicas, °...los sistemas de administracién
del talento humano que desarrollen las empresas publicas estaran basados en los
siguientes principios: ...3. Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de
remuneraciones equitativas para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo,
fijadas sobre la base de los siguientes paréametros: funciones, profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia..."se propone el siguiente clasificador de
puestos, mismo que servira a la Unidad de Talento Humano como tabla interna salarial
acorde a la disponibilidad presupuestaria institucional.

Las remuneraciones de las y los servidores de la Empresa Publica Mancomunada de
Agua Potable y Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y Rioverde, se sujetaran a su
real capacidad econémica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo
ocupacional establecido por el Ministerio de Trabajo.
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CLASIFICADOR DE PUESTOS SERVIDORES AMPARADOS AL REGIMEN

LABORAL LOEP
D O A OND R ROL D - O 0SS D
- . D . . - - -
527,00
AUXILIAR DE SERVICIO 553,00 |SERVICIO NO REQUERIDA NO
REQUERIDA
585,00
IASISTENTE 622,00 |ADMINIS- NO
ADMINISTRATIVO 1 TRATIVO  |BACHILLER REQUERIDA
%o 675,00
PROFESIONAL
ASISTENTE 733,00 |[TECNICO BACHILLER 3 MESES
ADMINISTRATIVO 2 TECNICO
TERCER ANO,
EJECUCION |CERTIFICADO DE
TECNICO 817,00 [DE CULMINACION DE | 6 MESES
ADMINISTRATIVO 1 PROCEOS |EDUCACION
DE APOYO |SUPERIOR
TECNICO 901,00 TECNICO HASTA 6
ADMINISTRATIVO 2 EJECUCION |SUPERIOR ANOS
TECNICO 986,00 |DE TECNOLOGICO HASTA 5
IADMINISTRATIVO 3 PROCESOS |[SUPERIOR ANOS
ANALISTA 1 1.086,00 TERCER NIVEL :ﬁg?sz
ANALISTA 2 1.212,00 MESES
PROFESIONAL EJECUCION
ANALISTA 3 1.412,00 |Y SUPERVI- HASTA 3
SION DE TERCER NIVEL ANOS
PROCESOS
EJECUCION
JEFES DE UNIDAD 1.676,00 |Y COORDI- HASTA 4
NACION DE ANOS
PROCESOS

Articulo 23.- Perfiles y descripciones de puestos del Cédigo de Trabajo. - Con
Decreto Ejecutivo 225 reformatorio del 1701, publicado en el Registro Oficial No. 123,
de EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS 4 de febrero de 2010, en lo
pertinente dispuso que las instituciones del Estado remitan al Ministerio de Relaciones
Laborales hoy Ministerio de Trabajo, la informacién de las y los obreros y servidores a
fin de determinar el régimen laboral al cual pertenecen. La calificacion del régimen
laboral consistio en el andlisis de las actividades que desempefian las y los obreros y
servidores publicos en sus puestos de frabajo, a fin de determinar el régimen laboral
que los ampara; para esto, el Ministerio de Trabajo ejecuté la calificacion y determiné el
régimen laboral de las y los obreros amparados bajo el Codigo del Trabajo y de las y los
servidores publicos sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP. I8
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Con Resolucién No. 000240 de fecha 26 de julio de 2010, el Ministerio de Relaciones
Laborales califica a las obreras y obreros amparados por el Codigo de Trabajo y a las
servidoras y servidores sujetos a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector
Publico de la Empresa de Agua Potable y Alcantarillado San Mateo, la misma que fue
absorbida por la Empresa Publica Mancomunada de agua Potable y Saneamiento de
Esmeraldas, Atacames y Rioverde.

OBREROS BAJO REGIMEN LABORAL CODIGO DE TRABAJO

ECUADOR .:'éﬁmcé‘e
| NIVEL 1 DENOMINACION DEL PUESTO CONTINENTAL | 5, 4paGOS
R.M.U HASTA
5 e wdptas R.M.U. HASTA
USD 1122
|1 |ACEITERO DE EQUIPOS Y MAQUINARIA 561 C SR Y
I~ 2 ADMINISTRADOR DE PARADAS 561 122
[" 3 ASCENSORISTA B 561 1122 |
4 ASEADOR (COCHES, CAMAL, CALLES, 561 122
l | CEMENTERIO) _ gy _ i
| 5 |ASISTENTE DE COMPRAS ] 561 1122
| & ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE i 581 1122
L EQUIPOS ELECTRONICOS 2 Ty
B ASISTENTE DE MANTENIMIENTO 561 e
PREVENTIVO Y CORRECTIVO
[ '8 | ASISTENTE DE OPERACIONES v 1 561 | 112 |
5 ASISTENTE DE OPERADOR DE EQUIPOS o -
Y/O MAQUINARIA
| 10 ASISTENTE DE ViAS 561 1122
i 11 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD 561 T A el
| 12 |AUXILIAR DE ACOMETIDA 561 1122
[ 13 AUXILIAR DE AMA DE LLAVES 561 1122
| 14 |AUXILUARDEARCHIVO 1 561 1122
[ 15  |[AUXILIAR DE BODEGA 561 - Nl |
| 16 | AUXILIAR DE CAMA BAJA - 561 1122
!' 17 |AUXILIAR DE CATASTRO B 561 - 1122
18 |AUXILIAR DE CONTROL DE PERDIDAS DE = 1122
AGUA POTABLE O ENERGIA ELECTRICA
19 | AUXILIAR DE ELECTRICIDAD 561 1122
20  |AUXILIAR DE IMPRENTA + 4 561 1122
21 AUXILIAR DE LABORATORIO DE SUELOS 561 122
| 22 |AUXILIAR DE MANTENIMIENTO £SO 561 T T
23 | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 561 1122
AUTOMOTRIZ d v R 1
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE REDES
24 | DE AGUA POTABLE i i
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
| |ELECTRICOS 3 B b
. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA
| % | DE COMUNICACION 661 na
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27 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 561 1122
ELECTROMECAN&O
- };Lé);lnl_’lgg R?AEC hIAoEN NICA DE EQUIPOS DE 5t P
29 AUXILIAR DE MUESTREO - 561 1122
30 | AUXILIAR DE OPERACION DE CENTRAL 561 1122
ELECTRICA ]
31 AUXILIAR DE RADIO OPERACION 561 122
32 AUXILIAR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DE Y 561 1122
SEMAFORIZACION
33 AUXILIAR SENALIZACION 1 561 1122
| 34 | AUXILIAR DE SERVICIOS i 1122
35 | AUXILIAR DE SERVICIOS DE CAMILLERO 1122
36 | AUXILIAR DE SERVICIOS DE - 561 1122
MANTENIMIENTO - -
37 |AUXILIAR DE SERVICIOS DE SALUD 561 1122
38 | AUXILIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES | 561 1122
. |(BALNEARIOS) B
| 39 |AUXILIAR DE SUPERVISION 561 1122
| 40 |AUXILIAR OPERADOR DE MOLINO 561 1122
41 |AUXILIAR OPERADOR DE PLANTA ’ 561 1122
| |HIDROELECTRICA o
B & $z::.éApF(<) Lﬁgmco DE MANTENIMIENTO DE s 2%
43 | AUXILIAR TECNICO SOLDADOR - s81 1122
44 | AUXILIAR TORRE PRECALCINACION 561 1122
45 | AYUDANTE DE ALBARIL 561 122
AYUDANTE DE ALCANTARILLADO / -
46 | AYUDANTE DEL SISTEMA DE 561 1122
ALCANTARILLADO B
47 | AYUDANTE DE BANCO DE MEDIDORES 561 1122
48 |AYUDANTE DE BODEGA e 1122
49  |AYUDANTE DE CAMPO DE AGUA POTABLE 561 1122
| 50 | AYUDANTE DE CARGADORA DE MATERIALES 561 1122
51 |AYUDANTE DE CARPINTERIA 561 122
52 |AYUDANTE DE CARRETONES 7 561 1122
AYUDANTE DE COCINA 561 1122 |
AYUDANTE DE CUADRILLA 561 1122
AYUDANTE DE CUIDADO Y - -
ORNAMENTACION DE JARDINES | 561 L
AYUDANTE DE CULTIVOS ’ 561 1122
AYUDANTE DE ELECTRICIDAD i 561 1122
AYUDANTE DE EQUIPO CAMINERO 561 1122
AYUDANTE DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA 561 1122
| PESADA
AYUDANTE DE GABARRA o 561 1122
AYUDANTE DE GASFITERO O PLOMERO 561 1122
AYUDANTE DE HERRERO 561 1122
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO / OPERARIO o ]
| DE MANTENIMIENTO o0} =
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64 AYUDANTE DE MANTENIMIENTO ELECTRICO 561 1122
65 AYUDANTE DE MECANICA 561 1122
| 66 | AYUDANTE DE MECANICA AUTOMOTRIZ 561 1122
AYUDANTE DE MECANICA DE EQUIPO Y/O
i 67 MAQUINARIA 561 1122
68 | AYUDANTE DE MINAS 561 12 |
69 AYUDANTE DE MOTO NIVELADORA 561 1122
70 | AYUDANTE DE PALA 561 1122
71 |AYUDANTE DE PINTURA 561 1122
| 72 | AYUDANTE DE PLANTA ELECTRICA 561 o A
73 | AYUDANTE DE RECOLECCION DE ASEO 561 1122
74 | AYUDANTE DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD 561 1122
75 AYUDANTE DE RETROEXCAVADORA 561 1122
76 | AYUDANTE DE RODILLO 561 1122
77 AYUDANTE DE SALONERIA / MESERO 561 1122
78 AYUDANTE DE SERVICIOS 561 1122
o ADMINISTRATIVOS -
AYUDANTE DE DE SERVICIOS DE
| ™ | LAVANDERIA / ROPERIA o e
80 AYUDANTE DE SERVICIOS DE LIMPIEZA 561 1122
81 AYUDANTE DE SONIDO 561 X 1122
| 82 |AYUDANTE DE TANQUERO 561 - 1922 @ |
83 AYUDANTE DE TOPOGRAFIA 561 B
84 |AYUDANTE DE TRACTOR 551 1122
85 AYUDANTE DE TRITURADORA TERCIARIA 561 T 1R
86 AYUDANTE DE VIA 561 1122
‘87 | AYUDANTE DE VOLQUETA 561 1122
88 | AYUDANTE DE VULCANIZADOR 561 122
89 AYUDANTE FABRICACION DE ADOQUINES 561 122
90 AYUDANTE SOLDADOR / AYUDANTE DE 561 1122
SUELDA
91 |BOTONES ik 561 1123
92 BREQUERO DE CARRERA 561 1122
93 CADENERO 561 1122
94 CAMALERO, FAENADOR O MATARIFE 561 1122
95 | CAMARERO ] 561 ] 1122
| 96 |CARRILANO 561 1122
CONSERJE / CONSERJE EXTERNO - )
97 LIMPIEZA Y 561 1122
| MANTENIMIENTO & ol % e
98 CONTROLADOR Y DESPACHADOR DE 561 1122
COMBUSTIBLE
99 | CUADRILLERO DE PLANTA 561 1122
100 |CUIDADOR DE CEMENTERIO ~ 561 . 122
~ 101 | CUIDADOR DE CENTRO DE RECICLAJE 5861 | 122
102 | CUIDADOR DE SERVICIOS HIGIENICOS 561 122
N DESPACHADOR DE MATERIALES /
103 | ENTREGADOR DE 561 1122
CARGA
104 | DESPACHADOR DE VEHICULOS 561 1122
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105 | ENGRASADOR DE EQUIPOS Y/O - 561 1122
MAQUINARIA o
106 |ESTIBADOR 561 1122
107 | EXPENDEDOR DE COMISARIATO ] 561 122
" 108 |FOGONERO il - 561 1122
109 | FUMIGADOR | sl 1122
110 | GUARDABOSQUE ' 561 1122
111 |GUARDATANQUE RESIDENTE 561 12
777777 ' GUARDIA DE ESTACION DE BOMBEO Y |
112 GALERIA 561 1122
FILTRANTE o
113 | GUARDIAN / GUARDIAN ADMINISTRATIVO | 561 1122
114 GUARDIAN DE GASOLINERA - 581 122
115 | GUARDIAN DE INSTALACIONES PORTUARIAS 561 1122
116 | GUARDIAN DE PLANTA - 561 1122
117 | GUARDIAN OPERADOR | se1 122
GUARDIAN OPERADOR DE LA ESTACION DE
18 | ooameo 561 1122
119 |GUARDIAN OPERADOR DE RESERVAS 561 | 1122
120 | INSPECTOR-NOTIFICADOR 561 1122
i :2 )  JARDINERO / TRABAJADOR DEL n *"561 e
DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL
JORNAL/ PEON / BARRENDERO / PEON | .
BARRENDERO / JORNALERO DE BARRIDO /
122 PEON 561 1122
JORNALERO / JORNALERO DE MERCADOS /
JORNALERO
123 UORNALERO DE CENTRO DE RECICLAJE E 561 1 1122
124 | JORNALERO DE OBRAS PUBLICAS 561 1122
~ 125 |JORNALERO DE PARQUES Y JARDINES 561 1122
| 126 |JORNALERO DE PARROQUIA - 561 122 |
[ 127 JORNALERO DE PLANTA ELECTRICA B 561 T 1122 ’
128 JORNALERO DE RECOLECCION 561 1122
129 LAVADOR / ENGRASADOR - 561 122
130 LECTOR ' N = 561 1122 N
131 MACHETERO - 561 122 i
132 MENSAJERO - 561 1122
133 MOTOGUADANERO T st | 1122
134 OBRERO A BORDO / OBRERO DE PROYECTO 561 | 1122
135 OPERADOR DE FOTOCOPIADUT T 561 1122
136 | OPERADOR DE GARITA oL 561 122 |
137 |OPERADOR DE MAQUINA LAVADORA DE 561 122
ROPA i B
OPERARIO DE LABORATORIO DE
138 | ACUICULTURA Y BIODIVERSIDAD 561 n2
OPERARIO DE MONTAJE DE SALONES PARA
139 | EVENTOS Y BANQUETES 561 1122
140 | OPERARIO DE TALLER DE CARPINTERIA 561 1122
141 |OPERARIO DE TALLER DE ELECTRICIDAD 561 1122
OPERARIO DE TALLER 7
ta8 eizmaie o) R DE GASFITERIA Y -t -
143 OPERARIO DE TALLER DE IMPRENTA 561 1122
144 | OPERARIO DE TALLER DE REFRIGERACION | 561 1122
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145 |OPERARIO ELECTROMECANICO E 561 1122
INDUSTRIAL
146 | PANTEONERO 561 | 1122
T 147 PERFILERO pa R 1122
148 | PICAPEDRERO 5 R
149 PORTERO - E 581 - . = 1122
150 POSILLERO 561 1122
151 RECAUDADOR DE CABINA i | 561 1122
RECAUDADOR DE MAQUINAS DE SERVICIOS
152 | DE TRANSPORTE AP e, R
RECAUDADOR DE PARQUEADERO Y/O
153 | ESTACIONAMIENTO aet s ool
154 | RECAU DADOR DEL SISTEMA DE 561 1122
TRANSPORTE
155 | REVISOR HIDRAULICO 561 1122
156 REVISOR MUNICIPAL il 561 1122
157 | REVISOR VEHICULAR 3 . 561 S T
158 | SOBRESTANTE 561 122
159 SOBRESTANTE DE HIGIENE AMBIENTAL 561 122
160 TABLERISTA o 561 1122
" 161 | TALADOR DE ARBOLES 561 [
i 162 TELEFONISTA / OPERADOR DE CENTRAL 561 113 5 3
TELEFONICA / OPERADOR DE CONMUTADOR
163 | TELEOPERADOR n 561 EANE T T
"164 | TRABAJADOR AGRICOLA o 561 & me
165 | TRABAJADOR SANITARIO / EMPLEADO 561 1122
SANITARIO PRODUCCION 561 1122
166 VOLANTE DE PRODUCCION I 3 R T
167 | VOLANTE DE RECAUDACION SUSRN, || M ]
NIVEL 2 DENOMINACION DEL PUESTO °°u" IU":lEA’gTAAL GALAPAGOS
R.M.U. HASTA
USD 578
USD 1156
168 |ACEITERO DE EMBARCACIONES 578 1156
169 |ACEITERO DE BUQUE TANQUERO 578 1156
170 |ADOQUINERO B = 578 | sk 1156
171 |ALBANIL 3 : - 3 578 ol TS
172 BARTENDER E b g 578 - 1158
173 CAPATAZ e T 578 3 1156
174 |CARPINTERO 578 L. 1188
175 |CERRAJERO s 578 | 1156
176 | CHAPISTERO E 3 61 1156
177 | COCINERO i 578 i 1156
" 178 | CONTRASTADOR - 3 578 1156
179 | CONTROLADOR DE MANTENIMIENTODE | 578 | 1156
AGUA
180 | CONTROLADOR OPERACIONAL 58, i .. Vi
181 |COSTURERA & = & =58 156
" 182 |CUARTELERO B 578 B 1156
183 | DESPACHADOR DE COMBUSTIBLE DE = 598 1156
AVIACION - |
184 | ELECTRICISTA / OPERADOR ELECTRICISTA | 58 | 1156
185 | ELECTRICISTA DE ACOMETIDAS i 578 1156
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186 |ELECTRICISTA DE EMBARCACIONES 578 1156
187 |ELECTROMECANICO L - 578 1156 ]
188 ENCUADERNADOR o 578 1156
189 FOTOGRAFO 578 1156
190 |GASFITERO O PLOMERO - 578 1156
191 HERRERO - - 578 1156
192 LABORATORISTA DE MEDIDORES 578 1156
193 LINIERO DG 578 1156
194 | MAESTRO MOTORISTA 578 1156
195 | MARINERO / MARINERO DE GABARRA 578 1156
| 196 | MECANICO 578 - 1156
197 MECANICO A DIESEL L 578 1156
198 MECANICO AUTOMOTRIZ - 578 1156
199 | MECANICO DE FAROS o . 578 1156 R
MECANICO DE MANTENIMIENTO Y
200 | REPARACION DE EQUIPO CAMINERO 578 1156
MECANICO DE MANTENIMIENTO Y ’ o
201 | REPARACION DE EQUIPO PESADO 578 1156
202 | MECANICO DE MEDIDORES . 578 1156
203 MECANICO ELECTRICISTA - 578 1156
204 MECANICO INDUSTRIAL 578 1156
205 | MECANICO SOLDADOR 578 1156 B
206 MECANICO TORNERO o 578 1156
207 | OPERADOR DE CAMAL - 578 1156
208 OPERADOR DE CORTADORA DE CESPED 578 1156
| 209 |PANIFICADOR - = 578 1156
210 |PELUQUERO 578 1156
211 PINTOR - N R 578 1156 N
212 PINTOR DE AERONAVES 578 1156 )
213 PRENSISTA ' 578 1156
214 PROCESADOR DE CARNICOS 578 1156
215 REGENTE DE IMPRENTA 578 1156
| 216 |REPARADOR - a 578 1156 ]
217 RONDA DIURNO / NOCTURNO 578 1156
218 SASTRE e 578 1156
| 219 |SERIGRAFISTA o 578 1156
220 SIFONERO 578 1156
221 SOLDADOR - ) 578 1156
| 222 |TALABARTERO - 578 1156
223 TAPICERO . 578 1156 7
224 |TECNICO EN SONIDO - 578 1156
225 | TECNICO PRINCIPAL MECANICO 578 1156
226 |TECNICO PRINCIPAL MECANICO 578 " 1156
AUTOMOTRIZ
227 TORNALERO B 578 1156
228 TORNERO - FRESADOR 578 1156
| 229 |VULCANIZADOR o T 578 1156
230 | ZAPATERO 578 1156 |
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ECUADOR PROVINCIA
CONTINENTAL INSULAR DE
DENOMINACION DEL PUESTO RALUHASTA GALAPAGOS
USD 596 R.M.U. HASTA
USD 1192
231 |BOMBERO 596 THEE Y
CHOFER / CONDUCTOR ADMINISTRATIVO /

232 | CHOFER DE VEHICULOS LIVIANOS 506 tes
233 | COCINERO DE BUQUE TANQUERO 596 1192
234 COCINERO DE DRAGA 596 1192
235 | CONSERJE (CON RESIDENCIA) % 596 s
|  GUARDIA DE SEGURIDAD / GUARDIA YRR 1 S L3

236 | ARMADO/ 596 1192

VIGILANTE UNIFORMADO
237 GUARDIA BANCARIO 596 1192
238 INSPECTOR DE PLAYA 596 4 1192
| 239 | MARINERO DE BUQUE TANQUERO 596 1192
240 | MAYORDOMO COCINERO BUQUE 596 e -
___TQNCQA_UERO . s A e s S
MECANICO OPERADOR DE BOMBAS DE

241 | BUQUE TANQUERO 506 nae
| 242 __'"* MUSICO DE BANDA MUNICIPAL 506 1192
| 243 MUSICO DE GRUPO FOLKLORICO 596 1192
| OPERADOR DE CUENCAS - o [ .. 1w . |

245 | OPERADOR DE DISTRIBUCION DE AGUA 596 1192

246 | POLICIA MUNICIPAL ' 506 1192

ot PROVINCIA
c INSULAR DE
— DENOMINACION DEL PUESTO CONINDOR | | GALAPAGOS
RAMLU HASTA R.M.U. HASTA
| USD 614 UsSD 1228
| 247 | CAPITAN DE SERVICIO 614 1228
248 | CHOFER DE AMBULANCIA
'~ 249 |CHOFER DE RECOLECTOR 614 1228

250 |CHOFER DE VEHICULOS PESADOS 614 1228
| 251 |CHOFER HIDROSUCCIONADOR 614 1228

252 |CHOFER UNIERO ' 614 1228

253 |CODIFICADOR ; 614 1228

254 |CONDUCTOR DE VEHICULOS MILITARES 614 1228

| 255 |CONTRAMAESTRE 614 1228
256 |HIDROMENSOR 614 1228
257 |MAQUINISTA AUXILIAR 614 1228

258 | MAQUINISTA AUXILIAR DE EMBARCACION | 614 1228
259 | MARINERO MAQUINISTA AUXILIAR 3 614 1228
| 260 | POLICIA MUNICIPAL JEFE 614 1228

261 | SUPERVISOR DE CONSERJERIA 614 1228

262 |SUPERVISOR DE HABITACIONES /PISOS | 614 | 1228 |

263 |SUPERVISOR DE LAVANDERIA i 614 1228

264 | SUPERVISOR DE POSILLERIA REiew ] we
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ECUADOR PROVINCIA
CONTINENTAL INSULAR DE
NIVEL 5 DENOMINACION DEL PUESTO RM.U HASTA GALAPAGOS
UsD 738 R.M.U. HASTA
7 USD 1476
"~ 265 | BOMBERO AERONAUTICO | 738 1476
266 | CHOFER DE TROLEBUS Y ECOVIA 738 1476
267 |COMPRESORISTA T 738 1476
" 268 |JEFE DE LIMPIEZA T 738 1476
269 |JEFE DE POSILLERfA 738 1476
270 | MAQUINISTA | 738 1476
271 MAQUINISTA DE EMBARCACIONES 738 1476
272 |MAQUINISTA DEL FERROCARRIL 738 1476
~ 273 | MOTORISTA DE BUQUE TANQUERO 738 1476
" 274 | MOTORISTA DE EMBARCACIONES ) 738 1476
275 | MOTORISTA DEL FERROCARRIL 738 1476
276 | OPERADOR DE ACABADOS DE IMPRESION | 738 1476 |
277 | OPERADORDEAUTO TRENTRAILER | 738 1476
278 | OPERADOR DE BANDA PLANTA DE 738 1476
CEMENTO
279 | OPERADOR DE BASCULA - 738 1476
"~ 280 | OPERADOR DE CARGADORA 738 1476
| 281 | OPERADOR DE CARGADORA FRONTAL 738 1476
282 |OPERADOR DE DISTRIBUIDORDE | 738 1476
- AGREGADOS R R |
OPERADOR DE ELEVADOR DE EMPRESA DE
283 | cemeNTO e A 738 1476
284 | OPERADOR DE ESTACION DE BOMBEO 738 1476
285 | OPERADOR DE EQUIPOS DE MONITOREO | 738 1476
" 286 | OPERADOR DE EXCAVADORA 738 1476
287 | OPERADOR DE FUENTES DE CONDUCCION 738 1476
288 | OPERADOR DE GABARRA 738 1476 |
| 289 | OPERADOR DE GRUA 738 1476
290 | OPERADOR DE GRUA PUENTE 1 738 1476
291 | OPERADOR DE HORNO DE CEMENTO | 738 1476 |
OPERADOR DE LA PLANTA DE
292 | TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE | e il
293 | OPERADOR DE LINEAS ENERGIZADAS | 738 476
| 294 |OPERADOR DE MAQUINA DE ASERRADERO 738 1476
295 |OPERADOR DE MAQUINARIA O EQUIPO 738 1476
PESADO ) I
OPERADOR DE MAQUINARIA RASCADOR DE
29 | MATERIAL DE LA EEJPRESA DE CSEMENTO 738 1476
297 | OPERADOR DE MOLINO CRUDO 738 1476
~ 298 |OPERADOR DE MONTACARGA hT 738 ¢ 1476
299 |OPERADOR DE MOTONIVELADORA 738 o 1476
| 300 | OPERADOR DE PLANTA DE CEMENTO 738 1476
301 | OPERADOR DE RADIO 738 1476
302 | OPERADOR DE RETROEXCAVADORA 738 1476
303 | OPERADOR DE RODILLO - 738 1476
304 |OPERADOR DE SNORKELL j 738 1476

N\
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= OPERADOR DE TANQUERO DE
| 305 | DISTRIBUIDOR DE ASFALTO e ladd.
| 306 |OPERADOR DE TANQUES Y ESTACION DE ™ - 1476
| |BOMBEO J _ L ) 5 S =
| 307 |OPERADOR DE TRACTOR 738 1476
| 308 |OPERADOR DE TRACTOR DE ORUGAS 738 1476
[ 309 |OPERADOR DE TRITURADORA PRIMARIA 738 1478
| 310 | OPERADOR DE TRITURADORA SECUNDARIA | 738 1476 |
"~ _.. | OPERADOR DE VALVULA SURTIDORA DE i
| 311 | AGUA POTABLE 8 b
| 312 | OPERADOR DE PLANTA ELECTRICA 738 1476
| 313 [SUBJEFE DE TRABAJOS i o i Gl
} ECUADOR PROVINCIA
NIVEL 6 CONTINENTAL INSULAR DE
DENOMINACION DEL PUESTO RM.UHASTA | GALAPAGOS
USD 773 R.M.U. HASTA
. USD 1546
[ 314 |ADMINISTRADOR DE TERMINAL Y PARADAS 773 1546 F
315 | AUXILIAR DE INGENIERIA 773 1546 i
316 | INSPECTOR DE ALCANTARILLADOS 773 1546
317 | INSPECTOR DE AVALUOS Y CATASTROS T S - . 1546
318 | INSPECTOR DE BALNEARIOS 773 1546
| 319 | INSPECTOR DE CAMAL R S 16548
| 320 | INSPECTOR DE CAMPO DE AGUA POTABLE 773 '1546 -
|| YENERGIA ELECTRICA g
321 INSPECTOR DE CASETA 773 1546
322 | INSPECTOR DE COMISARIA MUNICIPAL 773 1546
~ 323 | INSPECTOR DE COMPUERTAS DE AGUA 73 1546
| 1 poSLAE%'II'EOR : DE CONSUMO DE ENERGIA T 2
- IN
| 324 | ELECTRICA Y AGUA POTABLE LLL .
325 | INSPECTOR DE HIGIENE Y ASEO 773 1546
INSPECTOR DE LECTORES DE AGUA
| 326 | pOTABLE Y ENERGIA ELECTRICA 17 e
I e | INSPECTOR DE MANTENIMIENTO DE REDES Yo o
| “°" | DEAGUA POTABLE Y ENERGIA ELECTRICA | hoagge: TRE L
: INSPECTOR DE MAQUINARIA Y TRABAJOS
| %% | MuNICIPALES _ 4 ue
3¢ | INSPECTOR DE MEDIDORES DE 773 e
ENERGI Y AGUA POTABLE 2 |
INSPECTOR DE OBRAS DE AGUA POTABLE Y
330 | ENERGIA ELECTRICA m bt
| 331 |INSPECTOR DE OBRAS PUBLICAS 73 1546
f INSPECTOR DE PLANTA DE AGUA POTABLE
| 332 |y ENERGIA ELECTRICA m 1546
333 | INSPECTOR DE PLAZAS Y MERCADOS 773 1546
334 | INSPECTOR DE PUERTAS 773 1546
335 | INSPECTOR DE REDES AA-PP 773 1546
INSPECTOR DE SECTORIZACION DE REDES
3% | DE AGUA POTABLE Y ENERGIA ELECTRICA e bt
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327 | INSPECTOR DE SEGURIDAD L | 1546 E
328 | INSPECTOR DE SERVICIO ELECTRICO 773 1548 |
339 | INSPECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES | 773 1546
340 | INSPECTOR DE TANQUEROS 773 1546 }
341 | INSPECTOR OPERATIVO DE PLANTA 773 1546 ‘
L ELECTRICA I . -
342 | INSPECTOR OPERATIVO DEL TALLER DE 773 1546
3 SOLDADURA - B o
343 | INSPECTOR OPERATIVO DE TALLER ' 773 1546 ‘
~ |etéctRICO ) |
344 | INSPECTOR OPERATIVO DE TALLER 773 1546
| vEHICULAR N I
345 | INSPECTOR SOBRESTANTE 773 1546
346 |INSTRUCTORDE CONDUCTORES | 773 1546
347 | JEFE DE TRABAJOS B 1546
348 | SUPERVISOR DE AUXILIARES DE SERVICIOS | 773 1546
349 | SUPERVISOR DE JARDINERIA 773 1546
350 |SUPERVISOR DE VIVEROS Y AREAS 773 1546 }
| |REFORESTADAS ) o LN |
|
| LESUDOR | provmcia
| NIVEL 7 DENOMINACION DEL PUESTO R.M.U HASTA :;mp bE
USD AGOS
pii R.M.U. HASTA
IEL D N . (R i USD 1610
351 | ASISTENTE DE GUARDERIA / AUXILIAR DE — 1610
" | GUARDERIA / AUXILIAR DE PARVULARIA ) o
352 | ASISTENTE DE HOGAR DE ANCIANOS (8HD) | 805 1610
353 | AUXILIAR DE ALIMENTACION (8HD) 805 1610
| 354 | AUXILIAR DE AUTOPSIA (8HD) 805 110
355 | AUXILIAR DE CENTRO INFANTIL (8HD) 805 1610
... | AUXILIAR DE ENFERMERIA DE HOSPITAL | .. o
356 | pSIQUIATRICO (8HD) {1 & I
357 | AUXILIAR DE ENFERMERIA (8HD) 805 1610
AUXILIAR DE FARMACIA (8HD) 805 1610
359 | AUXILIAR DE LABORATORIO (8HD) 805 1610
360 | AUXILIAR DE MEDICO LEGISTA (8HD) 805 1610
361 | AUXILIAR DE NUTRICION (8HD) | sos 1610
| 362 | AUXILIAR DE ODONTOLOGIA (8HD) - I 805 1610
| 363 |AUXILIAR DE RADIOLOGIA (8HD) 805 1610
| 364 | AUXILIAR DE REHABILITACION (81-1C)) 805 1610
365 | AUXILIAR MEDICO DE AMBULANCIA (8HD) 805 1610
PROVINCIA
NI ECUADOR INSULAR DE
VEL 8 DENOMINACION DEL PUESTO COMTOREIT AL GALAPAGOS
R.M.U HASTA R.M.U. HASTA
o | usDs2s 1852
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| | JEFE DE ACOMETIDAS Y MEDIDORES DE T - e
| % | AGUAPOTABLEYLUZELECTRIGA | %% -
JEFE DE CORTE Y RECONEXION DE AGUA
| %7 | POTABLE Y LUZ ELECTRICA - i
| 368 | JEFE DE LECTOR DE MEDIDORES 826 1652
| | JEFE DE MANTENIMIENTO / JEFEDE EEi X
| 359 | MANTENIMIENTO DE JUEGOS INFANTILES - -
| 370 | JEFE DE MECANICA 826 1652
’[ 371 | JEFE DE SEGURIDAD : 826 1652
| 372 | JEFE DE TALLER ELECTRICO 826 1852
3 " | JEFE DE TALLERES DE MANTENIMIENTOY | |
373 | REPARACION DE MAQUINARIA O EQUIPO 826 1652
_| PESADO et a2
374 | JEFE TECNICO DE CENTRALES 826 1652
| TELEFONICAS AT T
375 | OPERADOR DE CENTRAL ELECTRICA 826 1652
376 | OPERADOR DE CENTRO DE CONTROL E 826 1852 |
| | (SCADA) ] e
| 377 | OPERADOR DE CONTROL DE 826 1652
| CONTAMINACION 3 ] e
378 | SUPERVISOR DE CORREO 826 1652
T | e . - -
379 | SUPERVISOR DE TALLER DE IMPRENTA 826 1652
| 380 | TECNICO DE ACCESOS DE SERVICIOS = R - 1852 )
| |CORPORATVOS T B .
| 381 TECNICO DE ALCANTARILLADO 826 1652
E 382 | TECNICO DE ANDAMIAJE Y LIMPIEZA | 826 T 1852
| INDUSTRIAL
| 383 | TECNICO DE AUDIO Y SONIDO 826 1652
| 384 | TECNICO DE BANCO DE MEDIDORES I 826 1852
L 385 | TECNICO DE CONTROL DE MATERIALES BT 1652
| 386 | TECNICO DE CORE Y PLATAFORMA I s | 1es2
I PROVINCIAL F, 5~ L.
| 387 | TECNICO DE DISTRIBUCION 826 1652
388 | TECNICO DE ELECTRICIDAD 826 1852
| 389 | TECNICO DE ENERGIA Y CLIMATIZACION 826 1652
39C | TECNICO DE EQUIPO Y MOTORES A DIESEL 826 3 1652
| - S - o orid 4 k- R ey i E—
| 391 TECNICO DE GENERACION DE ENERGIA 826 1652
' ELECTRICA )
392 | TECNICO DE INFRAESTRUCTURA Y 826 1652
SOPORTE i B B
TECNICO DE MANTENIMIENTO EN
1
3% | SENALIZACION Y SEMAFORIZACION | %6 | 1882
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394 | TECNICO DE MANTENIMIENTO 826 1652
395 | TECNICO DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ | 826 1652
396 | TECNICO DE MANTENIMIENTO DE PLACAS | 826 1852
397 | TECNICO DE MANTENIMIENTO DE TRANSITO 826 T 1es2
398 . l'TEc:mco DE MANTENIMIENTO ELECTRICO | 826 1652
" . | TECNICO DE REDES DE ACCESO - o
399 | \NALAMBRICO a8 1052
400 | TECNICO DE O&M DE REDES DE FIBRA 826 1652
. |opmicA BT 3 S o
401 | TECNICO DE REDES MICROONDAS 826 1652
" | TECNICO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO, .
DE
402 | MAQUINARIA Y/O EQUIPOS / TECNICO DE 826 1652
OPERACIONES
== = e = P NN TR \ESE SN —
TECNICO DE OPTIMIZACION DE ACCESOS
403 | INALAMBRICOS 826 1652
404 | TECNICO DE NUEVAS TECNOLOGIAS 826 1652
405 | TECNICO DE SEGURIDAD ELECTRONIERIO 826 1652
406 | TECNICO DE SERVICIOS CORPORATI | 826 1652
| 407 | TECNICO DE TELECOMUNICACIO 826 g 1652
408 | TECNICO DE TRANSMISIONES 826 1652
409 | TECNICO ELECTRONICO o 826 1652
410 | TECNICO EN ARTES GRAFICAS I 826 1652
411 | TECNICO EN HIDROMETEOROLOGIA 826 1652
412 | TECNICO EN SERVICIOS DE o 826 1652
~ |MANTENIMIENTO - B B
413 | TECNICO INTEGRAL 826 1652
414 | TECNICO SOPORTE DE SERVICIOS MASIVOS| 826 1652
| 415 | TECNICO SUPERVISOR ) o 826 1652
ECUADOR PROVINCIA
CONTINENTAL INSULAR DE
NIVEL 9 DENOMINACION DEL PUESTO RM.U HASTA GALAPAGOS
USD 906 R.M.U. HASTA
- S I | 'usps12 |
416 | ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO [ 906 1812
| 417 |SUPERVISOR DE CAJA DE SERVICIODE | 906 1812
| |TRANSPORTE ) 1o -
418 | SUPERVISOR DE CONSTRUCCIONES CIVILE 906 1812
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419 | SUPERVISOR DE CONSUMO ELECTRICO | 906 ' 1812
SUPERVISOR DE DISTRIBUCION DE ENERG
~ %0 | ELECTRICA Y AGUA POTABLE 91 A . 2y
421 |SUPERVISOR DE ESTACIONESY | 906 1812
| SUBESTACIONES N Y e W
SUPERVISOR DE LECTURAS, CORTESY
422 | RECONEXIONES 5 1R i
423 | SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 906 1812
 |ecctRico
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
424 | ELECTROMECANICO DE ESTACIONES Y 906 1812
| SUBESTACIONES DEAGUASRESIDUALES | |
425 | SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 906 1812
MECANICO 3
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO, EQUIPO
4% | PESADO YAUTOMOTRIZ g 9§08 e e 4
SUPERVISOR DE MEDIDORES DE AGUA
%7 | POTABLE Y ENERGIA ELECTRICA J . s WE
428 | SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS 906 1812
' SUPERVISOR DE PLANTA DE ENERGIA - < OLIEIEY GO
*‘ 429 |ELECTRICAY 906 1812
| |AGUAPOTABLE
| SUPERVISOR DE PROCESOS PRODUCTIVOS,
\ 430 | OPERATIVOS Y/O ESPECIALIZACION 906 1812
. |INDUSTRIAL e -2 ok ke s B
’ | SUPERVISOR DE SEGURIDAD 906 1812

La presente tabla esta basada en el Acuerdo Ministerial No. MOT-2015-0054

Articulo 24.- Contenido de los Perfiles de Puestos. - En concordancia con el Indice
Ocupacional determinado para el desarrolio de actividades esenciales basicas para el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, se ha disefiado los perfiles de puestos
que serviran de guia para la seleccion del personal idoneo que cumpla de manera
eficiente y efectiva los requerimientos de entrega de productos y servicios a la
comunidad (Anexo Perfiles de Puestos).

1. Datos de identificacion del puesto: Refiere a la denominacion del cargo de
acuerdo a los niveles establecidos y al area funcional donde se desarrollen las
actividades:

Denominaciéon del Puesto:
Nivel:

Unidad Administrativa:
Rol:

Grupo Ocupacional:
Grado:
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2. Misién del Puesto: Refiere al objetivo del cargo, cuya descripcion tiene relacion
directa con el nivel funcional al que pertenece.

3. Relaciones Internas y Externas(interfaz): Relaciones con las Direcciones,
Unidades y usuarios del servicio de Agua Potable.

4. Instruccién Formal Requerida: Refiere al nivel de formacion académica
requerida, el titulo requerido y el area de conocimientos formales, que no debe
ser confundida con las nominaciones de titulacion otorgadas por las instituciones
académicas existentes en el pais. Adicionalimente las carreras “carreras afines”
deben ser entendidas como 4reas de conocimiento y pensum que estan
directamente relacionados con la mision del cargo.

5. Experiencia Laboral Requerida: Refiere al tiempo y tipo de experiencia previa
exigida para desempeiiar el cargo:

| Tiempo de Experiencia: | Especificidad de la Experiencia: |

e Tiempo de experiencia. - Corresponde al nimero de afios de experiencia
laboral previa requerida para ocupar el cargo.

+ Especificidad de la experiencia. - Corresponde al contenido de experiencia y/o
funciones desempeiiadas necesarias previo a ocupar el cargo.

6. Capacitacion requerida para el puesto: Refiere a la capacitacion
recomendada para el cargo, considerando su objetivo principal dentro de la
Empresa.

7. Actividades Esenciales: Refiere a las actividades establecidas en el cargo
identificadas como actividades claves o esenciales. Contienen los resultados

que se esperan lograr en el ejercicio del cargo (Indicadores de gestion).

8. Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales:
Refiere a las actividades establecidas en el cargo. Dichas actividades no son
exhaustivas ni limitativas, pudiendo ejecutarse todas, parte u otras relacionadas
con la mision del cargo, de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

9. Competencias Técnicas: Refiere a las cualidades que describen un area de
conocimiento util para cumplir con las responsabilidades de un puesto.

10. Competencias Conductuales: Refiere a cualquier rasgo del comportamiento,
como los conocimientos, el conjunto de habilidades, el trabajo en equipo, la
capacidad de liderazgo, los conocimientos técnicos, etc., para asumir las
funciones de un puesto.

Articulo 25.- Competencias Laborales. — Se define a competencia como los
conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas que se denominan y se emplean en
un contexto especifico, sea este un empleo u ocupaciéon determinada, para la J
calificacion y valoracion de los cargos institucionales contenidos en esta hen'amientaj\ .
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se ha utilizado el diccionario de competencia determinado por el Ministerio de Trabajo,
las cuales se dividen en:

a) Téecnicas

b) Conductuales

COMPETENCIAS TECNICAS

No | DENOMINACION DEFINICION No. | NIVEL | COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
DE LA
COMPETENCIA
1 Desarrollo Es la capacidad 1 Alto Realiza una proyeccion de posibles
estratégico para dirigir, analizar necesidades de recursos humanos
Talento Humano y evaluar el considerando distintos escenarios a
desemperio actual y largo plazo. Tiene un papel activo en la
potencial de los definicién de las politicas en funcién del
colaboradores y andlisis estratégico.
definir e 2 | Medio | Utiliza herramientas existentes o
implementar nuevas en la organizaci6n para el
acciones de desarrolloc de los colaboradores en
desarrollo para las funcién de las estrategias de la
personas y equipos organizacién. Promueve acciones de
en el marco de las desarrollo.
estrategias de ia 3 |Bajo | Aplica las herramientas de desarrolio
organizacion, disponibles. Define acciones para el
adoptando un rol de desarrollo de las competencias criticas.
facilitador y guia Esporadicamente hace un seguimiento
de las mismas.
2 | Orientacion Ofrecer guias /| 4 Alto Asesora a las autoridades de la
Asesoramiento sugerencias a los institucion en materia de su
demas para que competencia, generando politicas y
tomen decisiones. esfrategias que permitan tomar
5 Medio | Ofrece guias a equipos de trabajo para
el desarrollo de planes, programas y
otros.
6 Bajo Orienta a un compaiiero en la forma de
realizar ciertas aclividades de
complejidad baja.
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Pensamiento Es la habilidad para | 7 Alto Comprende rapidamente los cambios
Estratégico comprender del entorno, las oportunidades,
rapidamente los amenazas, fortalezas y debilidades de
cambios del entorno, su organizacion / unidad o proceso/
con el propédsito de proyecto y establece directrices
identificar acciones estratégicas para la aprobacion de
estratégicas. Incluye planes, programas y otros.
la capacidad para
saber cuando hay
que mejorar planes,
programas y
proyectos.

8 Medio Comprende los cambios del entorno y
esta en la capacidad de proponer
planes y programas de mejoramiento
continuo.

9 Bajo Puede adecuarse a los cambios y
participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.

Planificacion y| Eslacapacidadde | 10 | Alto Anticipa los puntos criticos de una

Gestion determinar situacion o problema, desarrollando
eficazmente las estrategias a largo plazo, acciones de
metas y prioridades control, mecanismos de coordinaciéon y
de sus planes o verificando  informacion para la
proyectos, aprobaciéon de diferentes proyectos,
estipulando la programas y otros. Es capaz de
accion, los plazos y administrar simultaneamente diversos
los recursos proyectos complejos.
requeridos. Incluye | 11 | Medio | Es capaz de administrar
la instrumentacion simultaneamente diversos proyectos de
de mecanismos de complejidad media, estableciendo
seguimiento y estrategias de corto y mediano plazo,
verificacién de la mecanismos de coordinacién y control
informacion. de la informacion.

12 Bajo Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

Generacion de Ideas | Generar varias | 13 | Alto Desarrolla planes, programas o
formas o alternativas proyectos alternativos para solucionar
para desarrollar problemas estratégicos
planes, programas, organizacionales.
proyectos Y| 14 | Medio Desarrolla  estrategias para |la
solucionar optimizacién de los recursos humanos,
problemas. materiales y econémicos.

e
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15 | Bajo Identifica procedimientos alternativos
para apoyar en la entrega de productos
0 servicios a los clientes usuarios.

Monitoreo y Control | Evaluar cuan bien| 16 Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y
esta algo o alguien control de la eficiencia, eficacia y
aprendiendo o productividad organizacional.
haciendo aigo. 17 | Medio | Monitorea el progreso de los planes y

proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

18 Bajo Analiza y corrige documentos.

Pensamiento Aplicar o crear 19 | Alto Desarrolla conceptos nuevos para

Conceptual nuevos conceptos solucionar conflictos o para el desarrolio
para la solucién de de proyectos, planes organizacionales y
problemas otros. Hace que las situaciones o ideas
complejos, asi como complejas estén claras, sean simples y
para el desarrolio de comprensibles. Integra ideas, datos
proyectos, planes clave y observaciones, presentandolos
organizacionales y en forma clara y til.
ofros. Incluye la 20 | Medio | Analiza situaciones presentes utilizando
utilizacion de los conocimientos teéricos o adquiridos
razonamiento con la experiencia. Utiliza y adapta los
creativo, inductivo o conceptos o principios adquiridos para
conceptual. solucionar problemas en la ejecucién de

programas, proyectos y otros.

21 Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido
comun y las experiencias vividas en la
solucion de problemas inherentes al
desarrollo de las actividades del puesto.

Habilidad Es lacapacidadde |22 | Alto Realiza analisis l6gicos para identificar
Analitica reconocer la los problemas fundamentales de la

(analisis de | informacion organizacion.

prioridad,  criterio| significativa, buscar | 23 | Medio | Reconoce la informacion significativa,

l6gico, sentido | y coordinar los datos busca y coordina los datos relevantes

comun) relevantes. Se para el desarrolio de programas y
puede incluir aqui la proyectos.

Pl pasn 24 [Bajo |Presenta datos estadisticos ylo
analizar y presentar financieroe.

datos financieros y

estadisticos y para

establecer

conexiones

relevantes entre

datos numéricos.

Organizacion de la| Encontrar formas de | 26 | Alto Define niveles de informacion para la

Informacion estructurar o gestion de una unidad o proceso.
clasificar distintos | 26 | Medio | Clasifica y captura informacion técnica
niveles de para consolidarlos. :
informacidn. 27 | Bajo Clasifica documentos para su registro.
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10 | Recopilacion de | Conocer como | 28 Alto Pone en marcha personalmente
Informacioén localizar e identificar sistemas o practicas que permiten
informacién recoger informacion esencial de forma
esencial. habitual (ejemplo reuniones informales
periédicas). Analiza la informacién

recopilada.

29 | Medio Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacién
posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informacién en periddicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

30 | Bajo Busca informacion con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

11 | Manejo de Recursos | Obtener y cuidarel | 31 Alto Evalia los contratos de provision de

Materiales uso apropiado de recursos materiales para la institucion.
equipos, locales, 32 | Medio | Determina las necesidades de recursos
accesorios y materiales de la institucién y controla el
materiales uso de los mismos.
ot 33 | Bajo Provee y maneja recursos materiales
rea.hz_ar ciortas para las distintas unidades o procesos
actividades. organizacionales, asi como para

determinados eventos.

12 | Pensamiento Critico | Utilizar la légicay el | 34 | Alto Analiza, determina y cuestiona la
andlisis para viabilidad de aplicacion de leyes,
identificar la reglamentos, normas, sistemas y otros,
fortaleza o debilidad aplicando la légica.
de enfoques o 35 Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o

proposiciones. ministrativos aplicando el anlisis y la
ica.
36 |Bajo iscrimina y prioriza entre las actividad
ignadas aplicando la légica. eﬁl
13 |Pensamiento Analizar o 37  Alto Realiza analisis extremad
Analitico descomponer complejos, organizando y secuencian
informaci6n y detectar un problema o situacion, estableciend
ndencias, patrones, causas de hecho, o varias consecuenci
elaciones, causas, de accion. Anticipa los obstaculos
fectos, etc. planifica los siguientes pasos.
38 Medio Establece relaciones causales sencill
para descomponer los problemas
ituaciones en partes. Identifica los pros
os contras de las decisiones. Anali
nformacion sencilla.
9  [Bajo ealiza una lista de asuntos a trata
ignando un orden o priorid
terminados. Establece prioridades e
as actividades que realiza.

wN
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T

Iosproblemasqueimpidenj

y redefine las estrategias.

41

s

los problemas en la entrega
productos o servicios que genera
idad o proceso; determina posib

42

informacion sencilla paral
ntificar problemas.

s

Percepcion
iSistemas y Entorno

Determinar cuando
han ocurrido cambios
portantes en un

0 cuando ocurriran.

Identifica la manera en cémo un cambio
de leyes o de situaciones disti
jafectara a la organizacion.

istema organizacionaly4

Lc:eruiﬁcs situaciones que pueden a
desenvolvimiento normal de
colaboradores de una unidad o pr
organizacional. Implica la habilidad

116

Organizacién
Sistemas

de

Disefiar o redisefiar
nare, estructuras y
ujos de trabajo.

47

n7

Mantenimiento  de

Equipos

Ejecutar rutinas de
mantenimiento y
determinar cuando y
qué tipo de
mantenimiento es
requerido.

49

Alto

51

Bajo

observar y aprovechar
comportamientos de los colaboradores y
jalterar el trabajo del dia.
o redisefia la estructura,
|
|
isefia o redisefla los procesos
aboracion de los productos o servici
mplementa programas de mantenimi
ivo y correctivo. Determina el ti
ura y actualiza el software de
Realiza la limpieza de equi
computarizados, fotocopiadoras y ofr

ooesps organizacionales y
e generan las uni
mantenimiento que requieren
uipos informaticos. Incluye despejar

uipos.

18

nstruccion

Alto

como una discusién entre |
miembros de un equipo de trabajo podri
y responsabilidades de
tos de trabajo.
dentifica el flujo de trabajo.
ios para eliminar agilitar |
uipos informaticos, maquinarias y
unidades o
fes movies de los equi
, Maquinarias y otros.
Capacita a los colaboradores
lcompaiieros de la institucion 1
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nsefiar a otros como 53  Medio instruye sobre procedimientos tecmco:J
ealizar alguna legales o administrativos a |
ctividad. compaiieros de la unidad o proceso.
54  |Bajo nstruye a un comparfiero sobre la forma
Fie operar un programa de computacion.

19 [Operacion y Control perar y controlar el 55 No ontrola la operacion de los sistem
ncionamiento y nforméticos implementados en |
anejo de equipos, nstitucion. Establece ajustes a las fall

istemas, redes y ue presenten los sistemas.
otros. 56  Medio a los sistemas informaticos, redes y
ros e implementa los ajustes pa‘j
olucionar fallas en la operacion de |
ismos.
57 [Bajo Ajusta los controles de una maquinal
copiadora para lograr fotocopias de menor]
]tamaﬁo_

20 [Seleccidén de Equipos [Determinar el tipo de |58 Alto t:jentiﬁca el equipo necesario que debe
uipos, herramientas quirir una institucion para cumplir con
instrumentos los planes, programas y proyectos.

necesarios para 59  Medio [Escoge un nuevo programa informatico
realizar un trabajo. para la automatizacion de cie
ividades.
60 Bajo lecciona los instrumentos necesari
para una reunién de trabajo. 05]
21 |inspeccion de 61 Wlto Establece procedimientos de control ﬁ
Productos o calidad para los productos o servicios q
Servicios genera la institucién.
Inspeccionar y 62 | Medio Realiza el control de calidad de los
evaluar la calidad de informes técnicos, legales 0
los productos o administrativos para detectar errores.
Servicios. Incluye proponer ajustes.
Bajo Chequea el borrador de un documento
para detectar errores mecanograficos.
22 | Manejo de Recursos| Determinar como 64 | Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual
Financieros debe gastarse el de una institucion o de un proyecto a
dinero para realizar largo plazo. Incluye gestionar el
el trabajo y financiamiento necesario.
contabilizar los 65 | Medio | Preparay maneja el presupuesto de un
gastos. proyecto a corto plazo.

66 | Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir
suministros de oficina y lleva un registro
de los gastos.

23 | Disefio de Generar o adaptar 67 | Alto Crea nueva tecnologia.
Tecnologia equipos y tecnologia |68 | Medio | Disefia  los  mecanismos  de
e a'tender las implementacién de nuevas tecnologias
necesidades del que permiten mejorar la gestion de la
organizacion.

N
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cliente interno y 69 | Bajo Redisefia el portal web institucional,
externo. base de datos y otros para mejorar el
acceso a la informacion.
24 | Andlisis Analizar demandas y| 70 | Alto Identificar el sistema de control
Operaciones requerimientos  de requerido por una nueva unidad
producto o servicio organizacional.
para crear un disefio.| 71 | Medio | Sugerir cambios en un programa de
computacion para que su uso resulte
mas facil al usuario.
72 | Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
25 | Destreza Utilizar las 73 | Alto Desarrolla un modelo matematico para
Matematica matematicas para simular y resolver problemas.
ejecutar actividades | 74 | Medio | Utiliza las matematicas para realizar
y solucionar célculos de complejidad media.
problemas. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
bancarias, etc.)

75 | Bajo Contar dinero para entregar cambios.

26 | Comprension Oral Es lacapacidadde |76 | Alto Comprende las ideas presentadas en
escuchar y forma oral en las reuniones de trabajo y
comprender desarrolla propuestas en base a los
informacion o requerimientos.
ideas presentadas. | 77 | Medio | Escucha y comprende los

requerimientos de los clientes internos y
externos y elabora informes.

78 | Bajo Escucha y comprende la informacion o
disposiciones que se le provee y realiza
las acciones pertinentes para el

27 | Expresién Oral Es la capacidad de| 79 | Alto Expone programas, proyectos y otros
comunicar ante las autoridades y personal de otras
informaciéon o ideas instituciones.
en forma hablada de| 80 | Medio | Comunica informacién  relevante.
manera clara y Organiza la informacién para que sea
comprensible. comprensible a los receptores.

81 Bajo Comunica en forma clara y oportuna

28 | Expresion Escrita Es la capacidad de| 82 | Alto Escribir documentos de complejidad
comunicar alta, donde se establezcan parametros
informacién o ideas que tengan impacto directo sobre el
por escrito de modo funcionamiento de una organizacion,
que oftros entiendan. proyectos u otros. Ejemplo (Informes de

procesos legales, técnicos,
administrativos)

83 | Medio Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)
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84 | Bajo Escribir documentos sencillos en forma
clara y concisa. Ejemplo (memorando)
29 | Juicio y Toma de| Es la capacidad de| 85 | Alto Toma decisiones de complejidad alta
Decisiones valorar las ventajas y sobre la base de la mision y objetivos de
desventajas de una la institucion, y de la satisfaccion del
accion potencial. problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas futuras
de la institucion.

86 | Medio Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de
los productos o servicios de la unidad o
proceso organizacional, y de |la
experiencia previa.

87 | Bajo Toma decisiones de complejidad baja,
las situaciones que se presentan
permiten comparar patrones de hechos
ocurridos con anterioridad.

30 | Deteccién de| Determinar queé| 88 | Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de
Averias causa un error de alta complejidad de operacién como, por
operacion y decidir ejemplo, depurar el codigo de control de
queé hacer al un nuevo sistema operativo.
respecto. 89 Medio Identifica el circuito causante de una
falla eléctrica o de equipos o sistemas
de operacion compleja.

90 Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en
la operacién de maquinas, automadviles
y otros equipos de operacion sencilla.

31 | Reparacion Inspeccionar las 91 Alto Repara los dafios de maquinarias,
fuentes que equipos y oftros, realizando una
ocasionan dafios en inspeccion previa.
maquinaria, equipos | 92 | Medio | Reemplaza las piezas deterioradas de
y otros para maquinarias, equipos y  ofros;
repararlos. observando las  especificaciones

técnicas.

93 | Bajo Ajusta las piezas sencillas de
maquinarias, equipos y otros.

32 | Instalacion Instalar equipos, 94 | Alto Instala maquinarias, programas vy
magquinaria, equipos de alta complejidad.
cableado o 95 | Medio | Instala cableados y equipos sencillos.
2:‘?;?::‘3;:‘::5 % |[Bajo | Instala piezas sencilas de maquinarias,
especificaciones e o o
requeridas.

33 | Comprobacién Conducir pruebasy | 97 | Alto Realiza pruebas y ensayos de
ensayos para naturaleza compleja para comprobar si
determinar si los un nuevo sistema, equipo o
equipos, programas procedimiento técnico - administrativo,
de computacion o funcionara correctamente. Identifica

\
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procedimientos claramente los errores y propone los
técnicos - correctivos
administrativos estan
funcionando 98 Medio Enciende maquinas o equipos por
correctamente. primera vez para verificar su
funcionamiento. Constata la calidad de
los productos.
99 | Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas
0 equipos, frecuentemente.
Comprension Escrita| La capacidad de leer| 100 | Alto Lee y comprende documentos de alta
y entender complejidad. Elabora propuestas de
informacion e ideas solucién o mejoramiento sobre la base
presentadas de del nivel de comprensién
manera escrita. 101 | Medio |Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
102 | Bajo Lee y comprende la informacion sencilla
que se le presenta en forma escrita y
realiza las acciones pertinentes que
indican el nivel de comprension.

DENOMINACION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DEFINICION

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Trabajo en Equipo

Es el interés de
cooperar y trabajar de
manera coordinada
con los demas.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo

n equipo con otras areas de Ila
Erganizacién.

edio [Promueve la colaboracién de los distintos
ntegrantes del equipo. Valora sinceramente
as ideas y experiencias de los demas;

antiene una actitud abierta para aprender

los demas.

Bajo opera, participa activamente en el equipo,
a a las decisiones. Realiza la parte del
abajo que le corresponde. Como miembro
un equipo, mantiene informados a los

as. Comparte informacién.

Orientacion de Servicio

implica un deseo de

udar o de servir a
Es demas,

tisfaciendo sus

Alto uestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
mectamente la necesidad y plantea

uciones adecuadas.
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rnstituciones. clientes

idades. 5 Medio fdentifica las necesidades del cliente interno
ignifica focalizar los externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
fuerzos en el ndo soluciones a la medida de sus
brimiento y la imientos.
sfacciondelas |5 [Bajo |Actua a partir de los requerimientos de los
sidades de los ientes, ofreciendo propuestas
ientes, tanto tandarizadas a sus demandas.
nternos como
xternos
Orientacion a los Resultados [Es el esfuerzo por 7 Alto ealiza las acciones necesarias para
abajar mplir con las metas propuestas.
ecuadamente, arrolla y modifica procesos
ndiendo al logro de rganizacionales que contribuyan a mejorar
tandares de a eficiencia.
xcelencia. 8 Medio Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
uperar niveles de desempefio y plazos
tablecidos.

9 |Bajo |Realiza bien o correctamente su trabajo.

Flexibilidad Es la capacidad para {10 |Alto ifica las acciones para responder a los
aptarse y ftrabajar mbios organizacionales o de prioridades.
distintas y variadas ne mejoras para la organizacion.

ituaciones y con {1 Medio Modifica su comportamiento para adaptarse
personas o grupos la situacion o a las personas. Decide qué
diversos. acer en funcién de la situacion.

12 [Bajo ica normas que dependen a cada
ituaciéon o procedimientos para cumplir con
us responsabilidades.

Construcciones de Es la habilidad de [13 JAlto [Construye relaciones beneficiosas para el
Relaciones construir y mantener cliente externo y la institucién, que le
relaciones cordiales permiten alcanzar los objetivos
con personas internas organizacionales.
o externas a la tifica y crea nuevas oportunidades en
organizacion. neficio de la institucion.

14 Medio nstruye relaciones, tanto dentro como

era de la institucion que le proveen

nformacién. Establece un ambiente cordial

N personas desconocidas, desde el primer
uentro.

15 [Bajo [Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
mantiene relaciones sociales con
comparieros, clientes y proveedores.

Conocimientodel  Entomo [Es la capacidad para [16 JAlto  |ldentifica las razones que motivan

Organizacional comprender e determinados comportamientos en los
interpretar las grupos de trabajo, los problemas de fondo
relaciones de poder e de las unidades o procesos, oportunidades
influencia en la o fuerzas de poder que los afectan.
nstitucion o en otras [17

r e influencia existentes dentro de la

Medio t;r:iﬁca, describe y utiliza las relaciones de

™\
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i6n, con un sentido claro de lo que es
nfluir en la institucion.

las normas, la cadena de mando y los

imientos establecidos para cumplir

sus responsabilidades. Responde a los
Kaiton aiailich

anticipa a las situaciones con una vision
largo plazo; actta para crear
i o evitar problemas que no
evidentes para los demas. Elabora
nes de contingencia. Es promotor de
innovadoras.

adelanta y se prepara para los
imientos que pueden ocurrir en el
plazo. Crea oportunidades o minimiza
oblemas potenciales. Aplica distintas
as de trabajo con una vision de mediano
plazo.

Reconoce las oportunidades o problemas
del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

jAprendizaje Continuo s la habilidad para
scar y compartir
nformacion util,
ometiéndose
el aprendizaje.
ncluye la capacidad
aprovechar la
xperiencia de otros y
propia.

o |[Realiza trabajos de investigacion y comparte
con sus compafieros. Brinda sus
conocimientos y experiencias, actuando
como agente de cambio y propagador de

as ideas y tecnologias.
i su formacién técnica. Realiza un
esfuerzo por adquirir nuevas
bilidades y conocimientos.

24

jo informacioén sélo cuando la necesita,
manuales, libros y ofro, para aumentar su

imiento basico.

Articulo 26.- indice Ocupacional.- En concordancia con el numeral 2 del articulo 20
de la Ley Orgéanica de Empresas Pablicas, los sistemas de administracion del talento
humano que desarrollen las empresas publicas estaran basados en el principio de
definicibn de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas de
especificidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad,
especializacion, efc.; por lo que, luego del correspondiente analisis y valoracion de los
cargos institucionales se ha determinado el siguiente indice ocupacional de la Empresa
Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y

Rioverde:
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PROCESO GOBERNANTE
NIVEL DIRECTIVO
GERENTE GENERAL 1 Servidor Publico 14 20 3,542.00
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

DIRECCION TECNICA
DIRECTOR TECNICO 1 Servidor Publico 10 16 2,308.00
SUB DIRECTOR TECNICO 1 Servidor Pablico 7 13 1,676.00
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 1 Servidor Publico 1 7 817.00
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 1 Servidor Publico 2 8 901.00

GESTION TECNICA
JEFE DE GESTION TECNICA s | Servidor Publico 7 13 1,676.00
SUB-JEFE DE GESTION TECNICA 3 1 Servidor Pablico 6 12 1,412.00
Servidor Publico de

ASISTENTE ADMINISTRATIVA 2 1 Apoyo 4 6 733.00
SUPERVISOR DE PLANTA DE AGUA POTABLE 5 CODIGO DE TRABAIO NIVELS 906.00
OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA

POTABLE 8 CODIGO DE TRABAJO NIVELS 738.00
OPERADOR DE TANQUE DE CARGA 4 CODIGO DE TRABAIO NIVELS 738.00
CUADRILLERO DE PLANTA 4 CODIGO DE TRABAIO NIVEL1 561.00
GUARDIAN DE PLANTA 4 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
AUXILIAR DE SERVICIOS 12 CODIGO DE TRABAJO NIVEL1 561.00
CONTROL DE CALIDAD DE AGUA POTABLE
ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA 2 1 Servidor Pablico 5 11 1,212.00
ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA 1 5 Servidor Pablico 4 10 1,086.00
AUXILIAR LABORATORIO DE AGUA POTABLE 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 7 805.00
AMBIENTAL
ANALISTA AMBIENTAL 2 1 Servidor Pablico 5 11 1,212.00
TECNICO AMBIENTAL 2 1 Servidor Pablico 2 8 901.00
MANTENIMIENTO
ANALISTA DE MANTENIMIENTO 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
TECNICO DE MANTENIMIENTO 2 2 Servidor Piblico 2 8 901.00
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO, EQUIPO PESADO Y

AUTOMOTRIZ 1 CODIGO DE TRABAJO NIVEL9 906.00 J\
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TECNICO DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS 1 CODIGO DE TRABAJIO NIVEL 8 826.00
AUXILIAR MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO 2 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 2 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL1 561.00
ELECTRICO
ANALISTA ELECTRICO 2 1 Servidor Pdblico 5 11 1,212.00
ELECTRICO 1 Servidor Pablico 3 9 986.00
TECNICO ELECTRICO 2 1 Servidor Pablico 2 8 901.00
TECNICO ELECTRONICO 2 2 Servidor Piblico 2 8 901.00
GESTION REDES DE CONDUCCION Y DISTRIBUCION

JEFE DE GESTION DE REDES DE CONDUCCION Y

DISTRIBUCION 1 Servidor Publico 7 13 1,676.00
ANALISTA INDUSTRIAL Y CIVIL 1 1 Servidor Piblico 4 10 1,086.00
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 1 Servidor Publico 2 8 901.00
SUPERVISOR DE REDES DE CONDUCCION Y

DISTRIBUCION 1 CODIGO DE TRABAJO NIVELS 906.00
INSPECTORES SECTORIZACION DE REDES 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 6 773.00
INSPECTORES DE MANTENIMIENTO DE REDES 6 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 6 773.00
OPERADOR DE RETROEXCAVADORA 2 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 5 738.00
OPERADOR DE EQUIPO Y MAQUINARIA 2 CODIGO DE TRABAJO NIVELS 738.00
CHOFER DE VEHICULO HIDROSUCCIONADOR 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 4 614.00
CHOFER DE VEHICULO PESADO 1 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 4 614.00
AUXILIAR DE RETROEXCAVADORA 3 CODIGO DE TRABAIO NIVEL1 561.00
AUXILIARES DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA

POTABLE 21 CODIGO DE TRABAJIO NIVEL1 561.00
AYUDANTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 1 561.00
AYUDANTE MANTENIMIENTO DE REDES 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 1 561.00
GUARDIAN OPERADOR 16 CODIGO DE TRABAIO NIVEL1 561.00

GESTION DEL SISTEMA PUBLICO DE SANEAMIENTO

JEFE DE GESTION DEL SISTEMA PUBLICO DE

SANEAMIENTO 1 Servidor Pablico 7 13 1,676.00
ANALISTA DE ALCANTARILLADO 3 1 Servidor Piblico 6 12 1,412.00
INSPECTOR DE ALCANTARILLADO 6 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 6 773.00
ALBARIL 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 2 578.00
AYUDANTE DE ALCANTARILLADO 17 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
GUARDIAN OPERADOR 1 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 1 561.00
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DIRECCION COMERCIAL P S ]
_ DIRECTORCOMERCAL | 1 | ServidorPiblico10 | 16 2,308.00
ANALISTA COMERCIAL 2 o 1 | Servidor Piblico 5 1 1,212.00
____ SUPERVISOR DECOMERCIALZACION 1| Servidor Piblico 3 9 986.00 |
Servidor Piblico de
__ ASISTENTE DE SUPERVISION _ o — 1 ——Apoyo3 . 50 | 67500
Servidor Piblico de
SECRETARIA COMERCIAL 1 Apoyo 3 5 675.00
ATENCION AL CLIENTE
JEFE DE SERVICIO DE ATENCION A CLIENTE p Servidor Pablico 7 13 1,676.00
ANALISTA COMERCIAL 2 AGENCIA DE ATACAMES 1 Servidor Pablico 5 11 1,212.00
ANALISTA DE ATENCION AL CLIENTE 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE 3 1 Servidor Piblico 3 9 986.00
TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE 1 1 Servidor Publico 2 8 901.00
Servidor Piblico de
ASISTENTE DE ATENCION AL CLIENTE 2 5 Apoyo 4 6 733.00
Servidor Piblico de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1 Apoyo 3 5 675.00
| INSPECTORDECONSUMODEAGUAPOTABLE | 4 | CODIGODETRABAIO | NELE | 773.00
RECAUDACION
ANALISTA DE RECAUDACION 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
Servidor Publico de
RECAUDADORA 5 Apoyo 4 6 733.00
Servidor Publico de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1 Apoyo 3 5 675.00
CONTROL DE USUARIO
ANALISTA DE CONTROL DE USUARIO 2 1 Servidor Pablico 5 11 1,212.00
TECNICO DE CONTROL DE USUARIO 2 1 Servidor Publico 2 8 901.00
Servidor Publico de
ASISTENTE DE CONTROL DE USUARIO 2 1 Apoyo 4 6 733.00
Servidor Publico de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1 Apoyo 3 5 675.00
SUPERVISOR DE LECTURAS, CORTES Y RECONEXIONES 2 CODIGO DE TRABAJO NIVEL9 906.00
TECNICO BANCG DE MEDIDORES 1 COCIGC DE TRABAJO NIVELS 826.00
INSPECTOR DE CAMPO DE AGUA POTABLE 14 CODIGO DE TRABAIO NIVEL 6 773.00
AYUDANTE DE CAMPO DE AGUA POTABLE 6 CODIGO DE TRABAIO NIVEL1 561.00
AUXILIAR DE ACOMETIDA 35 CODIGO DE TRABAJO NIVEL1 561.00
AYUDANTE BANCO DE MEDIDORES 1 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
AUXILIAR DE SERVICIOS 1 CODIGO DE TRABAJO NIVEL1 561.00

|
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FACTURACION
ANALISTA DE FACTURACION 2 1 Servidor Piblico 5 11 1,212.00
TECNICO DE FACTURACION 1 2 Servidor Publico 1 7 817.00
Servidor Piblico de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1 Apoyo 3 5 675.00
LECTOR 15 CODIGO DE TRABAJO NIVEL1 561.00
CATASTRO DE CLIENTES Y FACTIBILIDADES
ANALISTA DE CATASTRO DE CLIENTE Y FACTIBILIDADES 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
TECNICO DE CATASTRO Y FACTIBILIDADES 1 1 Servidor Piblico 1 7 817.00
Servidor Publico de
ASISTENTE DE CATASTRO Y FACTIBILIDADES 2 1 Apoyo 4 6 733.00
Servidor Piiblico de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1 Apoyo 3 5 675.00
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
COORDINACION GENERAL
COORDINADOR GENERAL 1 Servidor Pidblico 10 16 2,308.00
ASESORIA JURIDICA
JEFE PROCURADOR JURIDICO 1 Servidor Pablico 7 13 1,676.00
TECNICO ADMINISTRATIVO DE ASESORIA JURIDICA 1 1 Servidor Publico 1 7 817.00
ASESORIA Y PATROCINIO
ANALISTA DE ASESORIA 'Y PATROCINIO 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
ANALISTA DE ASESORIA Y PATROCINIO 1 1 Servidor Publico 4 10 1,086.00
TECNICO DE ASESORIA Y PATROCINIO 1 1 Servidor Publico 1 7 817.00
CONTROL INTERNO
JEFE DE CONTROL INTERNO 1 Servidor Publico 7 13 1,676.00
COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN COORPORATIVO i
JEFE DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
COORPORATIVO =l b 1 Servidor Publico 7 13 1,676.00
Servidor Publico de
| ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN 2 2 Wik o Apoyod 6 733.00
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GESTION DE SECRETARIA GENERAL
JEFE DE SECRETARIA GENERAL 1 Servidor Publico 7 13 1,676.00
TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FISICO 1 1 Servidor Publico 1 7 817.00
DIRECCION FINANCIERA
DIRECTOR FINANCIERO 1 Servidor Publico 10 16 2,308.00
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PRESUPUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO3 R ] - | | Servidor Publico6 | = 12 __L 1,412.00
CONTABILIDAD Y COSTOS
CONTADOR 1 Servidor Publico 7 12 1,412.00
ANALISTA DE CONTABILIDAD 2 1 Servidor Publico S 11 1,212.00
TESORERIA
ANALISTA DE TESCRERIA 3 1 Servidor Publico 6 12 1,412.00
ANALISTA DE CARTERA Y COBRANZA 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
ANALISTA DE CARTERA Y COBRANZA 1 1 Servidor Publico 4 10 1,086.00
ANALISTA DE COACTIVA 2 1 Servidor Piblico 5 11 1,212.00
ANALISTA DE COACTIVA 1 1 Servidor Piblico 4 10 1,086.00
SECRETARIO DE COACTIVA 1 Servidor Publico 2 8 901.00
Servidor Pablico de
ASISTENTE DE COACTIVA 1 Apoyo 3 5 675.00
Servidor Publico de
ASISTENTE DE TESORERIA 1 Apoyo 3 5 675.00
 DIRECCION ADMINISTRATIVA e R - .
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 1 Servidor Publico 10 16 2,308.00
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 1 Servidor Publico 3 9 986.00
GESTION DE TALENTO HUMANO
JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO 1 Servidor Piblico 7 13 1,676.00
Servidor Publico de
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO 2 1 Apoyo 4 6 733.00
SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO
ANALISTA EN SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO 1 1 Servidor Piblico 4 10 1,086.00
TECNICO EN SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO 1 1 Servidor Publico 1 7 817.00
_NommwA 0 0 0200000 S S S S —
ANALISTA DE REMUNERACION Y COMPENSACION 2 a 1 | Servidor Piblico 5 11 1,212.00
____ TECNICO DE REMUNERACION Y COMPENSACION 1 | 1 | Servidor Publico1 7 817.00 |
GESTION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL ¥ SALUD
OCUPACIONAL
JEFE DE GESTION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL E HIGIENE
LABORAL 1 Servidor Publico 7 13 1,676.00
ANALISTA DE SALUD OCUPACIONAL 3 1 Servidor Publico 6 12 1,412.00
ANALISTA DE SALUD OCUPACIONAL 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00
ANALISTA DE TRABAJO SOCIAL 1 1 Servidor Publico 4 10 1,086.00
TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL E HIGIENE
LABORAL 2 1 Servidor Piblico 2 8 901.00
Servidor Piblico de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRABAJO SOCIAL 2 1 Apoyo 4 L 6 733.00

W\
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__ GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Sl S R R, I S L 3
__JEFE DE GESTION DE COMPRAS PUBLICAS 1 Servidor Publico 7 13 | 167600
__ ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 2 1 | Servidor Piblico5 1 | 121200

GESTION ADMINISTRATIVA

JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVO 1 Servidor Piiblico 7 13 1,676.00
Servidor Piblico de

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 1 Apoyo 4 6 733.00

INVENTARIO Y BODEGA
ANALISTA GUARDALMACEN 3 2 Servidor Publico 6 12 1,412.00
TECNICO DE BODEGA 2 1 Servidor Piblico 2 8 901,00
TECNICO DE BODEGA 1 1 Servidor Piblico 1 7 817.00
Servidor Publico de
FISCALIZADOR DE MATERIALES 1 Apoyo 3 5 675.00
AYUDANTE DE BODEGA 2 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
___SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE MEUUE TR S -
__ ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE 2 1 | Servidor Piblico 5 11 1,212.00
__ ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES 1 —— Y Servidor Publico 4 10 | 1,086.00
TECNICO DE SERVICIOS GENERALES 2 3 Servidor Piblico 2 8 901.00
TECNICO DE TRANSPORTE 2 1 Servidor Publico 2 8 901.00
Servidor Phblico de
ASISTENTE DE TRANSPORTE 1 Apoyo 3 5 675.00
CHOFER VEHICULO LIVIANO 7 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 3 596.00
CHOFER VEHICULO PESADO 4 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 4 614.00
AUXILIAR DE SERVICIOS 10 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
GUARDIAN ADMINISTRATIVO 3 CODIGO DE TRABAJO NIVEL 1 561.00
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥

COMUNICACION 3 1 Servidor Publicc 6 12 1,412.00
TECNICO EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION 1 1 Servidor Publico 1 7 817.00
ASISTENTE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ Servidor Publico de

COMUNICACION 2 2 Apoyo 4 6 733.00

SOPORTE TECNICO Y DE SOFTWARE

TECNICO DE SOPORTE TECNICO Y SOFTWARE 2 1 Servidor Publico 2 8 901.00

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DIRECTOR DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 1 Servidor Piblico 10 16 2,308.00
JEFE DE GESTION DE PLANIFICACION 1 Servidor Publico 7 13 1,676.00

Servidor Publico de

ASISTENTE DE PLANIFICACION 1 Apoyo 4 6 733.00
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PROGRAMACION, PROYECTOS Y CALIDAD INSTITUCIONAL

ANALISTA DE PROGRAMA, PROCESOS Y CALIDAD | R
(NSTITUCIONAL N _ Servidor Publico 6 12 1,412.00
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 2 1 Servidor Publico 5 11 1,212.00

Articulo 27.- Estructura Organica Descriptiva.

1. Procesos Gobernantes

Organo Méaximo de Gobierno de EPMAPSE: Directorio

Responsable: Presidente (a) dei Directorio.

Misién: El Directorio es el érgano maximo de gobiermno de la Empresa Publica
Mancomunada deAgua Potable y Saneamiento de Esmeraidas, cuenta con su misién,
finalidad, objetivo, determinados en la Ordenanza de Constitucion de la Empresa.

Que, el articulo 20 de la Ordenanza de Constitucion de la Empresa. - FUNCIONES DEL
DIRECTORIO. Son deberes y atribuciones del Directorio, a mas de las establecidas en
la Ley Orgéanica de Empresas Publicas las siguientes:

Deberes y atribuciones del Directorio de EPMAPSE.

1:

Establecer las politicas y metas de la empresa, en concordancia con las
politicas locales formuladas por los Municipios de Esmeraldas, Atacames y
Rioverde y la Mancomunidad, a través de sus érganos competentes, y evaluar
su cumplimiento.

Determinar las politicas y objetivos de la EPMAPSE y controlar su aplicacién y
consecucion;

Conocer y aprobar el Organico Funcional y Organico Estructural de la empresa,
asi como sus reformas y modificaciones;

Conocer y aprobar el presupuesto anual y plurianual de inversién y de
reinversién de la EPMAPSE, en los términos y plazos que sefiala la ley y acorde
con el Plan Nacional de Desarrollo.

Aprobar el pliego tarifario para el cobro a los usuarios por concepto de ia
contraprestacion de los servicios de agua potable y saneamiento de
conformidad con la Ley y las regulaciones pertinentes;

Aprobar y modificar el Reglamento de Funcionamiento del Directorio.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Dictar el reglamento para recuperacion de valores por concepto de
Contribucion Especial de Mejoras; el reglamento para el cobro de valores a los
clientes por concepto de bienes y servicios que ofrece la EPMAPSE; vy, el
reglamento para la recuperacién de valores invertidos en la operacion,
reparacion y mantenimiento de los servicios de agua potable y alcantarillado;

Conocer y aprobar el Plan Maestro de Agua Potable y Alcantarillado, cuando
sea requerido, el Plan Operativo Anual, programas y proyectos presentados
por el Gerente General, observando que estos se ajusten a los planes de la
empresa y al plan regulador de los Municipios de Esmeraldas, Atacames y
Rioverde;

Designar, sustituir y remover al Gerente General de la empresa, de acuerdo
con la ley, asi como aceptar 0 negar su renuncia;

Evaluar anualmente el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
presentados por el Gerente, Gerentes de Filiales y subsidiarias, y Directores
departamentales;

Planificar, discutir y presentar proyectos de Ordenanza y sus reformas para
llevarlos a conocimiento de la Mancomunidad y aprobacién de los Concejos
Municipales de los Municipios de Esmeraldas, Atacames y Rioverde;

Aprobar ia inversion o desinversion de la empresa en sus filiales o subsidiarias.

Autorizar al Gerente General la firma de convenios o contratos para fines de la
obtencién de préstamos reemboisables y no reembolsables o de cooperacion,
que interesen a la institucién, con sujecion a los Reglamentos, Ordenanzas y a
la Ley,

Autorizar al Gerente General para que, de conformidad con la legisiacion
aplicable, proceda a la suscripcion de todo tipo de contratos o convenios
publico-publicos, publico-privados, publico-comunitarios, alianzas estratégicas,
y alianzas publico privadas, entre ofros. Dicha facultad incluird entre otras
actividades, la autorizacion para desarrollar proyectos o recibir y aprobar
iniciativas privadas (propuestas no solicitadas), evaluarios, llamar a concurso
publico, adjudicarlos, negociarios términos del respectivo contrato, su
suscripcion y de ser el caso su renegociacion.

Aprobar y hacer seguimiento a las politicas aplicables a los planes estratégicos,
indicadores, objetivos de gestion, presupuesto anual, estructura organizacional
y responsabilidad social corporativa.

Velar porque los Pianes de Negocio, respondan a criterios de sostenibilidad; a
la comrecta operacion y conservaciéon de la infraestructura, y a planes de
expansién y mejoramiento de los servicios de agua potable y saneamiento.

Autorizar la contratacion de los créditos o lineas de crédito, asi como las
inversiones que se consideren necesarias para el cumplimiento de los fines y
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17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

objetivos empresariales, igual o superior al limite que determine el Reglamento
a la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, con sujecion a las disposiciones de
la Ley Organica de Empresas Publicas y la normativa interna de la empresa.
Las contrataciones de crédito, lineas de crédito o inversiones inferiores a dicho
monto seran autorizadas directamente por el Gerente General de la empresa.

Autorizar los gastos y/o inversiones que superen el monto establecido para el
Gerente General;

Conocer y autorizar de conformidad con la ley, la firma con las organizaciones
laborales de los trabajadores y empleados de: contratos colectivos, actas
transaccionales, convenio y cualquier otro instrumento judicial o extrajudicial
con los cuales se comprometa los intereses de la empresa,

Autorizar la enajenacion de bienes de la empresa cuyo precio sea igual o
superior al monto que, mediante norma interna, establezca el propio Directorio.

Conocer y resolver sobre el informe anual del Gerente General, asi como los
estados financieros cortados al 31 de diciembre de cada afio.

Aprobar la creacion de filiales o subsidiarias, nombrar a sus administradores
con base a una terna presentada por el Gerente General, y sustituirlos.

Disponer el ejercicio de las acciones legales, segun el caso, en contra de ex
administradores de la empresa.

Fijar de conformidad con la ley y regulaciones del sector, las tasas y tarifas de
los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial, y otros servicios
que preste la empresa.

Resolver y aprobar la fusion, escision o liquidacion de la empresa, en cuyo caso
se requerira el informe previo favorable de la Direccion de Planificacion de
todos los Municipios participantes en la empresa plblica.

Proponer, negociar y suscribir los convenios de gestiéon con el Gerente General
en representacion del Directorio.

Conceder licencias al Gerente General o declarario en Comision de Servicios
de conformidad con la ley.

Establecer las politicas de cobro de los créditos y demas tipos de obligaciones
a favor de la EPMAPSE; politicas de incentivos, descuentos y afines.

Aprobar mediante resolucién los reglamentos necesarios para regular el
desarrollo, evaluacién, estructuracion, y los estandares y parametros de los
concursos publicos; de los procesos asociativos regulados por la Ley Organica
de Empresas Publicas.

Las demas que le asignen esta ordenanza, la reglamentacion interna de la
empresa, la Ley Organica de Empresas Publicas y su reglamento general. NN
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« Organo Ejecutivo: Gerencia General

Puesto: GERENTE GENERAL

Mision: La Gerencia cuenta con su mision, finalidad, objetivo, determinados en la
Ordenanza deConstitucion de la Empresa.

Deberes y atribuciones del Gerente General de EPMAPSE:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidos por el Directorio;

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y metas establecidas por el
Directorio de la empresa, en observancia a las leyes, ordenanzas, reglamentos
y resoluciones.

3. Presentar para conocimiento y aprobacion del Directorio, el Plan Operativo
Anual y los mecanismos para su cumplimiento; el plan sera elaborado en
funcién del Plan Maestro de Agua Potable y Alcantarillado de los tres
municipios mancomunados;

4. Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial e informar
al Directorio trimestralmente o cuando sea solicitado por éste, sobre los
resultados de la gestion, de aplicacién de las politicas y de los resultados de
los planes, proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados.

5. Presentar al Directorio, Planes de Negocio que respondan a criterios de
sostenibilidad, a la correcta operacion y conservacion de la infraestructura, y a
planes de expansion y mejoramiento de los servicios de agua potable y
saneamiento.

6. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas
previstos en la ley.

7. Administrar la empresa en forma eficiente, debiendo para ello planificar, dirigir,
organizar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes acciones de indole
administrativa y técnica definidas para el acometimiento de los objetivos
institucionales.

8. Suscribir las acciones de personal de todos los servidores de la empresa y
demas actos administrativos que se refieren a los funcionarios de la empresa.

9. Contratar al personal ocasional que requiere la empresa, conforme a los
principios y politicas establecidas en la ley.

10. Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los
procedimientos alternativos solucién de conflictos, de conformidad con la ley.
El Gerente General procurara utilizar procedimientos altemativos para la
solucion de conflictos, en todo lo que sea materia transigible.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

;i

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Presentar para conocimiento y aprobacion del Directorio, el Organico Funcional
y el Manual de Funciones de la empresa.

Presentar al Directorio para su conocimiento y aprobacion el presupuesto anual
de la empresa y sus reformas, en los términos y plazos que sefiala la ley.

Presentar al Directorio para su conocimiento y aprobacion, los informes
técnicos y econdémicos que se requiere para la contratacion de préstamos
nacionales o internacionales de interés de la institucion.

Presentar al Directorio hasta el 31 de enero de cada afo los balances del
ejercicio anterior.

Autorizar gastos e inversiones de conformidad con la ley.

Aceptar las renuncias voluntarias presentadas por los empleados y/o
trabajadores de la empresa, de acuerdo al presupuesto de la institucion y a lo
estipulado en las leyes, en el reglamento interno y el contrato colectivo vigente.

Conocer y aprobar las normas internas, instructivos, asi como sus reformas
mediante resolucién, que se requieran para el mejoramiento de la gestion
administrativa.

Presentar al Directorio para su conocimiento y aprobacion el pliego tarifario
anual de la empresa el mismo que debe tener como base los costos reales de
produccién. '

Aprobar los informes de los disefios de agua potable y alcantarillado
presentados para la parcelacion urbana de los municipios mancomunados, a
traveés de sus Direcciones de Planificacion correspondiente.

Autorizar los traspasos, aumentos y reducciones de crédito de las diferentes
partidas presupuestarias; siempre y cuando no afecten al techo presupuestario
aprobado por el Directorio.

Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios de la empresa, siempre y
cuando las obligaciones que concede no afecten el interés de la empresa.

Responder por las inversiones o gastos que autorice sin perjuicio de las
responsabilidades que corresponde a otros servidores.

Presentar para aprobacion del Directorio los planes operativos anuales en
concordancia al plan estratégico, asi como el informe de evaluacion y
seguimiento del cumplimiento de los mencionados planes.

Comparecer en juicio como actor o como demandado, con el acompafnamiento
del Asesor Juridico de la empresa, y otorgar procuracion judicial cuando el caso

lo requiera.
N
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25. Suscribir las alianzas estratégicas y/o alianzas publico privadas aprobadas por
el Directorio conforme lo sefialado en esta Ordenanza. Esta facultad incluira de
ser necesario la contratacion y suscripcion de los instrumentos necesarios para
el desarrollo de dichas alianzas como fideicomisos, pignoraciéon de rentas u
otros esquemas juridico-financieros similares.

26. Preparar para conocimiento y aprobacion del Directorio el Plan General de
Negocios, expansion e inversion y el presupuesto general de la empresa.

27. Aprobar y modificar los reglamentos internos, manuales y procesos, que
requiera la empresa para su marcha adecuada

28. Designar y remover de acuerdo a la ley, al nivel Asesor y Directores de la
empresa, asi como también aceptar o negar sus renuncias.

29. Designar y remover a los administradores de las agencias y unidades de
negocios, de conformidad con la normativa aplicable.

30. Cumplir con las demas funciones dentro de la naturaleza de su cargo,
asignadas por el Directorio, en los reglamentos internos, la Ley Organica de
Empresas Publicas y demas leyes inherentes al cargo.

31. Ejercer la jurisdiccion coactiva en forma directa o a través de delegados de
derecho privado.

32. Delegar al Gerente General Subrogante, de entre los funcionarios de libre
nombramiento y remocion de la empresa.

33. Celebrar contratos con terceros de derecho privado para que, como delegados
de la empresa, desarrollen servicios de recaudacion de las tarifas u otros
valores que la empresa deba recaudar, para el cumplimiento de sus fines

empresariales.

2. PROCESOS SUSTENTIVOS - AGREGADORES DE VALORES

DIRECCION TECNICA

Puesto: DIRECTOR(A) TECNICO

Mision.- Planificar, dirigir y coordinar continuamente la prestacion del servicio de la
Empresa, con administracion propia o intervencion de un gestor privado que se
encargue de la gestion de distribucién, operacion y mantenimiento del servicio de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, impulsando la reposicion, mejora y
ampliacién de redes, construccion de infraestructura nueva para expansion de los
servicios de agua potable, alcantarillado y depuracion de aguas residuales, y la
mejora continua de procesos operativos y técnicos en beneficio de la ciudadania de
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los cantones de Esmeraldas, Atacames y Rioverde, garantizando el derecho del
acceso al servicio a los habitantes segun lo establecido en la Constitucion de la

Republica.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidos por el Directorio;

2. Presentar para conocimiento y aprobacion del Gerente General, el Plan Maestro
de Agua Potable y Alcantarilado tomando en cuenta el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Maestro de Agua Potable y Alcantarillado de los Gobiernos
Municipales que integran la Mancomunidad, asi como lo Planes de Desarrolio y
Ordenamiento Territorial de los tres cantones, el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial provincial, el Plan Nacional de Desarrollo y demas
instrumentos globales;

3. Velar por la eficiencia operativa e informar al Gerente mensualmente o cuando
sea solicitado por éste, los resultados de los principales indicadores de gestion,
asi como de aplicacion de las politicas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados dentro del area técnica;

4. Presentar ante el Gerente, planes de expansion y mejoramiento de los servicios
de agua potable y saneamiento que respondan a criterios de sostenibilidad, y a
la correcta operacién y conservacion de la infraestructura;

5. Administrar el area técnica en forma eficiente, debiendo para ello planificar,
dirigir, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes acciones de indole
técnico definidos para el acometimiento de los objetivos institucionales;

6. Suscribir los permisos debidamente justificados y en el tiempo establecido,
solicitados por el personal de su area, preservando que estos no afecten el
desemperio de la operatividad de EPMAPSE;

7. Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional que
requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas en la ley,
debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente para su
aprobacion y posterior analisis de la Unidad de Talento Humano;

8. Presentar al Gerente para su conocimiento y aprobacion del Directorio el
presupuesto plurianual de inversiones, plan anual de inversiones y plan de
expansion del area técnica de la empresa, en los términos y plazos que sefiala
la ley;

9. Presentar al Gerente para su conocimiento y aprobacién del Directorio, los
informes técnicos que se requieran para la contratacion de préstamos nacionales
o internacionales de interés de la institucion;‘[\

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos _




EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

10. Conocer, revisar y proponer las normas internas, instructivos, procedimientos y
manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el mejoramiento de la
gestion técnica, los mismos que seran presentados por las diferentes areas;

11. Revisar los informes de los disefios de agua potable y alcantarillado presentados
para la parcelacion urbana de los municipios mancomunados, a través de sus
Direcciones de Planificacion correspondiente;

12. Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios del area técnica, siempre y
cuando las obligaciones que concede no afecten el interés de la empresa,

13. Aplicar las politicas de control ambiental, con el objeto de ejecutar planes de
manejo ambiental tendientes a prevenir, mitigar, controlar, rehabilitar y
compensar los impactos ambientales ocasionados por las actividades realizadas
por la empresa, de conformidad con las leyes y normas ambientales y con las
politicas que dicte el Ministerio del ramo correspondiente;

14. Gestionar los resultados de los indicadores de la gestion técnica;

15. Participar y proponer planes, programas y proyectos de mejoramiento relativos
a la prestacion del servicio;

16. Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion operativa y
planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa; y

17. Certificar la documentacion solicitada de acuerdo a la normativa vigente.

18. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: SUB-DIRECTOR TECNICO

Mision: Garantizar la operatividad de la infraestructura de redes de agua potable de la
EPMAPSE, incluidas las Plantas de Tratamiento y Estaciones de Bombeo, manteniendo
los niveles de calidad especificados en la normativa legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidos por el Directorio,

2. Dirigir la Direccion Técnica en forma eficiente, debiendo para ello planificar,
dirigir, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes acciones de indole
técnico definidos para el acometimiento de los objetivos institucionales.

3. Ejecutar planes y proyectos relacionados con la produccion, distribucion y
mantenimiento del servicio de agua potable;
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10.

11:

12.

Elaborar y actualizar los lineamientos de operaciéon y mantenimiento de los
sistemas de produccion y distribucion de agua potable;

Dirigir, controlar e informar al Director Técnico sobre las actividades de operacion
y mantenimiento de la infraestructura de los sistemas de agua potable;

Dar cumplimiento de las especificaciones técnicas y regulatorias de agua
potable;

Coordinar las actividades diarias con los Jefes de Unidades de la Direccion
Técnica;

Coordinar las actividades inherentes al sistema de agua potable y emitir informes
que requiera la Direccion Técnica;

Establecer las politicas, estrategias y normativas requeridas para la expansion y
mejora, operacion, reparacion y mantenimiento del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado dentro del area de concesion de EPMAPSE.

Gestionar con las Direcciones correspondientes las actividades necesarias para
garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Direccion Técnica,
delegar atribuciones y deberes a los funcionarios del area técnica, siempre y
cuando las obligaciones que concede no afecten el interés de la empresa.

Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion operativa y
la planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Mision: Ejecutar los procesos de relacionados al mejoramiento, mantenimiento o
nuevos servicios correspondientes al sistema de Agua Potable.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

Realizar las bases y especificaciones técnicas de proyectos a ejecutarse en la
direccion.

Apovyar en los proyectos de distribucion de agua potable y alcantarillado.

Realizar informes y/o actas de entrega recepcion correspondiente a la direccidn.

Supervisar los trabajos por la empresa o terceros. S\
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o o

o

9

Elaborar indicadores de gestion correspondientes a la Direccion.
Elaborar informes técnicos correspondientes a la Direccion.
Supervisar y controlar la ejecucion de procesos.

Apoyar en la elaboracion de procesos de contratacion publica.

Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Operativo Anual de la Direccion.

10. Apoyar en la elaboracion de la planificacion estratégica.

g 2

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 1

Mision:  Ejecutar los procesos de relacionados al mejoramiento, mantenimiento o
nuevos servicios correspondientes a la Direccion Técnica.

FUNCI

8

ES DEL PUESTO:
Brindar asistencia técnica a los prestadores de servicios en la preparacion de
términos de referencia, estudios y disefios de proyectos hidrosanitarios, para el
cumplimiento de la normativa legal vigente;

Gestionar la obtencion de materiales o insumos y recursos que la Direccion
requiere para su funcionamiento;

Supervisar de manera oportuna, que se den soluciones técnicas a problemas
surgidos en la direccion Técnica,;

Supervisar y controlar al personal a su cargo;
Recopilar informacién para la elaboracion del Presupuesto Operativo Anual;
Consolidar los indicadores de gestién correspondientes a la direccion;

Realizar memorias técnicas sobre los procedimientos y métodos a emplearse en
la direccion;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: JEFE DE GESTION TECNICA

Mision: Gestionar y controlar las actividades de operacion y de mantenimiento de los
sistemas de produccion y distribucién de agua potable, con la finalidad de asegurar la
calidad y volumen del agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

11

Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas de captacién, conduccion y
estaciones de bombeo de agua potable, a fin de contribuir al correcto
funcionamiento del sistema de agua potable;

Gestionar las acciones que aseguren la operacion y mantenimiento correcto de
las fuentes superficiales y subterraneas de agua.

Cumplir y hacer cumplir el Manual de Operacion y Mantenimiento de la planta de
tratamiento de agua potable.

Revisar e informar los reportes mensuales de las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo ejecutadas en el sistema de produccion y
almacenamiento, con la finalidad de controlar los indicadores de gestion de la
Unidad;

Revisar los informes técnicos del estado situacional de los equipos
electromecanicos y macromedidores del sistema de produccion, con la finalidad
de coordinar la adquisicion o reemplazo de repuestos y/o equipos, y contribuir al
desarrollo y continuidad de las operaciones

Supervisar la produccion de agua potable, a fin de atender satisfactoriamente la
demanda poblacional existente;

Planificar y controlar el proceso técnico de tratamiento de agua, con el fin de
asegurar la calidad del agua potable producida;

Supervisar la determinacion de parametros de proceso y cloro residual del
sistema de produccion y almacenamiento, a fin de cumplir con los estandares de
tratamiento y la regulacién establecidos;

Impulsar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y
Sistema de Control Interno;

Implementar, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo de las estaciones de bombeo de agua potable y tableros eléctricos,
con la finalidad de asegurar el funcionamiento y conservacion de las mismas;

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades de
proceso, a fin de garantizar la produccién de agua potable'q\
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12

13.

14.

15.

16.

17.

13.

Proponer acciones que contribuyan a una gestion adecuada del impacto
ambiental, con la finalidad de cumplir con los parametros y regulacion
establecidos

Revisar e informar indicadores, logro de metas y objetivos establecidas en los
documentos de gestion institucionales, a fin de contribuir tomar decisiones;

Garantizar el suministro de desinfectantes a los reservorios, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los parametros de calidad establecidos;

Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion operativa y
la planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa.

Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion interna, a
fin de contribuir con la optimizacién de los procesos del area

Solicitar mensualmente al personal de laboratorio, informes de calidad diria del
agua tratada.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2

Mision.- Organizar, archivar y controlar los procesos de gestion documentaria y gestion
de archivos y actividades del Jefe, que satisfagan la atencion de los requerimientos
presentados por usuarios, servidores, organismos de control y demas instituciones

FUNCIONES DEL PUESTO:

2

Realizar el seguimiento y control de la documentacién, tanto interna como
externa de la Empresa

Clasificar y despachar documentacién de acuerdo a los requerimientos internos
y externos

Recopilar, revisar y procesar las solicitudes y oficios de clientes externos e
internos

Coordinar la digitalizacion de la documentacion y controlar el custodio de la
documentacion clasificada.

Clasificar, archivar y custodiar documentos y expedientes

Cumplir con las deméas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: SUB-JEFE DE GESTION TECNICA 3

Mision.- Ejecutar, supervisar y controlar las actividades de operacién y de
mantenimiento de los sistemas de produccion y distribucion de agua potable, con la
finalidad de asegurar la calidad y volumen del agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

Conducir y controlar el proceso técnico de produccion y tratamiento de agua
potable, a fin de cumplir las normas de calidad de saneamiento y otras
normativas vigentes

Supervisar la determinacion y control de los parametros de proceso de
tratamiento de agua potable, a fin de garantizar la calidad del agua producida

Controlar la operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua
potable, verificar el cumplimiento de la programacién de distribucion establecido
para la captacion y produccion de agua potable por el area Técnica.

Coordinar con otras areas técnicas la aprobacion de consignaciones que
permitan la suspension del servicio para la ejecucibn de proyectos,
mantenimientos y reparaciones del Sistema de captacion y produccion de agua
potable.

Verificar periédicamente el funcionamiento de las unidades de fratamiento de
agua potable (floculadores, decantadores, sedimentadores, filtros, sistema de
desinfeccion y otros), a fin de garantizar la operatividad de la planta de
tratamiento de agua potable.

Informar periédicamente los resultados del proceso productivo e indicadores de
gestion, a fin de elevar a las instancias correspondiente y contribuir con la toma
de decisiones.

Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable: Captacion, linea
de conduccion, reservorios y estandares de calidad;

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan
Estratégico Institucional

Controlar la calidad, cantidad y caducidad de los insumos empleados en el
tratamiento de agua potable, a fin de garantizar la calidad del agua producida;

Inspeccionar y supervisar las condiciones sanitarias de las unidades de pre
tratamiento y proceso, a fin de remitir informacion a los entes reguladores y

supervisores;*;\
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11. Supervisar y evaluar el funcionamiento de los filtros de acuerdo a instrumentos
técnicos (expansion de lechos filtrantes y pérdida de carga y/o turbidez del agua
filtrada), a fin de optimizar el proceso productivo;

12. Supervisar las acciones de captacion, tratamiento y distribucién de agua, con la
finalidad de garantizar el abastecimiento uniforme y continuo de agua a la
poblacioén;

13. Gestionar, controlar e informar el abastecimiento y uso de insumos quimicas,
reactivos, materiales y equipos, a fin de garantizar el stock minimo y optimizar
los recursos;

14. Monitorear la operacion de los reservorios de almacenamiento de agua potable,
a fin de garantizar la cobertura de la demanda y continuidad de agua en los
horarios establecidos;

15. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA 2

Mision.- Ejecutar, supervisar y garantizar el control de calidad en el sistema operativo
del servicio de agua potable y residuales, en cumplimiento de las normativas vigentes,
con la finalidad de garantizar los estandares y parametros establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar y organizar las labores de control de calidad, para el cumplimiento de
las normas de calidad vigentes;

2. Supervisar el control del cloro residual libre y turbidez en las unidades de proceso
de tratamiento de agua potable, reservorios y redes de distribucion, a fin de
garantizar el cumplimiento en el reglamento de calidad para consumo humano;

3. Gestionar el requerimiento de reactivos, materiales y equipos de laboratorio,
para su respectiva adquisicion y garantizar la calidad de los resultados;

4. Ejecutar el control permanente de la calidad de agua potable producida y
distribuida por la empresa, a fin de garantizar la calidad de agua en la poblacion;

5. Programar e implementar los Planes de Control de calidad de agua potable en
las diferentes unidades de produccion, almacenamiento, distribucion y fuentes
de captacion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente;

6. Programar, actualizar y supervisar el plan de rutas de muestreo y de inspeccion
de los sistemas de redes de agua potable, a fin de garantizar la calidad de agua;
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7. Evaluar e informar los resultados de control de calidad de agua en el sistema
operativo, con la finalidad de tomar decisiones a nivel operacional;

8. Programar, controlar e informar el consumo de insumos quimicos y oftros; y
prever el requerimiento para su adquisicion, a fin de garantizar el analisis de
parametros de control de calidad de agua;

9. Planificar y organizar el envio de muestras a laboratorios acreditados, a fin de
dar cumplimiento de la normativa vigente;

10. Realizar las pruebas pertinentes con la finalidad que dar una alternativa en las
dosificaciones y optimizar los insumos quimicos, precautelando siempre estar
dentro de los estandares de calidad segun la normativa pertinente.

11. Programar el monitoreo de las fuentes de captacion y cuerpos receptores del
sistema operativo de la entidad, para el cumplimiento de la normativa vigente;

12. Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracién y
mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los resultados;

13. Verificar el muestreo y sus respectivos andlisis, a fin de establecer las medidas
correctivas;

14. Implementar y actualizar los procedimientos, manuales, protocolo y guias
técnicas para los procesos de andlisis fisico, quimico, hidrobiolégico y
microbiolégico, para garantizar la calidad y trazabilidad de los resultados;

15. Participar en la supervision durante el proceso de las purgas en redes de
distribucion, limpieza, cisternas y desinfeccion de los reservorios, a fin de
garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro residual);

16. Informar los indicadores de la calidad y gestion, logros de objetivos y metas,
establecidos en los planes empresariales a fin de dar cumplimiento a la
normativa vigente

17. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias.

18. Cubrir los turnos rotativos por ausencia del Analista responsable del turno.

19. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA 1
Mision.- Ejecutar las actividades de tomas de muestra y andlisis de agua en las fuentes

de captacion, produccion, distribucion y a nivel de usuarios, de acuerdo a los métodos
y procedimientos establecidos, en cumplimiento de las normativas vigentes, con la

[N
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finalidad de garantizar los estandares y parametros establecidos y asegurar agua para
el consumo humano.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejecutar las labores de control de calidad, para el cumplimiento de las normas
de calidad vigentes

2. Ejecutar el control del cloro residual libre y turbidez en las unidades de proceso
de tratamiento de agua potable, reservorios y redes de distribucion, a fin de
garantizar el cumplimiento en el reglamento de calidad para consumo humano;

3. Realizar el andlisis fisico y quimico, microbiolégico e hidrobiolégico en las
unidades de proceso de tratamiento de agua potable y residuales, reservorios y
redes de distribucion, fuentes de captacion, y otros, para garantizar con el
cumplimento de la normativa vigente;

4. Realizar el control de calidad de los insumos empleados en el tratamiento del
agua, para garantizar el uso correcto segun normativa;

5. Registrar e informar periédicamente los datos de calidad y otros en los
aplicativos informaticos de los entes reguladores, asimismo organizar y custodiar
la documentacién, para cumplir con la normativa pertinente;

6. Ejecutar el control de calidad de las fuentes de captacion, cuerpo receptor y
cuenca baja, para el cumplimiento de la normativa vigente,;

7. Verificar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y
mantenimiento de los mismos, a fin de garantizar la calidad de los resultados;

8. Ejecutar y controlar la toma de muestra de agua potable y residuales, para el
envid a los laboratorios acreditados, segin normativa vigente;

9. Participar en el muestreo del cloro residual y turbidez en redes de agua potable,
a fin de contribuir con la mejora del area;

10. Apoyar en la inspeccion de las condiciones sanitarias del sistema de
abastecimiento de agua potable y residuales, a fin de cumplir la normativa
vigente;

11. Participar en la supervision durante el proceso de las purgas en redes de
distribucién, limpieza, cisternas y desinfeccion de los reservorios, a fin de
garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro residual);

12. Apoyar en la supervision durante el proceso de las purgas en redes de
distribucion, limpieza, cisternas y desinfeccion de los reservorios, a fin de
garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro residual)
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13. Aplicar procesos de dosificacién de productos quimicos y mezcla rapida, para lo
cual debera seleccionar el tipo de coagulantes oxidantes y de coagulacion
mediante pruebas de jarras.

14. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacién Publica
dentro de sus competencias.

15. Cubrir los turnos rotativos por ausencia del Analista responsable del turno.

16. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AUXILIAR DE LABORATORIO DE AGUA POTABLE
Mision.- Apoyar en los procesos de analisis de laboratorio para garantizar el
cumplimiento de los parametros y especificaciones establecidas para la calidad de agua
potable producida por la EPMAPSE.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar las actividades diarias con el jefe inmediato superior;

2. Ayudar al manejo del control de laboratorio y control de calidad de agua potable

3. Ayudar en la toma de muestra de la calidad de agua en diferentes sectores
urbanos y rurales;

4. Realizar el aseo y limpieza de los equipos de laboratorios existentes

5. Reportar las novedades encontradas en el area de trabajo

6. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superior.

Puesto: SUPERVISOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE
Misién.- Controlar y supervisar las maniobras diarias que realizan los operadores del
sistema de captacion y produccion de agua potable que permita la continuidad,
reparacion y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordina las actividades a realizar con el Supervisor General y Jefe de Gestion
Técnica.\\t\
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2. Controlar la captacion, potabilizacion e impulsion del agua segun los parametros
de produccion.

3. Control de los trabajos encomendados por el Jefe de produccion
4. Chequear la turbidez del agua a la entrada y salida de la planta.
5. Dosificar el sulfato de aluminio de acuerdo a las normas.

6. Operar el sistema de acuerdo a las normas técnicas de operacion y
mantenimiento.

7. Responsable del correcto funcionamiento de la operacién en los bombeos en
captacion y planta de tratamiento de agua potable.

8. Supervisar la operatividad del sistema de bombeo en el area de captacion e
impulsion

9. Coordinar con los analistas de control de calidad, el buen funcionamiento y la
aplicacion de normas vigentes de calidad en el tratamiento del agua potable.

10. Realizar informes y reportar en bitacoras las novedades de cada turno al jefe de
planta.

11. Mantener un registro diario del volumen y caudal, del agua producida y enviada
a la ciudad con estadisticas precisas;

12. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE
Mision.- Ejecutar maniobras de operacion del sistema de captacion y produccion de
agua potable que permita la continuidad, reparacion y restablecimiento oportuno del
servicio de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordina las actividades a realizar con el Supervisor Gral. y Jefe de Planta de
captacion y tratamiento de agua potable.

2. Controlar la captacion, potabilizacion e impulsion del agua segtn los parametros
de produccion.

3. Control de los trabajos encomendados por el Jefe de producciéon

4. Responsable del correcto funcionamiento de la operacion en los bombeos en
captacion y planta de tratamiento de agua potable
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10.

Supervisar la operatividad del sistema de bombeo en el area de captacion e
impulsion

Coordinar con los analistas de control de calidad, el buen funcionamiento y la
aplicacion de normas vigentes de calidad en el tratamiento del agua potable.

Realizar informes y reportar en bitacoras las novedades de cada turno al jefe de
planta.

En caso de emergencia tomar las medidas de seguridad implementadas;

Tomar las medidas de precaucion con respecto a la calidad del agua cuando
estimen conveniente y reportar a sus superiores.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: OPERADOR DE TANQUE DE CARGA

Mision.- Operar y controlar las valvulas para el ingreso y salida del agua a los tanques
de abastecimiento y dotacién de agua potable al sector de influencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Operar y controlar las valvulas para el ingreso y salida del agua a los tanques de
abastecimiento y dotacién de Agua al sector de influencia.

Vigilar y controlar los niveles de agua de los tanques para evitar su derrame.

Coordinar con los supervisores las reparaciones de los dafios que se produzca
en el sector de influencia de ese tanque.

Coordinar con los demas guardias el abastecimiento de agua en los tanques
Cumplir a cabalidad las demas tareas asignadas por el inmediato superior.
Efectuar tareas de limpieza en la zona del tanque de carga.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: GUARDIAN DE PLANTA

Mision. - Mantener el control y vigilancia de la seguridad de las personas y de las
propiedades de la empresa en un area especifica, bajo su responsabilidad. N
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FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Control y seguridad del area perimetral de planta.
2. Mantenimiento del area de bajo su responsabilidad.

3. llevar el registro y control en una bitacora del personal, que ingresa y sale a diario
en la planta de agua potable, su naturaleza y direccién

4. Informar al inmediato superior sobre las novedades que se presentan en su turno

8. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
Mision. - Realizar el aseo en general y/o cuidado de las instalaciones de la entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Limpieza y mantenimiento de areas verdes en la parte interior y exterior de la
planta de tratamiento y captacion.

2. Aseoy limpieza de edificios administrativos, planta de tratamiento y captacion;

3. Estibar proveer los quimicos en el area de tolvas y dosificacion en bodegas de
Planta;

4. Efectuar tareas de limpieza y locales de la Planta de tratamiento y Captacion;

5. Realizar labores de embalaje carga y descarga de materiales y bultos en
bodegas de la EPMAPSE;

6. Realizar labores de mensajeria en la EPMAPSE;
7. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: CUADRILLERO DE PLANTA

Mision.- Realiza trabajo de limpieza y desalojo de materiales, escombros y
sedimentaciones en la planta de captacion y tratamiento de agua potable.

FUNCIONE L PUESTO:

1. Realizar mantenimiento y limpieza del area de sedimentacion (desalojo de
sedimento)
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2. Realizar mantenimiento y limpieza de los pozos de captacion (desalojo de
sedimento).

3. Realizar mantenimiento y limpieza de laguna de pre sedimentacion (desalojo de
sedimento).

4. Realizar mantenimiento y desbroce de aéreas verdes Planta de Tratamiento y
Captacion.

5. Cargar y descargas de productos quimicos industriales planta de tratamiento
(sulfato de aluminio, sulfato de cobre, antracita etc.) en bodegas de EPMAPSE

6. Realizar limpieza y mantenimiento de edificios de EPMAPSE
9. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: ANALISTA AMBIENTAL 2
Misién.- Ejecutar, supervisar y garantizar actividades de recuperacién, proteccion y
conservacion de las cuencas hidrograficas y de los recursos naturales que aseguren el

adecuado manejo ambiental de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Desarrollar acciones necesarias para la recuperacion, protecciéon y conservacion
de las cuencas hidricas y cuerpos receptores de jurisdiccion de la empresa.

2. Garantizar la conservacion integral del recurso agua de manera sustentable,
proponiendo el desarrolio arménico entre las actividades antropogénicas y
conservacion de los recursos naturales, respetando la naturaleza en todas sus
manifestaciones;

3. Realizar el control de niveles de contaminacién del agua de los rios de las
cuencas hidrograficas;

4. Coordinar con los organismos competentes en la ejecucion de politicas referente
al uso de agua, aire y suelo en las cuencas hidrogréficas;

5. Realizar el registro de los datos hidrolégicos y meteoroldgicos;

6. Revisar, coordinar y elaborar estudios de impactos ambientales y planes de
manejo ambiental apoyados en los sistemas de informacién correspondiente;

7. Planificar y ejecutar los controles, evaluaciones y monitoreo de gestién ambiental
a las operaciones y proyectos de la Empresa dentro del Sistema de Gestién
Ambiental, definidas por los organismos de control, en coordinaciéon con las
diferentes areas involucradas de la Empresa, analizar el cumplimiento, objetivoa\
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y metas del plan de manejo ambiental y plan de accion.

8. Aplicar sistemas desarrollados para el control de la contaminacién ambiental
basada en las normas legales que regulan la utilizacion y las modificaciones del
medio ambiente.

9. Apoyar en la incorporacion de las medidas ambientales tendientes a eliminar,
mitigar o compensar los impactos negativos significativos generados por los
proyectos en su fase de pre- inversion, inversion, operacion y abandono.

10. Realizar informes técnicos con recomendaciones para el cumplimiento de
objetivos y metas del plan de manejo ambiental en la empresa.

11. Elaborar, ejecutar y controlar estudios de impacto ambiental, planes de manejo
ambiental y contaminacion industrial referentes a la operacion, ejecucion de
planes, programas y proyectos de agua potable y alcantarillado;

12. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO AMBIENTAL 2

Mision.- Ejecutar actividades de recuperacion, proteccion y conservacion de las
cuencas hidrogréficas y de los recursos naturales que aseguren el adecuado manejo
ambiental de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Desarrollar acciones necesarias para la recuperacion, proteccion y conservacion
de las cuencas hidricas y cuerpos receptores de jurisdiccion de la empresa.

2. Realizar el control de contaminacion del agua y de otros factores ambientales
vinculados directamente con este.

3. Coordinar con los organismos competentes en la ejecucion de politicas
referentes al uso del agua, aire y suelo en las cuencas hidrograficas.

4. Apoyar en la incorporacion de las medidas ambientales tendientes a eliminar,
mitigar o compensar los impactos negativos significativos generados por los
proyectos en su fase de pre- inversion, inversion, operacion y abandono.

5. Analizar el cumplimiento, objetivos y metas del plan de manejo ambiental y plan
de accion e informar a la instancia superior sobre incumplimientos legales
ambientales por parte de contratistas o por la misma Empresa, en la ejecucion
de obras, proyectos y operacion de sistemas de agua potable y alcantarillado;

6. Realizar el registro de los datos hidrologicos y meteoroldgicos, revisa, coordina,
elabora informes de impacto ambiental.
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10.

1.

12.

Apoyar en la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos
referente al uso de agua, aire, y suelo en las cuencas hidrograficas;

Apoyar en la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos para la
restauracion, reparacion, rehabilitacion y mejoramiento de las areas de las
cuencas hidrograficas;

Apoyar en el desarrollo de estudios de impactos ambientales y planes de manejo
ambiental;

Elaboraciéon de informes de aplicaciéon y cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos de gestion ambiental.

Aplicar sistemas desarrollados para el control de la contaminacion ambiental
basada en las normas legales que regulan la utilizacion y las modificaciones del
medio ambiente.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE MANTENIMIENTO 2

Misién.- Ejecutar, supervisary garantizar las actividades de operacién y mantenimiento
preventivo y correctivo del Sistema de distribucion de agua potable que permita la
continuidad, reparacion y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por EPMAPSE.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Elaborar la programacién del mantenimiento global de la empresa para la
captacion y produccion, distribucion, y/o saneamiento de agua potable.

Crear y mantener actualizados los manuales de mantenimiento preventivo y
predictivo, verificando su mantenimiento.

Supervisar y controlar la ejecucion de los planes y programas de mantenimiento
civil preventivo y correctivo vinculado a la captacion y produccion, distribucion
y/o alcantarillado de agua potable.

Supervisar los trabajos de mantenimiento de todas las unidades de la empresa.
Elaborar y presentar reportes, estadisticas y evaluacion de indicadores del
proceso de mantenimiento de las unidades operativas.

Elaborar términos de referencia para los proyectos de mantenimiento de las
unidades operativas,

Participar en la elaboracion del Plan Operativo anual de la unidad ~
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8. Participar en el Presupuesto de la unidad operativa.

9. Detectar y caracterizar riesgos derivados de los procesos, equipos o residuos
generales en la planta de tratamiento;

10. Aplicar medidas preventivas y de proteccion en base a los riesgos detectados;

11. Supervisar el mantenimiento preventivo de los equipos y procesos, en base al
cronograma y criterios establecidos y registrando los datos oportunos.

12. Detectar anomalias en el funcionamiento de los equipos mecanicos mediante
un plan de mantenimiento e inspeccién visual;

13. Efectuar ajustes y reparaciones sencillas en base a los problemas detectados y
siguiendo las instrucciones y protocolos fijados.
14. Elaborar Informes de obtencién de certificados de calibracion de equipos.

15. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias.

16. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA ELECTRICO 2

Mision.- Supervisar y controlar en campo la ejecucion de los planes y programas de
mantenimiento eléctrico vinculado a la captacion y produccion, distribucion y/o
alcantarillado de agua potable que permita la contuwadad reparacion y restablecimiento
oportuno del servicio de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FUNCION TO:

1. Elaborar la programacion del mantenimiento eléctrico para la captacion y
produccion, distribucion y/o saneamiento de agua potable.

2. Gestionar la disponibilidad de recursos para la ejecucion de los mantenimientos
preventivos y correctivos programados para los procesos de captacion y
produccién, distribucion y/o alcantarillado de agua potable.

3. Colocar TAGS de cada equipo electro/mecanico, llevar un histérico de sus
intervenciones, mantenimientos y demas.

4. Supervisar y controlar la ejecucion de los planes y programas de mantenimiento
civil preventivo y correctivo vinculado a la captacién y produccion, distribucion
y/o alcantarillado de agua potable.
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Supervisar, controlar y realizar la ejecucion de los planes y programas de
mantenimiento electromecanico preventivo y correctivo vinculado a la captacion
y produccién, distribucion y/o alcantarillado de agua potable.

Elaborar y presentar reportes, estadisticas y evaluacion de indicadores del
proceso de mantenimiento eléctrico de las unidades operativas.

Elaborar términos de referencia para los proyectos de mantenimiento mecéanico
de las unidades operativas, y participar en la elaboracién del Plan Operativo y
Presupuesto de la unidad operativa.

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO DE MANTENIMIENTO 1

Mision.-  Ejecutar y controlar la gestion del mantenimiento eléctrico y mecanico
vinculado a los procesos de produccion de agua potable que permita la continuidad,
reparacion y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por EPMAPSE

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Ejecutar actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados
con el mantenimiento de los equipos y componentes mecanicos que conforman
los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EPMAPSE;

Procesar y satisfacer los requerimientos de los procesos, equipos y
componentes mecanicos.

Ejecucion del mantenimiento de los equipos y componentes mecénicos que
conforman los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EPMAPSE;

Emitir informes relacionados con la operacién y mantenimiento de los equipos y
componentes mecanicos que conforman los sistemas de agua potable y
alcantarillado de la EPMAPSE.

Gestionar actividades para reparaciéon de componentes mecanicos de Sistemas
de Agua Potable

Mantenimiento preventivo y correctivo de bombas y sistemas de bombeo.

Participar en la ejecucion del plan operativo anual. J\
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8. Revision diaria de niveles de lubricacion de todos los equipos instalados en la
planta de tratamiento.

13. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ELECTRICO

Mision.-  Supervisar, revisar y controlar en campo la ejecucion de los planes y
programas de mantenimiento eléctrico vinculado a la captacion y produccion,
distribucién y/o alcantarillado de agua potable que permita la continuidad, reparacién y
restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar la programacion del mantenimiento eléctrico para la captacion y
produccién, distribucién y/o saneamiento de agua potable.

2. Gestionar la disponibilidad de recursos para la ejecucion de los mantenimientos
preventivos y correctivos programados para los procesos de captacion y
produccion, distribucion y/o alcantarillado de agua potable.

3. Supervisar, controlar y realizar la ejecucion de los planes y programas de
mantenimiento electromecanico preventivo y correctivo vinculado a la captacion
y produccién, distribucion y/o alcantarillado de agua potable en la EPMAPSE.

4. Revisar los cables de acometida en baja tension desde el transformador el
tablero no presente calentamiento estén aislados, debe verificarse que no exista
la posibilidad de ingreso de agua al mismo.

5. Elaborar y presentar reportes, estadisticas y evaluacion de indicadores del
proceso de mantenimiento eléctrico de las unidades operativas.

6. Elaborar términos de referencia para los proyectos de mantenimiento mecanico
de las unidades operativas, y participar en la elaboracion del Plan Operativo y
Presupuesto de la unidad operativa.

7. Revisar los cables de acometida en baja tension desde el transformador el
tablero no presente calentamiento estén aislados, debe verificarse que no exista
la posibilidad de ingreso de agua al mismo.

8. Verificar que el ohmiaje de tierra este dentro de los parametros establecidos,
tanto en aterramiento de motores; tableros como transformadores.

9. Efectuar las instalaciones eléctricas de cableado, verificando de que no exista
inversion de fases.
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10. Cambiar tubos fluorescentes, focos incandescentes, cableado subterraneo y

exterior de luminarias en oficinas, predios, tanque de almacenamiento, salas de
bombeo y otros.

11. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO ELECTRICO 1

Mision.- Ejecutar los planes y programas de mantenimiento eléctrico vinculado a la
captacioén y produccion, distribucién y/o alcantarillado de agua potable que permita la
continuidad, reparacién y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Apoyar en la elaborar la programacion del mantenimiento eléctrico para la
captacion y produccion, distribucion y/o saneamiento de agua potable.

Ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo vinculado a la captacién y
produccion, distribucion y/o alcantarillado de agua potable.

Realizar mantenimiento electromecanico preventivo y correctivo vinculado a la
captacion y produccion, distribucién y/o alcantarillado de agua potable.

Revisar los cables de acometida en baja tensién desde el transformador el
tablero no presente calentamiento estén aislados, debe verificarse que no exista
la posibilidad de ingreso de agua al mismo.

Elaborar y presentar reportes, estadisticas y evaluacién de indicadores del
proceso de mantenimiento eléctrico de las unidades operativas.

Apoyar en la elaboracion de términos de referencia para los proyectos de
mantenimiento mecanico de las unidades operativas, y participar en la
elaboracion del Plan Operativo y Presupuesto de la unidad operativa.

Efectuar las instalaciones eléctricas de cableado, verificando de que no exista
inversion de fases;

Instalar, reparar todo lo referente a la luminaria en oficinas, predios, tanque de
almacenamiento, salas de bombeo y otros.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.\j\
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Puesto: TECNICO ELECTRONICO 1
Mision.- Ejecutar los planes y programas de mantenimiento electronico vinculado a la
captacion y produccion, distribucion y/o alcantarillado de agua potable que permita la
continuidad, reparacion y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Ejecutar actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados
con el mantenimiento de los sistemas electrénicos y de control industrial que

conforman los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EPMAPSE;

2. Procesar y satisfacer los requerimientos de los procesos relacionados con el
mantenimiento de sistemas electronicos.

3. Ejecutar el mantenimiento de sistemas electronicos que conforman los sistemas
de agua potable y alcantarillado de la EPMAPSE.

4. Emitir informes relacionados con la operacion y mantenimiento de sistemas
electronicos que conforman los sistemas de agua potable y alcantarillado de la
EPMAPSE;

5. Apoyar en la elaboracion de témminos de referencia para los proyectos de
mantenimiento elecirénico de las unidades operativas, y participar en la
elaboracién del Plan Operativo y Presupuesto de la unidad operativa.

6. Seguir el cronograma y procedimientos del trabajo de la Unidad a la que
pertenece.

7. Realizar reparaciones y mantenimiento de equipos electronicos;
8. Mantener y reportar los indices de gestion establecidos.
9. Participar en la ejecucion del plan operativo anual
10. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: TECNICO DE MAQUINARIAY EQUIPO

Mision.- Colaborar y apoyo en la ejecucion y operacion de maquinarias y vehiculos al
que fuera asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyar en la operacion del vehiculo al que fuere asignado en la empresa
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2. Colaborar en la reparacion de taponamientos de los sistemas de agua potable y
alcantarillado

3. Colaborar en la limpieza de tuberias de agua potable y alcantarillado

4. Colaborar en la verificacion periédica del estado de los equipos y accesorios
para el buen funcionamiento

5. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
Misién.- Ayudar a realizar el control en campo y mantenimiento eléctrico vinculado a
la captacién y produccion, distribucion y/o alcantarillado de agua potable que permita la
continuidad, reparacion y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar actividades de mantenimiento de la infraestructura de agua potable y
alcantarillado de la empresa.

2. Colaborar en la ejecucion del mantenimiento y reparacion de la infraestructura
sanitaria de la empresa.

3. Colaborar en la atencion de consultas y requerimientos de los procesos
4. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Misién.- Ayudar a realizar el control en campo y mantenimiento eléctrico vinculado a
la captacion y produccion, distribucién y/o alcantarillado de agua potable que permita la
continuidad, reparacién y restablecimiento oportuno del servicio de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar actividades de mantenimiento de la infraestructura de agua potable y
alcantarillado de la empresa.

2. Colaborar en la ejecucion del mantenimiento y reparacion de la infraestructura
sanitaria de la empresa. W\
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3. Colaborar en la atencion de consultas y requerimientos de los procesos

4. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICA

Mision.- Realizar y controlar la ejecucion de los planes y programas de mantenimiento,
reparacion y restablecimiento de captacion, produccion y distribucion de agua potable
que permita la continuidad del servicio de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Ejecutar actividades técnicas en lo referente a planes y proyectos relacionados
con el mantenimiento de los sistemas electrénicos y de control industrial que
conforman los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EPMAPSE.

2. Procesar y satisfacer los requerimientos de los procesos relacionados con el
mantenimiento de sistemas electronicos.

3. Coordinar y ejecutar el mantenimiento de sistemas electronicos que conforman
los sistemas de agua potable y alcantarillado de la EPMAPSE.

4. Emitir informes relacionados con la operacién y mantenimiento de sistemas
electronicos que conforman los sistemas de agua potable y alcantarillado de la
empresa

5. Mantener y reportar los indices de gestion establecidos

6. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: JEFE DE GESTION DE REDES DE CONDUCCION Y DISTRIBUCION
Mision.- Gestionar y controlar los procesos de conduccion y distribucion de agua
potable para garantizar la continuidad y calidad del servicio a la comunidad de acuerdo
a normas, leyes y lineamientos institucionales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Gestionar el correcto mantenimiento de todas las redes de Agua Potable de la
empresa.

2. Supervisar al personal de la Unidad, en el desemperio de sus funciones.
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10.

11.

4

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planificar los trabajos a ser ejecutados por el Departamento de mantenimiento
de redes de Agua Potable.

Gestionar la adquisicion de equipos, herramientas y materiales para el
cumplimiento de las actividades establecidas en el POA.

Realizar un informe mensual, identificando mediante las zonas con mayor
incidencia de problemas en el sistema de agua potable para remitirlas a las
unidades correspondientes.

Cumplir con el procedimiento establecido para atencion de eventos de
Decaimiento en la calidad del agua.

Presentar el informe mensual de la gestion de la Unidad a la Direccién Técnica

Ejecutar las maniobras adecuadas para una o6ptima distribucion del servicio,
basada en calibraciones de valvulas y continuidad del servicio.

Presentar plan de ubicacion e instalacion de valvulas de sectorizaciéon con la
finalidad de garantizar el abastecimiento en la zona de influencia en caso de
dafios.

Hacer andlisis permanentes y preparar informes de Gestion de su érea,
aportando datos, para apoyar la toma de decisiones.

Coordinar trabajos requeridos con las unidades correspondientes;

Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion operativa y
la planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa.

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro desus competencias

Coordinar los procesos de formulaciéon y evaluacién del cumplimiento del
Programa Operativo Anual (POA), asi como, las modificaciones y ajustes
correspondientes.

Cumplir y hacer cumplir al personal de su area las Normas de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas Yy
reglamentos internos relacionados a su campo de accién.

Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

Cumplir de las recomendaciones de los informes de Auditoria y Contraloria.d\
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19. Elaborar, ejecutar e informar el programa anual de limpieza y desinfeccion de
tanques de reservorios, a fin de cumplir con la normativa establecidas.

20. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE REDES DE CONDUCCION Y DISTRIBUCION 2

Misién.- Ejecutar, supervisar y controlar los procesos de conduccion y distribucion de
agua potable para garantizar la continuidad y calidad del servicio a la comunidad de
acuerdo a normas, leyes y lineamientos institucionales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Coordinar y supervisar el mantenimiento de redes de Agua Potable.

2. Atender a usuarios en cuanto a reclamos efectuados referentes a dafios en las
instalaciones de las tuberias de distribucion de agua potable;

3. Programar diariamente y coordinar la asistencia técnica a los reclamos
ingresados en la Unidad;

4. Ejecutar acciones que solucionen situaciones de emergencia que afecten el
funcionamiento de distribucion de agua potable, basandose en el plan de
contingencias previamente elaborado.

5. Coordinar y programar las reparaciones de las tuberias de distribucion de agua
potable para garantizar la entrega del liquido vital a la poblacion

6. Realizar el seguimiento adecuado a la ejecucion de proyectos de renovacion de
redes de Agua Potable.

7. Supervisar al personal de la Unidad;

8. Apoyar en el cumplir del procedimiento establecido para atencion de eventos
de Decaimiento en la calidad de agua potable.

9. Apoyar en el cumplir del procedimiento establecido para atencion de eventos
de Decaimiento en la calidad de agua potable.

10. Generar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades ejecutadas
en la unidad;

11. Contar y proporcionar la informacién validada que se genere en la unidad y que
la empresa requiera para organismos externos o internamente.

12. Apoyar en los procesos de formulacion y evaluacion del cumplimiento del
Programa Operativo Anual (POA), asi como, las modificaciones y ajustes
correspondientes.
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13. Cumplir y acatar instrucciones verbales y escritas del inmediato superior
jerarquico dentro de su unidad de trabajo.

14. Cumplir y hacer cumplir al personal de su area las Normas de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

16. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

17. Supervisar las requisiciones de los materiales necesarios para las actividades a
cargo de la unidad, verificar su correcta utilizacion y su oportuna liquidacion.

18. Constatar el adecuado uso de equipos, bienes y vehiculos asignados a la unidad.

19. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contrataciéon Publica
dentro desus competencias

20. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA INDUSTRIAL Y CIVIL 1

Mision.- Ejecutar, supervisar y garantizar implementar las politicas, procedimientos,
normas y programas que aseguren el adecuado funcionamiento de la infraestructura de
la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Controlar y fiscalizar la ejecucion de obras y proyectos de expansion, mejora,
operacion y mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado,
garantizar la buena calidad de los trabajos ejecutados, controlar la ejecucion de
todas las pruebas necesarias y de laboratorio que exija el contrato, aplicar el
Cédigo Ecuatoriano de la Construccion y la buena practica constructiva para
garantizar la calidad de los materiales a emplearse, equipos a instalarse y obras
ejecutadas

2. Supervisar la ejecucion de los presupuestos contemplados para los proyectos
del area Técnica, detectar oportunamente errores y/u omisiones de los
disefiadores, asi como imprevisiones técnicas que requieran acciones
correctivas inmediatas;

3. Cumplir y hacer cumplir las obligaciones contractuales estipuladas en los
contratos de ejecucion de obras, a fin'de que los proyectos se ejecuten de
acuerdo a disefios definitivos, especificaciones técnicas, programas de trabajo N
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prestacion de servicios publicos;

Revisar los documentos contractuales antes de iniciar el proceso de
construccion, realizar la implantacion de los hitos o puntos, para implementar los
ajustes necesarios de manera oportuna, supervisar el cumplimiento de los
procesos contenidos en el Plan Anual de Contrataciones del area Técnica.

Coordinar con la Direccion Técnica la presentacion de informes periddicos de la
situacion y avance de proyectos u obras, o a peticion del Gerente General, para
el cumplimiento de los procesos contenidos en el Plan Anual de Contrataciones
del area Técnica.

Elaborar y revisar peribdicamente los procedimientos, instructivos y formularios
de la Norma ISO 9000, que se manejan en el Area Técnica, con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo de los procesos y de los resultados
obtenidos en las actividades por la funcion Fiscalizacion, obteniendo los indices
de desempefio para cada actividad, al confrontar dichos resultados con las
normas y estandares establecidos y, proponer las medidas correctivas para
el mejoramiento de la Direccion Técnica.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Mision.- Ejecutar los procesos de relacionados al mejoramiento, mantenimiento o
nuevos servicios correspondientes al sistema de Distribucion Agua Potable.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

Realizar las bases y especificaciones técnicas de proyectos a ejecutarse en la
unidad.

Apoyar en los proyectos de distribucion de agua potable.

Realizar informes y/o actas de entrega recepcion correspondiente a la unidad.
Supervisar los trabajos por la empresa o terceros.

Elaborar indicadores de gestion correspondientes a la unidad.

Elaborar informes técnicos correspondientes a la unidad.

Supervisar y controlar la ejecucion de procesos.

Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Operativo Anual de la unidad.
Apoyar en la elaboracion de la planificacion estratégica.
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10. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: SUPERVISOR DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE.

Misién.- Supervisar, controlar y dirigir las maniobras de valvulas en la distribucion de
agua potable de los diferentes sectores en la ciudad.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Supervisar, controlar y dirigir las diferentes maniobras de valvulas en la ciudad

2. Acudir y asistir al llamado inmediato para resolver problemas de fugas,
reparaciones e instalaciones de tuberias.

3. Coordinar con el area de redes y distribucion para facilitar y agilizar los trabajos
de reparacion

4. Reportar a su jefe inmediato las novedades que se presenten en el desarrollo de
sus actividades

5. Cumplir a cabalidad las tareas asignadas inmediato superior

6. Control y monitoreo de valvulas de sectorizacion para facilitar los trabajos de
reparacion

7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: INSPECTOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE

Misién.- Coordinar los trabajos de mantenimiento de redes de agua potable en las
lineas de distribucién del liquido vital.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Supervisar y participar en el grupo de trabajo de reparaciones de redes.

2. Coordinar la programacion y uso de herramientas y maquinarias con el area de
Redes

3. Coordinar las reparaciones e instalaciones de tuberia en la ciudad.
4. Controlar la asistencia y rendimiento del personal a su cargo

5. Notificar la inasistencia y los comportamientos del personal a su cargo,s
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6. Solicita al inmediato superior los materiales requeridos para la realizacién de las
actividades del grupo

7. Informar de dafios y fugas existentes dentro y fuera de la ciudad, al inmediato
superior

8. Realizar reportes diarios de las actividades realizadas por los grupos de trabajos
a su superior

9. Ejecutar mantenimientos preventivos en cada una de las camaras de valvulas
del sistema de distribucion.

10. Realizar reportes diarios de las actividades realizadas por los grupos de trabajos
a su superior

11. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: INSPECTOR DE SECTORIZACION EN REDES

Mision.- Coordinar los trabajos de mantenimiento de redes de agua potable en las
lineas de distribucion del liquido vital.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Supervisar, controlar y dirigir las diferentes maniobras de valvulas en la ciudad

2. Acudir y asistir al llamado inmediato para resolver problemas de fugas,
reparaciones e instalaciones de tuberias;

3. Coordinar con el area de redes y distribucion para facilitar y agilizar los trabajos
de reparacion.

4. Reportar a su jefe inmediato las novedades que se presenten en el desarrollo de
sus actividades

5. Cumplir a cabalidad las tareas asignadas inmediato superior.

6. Control y monitoreo de valvulas de sectorizacion para facilitar los trabajos de
reparacion.

7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Mision.- Realizar trabajos operarios en la retroexcavadora .
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FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Desmontar, verificar y montar, si se da el caso, elementos mecanicos simples.
2. Cargar materiales en vehiculos de transporte, tolvas y cintas transportadoras.

3. Efectuar la puesta a punto y mantenimiento preventivo de las maquinas de
excavacion.

4. Mantener la retroexcavadora en condiciones optimas para su funcionamiento,
realizando las actividades menores pertinentes que se le asigne.

5. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: OPERADOR DE EQUIPOS Y MAQUINARIA
Mision.- Realizar trabajos operarios en la retroexcavadora .

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar trabajos con sus jefes inmediatos para perforaciéon de calzada
2. Participar y apoyar los trabajos de reparaciones de redes y Alcantarillado

3. Coordinar la programacion de las maquinarias con la jefatura de Redes y
Alcantarillado

4. Coordinar apoyo para la reparaciones e instalaciones de tuberia en la ciudad de
Esmeraldas, Atacames y Rioverde

5. Controlar el buen funcionamiento de las maquinarias a su cargo

6. Solicita al inmediato superior los materiales requeridos para la realizacion de
trabajos o de dafios en la maquinaria.

7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: CHOFER DE VEHICULO HIDROSUCCIONADOR
Mision.- Realizar trabajos operarios en la retroexcavadora .

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir y operar el vehiculo hidrosuccionador el motor delantero para realizar
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la succion, el motor para posterior trabajar con el sistema de lavado a presion
del vehiculo; a fin de realizar la limpieza y manteniendo los sistemas y redes de
agua y alcantarillado

2. Custodiar el vehiculo

3. Responsable del control del mantenimiento y funcionamiento del vehiculo

4. Instruir al personal en el manejo y operacion del vehiculo.

5. Presentar informes del estado y situacién del vehiculo.

6. Realizar mantenimientos rutinarios y que sean dispuestas por sus superiores.

7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AUXILIAR DE RETROEXCAVADORA

Mision.- Coordinar los trabajos de mantenimiento de redes de agua potable en las
lineas de distribucion del liquido vital.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir los vehiculos pesados de la empresa y de doble traccién para
transportas materiales, equipos y herramientas

2. Colaborar con la carga y descarga de materiales, equipo o herramientas que
transporta.

3. Reportar a superiores sobre alglin dafio o desperfecto que detecte en el vehiculo
que conduce.

4. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE

Mision.- Coordinar los trabajos de mantenimiento de redes de agua potable en las
lineas de distribucion del liquido vital.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. ldentifican los diferentes dafios que se producen en la ciudad y solicitan al jefe
inmediato la Herramienta para su reparaciéon

2. Acudir y asistir al llamado inmediato para resolver problemas de fugas,
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reparaciones instalaciones de tuberias.

3. Recoger y desalojar los desechos o escombros producto de las reparaciones
efectuadas

4. Cumplir a cabalidad las tareas asignadas inmediato superior
5. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE

Mision.- Coordinar los trabajos de mantenimiento de redes de agua potable en las
lineas de distribucion del liquido vital.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Reparacion de daifios de acometidas domiciliarias que se producen en la ciudad
2. Realizar excavaciones para reparacion o instalacion de acometidas.

3. Acudir y asistir al llamado inmediato para resolver problemas de fugas,
reparaciones e instalaciones de tuberias.

4. Recoger y desalojar los desechos o escombros producto de las reparaciones
efectuadas

5. Cumplir a cabalidad las tareas asignadas inmediato superior.
6. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: GUARDIAN OPERADOR

Mision.- Coordinar los trabajos de mantenimiento de redes de agua potable en las
lineas de distribucién del liquido vital.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Vigilar y custodiar la infraestructura, de Tanques y Estaciones de Bombeo, de
propiedad de la empresa.

2. Operar adecuadamente los tanques y estaciones de bombeo de acuerdo a los
procedimientos de funcionamiento establecidos.

3. Controlar que los tanques y estaciones de bombeo estén funcionando
normalmente con niveles de produccion y en condiciones especiales.",\
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4. Vigilar y registrar la enitrada y salida de personas, vehiculos y materiales.

5. Elaborar reportes sobre las incidencias suscitadas durante los dias o noches en
el turno de trabajo asignado.

6. Registrar diariamente los datos que reporta el funcionamiento del equipo
electromecanico e hidraulico en las respectivas bitacoras, e informar
mensualmente.

7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: JEFE DE GESTION DEL SISTEMA PUBLICO DE SANEAMIENTO

Mision.- Gestionar y controlar las actividades de operacion y mantenimiento preventivo
y correctivo de los sistemas de alcantarillado sanitario, con el fin de garantizar la salud
de la poblacion, de acuerdo a las normas, leyes y lineamientos institucionales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, controlar, dirigir, las actividades de operacion y mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo de la unidad del sistema de alcantarillado y
saneamiento que le corresponden operar y ejecutar los procesos necesarios
para que la prestacion de los servicios sea efectuada bajo los parametros,
instrucciones y lineamientos establecidos en los manuales de calidad,
ambientales, de salud y de seguridad ocupacional.

2. Proponer planes, proyectos, estrategias y recursos para ampliar la cobertura
de los servicios de saneamiento;

3. Gestionar, controlar y ejecutar la utilizacion de mano de obra, maquinaria,
equipos, materiales, herramientas, productos y costos involucrados en la
operacion, mantenimiento, ejecucion deproyectos y obras;

4. Controlar los trabajos por dafios fortuitos que produzcan emergencias a fin de
quese tomen los correctivos necesarios;

5. Realizar inspeccion y proponer solucion de problemas presentados en el
sistema de alcantarillado;

6. Realizar inventario técnico de bienes muebles e inmuebles de Alcantarillado;

7. Dirigir y controlar pruebas técnicas previas a las recepciones provisionales y
definitivas de las redes de alcantarillado;

8. Planificar la construccion de cajas y deteccion de conexiones domiciliarias y
clandestinas de alcantarillado;
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9. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro desus competencias;

10. Verificar que se cumpla rigurosamente el programa de mantenimiento
preventivo aprobado para los equipos e instalaciones que conformen las
Estaciones de Bombeo a objeto de asegurar las operaciones de descarga

11. Supervisar que los trabajos de reparacion o reposicion de equipos e
instalaciones, se realicen con eficacia y en los tiempos previstos;

12. Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacién operativa y
la planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa.

13. Constatar que los trabajos de reparaciéon 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;

14. Tramitar las requisiciones de los materiales necesarios para las actividades a
cargo de la Seccion, verificar su correcta utilizacion y su oportuna liquidacion;

15. Dedicar especial atencion al control de taponamientos y obstrucciones en
pozos y tuberias, evitando asi afectaciones a las vias plblicas y la formacién
de focos de contaminacion ambiental;

16. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE ALCANTARILLADO 3

Mision.- Ejecutar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento
preventivo y correctivo de los sistemas de alcantarillado sanitario, con el fin de garantizar
la salud de la poblacion, de acuerdo a las normas, leyes y lineamientos institucionales
vigentes..

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar sus actividades administrativas y operativas procurando que se
efectien con la mayor eficiencia posible y funcionalidad técnica.

2. Verificar que se cumpla rigurosamente el programa de mantenimiento preventivo
aprobado para los equipos e instalaciones que conformen las Estaciones de
Bombeo a objeto de asegurar las operaciones de descarga.

3. Supervisar que los trabajos de reparacibn o reposicion de equipos e
instalaciones, se realicen con eficacia y en los tiempos previstosq\
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10.

11.

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.

Dedicar especial atencion al control de taponamientos y obstrucciones en pozos
y tuberias, evitando asi afectaciones a las vias publicas y la formacién de focos
de contaminacion ambiental.

Tramitar las requisiciones de los materiales necesarios para las actividades a
cargo de la Seccion, verificar su correcta utilizaciéon y su oportuna liquidacién.

Constatar el adecuado uso de equipos, bienes y vehiculos asignados a la
seccion.

Evaluar y analizar periodicamente del desempefio del personal, los
procedimientos aplicados y el cumplimiento de los objetivos de la Seccion y
proponer correctivos y alternativas de cambios que se estimaren necesarios.

Presentar informes mensuales sobre el funcionamiento de la unidad y
cumplimiento de sus objetivos al Jefe inmediato del Area.

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro desus competencias

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: INSPECTOR DE ALCANTARILLADO

Mision.- Coordinacion, inspeccion y control en los procesos de reparacion de la linea
del Sistema de Alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

Coordinar con el Supervisor y Jefe de area las actividades diarias a realizar
Distribuir el personal a su cargo en los distintos lugares de trabajo

Llevar el control diario de actividades (Reportes).

Control de asistencia del personal a su cargo

Pedido y control de materiales, herramientas y equipos a ocupar.

Realiza reportes diarios al jefe inmediato superior

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: AYUDANTE DE ALCANTARILLADO

Mision.- Realizar mantenimiento y reparacion de linea del Sistema de Alcantarillado

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2

Coordina sus labores diarias con su jefe inmediato;
Apoyar con la limpieza y mantenimiento a las redes de alcantarillado;
Reparacion de taponamientos en lineas o tuberias de Alcantarillado;

Reparacion y Construccion de cajas domiciliarias y pozos principales de
Alcantarillado;

Reparacion de todos los trabajos vinculados con las Redes de Alcantarillado;
Ayudar en la colacion de tuberias de las redes de alcantarillado;

Colaborar con el operador del camién Hidrosuccionador en las tareas de limpieza
del Alcantarillado

Instalar tuberias en la construccion de nuevas redes de alcantarillado;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: GUARDIAN OPERADOR

Mision.- Vigilar y controlar los bienes que estan bajo su responsabilidad dentro del
perimetro asignado en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

2.

Coordina sus labores diarias con el jefe inmediato del area

Dar mantenimiento de los equipos, accesorios y herramientas de las estaciones
de bombeo.

Vigilar el funcionamiento 6ptimo de las bombas.

Operacion de las bombas para garantizar su funcionamiento las 24 horas del
dia;

Mantenimiento del grupo de bombeo

Dar mantenimiento de los equipos, accesorios y herramientas de las estaciones
de bombeo de las Palmas. Ve
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7.

8.

10.

Solicitar herramientas y equipos necesarios para el mantenimiento de las
bombas a su cargo.

Registrar y firmar las bitacoras sobre las novedades que se presentan en el
manejo de equipos en las Estaciones de Bombeo;

Informar a sus superiores de cualquier inconveniente encontrado durante su
tiempo de trabajo;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ALBANIL

Mision.- Realiza trabajos especializados en relacion con la obra civil, especialmente de
albaiiileria, reparaciones de averias en lineas de redes de conduccion y de alcantarillado
de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

Efectuar excavaciones, mezclar los materiales: grava, arena, cemento y
preparar los mismos en trabajos de construccion de cimientos, columnas,
muros, efc;

Enlucir y recubrir paredes, pisos en los trabajos de alcantarillado etc;
Decorar pisos, paredes y demas superficie;

Construir y reparar cimientos, muros de contencion;

Revestir estructuras, de ladrillo o blogue con cemento u otro;

Saber pasar niveles;

Colocacion de tuberia de redes de alcantarillado;

Construccién y reparacion de cajas domiciliarias de alcantarillado;

Reparacion de tuberias de redes de alcantarillado

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

DIRECCION COMERCIAL

Puesto: DIRECTOR(A) COMERCIAL
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Mision. — Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar continuamente la gestion
comercial para la prestacion del servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento de los cantones Esmeraldas, Atacames y RioVerde,a fin de alcanzar la
sostenibilidad de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidas por el Directorio;

2. Presentar al Gerente para aprobacion del Directorio Planes de Negocio,
Reglamento Comercial y Pliego Tarifario que respondan a criterios de
sostenibilidad y legalidad, mismos que deben tener como base los principios
y metodologia de la normativa legal vigente;

3. Velar por la eficiencia comercial e informar a Gerencia mensualmente o cuando
sea solicitado préste, los resultados de los principales indicadores de gestion,
asi como de aplicacion delas politicas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados dentro del area de
comercializacion;

4. Presentar ante el Gerente, planes de expansién y mejoramiento comercial que
respondan a criterios de sostenibilidad, y a la comecta operacion y
conservacion de la infraestructura.

5. Administrar el area de comercializacion en forma eficiente, debiendo para ello
planificar, dirigir, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
acciones de indole comercial definidos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales;

6. Suscribir los permisos debidamente justificados y en el tiempo establecido,
solicitados por elpersonal de su area, preservando que estos no afecten el
desempefio de la operatividad deEPMAPSE;

7. Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional que
requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas en la
ley, debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente para su
aprobacion y posterior analisis de la Unidad de Talento Humano;

8. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria.

9. Presentar al Gerente para su conocimiento y aprobacion del Directorio el
presupuesto plurianual de inversiones, plan anual de inversiones y plan de
expansion de losservicios comerciales, en los términos y plazos que seifiala la
ley;

10. Presentar a Gerencia para su conocimiento y aprobacién del Directorio, Iosé\
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

informes comerciales que se requieran para la contratacién de préstamos
nacionales o internacionales de interés de la institucion;

Conocer, revisar y proponer las normas internas, instructivos, procedimientos
y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el mejoramiento
de la gestion comercial, los mismos que seran presentados por las diferentes
unidades;

Aprobar y remitir a la Direccién Financiera los informes de pertinencia para la
elaboracién de las notas de crédito, basadas en reclamos por inconformidades
de los usuarios.

Presentar a Gerencia para su aprobacion la actualizacion del catastro de
usuarios de los servicios de agua potable y alcantarillado;

Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios de la Direccion Comercial,
siempre y cuando las obligaciones no afecten el interés de la empresa,

Proponer decisiones comerciales que permitan la dotacién del servicio para
atender las necesidades de los usuarios, estableciendo condiciones
comerciales especificas y estrategias de negocio competitivas;

Gestionar los resultados de los indicadores de la gestion comercial,

Planificar, coordinar y supervisar la realizacion de camparas publicitarias para
promocionar los productos y/o servicios proporcionados por la empresa.

Coordinar con la Direccién Financiera las politicas, planes, programas y
proyectos para la recaudacion por la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Participar y proponer planes, programas y proyectos de mejoramiento
relativos a la prestacion del servicio;

Participar en la elaboracion de la planificacion estratégica, planificacion
operativa anual y planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en
base a las politicas definidas por la Empresa; y

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: JEFE COMERCIAL 3

Mision. - Ejecutar y supervisar el desamollo de las actividades relacionadas con la
comercializacion de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, con el fin de
garantizar la adecuada gestion comercial, en base a la atencion apropiada y oportuna

de los

requerimientos de los usuarios y la facturacion de los servicios prestados, en

funcion de una efectiva toma de lecturas.
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FUNCIONES DEL PUESTO

2

10.

11

12,

Conocer y aplicar leyes, reglamentos e instructivos y manuales de
procedimientos, relacionados con la gestion comercial.

Velar por la eficiencia comercial e informar al director mensualmente o cuando
sea solicitado por éste, los resultados de los principales indicadores de gestion,
asi como de aplicacion de las politicas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados dentro de la gestion
comercial;

Absorber las reclamaciones en las materias de facturacion, Control de Usuarios,
Catastro de clientes y factibilidades, asi como las consultas relacionadas con el
servicio y reclamos en general.

Preparar los datos a ser procesados y generar la informacion, inherentes a la
funcién de servicio al cliente, y que contribuyen a la integracion del sistema de
informacién, para la correcta toma de decisiones.

Elaborar informes de requerimiento de contratacién de personal ocasional que
requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas en la ley,
debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente para su
aprobacion posterior andlisis de la Unidad de Talento Humano;

Revision y control de las actividades del personal de las unidades de la gestion
comercial.

Revision y aprobacion de reclamos para regulacion de deudas o consumos

Presentar a la Direccion Comercial para su aprobacion la actualizacion del
catastro de usuarios de los servicios de agua potable y alcantarillado;

Gestionar los resultados de los indicadores de la gestion comercial;

Informes y base de datos de la elaboracion, ejecucion y control de los planes
anuales de actualizacion e incremento del catastro de clientes;

Informes y base de datos de planificacion, control y ejecucion de la provision y
utilizacion de mano de obra, maquinaria, equipos, materiales, herramientas,
productos ejecucion de proyectos y costos involucrados en el catastro de clientes
y factibilidades.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.\é\
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Puesto: ANALISTA COMERCIAL 2

Mision. - Ejecutar, supervisar y garantizar la correcta gestion comercial de la empresa,
en base a la atencion adecuada y oportuna de los requerimientos de los usuarios por
los servicios prestados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la planificacion, programacion, coordinacion y controlar las
actividades del personal asignado y de los recursos disponibles;

2. Colaborar en la ejecucién del Plan Estratégico de la Direccion Comercial,

3. Participar en el control los resultados de los procesos de atencion al cliente,
medicion, y facturacion;

4. Participar en el monitoreo, el cumplimiento y aplicacion de las normas y
procedimientos establecidos, pliegos tarifarios y demas normativas vy
regulaciones aplicables a la gestion comercial;

5. Dar seguimiento y participar en la evaluacion y ajuste, de los Planes Operativos
y metas de acuerdo al resultado de los indices de gestion establecidos.

6. Participar en la elaboracion de planes y proyectos que propicien la efectiva
atencioén al usuario en el Balcon de Servicios;

7. Participar en la ejecucion de planes que permitan comunicar al usuario sobre
los derechos, obligaciones, reglamentos y disposiciones sobre el servicio;

8. Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional que
requiera la unidad conforme a los principios y politicas establecidas en la ley;

9. Elaborar informes de requerimientos de contratacion publica, de acuerdo a las
necesidades y de conformidad con la normativa legal vigente.

10. Participar en la revision de los procedimientos internos de la Direccion
Comercial.

11. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: SECRETARIA COMERCIAL

Misién. - Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a necesidades de
la Gestion Comercial.
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FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11.

. Redactar, digitar, distribuir, registrar y archivar documentos de la Direccion

Comercial;

Receptar, custodiar y remitir toda la documentacion inherente a las Unidades de
la Direccién Comercial.

Archivar y custodiar de forma organizada toda la documentacién ingresada a la
Direccion Comercial.

Controlar y registrar la correspondencia enviada y recibida de la Direccién
Comercial.

Coordinar reuniones y entrevistas con personal de las unidades de la empresa
o instituciones externas, de acuerdo a instrucciones del Director Comercial.

Cumplir de manera eficiente, efectiva y oportuna las tareas inherentes a su
cargo, encomendadas por el jefe inmediato.

Informar al jefe inmediato sobre las juntas, llamadas, reuniones y demas
compromisos que deba atender.

Enviar oportunamente la correspondencia y demas documentos que se genere
en la Direccion Comercial.

Cuidar la organizacion, preservacion y control de archivo de la Direccién
Comercial.

Receptar de forma oportuna los informes mensuales emitidos por las Unidades
de la Direcciéon Comercial.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: SUPERVISOR COMERCIAL

Mision. - Ejecutar, supervisar y garantizar la correcta atencion a los usuarios, resolver
los reclamos presentados del servicio de agua potable y alcantarillado, en cumplimiento
de procedimientos y normativa vigente, a fin de contribuir con la mejora de la gestion
comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Supervisar que se cumplan las suspensiones del servicio agua de acuerdo a los
reportes generados en el Sistema comercial por los grupos de trabajos; N
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2. Supervisar y controlar al personal operativo de la Direccién Comercial;

3. Supervisar al personal de la Unidad de Control de Usuario, que realicen las
reparaciones de las fugas de agua potable en las acometidas domiciliarias, sean
corregidas en los tiempos estipulados;

4. Supervisar la ejecucion de trabajos diarios de la Direccion Comercial;

5. Realizar inspecciones cuando sean requeridas, por los usuarios y superior;

6. Presentar Informes diarios de trabajos por escrito al Jefe de la Gestion
Comercial;

7. Controlar y reportar los materiales solicitados y utilizados en los diferentes
trabajos realizados en la Gestién Comercial;

8. Presentar informes mensuales del control de la asistencia del personal de la
Direccion Comercial;

9. Elaborar los formularios correspondientes para laborar horas extras fuera de la
jornada diaria de trabajo del personal de la Direccion Comercial;

10. Supervisar que todos los materiales sean instalados en los reportes de trabajos
indicados.

12. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: ASISTENTE DE SUPERVISION

Mision. - Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a necesidades de
la Supervision Comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Archivar y organizar los documentos enviados y recibidos;
2. Elaborar oficios, memorandos e informes relacionados con la supervision;

3. Elaborar documentacion relacionada con los procesos, por pedido del jefe
inmediato;

4. Manejar el archivo de documentos de la unidad,
5. Atender a usuarios internos y externos en aspectos relacionados con la unidad,

6. Planificar conjuntamente con el Supervisor Comercial los trabajos diarios que se
realizaran en el campo;
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7. Apoyar en el control de los materiales retirados y utilizados para instalacion de
acometidas nuevas con su respectivo medidor a los trabajadores delegados o
encargados de realizar conexiones nuevas, una vez que el usuario ha cancelado
la instalacion del servicio de agua;

8. Apoya en el control de los trabajos asignados a los trabajadores para verificar su
cumplimiento o no y los motivos que impidieron hacerlo;

9. Sacar los reportes diarios por rutas para realizar inspecciones de suspension del
servicio de agua potable a los usuarios en mora;

13. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: JEFE DE SERVICIO DE ATENCION A CLIENTE
Mision. - Gestionar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con los procesos
de atencion a clientes en la prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado;
implementacion de estrategias de mejora continua.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Gestionar y controlar las actividades del personal asignado y de los recursos
disponibles;

2. Crear politicas, procedimientos y métodos que permitan conocer e identificar las
necesidades y el grado de atencién de las y los usuarios, a fin de mejorar la
calidad de los servicios que brinda la empresa;

3. Revisar y validar planes que permitan comunicar al usuario sobre los derechos,
obligaciones, reglamentos y disposiciones sobre el servicio de agua potable.

4. Revisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

5. Dirigir y controlar los resultados de procesos de reclamos de los usuarios por la
prestacion de los servicios de EPMAPSE.

6. Emitir infformes y estadisticas de la Unidad de Atencién al Cliente, que requiera
la Direccion Comercial;

7. Participar en la elaboracion de la planificacion estratégica, planificacion operativa
y la planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa.

8. Dar seguimiento al nivel de satisfaccion del usuario frente a los servicios que
presta EPMAPSE y desarrollar estrategias de mejora;;\
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9. Informar mensualmente a la Direcciébn Comercial sobre los resultados de la
gestion de la Unidad de Atencién de Servicios al Cliente;

10. Evaluar y dar seguimiento a los indicadores de la Unidad de Atencion de
Servicios al Cliente;

11. Evaluar y ajustar, los Planes Operativos y metas de acuerdo al resultado de los
indices de gestion establecidos.

12. Revisar, avalar y remitir los informes de pertinencia sobre generacion de notas
de crédito, basado en reclamos por inconformidades de los usuarios.

13. Realizar la gestién para motivar la recuperacién de la cartera vencida de agua
potable y alcantarillado a través de la generaciéon de 6rdenes de cortes para
fomentar la cultura de pago de los clientes en coordinaciéon con la unidad de
Control de Usuarios.

14. Gestionar la reposicion de medidores defectuosos o por terminacion de la vida
util de las unidades de medicion.

15. Coordinar con la Unidad de Publicidad e imagen corporativa la aplicacién y
promocion de politicas informativas y publicitarias dirigidas a los clientes y
ciudadania en general, dando a conocer todos los servicios que ofrece la
empresa.

16. Coordinar con la Unidad de Publicidad e imagen corporativa la socializacion de
campafias de concientizacion para el control del uso adecuado del agua, para la
disminucion de fugas y desperdicio de agua.

17. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA COMERCIAL 2 AGENCIA ATACAMES

Mision. - Planificar y Supervisar las actividades encaminadas al logro de una eficiente y
eficaz administracion de los servicios prestados por la Empresa en la Agencia de
Atacames, asi como disefiar y proponer estrategias de mejora con el fin de garantizar la
adecuada gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

2. Velar por la eficiencia comercial e informar al Jefe de Servicios de Atencién a
Cliente mensualmente o cuando sea solicitado por éste, los resultados de los
principales indicadores de gestién, asi como de aplicacion de las politicas y de

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos “




EP iV s E

EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

los resultados de los planes, proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya
ejecutados dentro de la gestion comercial;

3. Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional que
requiera la Agencia de Atacames, conforme a los principios y politicas
establecidas en la ley;

4. Pilanificar y evaiuar de las actividades del personal de ia Agencia de Atacames.

5. Elaborar informes de pertinencia sobre generacion de notas de crédito, basado
en reclamos por inconformidades de los usuarios del cantén Atacames.

6. Elaborar y analizar los indicadores de la Agencia de Atacames;

7. Analizar informes de inspecciones domiciliarias generadas a partir de los
reclamos y/o solicitudes recibidos de los usuarios; orientadas a la deteccién de
irregularidades.

8. Elaborar el plan operativo anual (POA) y pian anual de contrataciones(PAC) y
garantizar el cumplimiento de los objetivos; partiendo de las necesidades de la
unidad.

9. Disefar y elaborar planes relacionados con la mejora continua en la atencion al
usuario;

10. Supervisar y analizar los tiempos de respuesta empresarial ante los reclamos
y/o solicitudes de servicios, mediante analisis de indicadores de satisfaccion y
medicion de trabajo;

11. Elaborar y reportar informes periédicos sobre actividades, inconvenientes y
posibles soluciones referente a la gestion de clientes que se lleva a cabo en el
cantén Atacames, a la instancia superior y a requerimiento de esta.

12. Coordinar la ejecucion de capacitaciones necesarias para el mejoramiento de la
atencion al usuario por parte del personal de la unidad.

13. Coordinar los procesos de formulacion y evaluacién del cumplimiento del Plan
Operativo Anual, asi como, las modificaciones y ajustes correspondientes.

14. Elaboracion de informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacién Publica
dentro de sus competencias;

15. Cumplir con las demas actividades que dentro de |la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior“\
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Puesto:

ANALISTA DE ATENCION AL CLIENTE 2

Misién. - Disefiar y proponer estrategias que generen una correcta atenciéon a los
clientes, partiendo del! andlisis de los reclamos y demas informacién inherente a la
prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado, a través de informes, propuestas
y/o procedimientos que contribuyan con la mejora de la gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

11.

Gestionar y controlar las actividades del personal asignado y de los recursos
disponibles;

Dirigir y controlar los procesos de atencion al cliente de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente;

Implementar y mantener procedimientos para garantizar la correcta
categorizacion de las cuentas.

Supervisar que todo cambio de categoria, alta o baja de servicios cuente
fisicamente con su formulario de inspeccion y su correspondiente registro
digital en el sistema comercial.

Analizar informes de inspecciones domiciliarias generadas a partir de ios
reclamos y/o solicitudes recibidos de los usuarios; orientadas a la deteccion
de irregularidades.

Elaborar el plan operativo anual (POA) y plan anual de contrataciones(PAC)
y garantizar el cumplimiento de los objetivos; partiendo de las necesidades
de la unidad.

Disefiar y elaborar planes relacionados con la mejora continua en la atencion
al cliente;

Supervisar y analizar los tiempos de respuesta empresarial ante los reclamos
y/o solicitudes de servicios, mediante analisis de indicadores de satisfaccion
y medicién de trabajo;

Elaborar y reportar informes periédicos sobre actividades, inconvenientes y
posibles soluciones referente a la atencion de clientes a la instancia superior
y a requerimiento de esta.

Organizar, supervisar y controlar el desempeiio del personal a su cargo.
Elaborar informes de requerimiento de contrataciéon de personal ocasional

que requiera la unidad conforme a los principios y politicas establecidas en
la ley;

12. Elaborar informes sobre la atencién a los usuarios en el Balcon de Servicios

(afluencia de usuarios por agencia, tiempos de espera, tramites solicitados,
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tramites atendidos, etc.), por medio de los reportes generados por el sistema
comercial de clientes.

13. Coordinar la ejecucion de capacitaciones necesarias para el mejcramiento
de la atencion al usuario por parte del personal de la unidad.

14. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

15. Coordinar los procesos de formulacion y evaluacién del cumplimiento del
Plan Operativo Anual, asi como, las modificaciones y ajustes
correspondientes.

16. Elaborar informes de pertinencia sobre generacion de notas de crédito,
basado en reclamos por inconformidades de los usuarios.

17. Elaboracién de informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacién Publica
dentro de sus competencias;

18. Cumplir con ias demas actividades que dentro de la naturaieza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE 3

Misién. - Controlar el proceso de atencion a los usuarios, para brindar un servicio 6ptimo y
oportunc, que permita dar solucion a sus requerimientos, relacicnados con los productos
y servicios que brinda la Empresa, a través de peticiones, denuncias, reclamos y sugerencias
debidamente fundamentadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la elaboracion de planes y proyectos que propicien la efectiva
atencién al usuaric;

2. Participar en la ejecucién de planes que permitan comunicar al usuario sobre los
derechos, obligaciones, reglamentos y disposiciones sobre el servicio;

3. Generar estadisticas y demas informacion sobre la atencién a los usuarios
(afluencia de usuarios por agencia, tiempos de espera, tramites solicitados,
tramites atendidos, etc.), por medio de los reportes y 6rdenes de trabajo
generados por el sistema comercial;

4. Supervisar la atencion brindada a los clientes, relacionados con la instalacion y
mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable, alcantarillado y
otros servicios;\‘\
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5. Resolver inquietudes y requerimientos de usuarios, que hayan sido escalados a
su instancia por parte de los asistentes de atencién al cliente;

6. Realizar capacitaciones al personal sobre el mejoramiento continuo de la
atencién al cliente;

7. Realizar inducciones al personal que se integre al equipo de atencién al cliente;

8. Elaborar informes de pertinencia sobre generacién de notas de crédito, basado
en reclamos por inconformidades de los usuarios.

9. Definir y supervisar la optimizacién en los tiempos de espera.

10. Controlar y realizar seguimiento de los reclamos hasta su resolucién, a fin de
notificar al reclamante;

11. Realizar acompariamiento de ser el caso, en inspecciones por reclamo de
clientes (solicitud de cambio de categorias, lotes vacios y casas deshabitadas).

12. Verificar las ordenes generadas a las diferentes unidades, a fin de evitar errores,
demoras y ser elevado a las instancias ejecutoras;

13. Planificar las inspecciones generadas por el sistema comercial, optimizando los
recursos humanos y materiales de la empresa para cumplir bajo estandares de
calidad.

14. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE 2

Misidn. - Controlar el proceso de atencion a los usuarios, para brindar un servicio 6ptimo y
opoertuno, que permita dar solucién a sus requernimientos, relacionados con los productos
y servicios que brinda la Empresa, a través de peticiones, denuncias, reclamos y sugerencias
debidamente fundamentadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la elaboracién de planes y proyectos que propicien la efectiva
atencion al usuario;

2. Participar en la ejecucion de planes que permitan comunicar al usuario sobre los
derechos, obligaciones, reglamentos y disposiciones sobre el servicio;

3. Generar estadisticas y demas informacién sobre la atencion a los usuarios
(afluencia de usuarios por agencia, tiempos de espera, tramites soiicitados,
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tramites atendidos, etc.), por medio de los reportes y Ordenes de trabajo

generados por el sistema comercial;

4. Supervisar la atencién brindada a los clientes, relacionados con la instalacion y
mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable, alcantarillado y

otros servicios;

5. Resolver inquietudes y requerimientos de usuarios, que hayan sido escalados a

su instancia por parte de los asistentes de atencion al cliente;

6. Realizar capacitaciones al perscnal scbre el mejoramiento continuo de la

atencion al cliente;

7. Realizar inducciones al personal que se integre al equipo de atencion al cliente;

8. Definir y supervisar la optimizacion en los tiempos de espera.

9. Controlar y realizar seguimiento de ios reclamos hasta su resoiucion, a fin de

notificar al reclamante;

10. Realizar acompafiamientc de ser el caso, en inspecciones por reclamo de
clientes (solicitud de cambio de categorias, lotes vacios y casas deshabitadas).

11. Verificar las ordenes generadas a las diferentes unidades, a fin de evitar errores,

demoras y ser elevado a las instancias ejecutoras;

12. Planificar las inspecciones generadas por el sistema comercial, optimizando los
recursos humanos y materiaies de la empresa para cumplir bajo estandares de

calidad.

13. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE DE ATENCION AL CLIENTE 2
Mision. - Brindar atencion de calidad a los usuarios, receptar los reclamos presentados
del servicio de agua potable, alcantarillade y saneamiento ambiental, en cumplimientc
de procedimientos y normativa vigente, a fin de contribuir al desarrollo eficiente de las
actividades de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Receptar los reclamos de los clientes, a fin de garantizar la prestacién de un

servicio de calidad;

2. Orientar a las personas gue solicitan nuevas instalaciones domiciliarias, para la

correcta presentacion de los requisitos;é\
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3. Actualizar datos de clientes y de medidores;
4. Asistir al cliente en dudas referente a sus montos adeudados;

5. Receptar y atender soiicitudes sustentadas de clientes para goce del subsidio
establecido en la Ley del Anciano y Ley de Discapacidad.

)

Realizar convenios de pago solicitados por el cliente.
7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior,
Puesto: INSPECTOR DE CONSUMO DE AGUA POTABLE

Mision. - Ejecutar las actividades operativas de inspeccion de reclamos, notificacion de
resoluciones y demas acciones a solicitud del Jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTOC

1. Cumplir y aplicar los Reglamento y demés normativas vigentes relacionado a sus
funciones

2. Efectuar inspecciones interna y externa a los predios de los usuarios que han
ingresado los reclamos comerciales y/o solicitudes, asi como a iniciativa de la
empresa, a fin de contar con el medio aprobatorio;

3. Emitir informes técnicos de las inspecciones internas y externas detallado por
tipo de reclamo en forma fisica, virtual y otras implementados por la empresa,
para contar con el sustento correspondiente;

4. Apoyar e informar en la actualizacion dinamica catastral y otras actividades
comerciales durante la inspeccion, a fin de contribuir en la mejora de la gestion
comercial;

5. Atender, controlar y registrar los expedientes de reclamo que se encuentran bajo
su responsabilidad, con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente;

6. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE RECAUDACION 2

Misién. - Ejecutar, supervisar y garantizar la recaudacion por los servicios de agua
potable y alcantarillado suministrados por la entidad, de acuerdo a las normas vigentes,
a fin de contribuir con la ejecucién de ingresos y desarrollo eficiente de la gestion
comercial.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1.

2.

10.

1.

12,
13.

14.

15.

16.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion

Gestionar y controlar las actividades del personal asignado y de los recursos
disponibles.

Supervisar, organizar y controlar la recaudacion, a fin de mejorar los ingresos de
la Empresa;

Emitir informes de gestion de la unidad bajo su responsabilidad.
Emitir indicadores de gestion de la Unidad

Controlar la recaudacion de facturas de agua potable, realizada en todas las
agencias de la Empresa;

Adoptar medidas para resguardar los fondos que se recauden directamente,
mientras permanezcan en poder de la Empresa y en transito para depésito en
los bancos corresponsales.

Informar diariamente a la Direccibn Comercial sobre las recaudaciones
realizadas con respaldos de depésitos ejecutados;

Controlar la recaudacion de "otros ingresos" realizados en la Empresa;

Verificar transferencias al Banco Central del Ecuador, realizadas por Clientes
"Oficiales" e ingresar los pagos al Sistema de Recaudacion;

Controlar, elaborar y suscribir contratos por venta de agua potable a tanqueros
particulares;

Elaborar informes estadisticos del proceso de recaudacion.
Cumplir de las recomendaciones de los informes de Auditoria y Contraloria

Coordinar la permanente atencién a clientes en temas de recaudacion, en las
agencias de la Empresa, de acuerdo a horarios establecidos;

Elaborar el plan operativo anual (POA) y plan anual de contrataciones(PAC) y
garantizar el cumplimiento de los objetivos; partiendo de las necesidades de la
unidad.

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias ‘\
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17. Coordinar los procesos de formulacién y evaluacion del cumplimiento del Plan
Operativo Anual, asi como, las modificaciones y ajustes correspondientes.

18. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: RECAUDADORA

Misién. - Ejecutar la recaudacion y el andlisis de los ingresos, de acuerdo a las politicas
y procedimientos vigentes, con la finalidad de contribuir a la ejecucion y control de
ingresos

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar la recaudacion de los ingresos por la prestacion de servicios y otros
conceptos, para su depdésito en las entidades financieras

2. Registrar, custodiar y deposita los ingresos diariamente en las cuentas bancarias
de la empresa, a fin de contar con la liquidez

3. Informar y remitir el sustento de la recaudacion diaria adjuntando las constancias
de deposito, a fin de controlar los ingresos

4. Realizar el descargo de la recaudacion en centros autorizados, bancos y
entidades publicas, a fin de mantener actualizado el estado de cuenta de los
usuarios

5. Imprimir y entregar comprobante de pagos a los usuarios como constancias de
pagos de los servicios que presta la empresa;

6. Custodiar y administrar el sub fondo (sencillo) a fin dar celeridad a la recaudacion

7. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE CONTROL DE USUARIO 2

Misiéon. - Ejecutar, supervisar y garantizar los procesos de instalacion, cortes y
reconexiones domiciliarias a los usuarios de la empresa, de acuerdo a la normativa
vigente, a fin de contribuir con la ejecucion de ingresos y desarrollo eficiente de la
Gestion Comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion
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2. Elaborar el plan operativo anual (POA) y Plan anual de Contrataciones (PAC) y
garantizar el cumplimiento de los objetivos; partiendo de las necesidades de la
unidad.

3. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias.

4. Gestionar y controlar las actividades del personal asignado y de los recursos
disponibles;

5. Programar inspecciones para la identificacion de usuarios con otras fuentes de
abastecimientos (cisternas, pozo, etc.), usuarios con descarga de afluentes
industriales y otras conexiones irregulares de agua potable y/o alcantarillado
sanitario.

6. Asignar y supervisar trabajos de inspeccion al personal a su cargo y posterior
registro de informes de campo en el sistema comercial.

7. Analizar y generar bases de datos de cuentas de usuarios en mora para que se
realicen los cortes del servicio.

8. Controlar el proceso de recuperacion de valores registrados por cortes y
reconexiones domiciliarias;

9. Atender usuarios conflictivos relacionados a la Unidad.

10. Coordinar, supervisar y controlar el desempefio del personal a cargo de la
Unidad de Control de Usuario;

11. Remitir a su inmediato superior los requerimientos de recursos humanos,
materiales, etc. para la elaboraciéon del POA

12. Coordinar, supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

13. Supervisar el proceso de corte y reconexion del suministro de agua potable a los
clientes en mora;

14. Elaborar informes mensuales de gestion de la Unidad a su cargo
15. Reportar informes periédicos al jefe inmediato superior y a requerimiento de esta.

16. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

17. Realizar el proceso de regulacién de valores facturados en las cuentas de los
clientes, de conformidad con el reglamento comercial de la empresa;

18. Coordinar los procesos de formulacién y evaluacion del cumplimiento del Plan
Operativo Anual, asi como, las modificaciones y ajustes correspondientes.

19. Cumplir de las recomendaciones de los informes de Auditoria y Contraloria J\
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20. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO DE CONTROL DE USUARIO 2
Mision.- Ejecutar actividades administrativas de los procesos de instalacion, cortes y
reconexiones domiciliarias a los usuarios de la empresa, de acuerdo a la normativa
vigente, a fin de contribuir con la ejecucion de ingresos y desarrollo eficiente de la
Gestion Comercial.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar e imprimir ordenes de cortes de servicio de agua potable (cortes
normales Yy fisicos).

2. Realizar el seguimiento correspondiente a cada grupo de trabajo en los sitios
designados para realizar sus actividades.

3. Informar a las unidades correspondientes sobre la existencia de conexiones
irregulares halladas, para su legalizacion.

4. Efectuar seguimiento a usuarios morosos, con plan de pago vencido y/o
compromiso incumplido.

5. Verificar el registro en el sistema comercial de los trabajos realizados por cada
grupo con sus respectivos soportes;

| 6. Hacer el seguimiento correspondiente a los cortes efectuados, a fin de evitar las
reconexiones irregulares por parte de los usuarios consumidores;

|
|
| 7. Supervisar las rehabilitaciones de conexiones de los servicios, segln
| corresponda;

|

8. Coordinar, supervisar y controlar el desempefio del personal a cargo de la
Unidad de Control de Usuario;
9. Archivar y custodiar la documentacion relacionada con la unidad;

10. Cumplir y acatar instrucciones verbales y escritas del inmediato superior
jerarquico dentro de su unidad de trabajo;

11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

12. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

13. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: ASISTENTE DE CONTROL DE USUARIO 2

Mision.- Realizar actividades administrativas de los procesos de instalacion, cortes y
reconexiones domiciliarias a los usuarios de la empresa, de acuerdo a la normativa
vigente, a fin de contribuir con la ejecucion de ingresos y desarrolio eficiente de la
Gestion Comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1:

2.

Coordinar, supervisar y controlar el desempeifio del personal a su cargo.

Controlar y verificar los medidores retirados de las conexiones domiciliares para
su revision en el banco de prueba de medidores.

Entregar y asignar las érdenes de trabajos para las instalaciones, reparacion de
fugas, reposicion de medidores, cortes y reconexiones, generados en el sistema
comercial.

Identificar inconsistencia en el informe del inspector designado que puedan ser
sujetos de observaciones posteriores.

Supervisar la eficiente y oportuna atencion de trabajos de inspeccion asignados.

Ingreso al sistema comercial de los informes diarios de trabajos entregados por
los Inspectores de Campo.

Elabora informes mensuales respecto al nimero de trabajos realizados por
personal dependiente de la unidad, debidamente documentado.

Control de los materiales utilizado por los grupos de trabajo para realizar sus
actividades diarias en el campo.

Generacion de los libros de cortes por cada sector para reparto a los grupos de
trabajos.

10. Cumplir y acatar instrucciones verbales y escritas del inmediato superior

jerarquico dentro de su area de trabajo.

11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y

reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

12. Reportar informes periddicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

13. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superiorx\
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Puesto: SUPERVISOR DE LECTURAS, CORTES Y RECONEXIONES

Mision.- Ejecutar las actividades operativas de lectura y control de operatividad de
medidores, corte y rehabilitacion de servicios, y demas acciones, con la finalidad de
contribuir al desarrollo de los procesos de la gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar los cortes y reaperturas de conexiones de agua y alcantarillado, a fin
de efectivizar la cobranza y restablecer los servicios;

2. Verificar la operatividad y estado de medidores, para garantizar una lectura del
consumo real;

3. Realizar el seguimiento de servicios cortados, a fin de regularizar su deuda;

4. Realizar suspensiones del servicio de agua potable a medidores y suspensiones
de conexiones en tierra;

5. Deteccion y seguimiento de conexion clandestina y ejecutar el corte respectivo,
previa coordinacion con el jefe inmediato o quien haga sus veces, para reducir
el agua no facturada;

6. Participar en la codificacion de conexiones para facilitar la lectura de medidores
y el reparto de recibos;

7. Participar en las campafias de mantenimiento y conservacion de cajas, marco y
tapas de micro medidores, para facilitar la lectura;

8. Supervisar los medidores retirados de las conexiones domiciliares para su
revision en el banco de prueba de medidores.

9. Supervisar los trabajos de instalaciones, reparacion de fugas, reposicion de
medidores, cortes y reconexiones, generados en el sistema comercial.

10. Elabora informes mensuales respecto a las supervisiones realizadas en el
campo;

11. Solucionar diferentes tipos de problemas que puedan presentarse con referencia
a las acometidas domiciliarias y dudas en tomas de lecturas.

12. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
Puesto: INSPECTOR DE CAMPO DE AGUA POTABLE
Mision: .- Ejecutar, controlar y garantizar las actividades operativas de instalaciones,

corte y rehabilitacién de servicios, y demas acciones, con la finalidad de contribuir al
desarrollo de los procesos de la gestion comercial.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

Realizar inspecciones en campo de las conexiones domiciliarias de agua
potabile;

Revisar que la documentacion presentada por el usuario esté en regla;
Determinar si el requerimiento del usuario es procedente;
Informar al usuario del procedimiento para las instalaciones de acometidas;

Realizar los reportes diarios de trabajos para ser ingresados al sistema
comercial, tomar fotografias y asignar geo codigos;

Ejecutar los trabajos asignados de instalaciones, cortes y reconexiones
domiciliarias de acuerdo a los reportes diarios generados en el sistema
comercial;

Llevar el control de los materiales asignados para los diferentes trabajos de
campo;

Inspeccionar reclamos presentados por los usuarios;
Atencién de tramites requeridos por el Jefe inmediato

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AYUDANTE DE CAMPO DE AGUA POTABLE

Mision: .- Ejecutar las actividades operativas de instalaciones, corte y rehabilitacion de
servicios, y demas acciones, con la finalidad de contribuir al desarrollo de los procesos
de la gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

.

Realizar la conexion y reconexion de sistemas de agua potable;

Realizar acometidas de instalaciones nuevas, instalacién y reubicacion de
medidores de agua potable;

Inhabilitar el servicio de agua potable en casos de falta de pago;
Instalacién de equipos de macro medicion y/o micro medicién de agua potable;
Efectuar trabajos de excavacion, paleo y otras funciones que se le asigne.

Ejecutar trabajos complementarios de albafileria; “\
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7. Retirar escombros o limpieza del area de trabajo;

8. Participar en el mantenimiento de las rejillas de agua lluvias, limpieza de canales
de ingreso y salida de agua:

9. Cuidar de las herramientas, equipos y accesorios de trabajo;
10. Mantener y limpiar de herramientas y equipos de trabajo.

11. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AUXILIAR DE ACOMETIDA DE AGUA POTABLE

Mision: .- Ejecutar las actividades operativas de instalaciones, corte y rehabilitacion de
servicios, y demas acciones, con la finalidad de contribuir al desarrollo de los procesos
de la gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar la conexion y reconexion de sistemas de agua potable;

2. Realizar acometidas de instalaciones nuevas, instalacion y reubicacion de
medidores de agua potable;

3. Inhabilitar el servicio de agua potable en casos de falta de pago;

4. Instalacion de equipos de macro medicioén y/o micro medicion de agua potable;
5. Efectuar trabajos de excavacion, paleo y otras funciones que se le asigne.

6. Ejecutar trabajos complementarios de albafiileria;

7. Retirar escombros o limpieza del area de trabajo;

8. Participar en el mantenimiento de las rejillas de agua lluvias, limpieza de canales
de ingreso y salida de agua:

9. Cuidar de las herramientas, equipos y accesorios de trabajo;
10. Mantener y limpiar de herramientas y equipos de trabajo.

12. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: TECNICO BANCO DE MEDIDORES

Mision: .- Ejecutar las actividades operativas de instalaciones, corte y rehabilitacion de
servicios, y demas acciones, con la finalidad de contribuir al desarrollo de los procesos
de la gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Ejecutar los procesos y procedimientos establecidos que aseguren la calidad de
los resultados;

Dar cumplimiento a la normativa oficial vigente en los procesos de analisis,
mantenimiento y prueba de los medidores de agua potable;

Recibir, registrar y clasificar los medidores de agua potable ingresados al
laboratorio para su revision;

Recibir y realizar pruebas de medidores externas e internas autorizadas por la
unidad correspondiente;

Apoyar en la implementacion y ejecucién de programas de mantenimiento
preventivo de los equipos del Laboratorio de Medidores;

Registrar datos y resultados en los diferentes registros establecidos para el buen
funcionamiento del laboratorio del banco de medidores;

Desarrollar labores seguimiento y verificacion posterior de micro medidores, para
el cumplimiento a las normas de contrastacién vigente

Cumplir con las normas de gestion de calidad,;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: AYUDANTE BANCO DE MEDIDORES

Mision: .- Ejecutar las actividades de verificacion, mantenimiento de medidores, de
acuerdo a las normas vigentes, con la finalidad de asegurar la operatividad del parque
de medidores de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Verificar continuamente las condiciones de operatividad de los macro y micro
medidores del servicio de agua potable, a fin de garantizar su buen
funcionamiento;

Desarrollar labores seguimiento y verificacion posterior de micro medidores, para
el cumplimiento a las normas de contrastacion vigente; SN
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Ejecutar los programas de mantenimiento del parque de medidores, a fin de
garantizar su operatividad;

Informar y coordinar en forma permanentemente sobre los medidores
violentados, a fin de aplicar las sanciones de acuerdo a la normativa;

Realizar el retiro y reemplazo de micro medidores, mediante registro de control
y de acuerdo a las normas técnicas;

Actualizar el registro de los micro y macro medidores, para mejora de la gestion
comercial;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE FACTURACION 2

Mision. — Ejecutar, supervisar y garantizar los procesos de medicién y facturacion
efectivos del consumo de agua potable de los usuarios de la empresa, de acuerdo a la
normativa vigente, con el fin de asegurar la contabilizacion y facturacion del consumo
real de los usuarios de acuerdo a las normas vigentes, con la finalidad de contribuir al
desarrollo eficiente de la gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO:

:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

Elaborar el plan operativo anual (POA) y plan anual de contrataciones (PAC) y
garantizar el cumplimiento de los objetivos; partiendo de las necesidades de la
unidad.

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias

Elaborar informes de pertinencia sobre generacion de notas de crédito, basado
en reclamos por inconformidades de los usuarios.

Informar las novedades reportadas por los lectores al verificar instalaciones
clandestinas de agua potable en predios.

Realizar el seguimiento control y evaluacion, de los consumos, de agua potable
y alcantarillado

Gestionar los procesos de facturacion y aplicar controles permanentes del
cumplimiento de los requisitos legales, tributarios, regulatorios, financieros y
técnicos, previo a la emision de las facturas electronicas en la empresa.
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8. Reportar las novedades detectadas a la Unidades correspondientes, en los
procesos de facturacion y realizar el seguimiento a la solucion de las mismas
durante los procesos de control, con el fin de asegurar su correccion.

9. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de medicion
de agua potable.

10. Gestionar la reposicion de medidores defectuosos o por terminacion de la vida
util de las unidades de medicion

11. Preparar, depurar, sintetizar y entregar la informacion a la Unidad
correspondiente a los casos de consumos no medidos y otra informacién de su
competencia;

12. Analizar y evaluar la informacién generada en los procesos de facturacion
automatica, electrénica, manual de la empresa, con el objeto de recomendar
mejoras a ser ejecutadas;

13. Realizar el proceso de regulacion de valores facturados en las cuentas de los
clientes por errores de lecturas, de conformidad con el reglamento comercial de
la empresa

14. Supervisar, validar y aprobar la pre facturacion para la emision de facturas
relacionadas de consumo de agua potable y servicios complementarios;

15. Planificar, organizar y coordinar la toma de lecturas de consumo de agua
potable;

16. Disponer la lectura de medidores y desarrollar las actividades de facturacion,
para el cumplimiento de los ciclos de facturacion

17. Enviar las facturas electronicas para la autorizacion en el SRI;

18. Emitir informes y estadisticas sobre consumo, cuentas y demas informacion que
requiera la Direccion Comercial

19. Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta.

20. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria.

21. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO DE FACTURACION 1

Mision. - Ejecutar y registrar la informacion de la toma de lecturas y gestionar la
informacion proveniente de los medidores de consumo. J\
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FUNCIONES DEL PUESTO

L

10.
g i 2

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Generar los archivos y listados de tomas de lecturas para los procesos de
facturacion;

Controlar los procesos de toma de lecturas de medidores y facturacion;

Elaborar el calendario mensual de procesos de facturacion e ingresar al sistema
comercial;

Determinar las causas de facturacion estimadas frecuentemente tramitar las
acciones correspondientes;

Coordinar y controlar el proceso de emision y entrega de facturas de los servicios
que brinda la empresa;

Verificar los errores que se encuentran en las lecturas de consumo;

Ingreso de lecturas tomadas en los medidores por los lectores en el sistema
comercial,

Categorizar, localizar y verificar cuentas;

Eliminar titulos de crédito mal emitidos;

Generar la pre facturacion;

Refacturar los servicios de agua potable y alcantarillado;

Atender al usuario en cuanto a requerimientos relacionados con medicion y
Facturacion;

Sugerir cambios y/o comprobar categorias de cuentas;
Generar registros de facturaciéon y pre facturacion;

Archivar registros y documentos de Validacion, Pre facturacion, Facturacion y
Bajas;

Ingresar datos de validacion, re facturacion y bajas;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: LECTOR

Mision.- Tomar lecturas por el consumo de agua potable. Verificar y validar los errores
que se encuentran en las lecturas de consumo.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Tomar las lecturas y verificacion de consumo de agua potable;
2. Presentar informes diarios de las lecturas tomadas;
3. Informar las novedades de la ruta de medicion;

4. Verificar en campo los posibles errores que se encuentran en las lecturas de
consumo y la informacién requerida de cuentas asignadas;

5. Comprobar las lecturas;

6. Sugenr cambios en las categorias y/o reubicacién de las cuentas;

7. Realizar recorridos para reorganizacion de redes;

8. Realizar ila toma de fotografias de predios;

9. Recopilar informacion relacionada con la informacién catastral de los usuarios

10. Cumplir con las demas actividades que dentro de |la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE CATASTRO DE CLIENTES Y FACTIBILIDADES 2

Misién.- Ejecutar, supervisar y garantizar actividades de registro, mantenimiento y
actualizacion de la informacién catastral de los clientes de agua potable y alcantarillado
de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accién

2. Elaborar el plan operativo anuai (POA) y pian anuai de contrataciones(PAC) y
garantizar el cumplimiento de los objetivos; partiendo de las necesidades de la
unidad.

3. Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias\\
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17

18.

19.

20.

Ejecutar y mantener actualizado el catastro de clientes de agua potable y
alcantarillado, en coordinacion con las demas unidades;,

Administrar y ejecutar el censo catastral para efectuar la actualizacién general
del catastro, asi como proyectos de mejoras y control de procesos catastrales;

Ejecutar procesos de incorporacion de nuevos usuarios al sistema comercial de
la empresa,;

Ejecutar inspecciones de campo que se requieren para dar validez y consistencia
a la gestion catastral;

Elaborar y presentar a su inmediato superior los reportes de informacion
estadistica y de gestidn del proceso de catastro.

Desarrollar estudios de mercados sobre crecimiento poblacional y demanda del
servicio, para prever la ampliar la cobertura del servicio;

Proponer la suscripcion de convenios de servicios de instalacién de nuevas
conexiones, a fin de garantizar la correcta instalacién del servicio

Programar, llevar y controlar los censos periddicos catastrales de tipo comercial
y/o el re empadronamiento de clientes, a fin de actualizar el catastro comercial

Supervisar la actualizacion de los registros en e! sistema de informacién
geografica, a fin de contribuir con la gestion comercial

Informar el cumplimiento de indicadores, metas y objetivos de gestion comercial
de su competencia, en concordancia con los planes empresariales, a fin de
contribuir a la toma de decisiones

Controlar y mantener actualizada la base de datos alfanumérica y cartografica
del catastro de clientes reales, factibles y potenciales;

Establecer normas, procedimientos y controles para el mantenimiento de la base
catastral;

Determinar las acciones para la deteccion y legalizacion de las conexiones de
agua potable y alcantarillado;

. Controlar la asignacién de codigo de localizacion catastral a las solicitudes para

conexiones de agua potable, alcantarillado y derivaciones de agua potable;

Coordinar los procesos de formulacion y evaluacion del cumplimiento del Plan
Operativo Anual, asi como, las modificaciones y ajustes correspondientes.

Cumplir las recomendaciones de los informes de Auditoria y Contraloria

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Jefe
inmediato,
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Puesto: TECNICO DE CATASTRO DE CLIENTES Y FACTIBILIDADES 1

Misién.- Ejecutar el registro y actualizacion de los usuarios en el sistema de catastro
comercial, de acuerdo a la normativa pertinente, a fin contribuir al logro de los objetivos
y metas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Registrar a usuarios en el sistema del catastro comercial, para la facturacion

10.
11.
12.

13.

del servicio de agua potable;

Registrar los clientes con conexiones clandestinas de agua potable y/o
alcantarillado.

Ejecutar actividades catastrales para la actualizacion de datos de los usuarios
(tarifas, unidades de uso y otros).

Atender solicitudes de venta de conexiones domiciliarias

Verificar y registrar la codificacion catastral de los usuarios inscritos en el
sistema, padrones y en la vivienda del cliente, a fin de evitar duplicidad de
codigos;

Digitalizar los expedientes de las nuevas conexiones y sus modificaciones; a
fin de contar con documentos de consulta rapida

Registrar la informacion comercial en los aplicativos de los organos
reguladores, a fin de cumplir con la normativa legal vigente.

Efectuar censos y verificaciones de campo a predios para identificar la
disponibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

Determinar el punto de ubicacién catastral, sector, nivel de presion y
continuidad sobre reclamos comerciales, a fin de fundamentar la respuesta al
reclamo presentado;

Elaboracién, supervision y actualizacion de los planos catastrales.

Establecer y revisar la informacién catastral.

Propiciar censos periodicos catastrales

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior;l\
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Puesto: ASISTENTE DE CATASTRO DE CLIENTES Y FACTIBILIDADES 2
Mision.- Realizar el registro y actualizacion de los usuarios en el sistema de catastro

comercial, de acuerdo a la normativa pertinente, a fin contribuir al logro de los objetivos
y metas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Brindar en forma constante informacién sobre los requisitos que se necesitan
para solicitar alguna conexion domiciliaria.

2. Realizar inspecciones para las instalaciones de acometidas nuevas.

3. Solucionar las consultas sobre inspecciones de campo de los solicitantes de
nuevas acometidas.

4. Manejo de planos de las acometidas.

5. Ejecutar la organizacion documental de los expedientes de nuevas instalaciones,
a fin de su archivamiento y custodia correspondiente

6. Modificar, ubicar y reubicar a los usuarios, incorporar nuevos usuarios,
manteniendo la informacién actualizada.

7. Realizar las actualizaciones de catastro de acuerdo a las categorias por peticion
del jefe inmediato.

8. Ingreso al sistema de los nuevos usuarios de acuerdo a su categoria.

9. Proveer la informacion que permita actualizar el catastro de las obras ejecutadas
por la empresa.

10. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
Mision.- Realizar y colaborar en las actividades administrativas de la unidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar y revisar documentacion por solicitud del jefe inmediato;

2. Manejar el archivo de documentos de la unidad,

3. Atender a usuarios internos y externos en aspectos relacionados con la unidad;

4. Manejar el sistema de administracion y comunicaciéon documental y dar el
seguimiento respectivo

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos




L = o4 o | PSS E

EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

5. Efectuar trabajos de apoyo en la unidad a través del Call Center y Balcon de
Servicios e Informacion

6. Recibir y despachar documentos internos y externos de la unidad,;
7. Controlar y registrar tramites;
8. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo

fuesen solicitadas por su inmediato superior.

3. PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

Puesto: COORDINADOR(A) GENERAL
Mision: Definir las acciones estratégicas de los procesos sustantivos, mediante la

aplicacion delas resoluciones emitidas por el Directorio, el Gerente y demas normativa
legal vigente para asegurar el cumplimiento de los objetivos del negocio de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidos por el Directorio;

2. Ejercer la representacion que le encomendare el Gerente General;

3. Evaluar y reportar a la Gerencia General los resultados obtenidos en los
procesos sustantivos, como responsable del cumplimiento de los objetivos y
proponer acciones correctivas, asi como las funciones delegadas;

4. Establecer los lineamientos y directrices que contribuyan al desarrollo y
ejecucion de los planes, estrategias y acciones de los procesos sustantivos;

5. Liderar procesos de seguimiento a la implementacibn de Ilas
recomendaciones de organismos de control;

6. Elaborar proyectos, normas técnicas, reglamentos y resoluciones en beneficio
de losprocesos sustantivos;

7. Brindar asesoria para la suscripcion e implementacion de convenios de
cooperacioninstitucional entre la EPMAPSE y entidades internacionales;

8. Convenios para coordinar y gestionar la correcta articulacion con las
instituciones vinculadasa la prestacion de servicio;

9. Implementar y realizar el seguimiento de compromisos y acuerdos
interinstitucionales, parala prestacion del servicioJ\
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10.

i

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar con las instituciones articuladas a la prestacion del servicio, la
actualizacion de losrecursos disponibles para la operatividad del servicio;

Elaboracion de acuerdos o actas con las instituciones vinculadas al servicio
para garantizarla operatividad del servicio;

Entrega de matriz actualizada y reporte de cumplimiento de compromisos y
acuerdos interinstitucionales;

Reportes a las entidades vinculadas al servicio al respecto del cumplimiento de
compromisosy acuerdos interinstitucionales;

Informes de la implementacion de los procesos, protocolos y procedimientos
realizados conlas instituciones vinculadas al servicio;

Presentar informes técnicos de estado situacional y de rendicién de cuentas
relativos a sugestion;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: JEFE PROCURADOR JURIDICO

Mision: Asesorar juridicamente, patrocinar a la Empresa Publica Mancomunada de
Agua Potable y Saneamiento Esmeraldas, Atacames y Rioverde en su jurisdiccion y
ejecutar la normativa institucional, precautelando la legalidad de todos los actos de la
Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:I

1.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidas por el Directorio;

Organizar, coordinar, asesorar, controlar, validar y emitir criterio juridico de los
actos administrativos de las diferentes unidades de la empresa en la correcta
aplicacién de las normas legales y administrativas en temas relacionados con
las areas del Derecho Publico, Constitucional, Procesal, Administrativo,
Laboral, entre otras;

Organizar, coordinar, asesorar, controlar, validar y emitir criterio juridico de la
aplicacion de las normas que rigen los procesos de Contratacion Publica en
sus fases preparatoria, precontractual y contractual de los procedimientos, para
la adquisicién de bienes, prestacion de servicios (incluidos los de consultoria)
y ejecucion de obras;

Elaborar y revisar los convenios interinstitucionales y convenios de cooperacion
economica, asistencia técnica y legal con organismos publicos o privados
nacionales e internacionales;

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos 140




=P s E

EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE

ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y revisar los contratos o convenios de conformidad con la normativa
legal vigente;

Administrar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de los procesos
constitucionales, judiciales, extrajudiciales y administrativos de la Empresa
(juicios, controversias, contratos, convenios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos);

Socializar a todas las areas de la Empresa las actualizaciones de las leyes,
reglamentos, ordenanzas, normas, procedimientos y disposiciones juridicas
relacionadas con el normal desenvolvimiento de la Institucion;

Representar a la Empresa, en actos judiciales, extrajudiciales y caracter
procesal Juridico que el Gerente General considere pertinente;

Conocer, analizar y emitir respuestas a los requerimientos de informacion
solicitada por las entidades de la administracion publica con insumos de las
areas de la Empresa;

Administrar el area de asesoria juridica en forma eficiente, debiendo para ello
planificar, dirigir, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes acciones
definidas para el acometimiento de los objetivos institucionales;

Presentar al Gerente para aprobacion del Directorio los Reglamentos de
Cobranza Extra Judicial y de Coactiva;

Velar por la eficiencia coactiva e informar al Gerente mensualmente o cuando
sea solicitado por éste, los resultados obtenidos, asi como de aplicacion de las
politicas y de los resultados de los planes, proyectos y presupuestos, en
ejecucion o ya ejecutados dentro del area de asesoria juridica;

Suscribir los permisos debidamente justificados y en el tiempo establecido,
solicitados por el personal de su area, preservando que estos no afecten el
desempeiio de la operatividad de EPMAPSE;

Elaborar informes de requerimiento de contratacién de personal ocasional que
requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas en la ley,
debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente para su
aprobacion posterior analisis de la Unidad de Talento Humano;

Presentar al Gerente para su conocimiento y puesta a aprobacion del
Directorio, los informes juridicos que se requieran para la contratacion de
préstamos nacionales o internacionales de interés de la institucion;

Conocer y revisar y proponer las normas internas, instructivos, procedimientos
y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el mejoramiento de
la gestion de asesoria juridica, los mismos que seran presentados por las
diferentes areas;&\
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios del area de asesoria juridica,
siempre y cuando las obligaciones que concede no afecten el interés de la
empresa,;

Gestionar los resultados de los indicadores de asesoria juridica;

Participar y proponer planes, programas y proyectos de mejoramiento relativos
a la gestion de cobranza extra judicial y de coactiva;

Participar y proponer planes, programas y proyectos de mejoramiento relativos
a la prestacion del servicio;

Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion operativa
y planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a las politicas
definidas por la Empresa;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA 2.

Mision: Ejecutar y brindar soporte administrativo y operativo a la jefatura y personal de
la unidad correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

Elaborar y revisar los contratos o convenios de conformidad con la normativa
legal vigente
Receptar y despachar correspondencia de la unidad;

Atender los requerimientos de los clientes y usuarios. Participa en la
elaboracién de contratos, pliegos y proyectos de reformas a leyes, ordenanzas,
decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Analiza y organiza tramites administrativos, notificaciones judiciales y
documentos de los diferentes procesos y juicios institucionales.

Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos administrativos y
juridicos que requiere la institucion.

Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos administrativos y
juridicos que requiere la institucion.
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8.

9.

10.

Organizar y actualizar al personal pasivo / activoy archivo de la unidad
Controlar el stock de materiales e insumos de oficina de la unidad

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE ASESORIA Y PATROCINIO 2

Misién: Brindar asesoria legal en tramites resolutivos internos, arbitrales y/o judiciales
en los que se participe; asimismo, ejercer la defensa legal de los procesos
administrativos de acuerdo a la normatividad y legislacion vigente; con el fin de
salvaguardo de los intereses de la EPMAPSE.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

Elaborar contratos para adquisicion de bienes, servicios o consultoria,
ejecucion de obra, asi como contratos complementarios y/o modificatorios en
funcion de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

Elaborar Resoluciones Administrativas motivadas por las areas para la buena
marcha de la Empresa;

Intervenir en el patrocinio de juicios en los que la empresa esté involucrada;

Brindar apoyo en la elaboracién de Contratos para adquisicion de bienes,
servicios o consultoria, ejecucion de obra, asi como contratos complementarios
y/o modificatorios en funcién de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica;

Efecta estudios y propone reformas a leyes, decretos, acuerdos, convenios,
contratos, reglamentos y mas modificaciones a disposiciones vigentes;.

Asesora a funcionarios y directivos de la Institucion;

Promueve y activa procesos judiciales de cualquier indole que mantenga la
institucion;

Preparar demandas o contestaciones a demandas interviniendo en la solucién
de todo tipo de controversia para la Empresa.

Informes y reportes de seguimiento y difusion de los cambios normativos
inherentes a la empresa;

Analizar y establecer términos necesarios para los recursos de apelacion, de
hecho, casacion y acciones judiciales recopilando la informacion para el estado
de las causas judiciales ﬂ\
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11. Coordinar la defensa judicial con las areas administrativas de la empresa,
controlando el avance de cada uno de los procesos en tramite.

12. Elaborar Propuestas y proyectos de generacion de normativa y politicas, asi
como instrumentos juridicos para la organizacion y gestion en beneficio de la
empresa,;

13. Preparar alegatos o informes en derecho previo a la apelacion de fallas
judiciales planificando ejercicios de las diligencias judiciales en cada una de las
causas.

14. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE ASESORIA Y PATROCINIO 1

Mision: Intervenir en procesos de patrocinio judicial de la Empresa garantizando el
cumplimiento y correcta aplicacion del marco legal vigente en la gestion realizada por
EPMAPSE.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejecutar y coordinar los procesos y recursos administrativos de EPMAPSE en
las acciones de coactiva, o en su defensa.

2. Emitir criterios y andlisis juridicos respecto de consultas formuladas por las
areas vinculadas con los procesos de cobranzas, cartera y coactiva de la
Empresa.

3. Alegatos juridicos tanto escritos como verbales;

4. Elabora y realiza informes de indicadores de gestion del equipo de trabajo a su
cargo.

5. Revisa documentos precontractuales y contractuales, para efectuar los
procesos que siguen en base a la jurisprudencia sentada y normativa vigente.

6. Asesora a las autoridades y al personal de la institucién en lo concerniente a
leyes, reglamentos, y demas normas juridicas aplicadas en la institucién.

7. Controla actos procesales ejecutoriados en la institucion debiendo ser
presentados para ser resueltos y aprobados por el responsable del proceso.

8. Intervenir en audiencias, juntas de conciliaciones, inspecciones y demas
diligencias judiciales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Controlar el avance de cada uno de los procesos en tramite, Recopilar
informacion para el estado de las causas judiciales.

Brindar apoyo en la elaboracion de Contratos para adquisicion de bienes,
servicios o consultoria, ejecucion de obra, asi como contratos complementarios
y/o modificatorios en funcién de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

Brindar apoyo en la elaboraciéon de Propuestas y proyectos de generacion de
normativa y politicas, asi como instrumentos juridicos para la organizacion y
gestion en beneficio de la empresa;

Brindar soporte técnico y administrativo al jefe Juridico en base a los
requerimientos presentados

Mantener el archivo activo actualizado de los juicios coactivos, controversias,
convenios, acuerdos, tramites y resoluciones relacionadas con sus funciones y
actividades.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: TECNICO DE ASESORIA Y PATROCINIO 1

Misién: Ejecutar procesos de patrocinio judicial de la Empresa garantizando el
cumplimiento y correcta aplicaciéon del marco legal vigente en la gestion realizada por
EPMAPSE.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Contestar oficios asistir a audiencias en la defensoria del pueblo
2. Elaborar Contratos o convenios de terminacion de mutuo acuerdo;
3. Revisar actas de finiquito, liquidaciones y tramites en la Inspectora del Trabajo
4. Brindar apoyo a las diferentes aéreas con relacion a asesorias legales
5. Asistir a Juzgados, Tribunales y Ministerios Publicos a nombre de la empresa
6. Contestaciones y/o excepciones a las demandas, denuncias y/o querellas
7. Recibir, contestar, archivar oficios solicitudes y escritos etc
8.

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales“\
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9. Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos administrativos y
juridicos que requiere la institucion.

10. Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita
y revisa el estado en que se encuentran los procesos.

11. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: JEFE DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN CORPORATIVA

Mision: Disefiar estrategias de comunicacion que permitan difundir y posicionar el
accionar de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento
Esmeraldas, Atacames y Rioverde, EPMAPSE, a través de campafias de
comunicacion y disefio de productos comunicacionales, asi como el fortalecimiento
de la vinculacién con la comunidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos
y resoluciones emitidas por el Directorio;

2. Coordinar, dirigir, elaborar, evaluar, controlar, consolidar e implementar en
base a los requerimientos de la empresa y la aprobacion del Gerente el Plan
de Comunicacion Institucional;

3. Dirigir los procesos de Comunicacion, estableciendo mecanismos vy
estrategias de corto, mediano y largo plazo para posicionar y difundir las
decisiones, directrices, acciones de la politica Institucional y técnico /
operativas;

4. Realizar alianzas estratégicas con instituciones y medios de comunicacion
para difundir temas que concienticen a la ciudadania sobre el adecuado uso
del servicio de agua potable y el fortalecimiento de una cultura de pago;,

5. Establecer y dirigir los procesos de vinculacion con la comunidad como una
estrategia para el posicionamiento de la imagen institucional;

6. Dirigir, coordinar y gestionar los programas para eventos de impacto
comunicacional que se generen en la Empresa;

7. Analizar y ejecutar respuestas tacticas ante hechos comunicacionales que
representan riesgos o dafios a la imagen institucional en coordinaciéon con
las areas de la Empresa;,

8. Asesorar y manejar la imagen publica de las autoridades;
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9. Gestionar los procesos de Relaciones Publicas, mediante el
establecimiento de la agenda institucional de medios, logistica y guiones
para la implementacion de programas en eventos institucionales;

10. Gestionar la elaboracion grafica de memorias e informes sobre la gestion
de la Institucion como mecanismo de rendicion de cuentas;

11. Suscribir los permisos debidamente justificados y en el tiempo establecido,
solicitados por el personal de su area, preservando que estos no afecten el
desemperio de la operatividad de EPMAPSE;

12. Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional
que requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas
en la ley, debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente
para su aprobacién posterior andlisis de la Unidad de Talento Humano;

13. Conocer y revisar y proponer las normmas internas, instructivos,
procedimientos y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para
el mejoramiento de la gestion de comunicacion social e imagen, los mismos
que seran presentados por las diferentes areas;

14. Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios del area de comunicacion
social e imagen, siempre y cuando las obligaciones que concede no afecten
el interés de la empresa;

15. Gestionar los resultados de los indicadores de la gestién de comunicacion
social e imagen;

16. Participar y proponer planes, programas y proyectos de mejoramiento
relativos a la prestacién del servicio;

17. Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion
operativa y planificacion de los recursos; controlando su ejecucién en base
a las politicas definidas por la Empresa;

18. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: JEFE DE CONTROL INTERNO

Misién. - Asesorar con principios de legalidad, celeridad y oportunidad, en materia
legal y juridica, brindar y sustentar el principio de seguridad juridica al Directorio,
Gerente General y demas unidades administrativas sobre la base de la aplicacion
del ordenamiento legal, en el ambito de su oompetenciaJ\
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FUNCIONES DEL P TO:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Efectuar Auditorias de gestion y examenes especiales para examinar y evaluar
mediante evidencia los recursos, procesos y resultados de la gestion y
operacion de los sistemas de obras y servicios ambientales, administracion
institucional, considerando los indices e indicadores aplicables a los objetivos
institucionales y emitir los informes respectivos.

Revisar y evaluar el sistema de control interno y proponer recomendaciones
para mejorarlo.

Asesorar, informar y recomendar al Directorio, Gerente General y Gerentes de
Gestion, en asuntos relacionados con control interno, contable, Reforma al
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de
administrativo, financiero, técnico, operacional y verificar la aplicacion de
disposiciones legales reglamentarias.

Evaluar y verificar con objetividad el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y recomendaciones emitidas en los informes de Auditoria,

Controlar con posterioridad y en forma independiente todas las operaciones
realizadas por la EPMAPSE y comprobar su legalidad, veracidad y conformidad
a las politicas, planes y programas,

Verificar que los sistemas de informacion intema y externa sean correctos,
seguros y oportunos.

Cumplir con las politicas y normas técnicas dictadas por la Contraloria General
del Estado y la EPMAPSE y velar para que sean cumplidas.

Presentar a la Contraloria el Plan Anual de trabajo de cada ejercicio econémico
para fines de coordinacion de labores de auditoria;

Examinar y evaluar la planificacion, organizacion, direcciéon y control interno
administrativo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las leyes y reglamentos en materia
de Auditoria Interna, asi como las que fueren dictadas por la Contraloria y
demas organismos autorizados para el efecto.

Emitir y suscribir los informes de auditoria y examenes especiales.

Absolver oportunamente las consultas que realicen el nivel ejecutivo y los
Gerentes de Gestion.

Formular indicadores de gestion de la Direccion a su cargo.
Participar en la elaboracion la planificacion estratégica, planificacion operativa

y la planificacién de los recursos; controlando su ejecucion en base a las
politicas definidas por la Empresa.
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15. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion a su cargo.

19. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN CORPORATIVA 2
Mision: Apoyar y ejecutar acciones de relacionamiento publico de acuerdo a los

manuales de imagen e identidad corporativa, y experiencia de marca entre los publicos
internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyar en el control de la correcta aplicacion del manual de experiencia de
marca de la Empresa en sus distintos ambitos de aplicacion.

2. Brindar apoyo en ei Disefio dei instructivo de utilizacion de medios de
comunicacioén institucional

3. Presentar modelos de disefio de Grafico de Productos comunicacionales en
multimedia.

4. Ejecutar la organizacién de evaluacién a las campaiias publicitarias de la
Institucion, para medir el nivel de el impacto que tienen sobre la poblacion.

5. Recolectar y organizar la informacién actualizada relacionada con la Institucién
para realizar el disefio y diagramacion las publicaciones en multimedia.

6. Realizar la cobertura de eventos considerados de relevancia para la imagen
institucional.

7. Revisar las publicaciones en los medios de comunicacién y emitir reportes
correspondientes.

8. Difundir y socializar la informacién y eventos de relevancia para el manejo y
posicionamiento de la imagen institucional

9. Atender requerimientos de instituciones y comunidad vinculados al manejo,
posiciocnamiento y mejora de la imagen institucional.

10. Coordinar con las areas correspondientes la realizacion de eventos de la
Empresa.

11. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.*‘\
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4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Puesto: JEFE DE SECRETARIA GENERAL

Mision: Recibir, tramitar y archivar los documentos internos y externos en los que
interactue la Gerencia con instituciones externas y las areas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

10.

11

12.

Realizar la coordinacion, seguimiento, control y asistir a sesiones de Directorio
y reuniones de Gerencia General,

Elaboracion de actas correspondientes informando al Gerente General el
avance y cumplimiento de las resoluciones del Directorio y la Gerencia.

Organizar, archivar, custodiar y certificar la documentacion de la Gerencia
General conforme la normativa legal vigente.

Coordinar el desarrollo, implementacion, actualizacion, digitalizacion y
sistematizacion de la gestion documental institucional, asi como el custodio de
la documentacion clasificada.

Compilar e integrar informes parciales de las areas, elaborar reportes,
estadisticas, presentaciones, oficios, agenda y demas documentos solicitados
por el Gerente General.

Elaborar documentos de mejora institucional como procedimientos, manuales,
instructivos, reglamentos internos y demas inherente a la gestion documental.

Elaborar informes de implementacion del Sistema Integrado de Gestion
Documental, Archivo Fisico y Digital de la EPMAPSE y de conservacion del
Patrimonio Documental, de conformidad a las disposiciones reglamentarias.

Elaborar Informe de transferencias documentales de los archivos de las
unidades administrativas hacia el archivo pasivo.

Recopilar, revisar y procesar las solicitudes y oficios de clientes extemos e
intemnos.

Informar el estade de tramites ingresados y despachados en la Secretaria
General.

Clasificar, archivar y custodiar documentos y expedientes.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FISICO 1
Mision: Receptar, organizar y distribuir la documentacién de acuerdo al enrutamiento
establecido por la Secretaria General, y realizar el seguimiento de tramites
correspondientes.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar Informes de implementacién del Sistema Integrado de Gestion

Documental, Archivo Fisico y Digital de la Empresa y de conservacion del
Patrimonio Documental, de conformidad a las disposiciones reglamentarias;

2. Elaborar Informe de transferencias documentales de los archivos de las
unidades administrativas hacia el archivo pasivo.

3. Atender los requerimientos internos y externos.

4. Despachar con oportunidad y diligencia la correspondencia elaborada por los
diferentes procesos. Y efectuar el control de los medios de entrega.

5. Programar y ejecutar la conservacion documental a través de la digitalizacion,
de acuerdo con las necesidades de la institucion.

6. Atender pedidos de referencia del usuario y personal de la Institucion y llevar
registro de los préstamos de documentos.

7. Recopilar, revisar y procesar las solicitudes y oficios de clientes externos e
internos

8. Informar el estado de tramites ingresados y despachados en la Secretaria.
9. Clasificar, archivar y custodiar documentos y expedientes.

10. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

+ DIRECCION FINANCIERA

Puesto: DIRECTOR(A) FINANCIERO

Mision: Planificar, dirigir y coordinar el manejo adecuado de los recursos financieros,
en coordinacion con las diferentes dependencias de la Empresa, a través de la gestion
integral de los procesos contables, presupuestarios y de tesoreria; proporcionar la
informacion financiera de manera oportuna y confiable para la toma de decisiones, de
conformidad con las leyes, politicas y normas técnicas‘\
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FUNCIONES DEL PUESTO

1

10.

s

12.

Coordinar la gestion econémica financiera de acuerdo a las disposiciones
legales, reglamentarias, politicas, normas técnicas y demas regulaciones
establecidas para el sistema de administracion publica dentro del ambito
financiero y las normas internacionales de informacion financiera;

Elaborar y presentar para su aprobacion, la proforma presupuestaria de la
empresa y sus reformas en coordinacion con las demas unidades
administrativas de las misma;

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) en coordinacion con la Direccion de
Planificacion y ponerlo en consideracion de la Gerencia General para su
aprobacion;

Presentar al Gerente los informes de seguimiento y evaluacion de la ejecucion
presupuestaria y de la situacion econdmica-financiera de la empresa;

Controlar la utilizacion de los fondos asignados a las correspondientes partidas
presupuestarias;

Aprobacién de partidas presupuestarias.

Suscribir los permisos debidamente justificados y en el tiempo establecido,
solicitados por el personal de su Direccién, preservando que estos no afecten
el desempefio de la operatividad de EPMAPSE;

Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional que
requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas en la ley,
debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente para su
aprobacion posterior analisis de la Unidad de Talento Humano;

Presentar al Gerente para su conocimiento y puesta a aprobacion del
Directorio, los informes y/o Proyectos que se requieran para la contratacion de
préstamos nacionales o internacionales de interés de la institucion;

Conaocer y revisar y proponer las normas internas, instructivos, procedimientos
y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el mejoramiento de
la gestion financiera los mismos que seran presentados por las diferentes
areas;

Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios del area, siempre y cuando
las obligaciones que concede no afecten el interés de la empresa,

Gestionar la carga y actualizacién de informacion actualizada a los sistemas de
seguimiento requeridos por las entidades de control; y

13. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo

fuese solicitada por su inmediato superior.
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Puesto: ANALISTA FINANCIERO 1

Mision: Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con el
manejo financiero de Empresa, que permitan cumplir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

7 3

10.

11.

12.

13.

Participar en la planificacion, organizacién y formulacion del presupuesto anual
de la Institucion, en coordinacion estrecha con los objetivos, politicas, estrategias
y metas establecidas en el plan anual de actividades;

Participar en la formulacién de los requerimientos de los recursos humanos,
materiales y financieros, de las distintas unidades administrativas, para la
elaboraciéon del proyecto de presupuesto anual respectivo;

Recopilar la informacion relacionada con los ingresos, a fin de formular las
diferentes proyecciones presupuestarias;

Proponer y poner en funcionamiento normas y procedimientos en control interno
para verificar el cumplimiento presupuestario, en coordinacién con los
programas y planes;

Recopilar informacién para el calculo de los indices de gestion;

Proceder con la Recepcion, revision, ordenado, foliado, registro de ingreso,
archivado y disposicion fisica de los comprobantes contables recibidos;

Salvaguardar el archivo con la implementacién de normas y procedimientos de
custodia, salvaguarda de la existencia y uso de las instalaciones y medios
fisicos. Inventarios fisicos y periédicos considerando aspectos fisicos para
proteger la documentacion contable contra perdidas, robos dafios y accidentes;

Control previo de la documentacion;

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Financiera,
que se requieran para cumplir con los objetivos de la EPMAPSE;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos internos
relacionados a su campo de accion;

Implantar las recomendaciones y subsanar las observaciones de su unidad,
efectuadas por los auditores internos y externos;

Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.d\
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Puesto:

Mision:

ANALISTA DE PRESUPUESTO 3

Implementar el modelo de gestion presupuestario establecido por la Direccion

Financiera asegurar el cumplimiento del ciclo presupuestario.

FUNCIONES DEL PUESTO

;1

10.

11-

12

13.

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Planificacion el presupuesto
anual, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion de la empresa, y sus
reformas o modificaciones conforme a las necesidades empresariales;

Administrar y ejecutar el control presupuestario, segun los planes, programas
y proyectos previstos en el Plan Operativo Anual y de acuerdo con las
prioridades determinadas por la Gerencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes;

Analizar y proponer mejoras en el sistema y procedimiento del control
presupuestario;

Emitir las Certificaciones de asignaciones presupuestarias; realizar el control y
actualizacion permanente de las partidas presupuestarias vigentes;

Asistir al Director en la ejecucion y control presupuestario, preparar la
informacién de la misma para ser presentada al Gerente;

Formular escenarios presupuestarios de mediano y corto plazo que permitan
determinar politicas presupuestarias concretas a ser aplicadas;

Proponer ajustes, reformas y traspasos de partidas o saldos y ponerlos a
consideracion de la Direccion Financiera;
Elaborar, Analizar las Cédulas Presupuestarias de ingresos y gastos;

Realizar el control previo al compromiso de recursos garantizando el
cumplimiento presupuestario previo al desembolso de fondos;

Registrar y evaluar las modificaciones presupuestarias requeridas de acuerdo
a las necesidades empresariales y ponerilas a consideracion de la direccion
financiera;

Preparar la informacion Presupuestaria para el Sistema del Ministerio de
Finanzas, LOTAIP y demas Organismos de Control;

Otras actividades complementarias relacionadas con la Direccién Financiera
que se requieran para cumplir con los objetivos de la EPMAPSE;

Implantar las recomendaciones y subsanar las observaciones de su unidad,
efectuadas por los auditores internos y externos.

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos




=iV PSS E

EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE

ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

14. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria

y Contraloria.

15. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo

fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: CONTADOR

Mision: Garantizar la correcta administracion contable de la empresa, que asegure y
facilite la generacion de informacion financiera requerida por la organizacion y entidades
de control.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

14.

12,

Planificar, organizar, dirigir y controlar las labores de contabilidad de la
empresa;

Coordinar con la Unidad de Presupuesto, la consolidacion del registro contable
del presupuesto;

Elaborar, analizar y presentar los estados financieros para la revision del
Director Financiero de acuerdo a la Normativa Legal vigente;

Planificar, supervisar, monitorear y gestionar el registro y depuracion de la
informacion contable, en el sistema informatico correspondiente;

Elaborar y presentar al Servicio de Rentas Internas las obligaciones tributarias
y sus anexos, dentro de los plazos establecidos.

Conciliar los saldos contables de inventarios de Activos Fijos, Bienes de Control
y Existencias, conjuntamente con la Unidad encargadas y registrar los ajustes
correspondientes;

Controlar el registro de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar, conciliar
con la informacién y depurar los saldos contables;

Preparar la informacion contable para el Sistema del Ministerio de Finanzas,
LOTAIP y demas Organismos de Control;

Emitir informes y estadisticas que requiera la Direccion Financiera en los
formatos y plazos definidos;

Actualizar la informacion en lo que respecta a las disposiciones, normas,
procedimientos contables, etc., emitidas por autoridades competentes.

Contabilizar las planillas mensuales de sueldos con sus respectivos aportes
patronales, retenciones y descuentos.

Controlar el registro de las conciliaciones de los saldos bancarios, cuentas por
cobrary obligaciones.‘)\

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos




EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

13. Confirmar periddicamente los saldos bancarios, las cuentas por cobrar y las
cuentas por pagar.

14. Realizar Control previo de la documentacion.

15. Procesar y registrar contablemente la informacién, recibida en procesos de:
altas, bajas, descuentos de ley y facturacion.

16. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas normas y
reglamentos intemos relacionados a su campo de accion.

17. Implantar las recomendaciones y subsanar las observaciones de su unidad,
efectuadas por los auditores internos y externos.

18. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria;

19. Elaboracion de notas de crédito;

20. Ofras actividades complementarias relacionadas con la Direcciéon Financiera,
que se requieran para cumplir con los objetivos de la EPMAPSE;

21. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

Misién: Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con el
manejo contable y financiero, que permitan generar la informacién requerida por la
Empresa y entidades de control.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar planes y proyectos relacionados con la mejora continua en los
servicios de Contabilidad;

2. Analizar y Registrar informacion financiera para la obtencion de los Estados de
Financieros de la empresa, de acuerdo a la Normativa Legal vigente;

3. Elaborar y contabilizar los comprobantes de ingresos y gastos;

4. Analizar y registrar los ingresos y gastos originados en las operaciones de la
empresa;

5. Emitir informes que se requiera en relacion a la gestion financiera de la
empresa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Recopilar informacion para el caiculo de los indices de gestion de proceso.
Realizar Control previo de la documentacion.

Coordinar conjuntamente con la Contadora ia elaboracion de ias conciliaciones
bancarias;

Coordinar la elaboracién y declaracion mensualmente las obligaciones
tributarias con el Servicio de Rentas Intemas;

Procesar y registrar contablemente la informacion, recibida en procesos de:
altas, bajas, descuentos de ley y facturacion.

Realizar el Andlisis de consistencia de las cuentas contables relacionadas al
cargo.

Realizar el ajuste de cuentas para la correcta exposicion de los estados
financieros.

Respaldar adecuadamente todos los comprobantes generados.

impiantar ias recomendaciones y subsanar ias observaciones de su unidad,
efectuadas por los auditores internos y externos.

Viabilizar el cumplimiente de |las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE TESORERIA 3

Misién: Garantizar la correcta administracion de ingresos y egresos econémicos de la
empresa, que asegure y facilite la generacién de informacién financiera requerida por la
organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

)

Administrar los recursos disponibles de la Empresa, con el fin de cumplir los
compromisos adquiridos con los acreedores tanto a corto, mediano y largo plazo,
de acuerdo a la planificacion presupuestaria, verificando que se cuente con las
autorizaciones y documentacién de respaldo para las erogaciones;

Realizar y controlar la recaudacién de los valores por los servicios que presta la
Empresa, a través de los diferentes canales y medios de pago, de acuerdo a la
normativa gubernamental vigente'a\
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3. Ejecutar y registrar l0s respectivos pagos y transferencias para cubrir 1as
obligaciones contraidas por la empresa, previo el requerimiento de toda la
documentacion sustentadora del caso;

4. Controlar y supervisar los ingresos recaudados, asi como la recuperacion de
créditos a favor de los servicios generados por la empresa, con la finalidad de
determinar las disponibilidades y facilitar la elaboracién del flujo de caja para la
toma de decisiones, y presentar informes a las entidades de control conforme la
normativa legal pertinente;

5. Transferir los fondos para los pagos de valores de forma adecuada y oportuna,
previa la verificacion de la documentacion de sustento;

6. Coordinar la revision, registro, control y custodia de la vigencia del plazo de
garantias, especies valoradas, polizas de seguros;

7. Supervisar, monitorear y gestionar la atencién a los reclamos de los usuarios
relacionados con las actividades de Tesoreria;

8. Remitir a la unidad de contabilidad la documentacion referente a ingresos y
eqresos;

9. Implantar las recomendaciones y subsanar las observaciones de su unidad,
efectuadas por los auditores internos y externos;

10. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria;

11. Coordinar con la unidad de coactivas y mantener actualizada la informacion de
cartera vencida coactiva da e informar a la Direccién Financiera sobre su gestion,

12. Emitir informes y estadisticas que requiera la Direccién Financiera;

13. Elaborar y reportar a la Direccién Financiera, el fiujo de caja mensual;

14. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE DE TESORERIA
Misién Ejecutar actividades técnicas en el desarrollo de procesos relacionados con el
manejo contable y financiero, que permitan generar la informacién requerida por la
Empresa y entidades de control.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registrar el pago de las obligaciones (trabajadores, proveedores y otros) a traves
de los aplicativos y médulos correspondientes;
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2. Verificar y realizar control previo de los documentos contenidos en el expediente
de pago;

3. Ejecutar y registrar la retencién del fiel cumplimiento y penalidades, a fin cumplir
con ia normativa vigente;

4. Controlar e informar los movimientos de egresos por tipo de recurso y fuente de
Financiamiento, a fin de conciliar la informacién financiera y presupuestaria;

5. Realizar e informar la pre-conciliacién de ingresos a nivel de libro bancos y
exiracto bancario;

6. Remitir mensualmente los comprobantes de pago, a la unidad de Contabilidad;

7. Ejecutar y registrar las devoluciones de garantias, previa autorizacion, a fin de
atender el requerimiento del interesado;

8. Archivar y custodiar en forma cronoldgica y correlativa de los comprobantes de
pagos, para afrontar fiscalizaciones o requerimientos,

9. Implantar las recomendaciones y subsanar las observaciones de su unidad,
efectuadas por los auditores intemnos y externos;

10. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria;

11. Atender requerimientos de documentos de pagos previa autorizacion del jefe
inmediato a fin de cumplir las solicitudes;

12. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto:  ANALISTA DE CARTERAS Y COBRANZAS 2

Misiéon.- Administrar y controlar los procesos para lograr la cobranza de valores
adeudados por los clientes que se encuentran en mora y proponer las acciones para
mejorar procedimientos y lograr objetivos planteados, en recuperacion de cartera
vigente y vencida por la prestacion del servicio de agua potable, alcantarillado y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registrar y conirolar la cobranza en el sistema comercial de los altos
consumidores, instituciones publicas, que abonen en las cuentas bancarias de
la Empresa;

2. Atender y dar seguimiento de la cobranza a ios aitos consumidores, a fin de
brindar un servicio personalizado y contribuir la mejora de la recaudacién;“\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

Ejecutar fraccionamientos de deudas a usuarios a solicitud y/o de parte segun
las normativas vigentes, a fin de brindar facilidades de pago y mejora de la
recaudacion;

Atender las solicitudes de usuarios (rehabilitaciones, anulacion de deudas u
otros conceptos de cobranza), a fin de dar soluciones dentro de las fechas
establecidas segun las normativas vigentes;

Estructurar estrategias de cobro a los clientes en mora de agua potable,
alcantarillado, de acuerdo a las politicas determinadas por la Gerencia
Comercial, cumpliendo con las normas legales vigentes.

Determinar la cartera vigente y vencida de los clientes y ejecutar su
recuperacion;

Planificar acciones extrajudiciales para la recuperacion de cartera;

Proponer e informar indicadores de eficiencia y calidad para medir los logros
obtenidos en la efectividad de las actividades de cobranza (cortes, cortes
drasticos, taponeos de desagiie, reapertura y otros);

Procesar, registrar, controlar y custodiar la documentacion de los procedimientos
de corte y reapertura de los servicios prestados generados desde su instancia,
mediante el sistema comercial, para garantizar la eficiencia de cobranza;

Supervisar y controlar los procesaos de recuperacion de cartera vigente y vencida
de agua potable y alcantarillado;

Analizar y generar bases de datos de cuentas en mora sobre las cuales se
genere solicitudes de suspensiones o reconexiones del servicio,

Reponrtar informes periédicos a la instancia superior, y a requerimiento de esta,
de las actividades realizadas por la unidad;

Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria.

Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales, normas y reglamentos intemos
relacionados a su campo de accion.

Apoyar en los procesos de formulacién y evaluacién del cumplimiento del Plan
Operativo Anual, asi como, las modificaciones y ajustes correspondientes.

Elaborar en forma mensual cuadros estadisticos de conexiones activas e
inactivas y la eficiencia de cobranza, para reporte de cuadros comerciales,

. Controlar el proceso de recuperacién de valores registrados como cartera

vigente y vencida,
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18. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto:  ANALISTA DE CARTERAS Y COBRANZAS 1

Misidén.- Ejecutar las actividades de cobranza y recaudacion de los servicios de agua
potable y alcantarillado de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes, a fin de
contribuir con los ingresos de la Empresa y disminuir la morosidad de las cuentas por
cobrar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

Atender las solicitudes de usuarios (rehabilitaciones, anulaciéon de deudas u
otros conceptos de cobranza), a fin de dar soluciones dentro de las fechas
establecidas segun norma;

Procesar, registrar, controlar y custodiar la documentacién de los procedimientos
de corte y reapertura de los servicios prestados mediante el sistema comercial,
para garantizar la eficiencia de cobranza

Procesar y monitorear las notificaciones a los clientes por deudas (cartera liviana
y pesada), a fin de persuadir la exigibilidad de la deuda

Elaborar, actualizar y controlar las notificaciones pre judiciales de las deudas de
usuarios morosos, a fin de agotar la via administrativa o recuperar las cuentas
por cobrar

Procesar, registrar y controlar los procedimientos de corte y reapertura de los
servicios prestados mediante el sistema comercial, para garantizar la eficiencia
de cobranza

Elaborar, documentar, custodiar e informar sobre ios expedientes de los clientes
mOorosos, para su cobranza coactiva y/o judicial, quiebre, castigo y saneamiento,
a fin de iniciar el procedimiento correspondiente

Programar y ejecutar las actividades de recuperacion de la cartera morosa en

estricto cumplimiento de las normativas vigentes, a fin de expresar saldos

debidamente saneados

. Viabilizar el cumpiimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria

y Contraloria.

. Apoyar la cobranza en el sistema comercial de los aitos consumidores,

instituciones publicas, que abonen en las cuentas bancarias de la entidad, a fin
llevar el control de la recuperacién de deudas;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.s\
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Puesto: ANALISTA DE COACTIVA 2

Misién.- Coordinar la ejecucion de politicas con principios de legalidad, celeridad y
oportunidad, en materia legal, juridica y procedimientos de coactiva, brindar y sustentar
el principio de seguridad juridica al Directorio, Gerente General y demas unidades
administrativas sobre la base de la aplicacién del ordenamiento legal, en el ambito de
su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Disponer la accion coactiva sobre los valores adeudados en cartera,
debidamente sustentada;

2. Supervisar, coordinar y controlar los contratos inherentes a la gjecucién de las
acciones de recuperacion de cartera vigente y vencida;

3. Analizar y resolver las solicitudes de facilidades y convenios de pago, en
conformidad a la normativa legal y politicas de la Empresa;

4. Realizar y controlar las regulaciones de valores facturados en cuentas de
clientes registrados, de acuerdo a las resoluciones e informes técnicos
elaborados por los distintos procesos; y, de ser el caso, tramitar bajo pedido
expreso del cliente la devolucion de anticipos o créditos;

5. Planificar las acciones extrajudiciales para la recuperacion de cartera;

6. Estructurar estrategias de cobro de los clientes en mora de agua potable,
alcantarillado, de acuerdo a las politicas determinadas por la Empresa,
cumpliendo con normas legales vigentes;

7. Gestionar la recuperacion de cartera a través de acciones de cobro
administrativa y legales (titulos de crédito y juicios coactivos);

8. Ejecutar la Jurisdiccion Coactiva a través del Juez de Coactivas (Funcionario
Recaudador o Recaudador Especial) delegado por el Gerente General;

9. Controlar el proceso de recuperacion de cartera vencida que se encuentra en
juicio coactivo;

10. Generar, controlar y realizar el seguimiento de las facilidades de pago de las
cuentas morosas en cobro administrativo o juicios coactivos;

11. Controlar la correcta ejecucion de los contratos suscritos con profesionales del
derecho que patrocinan y gestionan la recuperacion de valores a través de juicios
coactivos;

12. Reportar informes periédicos a la instancia superior y a requerimiento de esta,

13. Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de ios informes de Auditoria
y Contraloria.
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14.

18.

16.

7.

Cumplir y hacer cumpiir las disposiciones legales, ordenanzas, normas Yy
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

Coordinar los procesos de formulacién y evaluacion del cumplimiento del Plan
Operativo Anual (POA), asi como, las modificaciones y ajustes
correspondientes.

Elaborar los convenios de pagos por los servicios contratados inherentes a la
recuperacion de cartera gestionada por la Direccién Comercial;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE COACTIVA 1

Misién.- Ejecutar politicas con principios de legalidad, celeridad y oportunidad, en
materia legal, juridica y procedimientos de coactiva, brindar y sustentar el principio de
seguridad juridica al Directorio, Gerente General y demas unidades administrativas
sobre la base de la aplicacion del ordenamiento legal, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Tramitar el proceso de recuperacién de cartera vencida, mediante el proceso de
coactiva reglamentado en la Empresa y demas leyes vigentes;

Abrir un expediente de cada proceso iniciado y continuarlo hasta que el usuario
cumpla con su obligacién de pago;

Elaborar y notificar las providencias, citaciones, resoluciones y otras dentro del
debido proceso del juicio coactivo;

Revisar constantemente que las Actas de entrega de ios Titulos de Crédito se
encuentren al dia y contengan los elementos necesarios, como direcciéon, No de
cedula de ciudadania, entre otros;

Lievar el control de ingreso de documentos, registros y numeracion de juicios,
bienes, embargos y demas actuaciones judiciales;

Emitir informes semanales de sus actividades y avances en la recuperacion de
la cartera vencida;

Verificar que se cumplan con las notificaciones y actuaciones de los
notificadores;

Atencion a los usuarios que se acercan a solucionar sus problemas de deudas
con la Empresa;*\
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y suscribir los convenios de pago con los usuarios deudores que asi 1o
soliciten;

Asesorar a los usuarios que deseen cancelar sus deudas en cuotas mediante la
firma de convenios;

impulsar la Mediacién entre los usuarios en conflicto para solucionar problemas
de no pago de deudas con la empresa;

Presentar al Jefe Procurador Juridico de la Empresa proyectos de reformas y/o
actualizacion de la reglamentacion interna de coactiva y este a su vez io presente
al Gerente General;

Interactuar con la Direccién Comercial, para buscar mecanismos que permitan
agilitar la recuperacién de la cartera vencida;

Viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones de los informes de Auditoria
y Contraloria

Dar contestacion por escrito a los reclamos que se presenten en caso de ser
necesario;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: SECRETARIO DE COACTIVA

Mision.- Ejecutar politicas con principios de iegalidad, celeridad y oportunidad, en
materia legal, juridica y procedimientos de coactiva, brindar y sustentar el principio de
seguridad juridica al Directorio, Gerente General y demas unidades administrativas
sobre la base de la aplicacién del ordenamiento legal, en el &mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Revisar y aceptar toda la documentacion que se remita para el inicio del proceso
coactivo y que cumplan con los requisitos de ley;

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo, asi como también el
manejo del archivo general de la ejecucion coactiva;

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para impulsar el
procedimiento coactivo;

Realizar las diligencias ordenadas por el Juez de Coactiva dentro de los
procesos;

Mantener un registro fisico y digital individual de cada expediente de coactiva;

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracién'y Clasificacién de Puestos




EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

6. Ordenar la practica de las notificaciones de orden de pago, asi como la
notificaciéon de los demas actos procesales que se requieran y sean dispuestos
por el Juez de Coactiva;

7. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
amerite;

8. Emitir los informes que sean solicitados por el Juez de Coactiva,

9. Verificar la identificacion de la o el coactivado; en el caso de sociedades con
personeria juridica, se verificarda ante el organismo correspondiente la
legitimidad del representante legal que se respaldara con el documento
respectivo;

10. Dar fe de ios actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones;

11. Mantener un registro de las obligaciones pagadas y pendientes de pago;

12. Mantener ios expedientes de los procesos coactivos debidamente foliados y
numerados;

13. Dar fe de la presentacién de escritos;
14. Realizar el desglose de los documentos originales;

15. Presentar al Juez de Coactiva reportes mensuaies de las acciones ejecutadas
en los procesos a su cargo;

16. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE DE COACTIVA

Misién.-  Apoyar en la ejecucion de politicas con principios de legalidad, celeridad y
oportunidad, en materia legal, juridica y procedimientos de coactiva, brindar y sustentar
el principio de seguridad juridica al Directorio, Gerente General y demas unidades
administrativas sobre |la base de la aplicacién del ordenamiento legal, en el ambito de
su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar ia recepcion, registro y despacho de documentacién de la unidad:
2. Asiste en la organizacion y realizacion de tareas administrativas de la unidad;

3. Prepara y presenta documentacion de la unidad, oficios, memorandos,
circulares, notificaciones, certificaciones, etc;

AN
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10.

Apoya en la accion coactiva sobre los valores adeudados en carera,
debidamente susieniada.

Dar atencion personalizada a la explicacién sobre consultas juridicas formuladas
por las autoridades, funcionarios y servidores de la institucion en el &mbito de su
cargo; .

Apoyar en la actualizacion de la normativa legal y reglamentaria de la empresa
en el ambito de gestién coactiva.

Realizar las acciones necesarias para el desarrollo de la gestion coactiva.
Mantiene el archivo ordenado y actualizado de todos los procesos vy
procedimientos constitucionales, judiciales, extrajudiciales y administrativos en
los que intervenga la empresa;

Realizar contestacion por escrito a los reclamos que se presenten en caso de
ser necesario;

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto: DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

Mision: Planificar, gestionar y coordinar los procesos administrativos con sustento
constitucional y legal vigente para precautelar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, las ordenanzas, reglamentos y
resoluciones emitidas por el Directorio;

Coordinar, dirigir, elaborar, evaluar, controlar y consolidar en base a los
requerimientos de |la empresa para presentar al Gerente para aprobacion del
Directorio, el plan anual de contrataciones y plan de administraciéon de talento
humano considerando la normativa legal vigente, asi como la Planificacion
Institucional;

Velar por la eficiencia Institucional e informar al Gerente mensualmente o
cuando sea solicitado por éste, los resultados de los principales indicadores de
gestion, asi como la ejecucion del plan anual de contrataciones y plan de
administracién de talento humano;

Presentar al Gerente politicas, normas y protocolos para controlar la gestiéon
administrativa, de la empresa en concordancia con la normativa emitida por los
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

organismos rectores, asi como instrumentos, metodologias, directrices,
lineamientos, y procedimientos intemos para el normal desenvolvimiento en
conjunto con las unidades correspondientes;

Autorizar adquisiciones de compra de bienes y servicios mediante el proceso
de infima cuantia de las diferentes areas de EPMAPSE, siempre que cuente
con la respectiva delegacion de la méaxima autoridad.

Suscribir los permisos debidamente justificados, solicitados por el personal de
su area, preservando que estos no afecten el desempefio de |a operatividad de
EPMAPSE;

Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional que
requiera la empresa, conforme a los principios y politicas establecidas en la ley,
debiendo poner inmediatamente en conocimiento del Gerente para su
aprobacién posterior anélisis de la Unidad de Talento Humano;

Presentar al Gerente para su conocimiento y puesta a aprobaciéon del
Directorio, los informes y/o Proyectos que se requieran para la contratacion de
préstamos nacionales o intemacionales de interés de la institucién en
coordinacion con las demas direcciones.

Conocer, revisar y proponer normas intemas, instructivos, procedimientos y
manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el mejoramiento de
la gestion administrativa de la empresa.

Presentar al Gerente para su aprobacion ias reformas, reprogramaciones y
actualizaciones del Plan Anual de Contrataciones;

Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios del drea, siempre y cuando
las obligaciones que concede no afecten el interés de la empresa;

Gestionar la ejecucion de las actividades pianificadas por la Direccion
Administrativa para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisar y evaluar el trabajo que desempefian los funcionarios a su cargo.

Disefiar y aplicar sistemas de adquisicion, ingreso, custodia, mantenimiento,
identificacién, distribucién de los bienes muebles, suministros y materiales de
EPMAPSE, en concordancia con las disposiciones de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento General

Dirigir y supervisar ia elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan
Anual de Contrataciéon (PAC) de EPMAPSE en coordinacién con todas las
dependencias.';\
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16.

17.

18.

Dirigir la elaboracion de programas de seguridad e higiene laboral para el
personal de EPMAPSE.

Organizar y supervisar el control disciplinario y de asistencia del personal de
EPMAPSE.

Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el gerente.

Puesto: SUB-DIRECTOR {A) ADMINISTRATIVO

Misién: Gestiona y controlar el manejo adecuado del recurso humano, administrativos,
de compras publicas, tecnologias y gestion documental en funcién de las necesidades
de la Empresa y apoyar de manera eficiente la gestion de EPMAPSE, de conformidad
con la normativa legal vigente.

Planear, organizar y controlar los recursos materiales, humanos, financieros y técnicos
para el 6ptimo funcionamiento de la Direccion Administrativa, de conformidad con la
normativa legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, procesos,
servicios y actividades en materia de gestion documental y administracion de
recursos fisicos

Dirigir, administrar, coordinar y hacer seguimiento a los procesos relacionados
con el recurso fisico y de bienes y servicios de la entidad, garantizando su
adecuado funcionamiento.

Preparar el anteproyecto anual de presupuesto de gastos de funcionamiento,
presentario a la Direccion.

Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan anual de compras y el plan
de contratacion de bienes y servicios de la entidad dando cumplimiento a las
normas administrativas y fiscales que lo regulan.

Adelantar, bajo directrices de la Direccién, la actividad contractual de la entidad,
de conformidad con el proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto de gastos de
funcionamiento la entidad.

Administrar y controlar los procedimientos de recepcion, conservacion,
clasificacion y analisis de la documentacion y demas actividades relacionadas
con la gestion documental.

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
de EPMAPSE.
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9. Organizar, bajo directrices impartidas por Direccién, la prestacion de los
servicios generales requeridos por las diferentes unidades de EPMAPSE.

10. Participar en la elaboracién de la planificaciéon operativa y la planificacion de los
recursos; controlando su ejecucién en base a las politicas definidas por la
Empresa.

11. Atender y resolver las consultas y peticiones relacionadas con los asuntos de
su competencia.

12. Aplicar el Sistema de Gestion Institucional en el ambito de su competencia y
seguir las recomendaciones que le formulen para su desarrollo y sostenimiento.

13. Adelantarlas actividades de control de los inventarios de elementos devolutivos
y de consumo.

14. Asistir en el desarrollo e implementacion de planes y objetivos para la Direccion
Administrativa.

15. Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor administrativa del
personal a su cargo.

16. Garantizar el cumplimiento de la normativa y las politicas internas de
EPMAPSE.

17. Elaborar informes de la gestién administrativa y presentarios al director.

18. Administrar el espacio fisico, velando por su mantenimiento, mejoramiento y

conservacion, asi como todos los bienes de EPMAPSE.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Misién: Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a las necesidades
de las unidades de gestién y secciones de la EPMAPSE, clientes interas y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

2. Receptar, controlar y despachar correspondencia de la direccién
administrativa.

3. Asistir al director administrativo, en la elaboracion del cuadro de necesidades y
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en la formulacion de los requerimientos de compra y/o contratacion.

4. Realizar el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento,
clasificacion y archivo segun corresponda de las unidades de la Direccion de
Administracion.

5 Atender los requerimientos internos y externos de la Direccion Administraiva.

6. Prestar asistencia en |la preparacion de presupuestos, la supervision de los
gastos y la elaboracion de érdenes de compra o adquisicion.

7. Realizar seguimiento a las diferentes unidades para la implementacion del
sistema de control interno.

8. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos que requiera
el jefe inmediato.

9. Organizar y actualizar el archivo de la direccion.
10. Controlar el stock de materiales e insumos de oficina de la direccién
11. Supervisar la labor de los empleados de apoyo administrativo.

12. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Misién: Gestionar y controlar la correcta aplicacion de politicas, normativas y
estrategias enfocadas a la administracion y desarrollo del Talento Humano de la
EPMAPSE en concordancia con los objetivos estratégicos de la Empresa.

Gestionar, planificar, dirigir y administrar el sistema integrado de gestion del Talento
Humano a través de la coordinacion eficiente de los diferentes subsistemas que lo
integran; ademas gestionar la implementacion de politicas inherentes al area, a fin de
mantener un ambiente laboral favorable que proporcione el desarrolio humano e
intelectual, para alcanzar el logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar y controlar la aplicacion de los procesos de administracion de Talento
Humano: némina, acciones y movimientos del personal, bienestar social.

2. Polificas, normas, procedimientos y demas documentos un adecuado manejo
de la masa salarial,

3. Dirigir y controlar la aplicacion de los procesos de desarrollo de Talento
Humano: seleccion, evaluacion, capacitacion, clima laboral.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Controlar el cumplimiento de la programacion operativa y presupuesto
asignado a Talento Humano.

Controlar el cumplimiento de reglamentos, normativas, politicas y demas
instrumentos de Talento Humano.

Controlar el cumplimiento de Plan de concursos de méritos y oposicion,
supresion y/o creacion de puestos, jubilaciones, desvinculaciones y otros que
afecten el numérico del personal, conforme la normativa legal vigente;

Dirigir el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion y formacion del
personal.

Supervisar la elaboracion de los informes de aplicacion de Reégimen
Disciplinario (sanciones disciplinarias por faltas leves, graves y pecuniarias).

Coordinar la preservacion, orden y archivo de la documentacién relacionada
con néminas, contratos, seguro social.

Elaborar el Plan de Evaluacién de Desempefio anual y el Plan de mejoramiento
sobre resultados de evaluacion del desemperio.

Coordinar la Gestion del Talento Humano y la coordinacion eficiente de los
diferentes subsistemas que lo integran (Seleccién de Personal; Evaluacion de
Desemperio; Capacitacion, Induccién y Desarrollo; Clasificacién y Valoracion)
con el propésito de implementar acciones de mejora y desarrolio.

Supervisar la elaboracién de informes técnicos a fin de tomar decisiones
acertadas en los dictdmenes de Recursos Humanos (Contrataciones y
movimientos de personal, sumarios administrativos, acciones de personal,
certificados de trabajo, etc.).

Asesorar a las autoridades y personal de la Institucion la aplicacion de
reglamentos, normas y procedimientos en la Gestion del Talento Humano
empleando la Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP) y el reglamento
interno de EPMAPSE.

Supervisar la Administracion y operacion de la Némina y roles de pago del
personal de EPMAPSE.

Formular reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestién
organizacional y de recursos humanos (planificacién estratégica, funcionamiento
de la estructura organizacional y subsistemas de recursos humanos).

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestién de los subsistemas de recursos
humanos con el propésito de implementar acciones de desarrollo institucional y
del talento humano.‘g\
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17.

18.

19.

Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y los Planes Operativos
de la Gestion del Talento Humano y Seguridad Integral y los Indicadores de
Gestion de los procesos.

Elaboracion de informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacién Publica
dentro de sus competencias.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO 2

Misién: Brindar soporte administrativo y operativo a la jefatura y personal del érea
correspondiente.

Ejecutar actividades de apoyo con sustento en la normativa vigente, que permita la
entrega oportuna y eficiente de los productos y servicios que brinda la unidad de Talento
Humano.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1

10.

Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

Controlar la asistencia y ausentismo del personal por permisos médicos,
vacaciones y licencias a los empleados y trabajadores

Receptar y despachar correspondencia del area.

Verificar la recepcion de documentos para el ingreso de personal.
Organizar y actualizar al personal pasivo / activo y archivo de la unidad.
Controlar el stock de materiales e insumos de oficina de la unidad.
Participar del Control del personal y evaluacion del desempenio.
Asistencia en la orientaciéon de los nuevos empleados.

Recopilar y consolidar informacién para la elaboracion de planes, programas y
proyectos de la unidad de Talento Humano.

Participar en el desarrollo de los procesos relacionados con los subsistemas de

Talento Humano (Planificacién, Clasificacion de Puestos, Reclutamiento y

Seleccion, Evaluacion del Desempeiio, Formacién, Capacitacion y Desarrollo del
Talento Humano.
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11. Colaborar en la actuaiizacién del distributivo del personal de EPMAPSE.

12. Apoyar en la aplicacion y tabulacion de instrumentos de medicion de la cultura
organizacional y colaborar en las acciones para implementacion de los planes
de accion.

13. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ANALISTA DE SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO 2

Misién: Ejecutar, supervisar y garantizar los procesos y subsistemas de Talento
Humano enfocados al desarrollo del personal de EPMAPSE, en concordancia a los
objetivos estratégicos de la Empresa.

Ejecutar y organizar los procesos técnicos y operativos de los subsistemas de
administracion del Talento Humano enfocados al desarrollo del personal de EPMAPSE,
en concordancia a los objetivos estratégicos de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, implementar y mantener el sistema de formacion, capacitacion y
evaluacién de desemperio del personal en la Empresa.

2. Realizar procesos de seleccion de personal de acuerdo a la normativa y
procedimientos establecidos.

3. Coordinar y controlar la implementacion y mantenimiento del sistema de
medicion y mejoramiento de Clima Laboral.

4. Determinar conjuntamente con las dreas requirentes, las necesidades de
creacion, supresion, traspasos y traslados de puestos, en apego a la
planificacion estratégica, planes operativos anuales, estructura organizacional
y carga de trabajo;

5. Establecer planes de medicion y mejora del clima y cultura organizacional.

6. Realizar Informes Técnicos para Seleccion, Contratacion, Liquidaciones,
Jubilaciones y Retiros de personal voluntario y obligatorio conforme la
normativa iegal vigente

7. Elaborar y coordinar la aplicacion el sistema de remuneracion variable del
personal, elaborar el presupuesto de Talento Humano.

8. Elaborar planes, programas, proyectos y otros referentes a la administracién del
sistema integrado de desarrollo de Talento Humano de EPMAPSE.J\
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9. Realizar diagnosticos de Talento Humano, funcionamiento de la estructura
organizacional.

10. Elaborar informes técnicos de los subsistemas de la Gestion del Talento
Humano.

11. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO DE SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANO 1

Misiéon: Ejecutar los procesos y subsistemas de Talento Humano enfocados al
desarrollo del personal de EPMAPSE, en concordancia a los objetivos estratégicos de
la Empresa.

Gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas de talento
humano, mediante la aplicacién de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas,
métodos y procedimientos afines.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Participar de la Ejecucién del Plan anual de formacion y capacitacion

2. Apoyar en la ejecucion de los procedimientos correspondientes a subsistemas
de Talento Humano

3. Organizar y actualizar los expedientes fisicos y digitales de los procesos de los
subsistemas de talento humano, del personal activo y pasivo conforme la
normativa legal vigente

4. Participar en el Control de la implementacién y mantenimiento del sistema de
medicion y mejoramiento de Clima Laboral.

5. Vigilar el clima y satisfaccion laboral a través de la comunicacién interna con el
empleado para detectar posibles motivos de descontento y aplicar soluciones.

6. Colaborar en el proceso de Plan de Evaluacién de Desempefio anual.
7. Realizar Registro de declaraciones juramentadas.

8. Vigilar la implementacion y el cumplimiento del marco normativo legal en temas
relacionados con la gestion del talento humano de EPMAPSE.

9. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.
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Puesto: ANALISTA DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES 2

Misién: Ejecutar procedimientos para la elaboracion de la planilla de remuneraciones,
beneficios sociales y otros, de acuerdo a las normativas pertinentes; a fin garantizar el
pago oportuno al personal de la Empresa.

Planificar, dirigir, y controlar los procesos vinculados a la gestibn y pago de
remuneraciones y liquidaciones del Talento Humano de EPMAPSE, garantizando el uso
apropiado de los recursos asignados y cumplimiento de la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar la némina para el pago del personal de EPMAPSE; asi como también
la liquidacion de haberes.

2. Revisar y actualizar el registro de los movimientos del personal en el
distributivo, permisos sindicales, y de las planillas de aportes del IESS.

3. Controlar y revisar el registro de novedades del proceso de némina del personal
de EPMAPSE.

4. Analizar las solicitudes de anticipo de sueldos del personal de EPMAPSE.

5. Coordinar y controlar el pago oportuno de las obligaciones de EPMAPSE con el
instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

6. Administrar el control de asistencia y controlar el pago de horas extras.
7. Atender requerimientos del personal vinculados a Némina.

8. Coordinar y controlar el archivo de la documentacién relacionada con néminas,
contratos, seguro social.

9. Generar planillas de aportes, préstamos quirografarios y préstamos
hipotecarios en el sistema del IESS para su pago.

10. Recopilar y organizar la documentacion fisica y electrénica, necesaria para el
procesamiento de la némina.

11. Disefiar y proponer un modelo de Control de Gestion de Remuneraciones.

12. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES 1

Misién: Ejecutar los procesos aplicados en los célculos y pagos de némina del personal
de EPMAPSE de acuerdo a las normas y leyes vigentes.ﬂ\

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos“




EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Elaborar Acciones de Personal y notificaciones para subrogaciones o encargos.
2. Realizar los ingresos de informacién de Talento Humano en las plataformas de
entidades de control.
3. Elaborar los informes de liquidaciones de personal de EPMAPSE.

4. Mantener actualizado el Sistema Informéatico de Talento Humano vy
Remuneraciones, en concordancia con la Ley Organica de Empresas Puablicas,
lineamientos y demas normativa vigente que se establezca para el efecto.

5. Asesorary prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Organica de Empresas
Publicas, Reglamento Intemo de EPMAPSE y las normas emitidas por el
Ministerio del Trabajo a los servidores publicos y trabajadores de la institucion.

6. Elaborar los expedientes del personal que accede al beneficio de la jubilacion
para los tramites respectivos.

7. Apoyar en la definicion de la proforma presupuestaria de remuneraciones.
8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne por el jefe inmediato.

Puesto: JEFE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL E HIGIENE LABORAL

Mision: Gestionar, asesorar, implementar y controlar que se cumplan las normas
vigentes de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en todas las unidades de la
Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento Esmeraldas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos
y resoluciones emitidas por el Directorio;

2. Presentar al Director Administrativo para aprobaciéon el Reglamento de
Higiene, Salud Ocupacional y Seguridad Industrial;

3. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la implementaciéon de programas
de seguridad industrial y salud ocupacional,

4. Implementar mecanismos de inspecciones periodicas de seguridad
industrial de maquinas e instalaciones, sefializacién, uso de EPP,
condiciones y actos inseguros;

5. Planificar, conformar y supervisar la conformacion, entrenamiento y
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funcionamiento de Brigadas de emergencia, primeros auxilios y extincion de
incendios;

6. Coordinar la ejecucion del programa de capacitacion en Seguridad
Industrial para todo el personal que conforma la Empresa, incluyendo
mandos medios y jefes;

7. Implementacién de acciones correctivas o preventivas para eliminar o
mitigar riesgos que puedan causar accidentes de trabajo dentro de las areas
de la Empresa, con su respectivo seguimiento;

8. Establecer los mecanismos necesarios para garantizar la seguridad fisica
de las instalaciones de la empresa,;

9. Presentar al Director Administrativo para su conocimiento y aprobacion, los
informes de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

10. Conocer, revisar y proponer las normas intermas, instructivos,
procedimientos y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para
el mejoramiento de |a gestion de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional,
los mismos que seran presentados por las diferentes areas;

11. Gestionar los resultados de los indicadores de la gestion de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional;

12. Implementar las medidas de prevencién y control con base en el resultado
de la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracién de los riesgos,
incluidos los prioritarios y ejecutarlas acorde con el esquema de
jerarquizacion.

13. Elaborar, actualizar y difundir las politicas de seguridad y salud al personal
de EPMAPSE.

14. Conformar y asesorar a los comités de seguridad industrial y salud
ocupacional de EPMAPSE.

15. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ANALISTA EN SALUD OCUPACIONAL 3

Misién: Ejecutar, implementar y garantizar que se cumplan las normas vigentes de
Salud Ocupacional en todas las dreas de la Empresa Publica Mancomunada de Agua
Potable y Saneamiento Esmeraldas.

Proteger la salud de los Servidores Publicos de la Empresa de los factores de riesgo a
los que estén potenciaimente expuestos, por razén de la ejecucién sus actividades,
cumpliendo con la normativa vigente.%\
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan anual de Compras (PAC) de la
unidad de Salud Ocupacional y colocario en conocimiento del Jefe de Seguridad
Industrial e Higiene Laboral para su revision y aprobacion.

2. Desarrollar el plan anual de Salud Ocupacional para los servidores y
trabajadores de EPMAPSE en el ambito de sus competencias.

3. Levantar la situacion de salud y/o perfil de morbilidad de los servidores y
trabajadores de EPMAPSE a través de una valoracién medica anual.

4. Elaborar la Historia Clinica ocupacional de cada uno de los servidores y
trabajadores de EPMAPSE.

5. Coordinar la realizacion de los examenes ocupacionales de los servidores y
trabajadores de EPMAPSE conforme el nivel de los riesgos de la actividad
laboral.

6. Realizar las evaluaciones médicas pre ocupacionaies, de reintegro, especiales
y post ocupacionales.

7. Presentar informes correspondientes en caso de cambio de funciones o puesto
de trabajo por su situacion de enfermedad, discapacidad, incapacidad del
personal de EPMAPSE.

8. Emitir el certificado de aptitud iaboral para el puesto de trabajo en el que se
encuentre laborando o aspire a laborar segun los resultados de la evaluacion
medica ocupacional.

9. Realizar visitas domiciliares y hospitalarias del personal de EPMAPSE; y
presentar el respectivo informe técnico.

10. Dirigir y controlar la elaboracién e implementacién de planes y proyectos de
Salud en el trabajo.

11. Determinar los recursos materiales, herramientas y equipos necesarios de
acuerdo al plan de salud en el trabajo y normativa vigente.

12. Solicitar y asegurar la entrega de los elementos de proteccion personal EPP o
EPI de acuerdo a los requisitos del cargo o actividad

13. Planificar y coordinar capacitaciones en el drea de salud y seguridad
ocupacional, higiene del trabajo, prevencion de riesgos laborales a fin de
prevenir enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
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14.

15.

16.

17.

18.

Realizar examenes médicos periddicos a pacientes expuestos en situaciones
de contaminacién ambiental que implique riesgo para la salud.

Apoyar en la elaboracién y ejecucion de programas de medicina preventiva,
seguridad laboral y prevencion de accidentes y enfermedades en el trabajo.

Participar en la elaboracién de adquisicidn de las compras para equipo de
proteccion personal y equipo de seguridad.

Elaborar y presentar informes de gestion basados en los indicadores y
resultados de los sistemas aplicados.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ANALISTA DE SALUD OCUPACIONAL 2

Misién: Ejecutar y garantizar cumplan las normas vigentes de Salud Ocupacional en
todas las areas de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento
Esmeraldas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

2.

Prevenir situaciones que pongan en riesgo a los trabajadores de la empresa.

Apoyar en la elaboracién o modificacion de normas internas, instructivos,
procedimientos y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el
mejoramiento de la gestion de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Promover una cultura de salud en la institucion.

Apoyar en la elaboracion del Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Llevar registros estadisticos de accidentes de trabajo y demas programas que
maneja la unidad y los colaboradores que hacen uso de los mismos.

Ejecutar eficazmente el seguimiento de las normas de seguridad de manera
que garantice un entorno de trabajo sin accidentes.

Registra y analiza los indicadores de gestion.

Participar en el disefio y desarrolio de programas de salud ocupacional,
seguridad e higiene en el trabajo tendientes a prevenir enfermedades y
accidentes de trabajo.

Identificar y notificar los riesgos generales y especificos por puesto de trabajo.

AN
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10.

1.

12.

13.

14.

Gestionar y planificar protocolos y procedimientos que garantice un ambiente
saludable en el centro del trabajo.

Reportar al Jefe de seguridad industrial y al analista salud ocupacional, sobre
los casos de accidentes y ausentismos que se presenten en cada centro de
trabajo.

Promover el cumplimiento de las normas de salud, seguridad e higiene dentro
de la Institucion.

Lievar a cabo inspecciones y evaluaciones de riesgos peribdicas para
garantizar que se mantienen las condiciones apropiadas de seguridad e
higiene.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ANALISTA DE TRABAJO SOCIAL 1

Misién: Ejecutar, organizar y garantizar se cumplan con las actividades y programas
enfocados al mejoramiento del bienestar psico-social del personal de la Empresa y sus
dependientes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Identificar e investigar problemas psicosociales del personal y proponer planes
de accion.

Organizar y coordinar la ejecucion de eventos, programas y campafas que
promuevan el bienestar social del personal y sus dependientes.

Elaborar y mantener actualizadas las fichas socio - econdémicas de los
trabajadores de |la Empresa.

Coordinar sus labores con el equipo médico para llevar a cabo el programa de
salud de la empresa.

Mantener registros actualizados y estadisticos relativos a beneficios sociales
de los empleados y trabajadores de la empresa.

Investigar la situacion social de los empleados y trabajadores para establecer
politicas de atencién social por parte de |la empresa.

Elaborar informes sobre los casos de accidentes y ausentismos que se
presenten en cada centro de trabajo.
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10.

1.

12.

Puesto:

Mision:

Prestar servicios asistenciales y de trabajo de grupos, asi como investigar
problemas socio-econémicos del personal.

Legalizar el ingreso en situaciones emergentes al Hospital del IESS y otros
servicios meédicos.

Elaborar reportes periddicos con datos estadisticos relacionados con las
diferentes problematicas encontradas con la finalidad de elaborar politicas
sociales.

Realizar visitas domiciliarias al personal en los casos correspondientes.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE TRABAJO SOCIAL 2

Apoyar en actividades y programas enfocados al mejoramiento del

bienestar psico-social del perscnal de la Empresa y sus dependientes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Puesto:

Mision:

Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

Receptar y despachar correspondencia del area de trabajo social.

Brindar apoyo en los procesos administrativos, con el fin de hacer seguimiento
de proveedores de bienes y servicios.

Organizar y actualizar el archivo de la unidad.
Controlar el stock de materiales e insumos de oficina de la unidad.
Coordina sus actividades diarias con el jefe inmediato.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL E HIGIENE LABORAL 2

Ejecutar y controlar se cumplan las normas vigentes de Seguridad Industrial y

Salud Ocupacional en todas las areas de la Empresa Publica Mancomunada de Agua
Potable y Saneamiento Esmeraldas.ﬂ\
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FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Elaborar e implementar planes y proyectos de Seguridad en el trabajo

2. Cumplir de ias politicas y normas establecidas en materia de seguridad e
higiene laboral

3. Monitorear y reportar el cumplimiento de la normatividad de todas las unidades
relacionada con las condiciones seguras y saludables en el trabajo.

4. Apoyar en la elaboracion y ejecucion de programas de medicina preventiva,
seguridad laboral y prevencion de accidentes y enfermedades en el trabajo.

5. Apoyar la implementacion, registro y seguimiento del sistema y programas de
gestion de seguridad ocupacional, higiene, ambientales y de seguridad
industrial.

6. Apoyar practicas seguras y saludables en los ambientes de trabajo con el
apoyo en la investigacion y desarrollo de la planeacion de actividades que
promuevan un ambiente apropiado a los trabajadores.

7. ldentificar, inspeccionar y registrar riesgos en el desarrollo de las actividades
en el trabajo.

8. Elaborar informes gestion basados en los indicadores y resultados de ios
sistemas aplicados.

9. |dentificar, valorar y controlar el uso de agentes contaminantes en la ejecucion
de actividades diarias para disminuir o eliminar los riesgos para la salud
derivados de su uso.

10. Elaborar informes técnicos, hacer mediciones y aplicar medidas correctivas en
los lugares de trabajo que identifique la existencia de riesgo.

11. Establecer las estrategias, objetivos, metas y directrices, para la ejecucion y
mejora continua de la gestion de salud ocupacional e higiene laboral.

12. Orientar a los trabajadores en las medidas de seguridad e higiene que deben
seguir y disefiar planes y programas de seguridad industrial.

13. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.
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Puesto: JEFE DE GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

Mision: Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes, obras, servicios,
consultorias de EPMAPSE de acuerdo a la normativa y legislacién vigente.

Coordinar y controlar a nivel zonal la ejecucion y asesoramiento vinculado a procesos
de compras y contratos; aplicando los lineamientos establecidos en la Ley Organica Del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y la normativa legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

1.

Cumplir con las Politicas, normas, procedimientos y demas documentos para
el cumplimiento legal y normativo de los procesos de contratacién publica de la
Empresa;

Coordinar, elaborar y supervisar el Plan Anual de Contratacién institucional.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de los requisitos y documentacion para
el inicio, ejecucion y seguimientos de los distintos procesos de contratacién

publica.

Elaborar y publicar en el SOCE del Plan Anual de Contrataciones Publicas en
los términos y plazos que exige la ley.

Presentar informes de seguimiento de ejecucion del Plan Anual de
Contratacion.

Reportar el estado (cancelados, desiertos y/o adjudicados) de los
procedimientos contractuales;

Supervisar y asesorar las Reformas al Plan Anual de Contrataciéon Publica de
la Empresa.

Asesorar técnicamente en la elaboracion de documentos de las fases

preparatoria, precontractual y contractual de los procedimientos de
Contratacién Publica.

Coordinar con la unidad Juridica la elaboracion de contratos y documentos
juridicos propios del proceso de contratacion;

Administrar los accesos al portal de compras publicas.

.'l\

Emitir certificaciones del pan anual de contrataciones
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12. Participar en la elaboracién de la planificacion estratégica, planificacion
operativa y la planificacion de los recursos; controlando su ejecucion en base a
las politicas definidas por la Empresa.

13. Efectia una revision del cumplimiento de la normativa legal vigente referente a
contratacién pablica a los proyectos de términos de referencia, estudios previos
y estudios de mercado que emitan las unidades requirentes.

14. Demas productos que le soliciten sus inmediatos superiores.

Puesto: ANALISTA EN COMPRAS PUBLICAS 2

Misién: Ejecutar procesos de adquisicion de bienes, obras, servicios, consultorias de
EPMAPSE de acuerdo a la normativa y legislacion vigente.

Elaborar, ejecutar, analizar y dar seguimiento a las actividades de contratacion publica
mediante la aplicacion de la normativa vigente a fin de atender los requerimientos de las
diferentes unidades de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar los pliegos de los procesos en coordinacién con el area requirente
previa publicacién en el portal de compras publicas.

2. Asesorar y asistir a los usuarios internos en consultas técnicas relacionadas con
los diferentes tipos de procedimientos de contratacién publica en todas sus
etapas.

3. Revisar informes de necesidad y términos de referencia previa a la elaboracién
de los pliegos de contratacion publica.

4. Efectia el proceso de organizacion, consolidacion, registro y publicacién de el
plan anual de contratacién, en el médulo facilitador de contratacion pablica y en
la herramienta del PAC del sistema oficial de contratacién del estado.

5. Desarrollar el proceso de consolidacion, registro y publicacion de las
resoluciones y reformas del plan anual de contratacion en el SOCE; realiza el
seguimiento del PAC y elabora un informe de ejecucion cuatrimestral.

6. Efectuar el monitoreo de la publicacién, finalizacién o liquidacién de las érdenes
de compra de catalogo electronico; y, de los procedimientos de contratacion
publica en el sistema oficial de contratacion del estado de acuerdo a la
normativa legal vigente.

7. Coordinar con todas las areas los requerimientos y necesidades de
contratacién, de forma oportuna y de conformidad con el poa y presupuesto de
la institucién.
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10.

1.

12.

Coordinar cuando le corresponda los procedimientos de contratacion publica
para la adquisicién de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios
incluidos los de consultorias hasta su adjudicacion y suscripcion del contrato.

Ingresar reformas al plan anual de compras en el portal de compras publicas.

Absolver consultas de las areas de EPMAPSE sobre temas de contratacion
publica.

Elaborar las certificaciones de verificacion al Plan Anual de Adquisiciones.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA

Misién: Gestionar y controlar la buena gestién administrativa de la EPMAPSE, con la
finalidad de que se facilite el accionar de los procesos de la empresa para cumplir con
la misién y objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Planificar, organizar y controlar todas las actividades de caracter administrativo
de la Empresa.

Establecer las politicas, estrategias y normativas requeridas para el mejor
desenvolvimiento administrativo de la Empresa.

Planificar anualmente el Plan de Adquisiciones de materiales de limpieza y
dtiles de oficina para las diferentes dependencias de la Empresa

Consolidar y elaborar el Plan Operativo Anual de las Unidades de la Direccion
Administraiva y ejecutarlo.

Preparar proyectos de: manuales, instructivos, reglamentos y sus reformas,
necesarios para el mejor desenvolvimiento administrativo de la Empresa

Velar por la correcta y oportuna utilizacién, custodia, funcionamiento y
conservacion de los edificios, vehiculos, muebles, maquinaria, equipos y
demas bienes de la institucion.

Planificar y controlar los procesos de adquisicién y compras publicas realizadas
por la Institucion

Planificar y controlar los servicios de seguridad fisica, transporte vy
mantenimiento de bienes de la Empresaq,\
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9. Planificar y controlar el aseguramiento de los bienes y recursos de la Institucion
10. Dirigir la elaboracién de los planes operativos y presupuestos de la Direccion.
11. Planificar y evaluar los procesos de controi de activos de la Empresa.

12. Supervisar el cumplimiento de la politica de la empresa y de las funciones del
personal a su cargo.

13. Consolidar, verificar y realizar los requerimientos de todas las dreas. Administrar
la relacién de insumos y realizar reposiciones.

14. Desarrollar pianes, programas y proyectos de prevencion a fin de evitar
pérdidas y conservar los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

15. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2

Mision: Ejecutar acciones de gestion documentaria, seguimiento y control, en el marco
de la nommatividad pertinente, con la finalidad de tramitar eficientemente la
documentacion de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

2. Receptar, controlar y despachar correspondencia de la Direccién Administrativa.

3. Seguimiento de adquisiciones de bienes, servicios y contratos que requiera la
Direccién Administrativa para su adecuada operatividad.

4. Controlar el stock de materiales e insumos de oficina de la direccion.

5. Dar seguimiento a la documentacién que ingresa a la Direccién Administrativa,
manteniendo un registro ordenado y al dia de los mismos.

6. Apoyar en la organizacion y mantenimiento de los archivos de la documentacion

de Direccién Administrativa, asi como velar por la seguridad y conservacion de
los mismos.

7. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.
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Puesto: ANALISTA GUARDALMACEN 3

Misién:  Ejecutar, supervisar y garantizar la recepcién, almacenamiento, custodia,
despacho de bienes, materiales, herramientas, equipos, repuestos y suministros
almacenados en Bodega de acuerdo a la normativa y procedimientos establecidos, y
planificar, coordinar, controlar la identificacion, registro, actualizacién y aseguramiento
de los activos fijos de la Empresa de acuerdo a la normativa vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan de Compras Publicas (PAC)
de la Unidad y colocarlo a consideracion de la Direccion Administrativa.

2. Ejecutar actividades relacionadas con el control en la inspeccién, recepcién,
registro, custodia, distribucién oportuna, conservacion y baja de bienes de la
EPMAPSE de acuerdo con la legislacion, normas y procedimientos vigentes.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la identificacién y constatacion fisica de
los inventarios en forma periddica, a fin de mantener un control actualizado de
todo lo correspondiente a bienes y existencias de la empresa, los mismos que
estaran coordinados con la Direccion Financiera.

4. Mantener un control actualizado de los ingresos, egresos, traspasos, remates
y bajas de bienes, participar en la enajenacion de los mismos y remitir a la
Direccion Financiera los respectivos comprobantes, para el tramite
correspondiente.

5. Intervenir en representacion de la Direccion Administrativa en la entrega-
recepcion de suministros, bienes muebles e inmuebles.

6. Presentar informes mensuales de stock de bienes y existencias, comunicar
oportunamente a las demas unidades de EPMAPSE, cuando se llega a los
stocks minimos para su reposicién oportuna a fin de no paralizar las actividades
institucionales.

7. Participar en el desarrollo de politicas de adquisiciones de bienes y suministros.

8. Elaborar partes diarios del movimiento de bodega, asi como cuadros
estadisticos e informes sobre el control de inventarios y existencias.

9. Presentar a la Direccidon Administrativa los informes mensuales de las
actividades realizadas.

10. Realizar las actas de entrega - recepcién de equipos, bienes muebles e
inmuebles y bienes sujetos a control administrativo;

11. Realizar inventarios fisicos conforme a la normativa legal vigente.

12. Presentar los informes de constatacion fisica. N

EPMAPSE - Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de Puestos 187




EMPRESA PUBLICA MANCOMUNADA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE LOS CANTONES DE
ESMERALDAS, ATACAMES Y RIOVERDE

13. Reportes de inclusiones y exclusiones de bienes muebles e inmuebles.

14. Demas productos que le soliciten sus inmediatos superiores.

Puesto: TECNICO DE BODEGA 2

Misién: Ejecutar las actividades de almacenamiento, custodia, despacho de bienes,
materiales, herramientas, equipos, repuestos y suministros almacenados en Bodega de
acuerdo a la normativa y procedimientos establecidos, y planificar, coordinar, controlar
la identificacién, registro, actualizacion y aseguramiento de los activos fijos de la
Empresa de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar y efectuar las actividlades para el adecuado control de los bienes
institucionales asi como su conservacién, custodio y mantenimiento; a fin de mantener
actualizados los inventarios de los bienes institucionales de la empresa, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Definir, actualizar y controlar las normas, politicas y procedimientos para el
control y aseguramiento de los bienes y activos fijos de la Empresa.

2. Coordinar y controlar los procesos de levantamiento y toma de inventarios de
activos fijos de la Empresa.

3. Realizar el control de la identificacion, registro y actualizacién de los activos
fijos de la Empresa

4. Controlar la recepcién de bienes, equipos y suministros, de acuerdo a sus
especificaciones técnicas.

5. Asesorar y orientar a los usuarios internos y externos en los procedimientos,
productos, normas intermas y externas aplicadas en los productos de las
unidades requirentes.

6. Realizar el almacenaje y codificacién de los bienes de Bodega.

7. Realizar constataciones fisicas conforme a la normativa legal vigente.

8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO DE BODEGA 1

Misién: Ejecutar actividades de almacenamiento, custodia despacho de bienes,
materiales, herramientas, equipos, repuestos y suministros almacenados en Bodega de
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acuerdo a la normativa y procedimientos establecidos, y planificar, coordinar, controlar
la identificacion, registro, actualizacién y aseguramiento de los activos fijos de la
Empresa de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Controlar los procesos de levantamiento y toma de inventarios de activos fijos
de la Empresa.

2. Controlar la identificacion, registro y actualizacion de los activos fijos de la
Empresa.

3. Participar de constataciones fisicas conforme a la normativa legal vigente.

4.  Apoyar en la actualizacién de la informacion en el sistema los registros de
ingresos y egresos; y verificar la toma fisica de activos de la empresa.

5. Apoyar en la entrega y despacho de bienes, materiales, herramientas,
repuestos, equipos y suministros solicitados por las areas internas.

6. Controlar la recepcion de bienes, equipos y suministros, de acuerdo a sus
especificaciones técnicas.

7. Movilizar y ubicar los bienes de la Bodega de acuerdo a los requerimientos
establecidos.

8. Realizar el acondicionamiento y limpieza de bienes, equipos, infraestructura y
herramientas.

9. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ASISTENTE DE BODEGA 2

Mision: Realizar actividades de almacenamiento, custodia, despacho de bienes,
materiales, herramientas, equipos, repuestos y suministros aimacenados en Bodega de
acuerdo a la normativa y procedimientos establecidos, y planificar, coordinar, controlar
la identificacion, registro, actualizacién y aseguramiento de los activos fijos de la
Empresa de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar la recepcién de materiales adquiridos;

2. Entregar el material solicitado en apego a los procedimientos y politicas
establecidas al respecto; N
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3. Efectuar el registro de movimientos de entradas y salidas de material;

4. Elaborar y aplica el establecimiento de stocks minimos, elaborando la solicitud
de suministro de lo necesario para mantenerlos;

5. Mantener en orden el stop de materiales en la Bodega;

6. Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

7. Receptar, controlar y despachar correspondencia de la unidad de bodega.

8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: FISCALIZADOR DE MATERIALES

Mision: Controlar y custodia despacho de bienes, materiales, herramientas, equipos,
repuestos y suministros almacenados en Bodega de acuerdo a la normativa y
procedimientos establecidos, y planificar, coordinar, controlar la identificacion, registro,
actualizacién y aseguramiento de los activos fijos de la Empresa de acuerdo a la
normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Asistir en los procesos de levantamiento y toma de inventarios de activos fijos
de la Empresa.

2. Participar en la recepcion de bienes.
3. Reportar novedades sobre los bienes recibidos.
4. Participar de constataciones fisicas conforme a la normativa legal vigente.

5. Codificar, registrar la actualizaciéon de los activos fijos e inventario de la
Empresa.

6. Asistir en el sistema los registros de ingresos y egresos de controlar y verificar
la toma fisica de activos fisicos de la empresa.

7. Consolidar los bienes, equipos y suministros recibidos, de acuerdo a sus
especificaciones técnicas.

8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: AYUDANTE DE BODEGA

Misién: Brindar soporte administrativo y operativo a la jefatura y personal del area
correspondiente.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcion de Materiales Herramientas y Equipos

2. Entrega de Materiales a las diferentes Areas.

3. Formar parte de constataciones fisicas conforme a la normativa legal vigente.

4.  Almacenar en el lugar asignado la mercancia de cada uno de los proveedores.

5. Realizar el aseo y organizacion de la bodega y velar por que se conserve.

6. Reportar y separar las mercancias averiadas para devolucion.

7. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese

solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE 2
Misién: Ejecutar, supervisar y garantizar el mantenimiento de bienes e instalaciones,
servicios de transporte y generales, seguridad fisica, dotacion de insumos de oficina de
la Empresa de acuerdo a la normativa y lineamientos institucionales vigentes.
Supervisar, ejecutar, y dotar de bienes y servicios administrativos con eficiencia, eficacia
y transparencia en cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo a la
normativa y lineamientos institucionales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan de Compras Publicas de la
unidad de Servicios Generales y Transporte, para colocario a consideracién de
la Direccién Administrativa para su aprobacién y controlar su ejecucion.

2. Planificar, organizar, coordinar controlar y ejecutar los servicios de
mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, vehiculos y maquinaria.

3. Controlar el uso, destino, identificacién y ubicacién adecuada de los vehiculos
de EPMAPSE.

4. Mantener el control estadistico de cada vehiculo, del consumo de combustible,
de lubricantes, repuestos y accesorios y de los siniestros ocurridos en cada uno
de ellos.

5. Realizar, ejecutar y controlar los salvoconductos para desplazamientos de los
vehiculos dentro y fuera del cantén; e informar de la circulacién de éstos
durante los fines de semana y feriados de acuerdo a los permisos
preestablecidos. N\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir la elaboracién de la programacion operativa y presupuesto de Servicios
Generales.

Coordinar y controlar el cumplimiento del plan de mantenimiento del parque
automotor de la Empresa a nivel zonal.

Verificar el cumplimiento de las hojas de ruta y la entrega de registros de control
de los vehiculos a cargo para determinar el kilometraje, uso de combustible,
uso y deterioro de partes automotrices.

Coordinar y controlar la obtencién de matriculas y demas permisos para
movilizacién de los vehiculos de la Empresa.

Realizar las solicitudes de pago por utilizacion del servicio de combustibles,
lubricantes y mantenimiento de los vehiculos de la Institucion.

Analizar y elaborar la documentacién requerida para el pago de servicios
asociados al parque automotor.

Informe de seguimiento y ejecucion del mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de la Empresa;

Reportes mensuales sobre la atencién prestada a los requerimientos en
servicios y mantenimientos de las diferentes unidades;

Informes sobre la gestion de limpieza y seguridad de los bienes muebles e
inmuebles de la Empresa;

Informes de provision, registro y control de servicio de pasajes aéreos;
Provision de suministros, materiales de oficina y materiales de limpieza;

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ANALISTA SERVICIOS GENERALES 1

Misién: Ejecutar y garantizar el mantenimiento de bienes e instalaciones, servicios
generales, seguridad fisica, dotacién de insumos de oficina de la Empresa de acuerdo
a la normativa y lineamientos institucionales vigentes.

Funcién del puesto:

1.

2

Ejecutar la implementacion del Plan de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de la Empresa.

Analizar las solicitudes de compra de materiales, insumos y servicios
requeridos por las diferentes direcciones de la empresa.
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3. Gestionar la dotacion de los recursos materiales, herramientas y equipos
necesarios mantenimiento de bienes e instalaciones,

4. Realizar la dotacién y contratacion de servicios de seguridad fisica, limpieza y
mantenimiento de la Empresa.

5. Evaluar el plan de mantenimiento de las instalaciones de servicios de ase,
vigilancia.

6. Monitorear la prestacién de servicios de acuerdo con los requisitos de la
empresa.

7. Elaborar términos de referencia requeridos para la contratacion de bienes o
servicios vinculados a la gestion de Servicios Generales.

8. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles de la Empresa;

9. Elaborar informes de pago de servicios basicos.

10. Realizar la necesidad de consolidados de contratacion de Pélizas de Seguros.

11. Registro de vigencia de pdlizas; y bienes de control administrativos de las
polizas de seguros;

12. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO DE SERVICIOS GENERALES 2

Mision: Ejecutar el mantenimiento de bienes e instalaciones, servicios generales,
seguridad fisica, dotacion de insumos de oficina de la Empresa de acuerdo a la
normativa y lineamientos institucionales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejecutar la implementacion del Plan de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de la Empresa.

2. Controlar los servicios de limpieza y mantenimiento de las diferentes areas
fisicas y mobiliarias de la Empresa.

3. Control administrativo de caja chica.
4. Control y administraciéon de insumos.

5. Respuesta y solucion oportuna de requerimientos y dudas de usuarios intermn oS\
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6. Realizar de la programacion operativa y presupuesto de Servicios Generales.
7. Conocimiento y manejo de plataformas de solicitud de servicios.
8. Apoyo en el seguimiento operativo de servicios.

9. Elaborar informes, reportes y estadisticas de la gestion realizada por Servicios
Generales.

10. Elaborar los informes de necesidad, términos de referencia para la ejecucion
de los procesos que se vayan a ejecutar en la unidad de servicios generales.

11. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO DE TRANSPORTE 2

Misién: Ejecutar y controlar el uso y mantenimiento del servicio de transporte de la
Empresa para satisfacer los requerimientos institucionales y facilitar las operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Aplicar procedimientos normativos que rigen con el sector de transito,
transporte terrestre y seguridad vial.

2. Realizar la planificacién de rutas de larga distancia, de acuerdo a lo solicitado
por las otras unidades de EPMAPSE.

3. Controlar el cumplimiento del plan de mantenimiento del parque automotor de
la Empresa.

4. Controlar las actividades del personal de Transporte para asegurar I3
disponibilidad de vehiculos y atencion oportuna a requerimientos del personal
interno de la Empresa,

5. Controlar las actividades del personal de Transporte para asegurar la
disponibilidad de vehiculos y atencion oportuna a requerimientos del personal
interno de la Empresa.

6. Elaboracion de los informes de gestion de transporte relacionada con la revision
y matriculacion; informe de utilizacién, distribucién y control de los vehiculos.

7. Elaborar el informe Trimestral del Plan Operativo.
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10.

11.

12

13.

Puesto:

Misién:

Verificar el cumplimiento de las hojas de ruta y la entrega de registros de control
de los vehiculos a cargo para determinar el kilometraje, uso de combustible,
uso y deterioro de partes automotrices.

Controlar y revisar la obtencion de matriculas y demas permisos para
movilizacion de los vehiculos de la Empresa.

Realizar reportes de utilizacién del servicio de combustibles, lubricantes y
mantenimiento de los vehiculos de la Institucion.

Elaborar los informes de necesidad, términos de referencia para la ejecucion
de los procesos que se vayan a ejecutar en la unidad de servicios generales.

Analizar y elaborar la documentacion requerida para el pago de servicios
asociados al parque automotor.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

ASISTENTE DE TRANSPORTE 1

Controlar el uso y mantenimiento del servicio de transporte de la Empresa

para satisfacer los requerimientos institucionales y facilitar las operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

(A

7.

Puesto:

Mision:

Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y demas documentos
solicitados.

Organizar y actualizar el archivo de la unidad.

Monitoreo de vehiculos y seguimiento en tiempo real.
Realizar la planificacién y el seguimiento de las rutas.
Controlar el uso de los vehiculos a través de libros de registro

Verificar Materiales, Equipos y Herramientas estén debidamente almacenados.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.
CHOFER VEHICULO LIVIANO

Conducir y operar los vehiculos livianos para transportar al personal,

materiales y los bienes de la Empresa, hacia los destinos programados en los tiempos
establecidos y de acuerdo a normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los

mismos. D
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FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Coordinar con su jefe inmediato los recorridos de los vehiculos a su cargo.
2. Preservar el cuidado de los vehiculos bajo su responsabilidad.

3. Trasladar al personal administrativo, operativo y de servicio dentro y fuera de
la provincia.

4. Traslado de suministros y materiales de la empresa a las diferentes areas de
trabajo.

5. Reportar todas las novedades diarias que se presenten al inmediato superior.

6. Mantenerse actualizado en informacion de vialidad, seguridad y lugares
transitables adecuados dentro y fuera de la ciudad.

7. Dar seguimiento al de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehicuios
de EPMAPSE.

8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: CHOFER VEHICULO PESADO
Misién: Conducir y operar los vehiculos pesados para transportar al personal,
materiales y los bienes de la Empresa, hacia los destinos programados en los tiempos

establecidos y de acuerdo a normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los
mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar con su jefe inmediato los recorridos de los vehiculos a su cargo.
2. Cuidar de los vehiculos bajo su responsabilidad.

3. Actualizar diariamente y de forma veraz el libro de ruta, el libro de control y el
registro del mantenimiento.

4. Cumplir estrictamente el reglamento de vehiculos y el manual de seguridad
vehicular.

5. Traslado de suministros y materiales de la empresa a las diferentes areas de
trabajo.
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6. Reportar todas las novedades diarias que se presenten al inmediato superior.

7. Informar inmediatamente sobre la necesidad de mantenimiento general y sobre
cualquier tipo de accidente, daro, pérdida y/o robo de ios vehiculos, asi como
de quienes estuviesen involucrados en cada caso.

8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: CHOFER VEHICULO HIDROSUCCIONADOR

Misién:  Conducir y operar los vehiculos pesados para transportar al personal,
materiales y los bienes de la Empresa, hacia los destinos programados en los tiempos
establecidos y de acuerdo a normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los
mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir y operar el vehiculo para realizar la succién, y el motor posterior para
trabajar con el sistema de lavado a presion; y /o vehiculo pesado;

2. Cuidar de los vehiculos bajo su responsabilidad.

3. Actualizar diariamente y de forma veraz el libro de ruta, el libro de control y el
registro del mantenimiento.

4. Cumplir estrictamente el reglamento de vehiculos y el manual de seguridad
vehicular.

5. Traslado de suministros y materiales de la empresa a las diferentes dreas de
trabajo.

6. Reportar todas las novedades diarias que se presenten al inmediato superior.

7. Informar inmediatamente sobre la necesidad de mantenimiento general y sobre
cualquier tipo de accidente, dafio, pérdida y/o robo de los vehiculos, asi como
de quienes estuviesen involucrados en cada caso.

8. Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 3

Misioén: Ejecutar, supervisar y garantizar los procesos para la gestion de los recursos
asociados a la infraestructura tecnolégica, asegurando el cumplimiento de los
estandares y politicas establecidas para TIC’s, coordinando la disponibilidad de los
servicios de la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, mediantﬁ\
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planificaciones oportunas, con el fin de mantener la operatividad de las diferentes
direcciones y unidades de la EPMASE.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

e

12.

Cumplir con las politicas, normas, procedimientos y demdas documentos para
la sostenibilidad, innovacion y seguridad tecnolégica aplicable a la Empresa;

Elaborar proyectos de desarrolio tecnolégico para el mejoramiento de los
servicios y optimizacion de los procesos de las areas de la Empresa.

Elaborar informes de analisis de factibilidad para la implementacién de nuevas

tecnologias y modelos de arquitectura tecnolégica que garanticen la
continuidad de los servicios de |la Empresa.

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento de Plan de Mantenimiento de la
infraestructura tecnolégica;

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento de Plan de Contingencia y Continuidad de
la plataforma tecnolégica de la Empresa.

Elaborar informes de evaluacion tecnolégica y/o asistencia técnica.
Realizar informes de administracién de herramientas Networking;

Elaborar y tener actualizada la matriz de creacién y administracion de cuentas
institucionales.

Realizar informes de seguimiento de las plataformas de la Empresa;

Elaborar reportes de administracién y actualizacion contenidos estratégicos y
publicos de la Empresa en |la pagina web de la empresa;

Realizar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacién Publica

dentro de sus competencias.

Demas productos que le soliciten sus inmediatos superiores.

Puesto: TECNICO DE SOPORTE DE SOFTWARE 1

Misién: Ejecutar el cumplimiento de los estandares y politicas establecidas para TIC's,
mantenimiento del hardware y software de los recursos, con el fin de mantener la
operatividad de |as diferentes direcciones y unidades de la EPMASE.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

1.

Monitoreo de operacién de los enlaces en telecomunicaciones, radio, de la
EPMAPSE en los cantones de Esmeraldas, Atacames y Rioverde.

Realizar la instalacion y mantenimiento de equipos informéticos.

Brindar asistencia a los empleados o elaborar informes sobre el estado de los
equipos.

Realizar Diagnéstico de problemas de software y hardware.

Brindar servicio de atencién al cliente.

Detectar Principales riesgos informaticos y medidas de seguridad.
Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software

Instalar y configurar |a tecnologia a ser empleada en la empresa, es decir, los
equipos, sistemas operativos, programas y aplicaciones.

Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la empresa

Apoyar en el inventario de los equipos de tecnologia de informacién,
telecomunicaciones y comunicaciones.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

Puesto: TECNICO DE TECNOLOGICA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

1

Misién: Ejecutar el cumplimiento de los estandares y politicas establecidas para TIC s,
mantenimiento del hardware y software de los recursos, con el fin de mantener la
operatividad de las diferentes direcciones y unidades de la EPMASE.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Ejecuta procedimientos, metodologias y estandares para la definiciéon de
requerimientos, analisis, disefios, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones
informaticas.

Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software
Mantenimiento preventivo de equipos de computo.

Reparar o reemplazar el hardware dafiado

Instalar y actualizar el software antivi rus{)\
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10.

o

Realiza el control de mantenimiento de las aplicaciones informaticas.

Elaborar informes correspondientes a la gestion.

Colaborar con los procesos y procedimientos establecidos para mantener la
operatividad y comecto funcionamiento de la plataforma tecnolégica
institucional, en el area de trabajo.

Realizar revisiones de seguridad en todos los sistemas.

Participar en la instalacién del cableado estructurado dentro de la institucion.

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Puesto: DIRECTOR DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Misién: Coordinar, dirigir y dar seguimiento a la Planificacion Estratégica y Operativa
empresarial, asi como los demas planes, programas y proyectos a través de la
aplicacién de buenas practicas administrativas por procesos y diagnosticando
continuamente la gestion para lograr una mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, las ordenanzas, reglamentos
y resoluciones emitidas por el Directorio;

Coordinar la elaboracion y evaluar, segun cormesponda y en base a los
requerimientos de la empresa, asi como presentar al Gerente para aprobacién
del Directorio, la Planificacion Estratégica, Operativa, y Planes de Inversién y
Expansién anuales y Plurianuales Institucionales con la participacién de las
Direcciones y Unidades de la Empresa, mismos que deben servir de insumo
para la Proforma Presupuestaria y Plan anual de contrataciones;

Velar por la eficiencia Institucional e informar al Gerente mensuaimente o
cuando sea solicitado por éste, los resultados de los principales indicadores de
gestion, asi como de aplicacion de las politicas y de los resultados de los
planes, proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados de la Empresa;

Presentar al Gerente politicas, normas y protocolos para controlar y evaluar la
ejecucion de la planificacién institucional en concordancia con los emitidos por
los organismos rectores de la planificacion y las finanzas publicas, asi como
instrumentos, metodologias, directrices, lineamientos, modelos, Yy
procedimientos internos para el normal desenvolvimiento de la gestion
institucional en conjunto con las Direcciones y Unidades correspondientes;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Coordinar, ejecutar y asesorar a las maximas autoridades y dependencias
institucionales en proyectos de innovacion, eficiencia, calidad y mejoramiento
en la gestion Institucional que requiere la Empresa con enfoque a satisfacer a
sus clientes internos y externos;

Suscribir los permisos debidamente justificados y en el tiempo establecido,
solicitados por el personal a su cargo, preservando que estos no afecten el
desempeiio de la operatividad de EPMAPSE;

Elaborar informes de requerimiento de contratacion de personal ocasional,
conforme a los principios y politicas establecidas en la ley, debiendo poner
inmediatamente en conocimiento del Gerente para su aprobacion y posterior
andlisis de la Unidad de Talento Humano;

Presentar al Gerente para su conocimiento y puesta a aprobacion del Directorio
el Modelo de Gestion por procesos de la Institucion, Cadena de Valor,
Metodologia de Control de Indicadores de Gestion y Gestion de Calidad de
Servicio y Desarrollo Institucional, y su ejecucién correspondiente;

Elaborar y presentar a Gerencia para su conocimiento y puesta a aprobacién
del Directorio, los informes y/o Proyectos que se requieran para la contratacion
de préstamos nacionales o internacionales de interés de la empresa;

Conocer, revisar y proponer las normas internas, instructivos, procedimientos
y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el mejoramiento de
la gestion empresarial, los mismos que seran presentados por las diferentes
Direcciones y/o Unidades;

Presentar al Gerente para su aprobacion las reformas, reprogramaciones y
actualizaciones de la planificacion Estratégica, Operativa, y planes de Inversion
y Expansion anuales y plurianuales de la empresa;

Delegar atribuciones y deberes a los funcionarios de la Direccién de
Planificacién, siempre y cuando las obligaciones que concede no afecten el
interés de la empresa;

Coordinar con las Direcciones y Unidades de la empresa la elaboracion de
informes mensuales de gestién de la empresa y el informe anual de rendicién
de cuentas de la gestién institucional en cumplimiento de la normativa legal
vigente,

Participar en la elaboracién del estudio tarifario de los servicios que presta la
empresa, que garanticen la sostenibilidad de los mismos, en coordinacién con
la Direccion de Comercializacién, Gerencia General y demas unidades
intervinientes.

Dirigir y coordinar con las demas Direcciones y Unidades propuesta de planes,
programas y proyectos de mejoramiento relativos a la prestacion de los
servicios, e
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16. Gestionar la actualizacion y reporte de informacién inherente a la planificacion
y gestién empresarial, requerido por las entidades de control; y

17. Cumplir con las demds actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuesen solicitadas por su inmediato superior.

Puesto: JEFE DE GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Mision: Gestionar y controlar la planificacion estratégica y operativa, en concordancia
con mision y vision de la EPMAPSE, asi como de los planes y proyectos de mejora
continua de los servicios ofertados por la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar diagnéstico empresarial en coordinacion y participacion de las
diferentes unidades de la empresa y propone politicas para el desarrollo de
planes, programas y proyectos empresariales;

2. Monitorear y controlar peribdicamente, Plan Estratégico Empresarial, Plan
Operativo Anual, elaboracién, reprogramaciones y actualizaciones alineados al
presupuesto y plan anual de contrataciones;

3. Monitorear el cumplimiento de las regulaciones y/o resoluciones impuestas por
el o los entes reguladores del uso y la calidad de agua.

4. Elaborar informes de resultados de los principales indicadores de gestion, asi
como de planes y proyectos en ejecucion para las mejoras de la gestion
empresarial;

5. Validar la informacién generada para cumplimiento a LOTAIP, asi como el
informe mensual y anual,

6. Revisar y Validar el informe de rendicion de cuentas con sus respectivos
respaldos;

7. Participar en la validacion de los instrumentos generados para realizar
seguimiento y evaluacién del cumplimiento del Plan Operativo Anual, Plan Anual
de Contrataciéon, Plan de Inversiones y demas planes inherentes a la gestion
empresarial y su mejora;

8. Participar en la revision y validacion de los Proyectos Institucionales, Inversion,
Gasto Corriente y demas generados por la Direccién o en coordinacion con otras
unidades de la empresa.
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9. Controlar y verificar que la gestion estratégica de las distintas Direcciones esté
alineada con objetivos estratégicos;

10. Revisar y paricipar en la validacibn de nommas intemnas, instructivos,
procedimientos y manuales, asi como sus reformas, que se requieran para el
mejoramiento de la gestion empresarial, los mismos que seran presentados por
las diferentes Direcciones y/o Unidades;

11. Monitorear el seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones de los
informes de Auditoria Intema y Contraloria;

12. Revisar y validar mapa de procesos, cadena de valor y fichas de procesos.
13. Revisar y validar el portafolio de proyectos.

14. Revisar y validar portafolio de procesos, productos y servicios institucionales
actualizados y/o mejorados;

15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, ordenanzas, normas y
reglamentos internos relacionados a su campo de accion.

16. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE PROGRAMACION, PROYECTOS Y CALIDAD
INSTITUCIONAL 3

Mision: Ejecutar la elaboracion de planes, programas, proyectos de desarrollo y gestién
Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar instrumentos y metodologias de levantamiento de Planificacion
Estratégica, Planificacién Operativa y proyectos;

2. Realizar el levantamiento, disefio y reporte del Plan Estratégico Institucional,
sus reprogramaciones y actualizaciones alineados a presupuesto y plan anual
de contrataciones, en conjunto con las demas Unidades Empresariales.

3. Realizar el levantamiento, disefio y reporte del Plan en el Operativo Anual
Institucional, asi como ejecutar sus reprogramaciones y actualizaciones
alineados al presupuesto y plan anual de contrataciones, en conjunto con las
demas Unidades Empresariales.

4 Consolidar y elaborar el Plan Anual de Inversion Institucional y sus
reprogramaciones y actualizaciones alineados al presupuesto y plan anual de

contrataciones en coordinacién con las demas Unidades Empnesariales.v\
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

Consolidar y elaborar el Plan Plurianual de Inversion Institucional y sus
reprogramaciones y actualizaciones alineados al presupuesto y plan anual de
contrataciones en coordinacién con las demas Unidades Empresariales.

Generar las certificaciones de constancia de actividad en el Plan Operativo
Anual(POA);

Brindar soporte y acompafiamiento metodolégico a las areas para el manejo de
proyectos;

Elaborar el portafolio de proyectos empresariales;

Elaborar proyectos empresariales de Inversion en conjunto con las Direcciones
o Unidades Empresariales intervinientes;

Elaborar proyectos Institucionales de Gasto Corriente en conjunto con las
Direcciones o Unidades Empresariales intervinientes;

Apoyar a la Unidad de Talento Humano en la elaboracion del organico por
procesos;

Elaborar mapa de procesos, cadena de valor y fichas de procesos;

Elaborar catalogo y portafolio de procesos, productos y servicios institucionales
actualizados y/o mejorados;

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
dentro de sus competencias; y

Realizar informes mensuales a su inmediato superior, sobre los productos
generados, asi como las debidas propuestas de mejoras en las actividades o
subprocesos a su cargo y/o empresariales.

Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 2

Misién: Ejecutar, controlar y evaluar las metas e indicadores de Gestion, a fin de
contribuir a la optimizacién de recursos, mejora continua y desarrolio de la EPMAPSE.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Disefiar, proponer y ejecutar instrumentos y metodologias de seguimiento y
evaluacion de la planificacion Estratégica, Operativa, planes de Contratacion,
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10.

1.

12.

13.

14.

Inversion y Expansion anuales, plurianuales y proyectos de inversion y gasto
corriente Institucionales;

Elaborar instrumentos y metodologias de consolidacién, seguimiento y
evaluaciéon de los indicadores de gestibn empresarial, asi como las
regulaciones o resoluciones impuestas por el o los entes reguladores de uso y
calidad del agua;

Realizar analisis mensuales y anuales sobre |a gestién empresarial basada en
medicion de indicadores, planes, y demas estadistica inherente a la prestacion
de los servicios de la empresa.

Realizar informes de reportes en sistemas institucionales y de entes de control
de seguimiento de planificacion e indicadores institucionales;

Elaborar instrumentos y metodologias de seguimiento y evaluaciéon de
convenios institucionales y compromisos Empresariales;

Realizar informes mensuales y anuales de evaluaciéon de los convenios
institucionales y compromisos Empresariales con sus respectivas bases de
datos estadisticas;

Realizar informes mensuales y anuales de los resultados basados en analisis,
seguimientos y demas actividades inherentes a su cargo, asi como las
propuestas de mejora.

Elaborar actas de reuniones del Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Desarrollo Institucional y de la Direccién;

Realizar seguimiento de las resoluciones del Comité de Gestion de Calidad de!
Servicio y Desarrollo Institucional;

Disefiar instrumentos y metodologias de seguimiento y evaluacién de
cumplimiento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica LOTAIP;

Realizar informes mensuales y anuales de evaluacién de la Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica LOTAIP;

Realizar consolidacién de informacién inherente a la rendicién de cuentas
anual, asi como los informes, reportaria y demas insumos exigidos por el ente
regulador de la misma.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los informes de
Auditoria y Contraloria por parte de las diferentes Direcciones y Unidades.
Generar informes al respecto.

Elaborar informes y documentos necesarios para la fase preparatoria,
precontractual y contractual de los procedimientos de Contratacion Publica
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dentro de sus competencias; y

15. Asesorar y asistir en la elaboracién, revision y actualizacion de normativa,
reglamentos, procedimientos internos o proponer creacion de los mismos en
coordinacién con la Direccién o Unidad empresarial que corresponda.

16. Cumplir con las deméas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

Puesto: ASISTENTE DE PLANIFICACION

Misién: Ejecutar acciones de gestion documentaria, seguimiento y control, en el marco
de la normativa pertinente, con la finalidad de tramitar eficientemente la documentacion
de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Elaborar cartas, oficios, memorandums, comunicaciones y deméas documentos
solicitados.
2. Receptar, controlar y despachar correspondencia de la Direccion de
Planificacion.

3. Seguimiento de solicitudes de la Direccion de Planificaciéon hacia otras
Direcciones y Unidades para su atencién oportuna.

4. Controlar el stock de materiales e insumos de oficina de la direccion.

5. Dar seguimiento a la documentacién que ingresa a la Direccién de Planificacion,
manteniendo un registro ordenado y al dia de los mismos.

6. Apoyar en la organizacion y mantenimiento de los archivos de la documentacion
de Direccién de Planificacién, asi como velar por la seguridad y conservacion de
los mismos.

7. Asistir al equipo en consolidaciones, lienado de instrumentos, formularios y
demas herramientas manuales o digitales.

8. Cumplir con las demas actividades que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - De conformidad con lo establecido en el articulo 228 de la Constitucion de
la Republica y el articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas, el ingreso,
promocién o ascenso a un puesto de la Empresa Publica Mancomunada de Agua
Potable y Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y Rioverde, sera efectuado mediante
concurso de meéritos y oposicion, que garantice el libre acceso a los mismos, bajo
preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacién alguna, de conformidad con el
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procedimiento establecido en el presente Manual, salvo aquellos puestos de libre
nombramiento y remocion.

SEGUNDA. - Con sustento en la estructura organizacional y el Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y
Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y Rioverde — EPMAPSE, a través de la
Gerencia General y la Unidad de Talento Humano, mantendra actualizado el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion, los puestos que integran la estructura
ocupacional definida en el articulo 22 de este Instrumento normativo.

TERCERA.- De existir requerimientos de nuevos puestos, estos se incorporaran y se
sujetaran a la estructura ocupacional prevista en el presente Manual, debiendo el
responsable de la Direccién y Unidad solicitante, justificar legaimente la creacién del
puesto e indicar las nuevas competencias, asi como las funciones que desempeifiaran.

De justificarse la creacion de puesto, la Unidad de Talento Humano queda facuitada
para efectuar el estudio y andlisis pertinente, asi como la elaboracion y presentacion del
Informe Técnico, el mismo que sera puesto a consideracion de la Gerencia General para
posterior aprobacién del Directorio.

CUARTA.- Los cambios de denominacién de puestos establecidos en la estructura
ocupacional de la Empresa Publica Mancomunada de Agua potable y Saneamiento de
Esmeraldas, Atacames y Rioverde, no invalidard las actuaciones administrativas
legalmente realizadas.

QUINTA. — De la gjecucioén y control del presente Manual, se encargara la Unidad de
Talento Humano, quien debera velar por su correcta aplicacién y cumplimiento,
debiendo socializar su contenido y metodologia de aplicacion.

SEXTA. - En todo lo relacionado con ia Administracién del Talento Humano de ia
Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento de Esmeraldas,
Atacames y Rioverde, y que no se halle previsto en el presente Manual, se aplicara lo
ordenado en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Empresas
Publicas, el Cédigo de Trabajo y demas normas supletorios de la Administracion
Publica.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA

Las remuneraciones previstas en esta Normativa, seran aplicadas y entraran en
vigencia, posterior a los respectivos concursos de meritos y oposicién.@[\
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA - Al presente Manual se anexa los formatos que contienen y determinan el
Andlisis de la Descripcion, Clasificacion y Perfil de Puestos, al igual que los formatos de
Valoracién de Puestos, de cada uno de los puestos que forman parte en la estructura
ocupacional, los cuales han sido elaborados con la aplicacion de la norma técnica del
presente instrumento, mismas que seran de obligatorio cumplimiento y observancia,
previo a la vinculacion de servidores al ejercicio del servicio publico, asi como en los
movimientos de personal que amerite su aplicacion y en el cumplimento de las
actividades del puesto.

SEGUNDA. - En todo lo relacionado con la Administracién del Talento Humano de la
Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y Saneamiento de Esmeraldas,
Atacames y Rioverde, y que no esté previsto en el presente Manual, se observara lo
dispuesto en la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, la Ley Organica de Empresas
Publicas, el Codigo de Trabajo, Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, Acuerdo
Ministerial No. MDT-2016-0152, Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156 y sus
respectivas Reformas; Acuerdos Ministeriales emitidos por el Ministerio de Trabajo —en
todo lo que sea aplicable para empresas publicas; y demas normas supletorios de la
Administracion Publica.

SEGUNDA. - Las disposiciones del presente Manual de Descripcién, valoracion y
clasificacion de puestos, de la Empresa Publica Mancomunada de Agua Potable y
Saneamiento de Esmeraldas, Atacames y Rioverde - EPMAPSE, entrara en vigencia a
partir de su aprobaciéon por parte del Directorio de la Empresa, sin perjuicio de su
publicacién en la pagina Web Institucional y Registro Social.

[\

SECRETARIO DEL DIRECTORIO QUE CERTIFICA

%E@MAPSE
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