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EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON LOMAS DE SARGENTILLO
“EPMAPALS”

Considerando:

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que la administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el Art. 314 de la Constitucion de la Republica del Ecuador asigna al Estado la
responsabilidad de la provision, entre otros, de los servicios publicos de agua potable y de riego,
saneamiento; los mismos que deberan responder a los principios de obligatoriedad, generalidad,
uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad

y calidad; ya que el estado dispondra de precios y tarifas de los servicios publicos.

Que, de acuerdo con el Art. 315 de la Constituciéon de la Republica, el Estado constituira
empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras

actividades econdmicas.

Que, el Art. 2 numeral 3) Objetivos. - de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece que
esta ley tiene como objetivo: Regular la autonomia econémica, financiera, administrativa y de
gestion de las empresas publicas, con sujecion a los principios y normativa previstos en la

Constitucion de la Republica, en ésta y en las demas leyes, en lo que fueren aplicables;

Que el Titulo IT de la Definicion y Constitucion de las Empresas Publicas, Art. 4.-
Definiciones.- Indica que las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los
términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico,
con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, economica,

administrativa y de gestion.

Que, el Art. 5 de la Ley Organica de Empresas Publicas dispone: “La creacion de empresas
publicas entre otras formas, que se hara: “por acto normativo legalmente expedido por los

Gobiernos Auténomos Descentralizados”;
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Que, el Art 9 numeral 7 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, establece que el Directorio
de las Empresas Publicas, tiene como atribucion el aprobar y modificar el Organico Funcional

de la Empresa sobre la base del proyecto presentado por el Gerente General,

Que, el Art. 18.- de la Ley Organica de Empresas Publicas determina la Naturaleza Juridica de

la Relacion con el Talento Humano.

Que, mediante sesiones de Concejo del 08 y 25 de febrero del 2012, el Concejo Cantonal de
Lomas de Sargentillo, resolvio aprobar la Ordenanza de creacion, organizacion y
funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton

Lomas de Sargentillo.

Que, el CAPITULO 5- NOMENCLATURA DE LA EMPRESA de la Ordenanza de
Constitucién, Organizacion y Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo en su Art.- 27 segundo parrafo indica
que, su organizacidn, estructura interna y funciones generales serdn las que consten en la
normativa interna de la empresa, aprobada por el Directorio sobre la base de la propuesta

presentada por quien ostente la Gerencia General.

Que, el Art.- 28 de la Ordenanza de Constitucion, Organizacion y Funcionamiento de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén Lomas de Sargentillo
indica que, la estructura organica funcional basica de la empresa estard constituida de acuerdo al

organigrama aprobado por el Directorio, con sujecion de la misma Ordenanza;

Que, el Art.- 38 de la Ordenanza de Constitucién, Organizacion y Funcionamiento de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo
indica que, las o los servidores de los niveles de apoyo, operativo y la o el asesor juridico seran
nombrados por quien ejerce la Gerencia General, en base a su formacion profesional,
experiencia especifica e idoneidad ética y en concordancia con el manual organico funcional

definido en la normativa interna de la EPMAPALS.

Que, la organizacion administrativa de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo debe responder a una estructura que permita

atender todas y cada una de las funciones que le compete para el mejor cumplimiento de sus
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fines;

Que, es necesario que la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Canton Lomas de Sargentillo cuente con un Estatuto Organico de Gestion por Procesos que
norme y regule el funcionamiento institucional y la prestaciéon oportuna de los servicios
publicos; que le permita desempenarse con agilidad, eficiencia y eficacia, acorde a lo
establecido en la Constitucion de la Republica, Ley Orgéanica de Empresas Publicas, a la
Ordenanza de Constitucion, Organizacion y Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal

de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo y demads leyes vigentes.

En uso de la atribucion que confiere el Art. 9 literal 7) de la Ley Organica de Empresas
Publicas; y el capitulo II articulo 13 literal L) de la Ordenanza de Constitucion, Organizacion y
Funcionamiento de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton

Lomas de Sargentillo;

RESUELVE

EXPEDIR EL SIGUIENTE ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS PARA LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON
LOMAS DE SARGENTILLO.

TITULO T
ALCANCE Y OBJETIVOS
Articulo 1.- Del alcance. - El Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, de
la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de

Sargentillo es la normativa legal que determina la forma estructural y funcional de la Empresa.

Articulo 2.- De Los Objetivos. - El presente Estatuto tiene los siguientes objetivos:

a) Definir la estructura orgénica funcional, en los Procesos Gobernantes, Procesos

Habilitantes y Procesos agregados de valor de la EPMAPALS.
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b) Determinar la forma de designacion del Directorio, Jefaturas y funcionarios.

c¢) Distribuir la asignacién de funciones para el cumplimiento de los procesos
estratégicos, operativos y de apoyo de la Empresa, determinando a las y los
servidores de la Institucion.

d) Construir, a partir de la concertacion con los actores locales, condiciones de
gobernabilidad y atencion al usuario.

TITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

CAPITULO I
ENFOQUE

Articulo 3 - Estructura Organica por Procesos. - El Estatuto Organico funcional de gestion
por procesos de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Cantén
Lomas de Sargentillo, se alinea con su misidon y se sustenta en la filosofia y enfoque de
productos, servicios y procesos, con el proposito de asegurar su ordenamiento orgéanico

interno.

Articulo 4.- Procesos. - Los procesos que elaboran los productos y servicios, se ordenan y
clasifican en funcion de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la

mision Empresarial;

a) Procesos gobernantes. - Orientan la gestion Empresarial a través de la formulacionde
politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.

b) Procesos habilitantes. - Estan encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregando los valores Empresariales para si mismos,
viabilizando la gestion Organizacional.

c) Procesos agregados de valor. - Generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision de la

Empresa.
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CAPITULO 11
ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Articulo 5.- La estructura orgédnica de La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo, estara conformada por los siguientes

procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1 NIVEL LEGISLATIVO
1.1.1 Directorio

1.2 NIVEL EJECUTIVO
1.2.1 Gerencia General

2. PROCESOS HABILITANTES.

2.1 NIVEL ASESOR:
2.1.1.Asesoria Juridica
2.1.2. Secretaria General
2.1.3. Comunicacién Social

2.1.4. Sistema de Informacion
2.2 NIVEL DE APOYO

2.2.1. Direcciéon Administrativa Financiera y Compras Publicas.
2.2.1.1. Contabilidad
2.2.1.2 Tesoreria
2.2.1.3 Recaudador
2.2.1.4. Analista de Compras Publicas

2.2.2 Jefatura Administrativa de Gestion del Talento Humano

2.2.2.1 Guardalmacén
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3. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
3.1 NIVEL OPERATIVO:

3.1.1 Direccién de Planificacion, Mantenimiento y Catastro

3.1.1.1 Asistente Técnico

3.1.1.2 Chofer

3.1.1.3 Operador de maquinaria

3.1.1.4 Obreros de Mantenimiento de AA.SS
3.1.1.5 Operadores de Planta AA.SS

3.1.1.6 Obreros de Mantenimiento AA.PP
3.1.1.7 Operadores de Planta AA.PP

3.1.2 Jefatura de Gestiéon Comercial
3.1.2.1 Asistente de Facturacion y Catastro

3.1.2.2  Inspector Comercial

3.1.2.3 Lectores de Medidores

CAPITULO III ]
DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS
Articulo 6.- Organigrama de la Estructura Organica Interna de la Empresa. - La
estructura Organica y funcional de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo estard representada de la siguiente

manera:

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203




Empresa Pablica Municipal de Agua Porable v Alcantarillado Lomas de Sargentillo

EFDDMADPALS

A, ey DEATAR M AOR A8 du Oumieen. k. 2043,

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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ORGANIGRAMA Estructural
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GERENCIA GENERAL - Nivel Operativo
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TITULO III
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DESCRIPTIVA

CAPITULO1
DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

Articulo. 7- De la Estructura Descriptiva. - La estructura descriptiva de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo, de acuerdo con el
organigrama basado en procesos y niveles que forma parte integra de este Estatuto, se define la
mision, funciones y atribuciones, asi como los productos y servicios de sus distintos procesos
que la conforman.

CAPITULO 1T

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA DE PROCESOS
GOBERNANTES

SECCION PRIMERA

NIVEL LEGISLATIVO
Articulo 8.- Nivel Legislativo. - Constituye la mas alta autoridad de la empresa y estd
representado por el Directorio, le corresponde dictar politicas, fijar los objetivos, metas y
expedir reglamentos internos, generales y especificos de la Empresa y, solicitar al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Lomas de Sargentillo la expedicion de

Ordenanzas que considere necesarias o la reforma de las vigentes.

Articulo 9.- Del Directorio. - Es el 6rgano méaximo de caracter legislativo de la Empresa,
estara presidido por el Alcalde o Alcaldesa y estd integrado por cinco miembros de la siguiente

manecra:

1. El Alcalde o la Alcaldesa; o su delegado de forma permanente al Directorio.

2. Lao el Director de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Lomas de Sargentillo, designado por el Alcalde o Alcaldesa.

3. La o el Director Financiero del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Lomas de Sargentillo, designado por la Alcaldesa o el Alcalde.

4. Una Concejala o un Concejal, designado por el Concejo.

5. Un representante de los usuarios o sectores productivos o gremios de la cabecera
cantonal, designado segiin la ordenanza correspondiente, en la que se considerara la

representacion equitativa entre hombres y mujeres.
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Articulo 10.- Mision del Directorio. - Su competencia se traduce en la formulacion de

politicas,

actos normativos y resolutivos, en los cuales se sustentaran las unidades

administrativas para asi lograr cumplir con la mision y objetivos Empresariales.

Articulo 11.- Atribuciones y Funciones del Directorio. - Son atribuciones del Directorio,

todas las establecidas en la Ley de Empresa Publicas, las establecidas en la Ordenanza de

Creacion de la EPMAPALS, y las siguientes:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Definir las politicas, metas y objetivos de la EPMAPALS.

Legislar y fiscalizar la administracién de la empresa.

Proponer para conocimiento y aprobacion del Concejo Cantonal, proyectos de
ordenanzas cuya expedicion considere necesaria y que se relacionen con ambito de
actividad.

Cumplir y hacer cumplir, leyes, reglamentos, normas y demas instrumentos
juridicos que rijan a la empresa.

Conocer los reglamentos internos y manuales operativos para el desenvolvimiento
técnico y administrativo de la empresa, aprobados por quien ejerza la Gerencia
General.

Conocer y aprobar las tasas y tarifas por la prestacion de los servicios publicos de la
empresa, sobre la base de los estudios técnicos que presenten las direcciones
respectivas; los que deberan estar ajustados a los criterios de solidaridad, accesibilidad,
equidad, calidad y focalizacion de subsidios en concordancia con la funcion social que
debe cumplir; asi como las contribuciones especiales de mejoras, en funcion de las
obras realizadas y de conformidad con la capacidad contributiva de los usuarios,
cuidando que estas sean justas y equitativas.

Aprobar los indicadores de gestion y calidad que la empresa requiere para cumplir con
lo establecido en la Ley Organica de Empresas Publicas y que aseguren su
sostenibilidad.

Establecer las politicas y metas de la empresa, en concordancia con las politicas
nacionales, regionales, provinciales o locales formuladas por los 6rganos competentes
y evaluar su cumplimiento.

Aprobar los programas anuales y plurianuales de inversion y reinversion de la Empresa

Publica Municipal de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo.
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),
k)

D

p)

Aprobar la desinversion de la empresa publica en sus filiales o subsidiarias.

Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de gestion,
presupuesto anual, estructura organizacional y responsabilidad social corporativa.
Aprobar el presupuesto general de la empresa y evaluar su ejecucion.

Aprobar y modificar el organico funcional de la empresa sobre la base del proyecto
presentado por el Gerente General.

Aprobar el plan estratégico de la empresa, elaborado y presentado por la Gerencia
General, y evaluar su ejecucion.

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 objetivos
empresariales con sujecion a las disposiciones de la Ley de Empresas Publicas y su
reglamento 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 la enajenacion de bienes de la empresa de conformidad con la normativa
aplicable desde el monto que establezca el Directorio.

Conocer y resolver sobre el informe anual de la o el Gerente General, asi como los
estados financieros de la empresa publica cortados al 31 de diciembre de cada afio.
Evaluar semestralmente la marcha técnica, administrativa y financiera de la
empresa.

Resolver y aprobar la fusion, escision o liquidacion de la empresa publica.

Nombrar a la o al Gerente General, de una terna propuesta por la presidenta o
Presidente del Directorio, y sustituirlo.

Conocer y resolver en ultima instancia sobre las reclamaciones o apelaciones
administrativas que presenten las personas naturales o juridicas respecto de las
resoluciones administrativas dictadas por quién ejerza la Gerencia General.

Dictar la reglamentacion interna para determinar los ordenadores del gasto y la cuantia
hasta por la cual quien ejerza la Gerencia General y otros funcionarios puedan
comprometer en obligaciones a nombre de la empresa.

Definir cuantias y términos para la contratacion de empréstitos internos o externos.
Aprobar la creacion de filiales o subsidiarias, nombrar a sus administradoras o

administradores con base a una terna presentada por la o el Gerente General, y
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sustituirlos.

y) Disponer el ejercicio de las acciones legales, segiin el caso, en contra de ex
administradores de la empresa publica; y,
z) Las demas que le asigne la ley, Ordenanza y la Normativa Interna de la empresa. 1

SECCION SEGUNDA
NIVEL EJECUTIVO

Articulo 12.- Nivel Ejecutivo. - Esta representado por la o el Gerente General, constituye la
autoridad que orienta y ejecuta la politica directriz emanada del nivel legislativo; representa a la
empresa en todas las actuaciones de caracter oficial, judicial o extrajudicial, de acuerdo con lo
establecido en la ordenanza de constitucion de la EPMAPALS y mas leyes y reglamentos

vigentes.

Articulo 13.- De la Gerencia General. - El Gerente General de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo, serda designado conforme

dispone la Ley de Empresas Publicas.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Gerencia General
RM.U. $1.900,00
Modalidad Contractual Cargo de libre designacion y remocion
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Directorio

PERFIL DEL SERVIDOR
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Educacion Formal: Titulo Profesional Universitario con conocimiento en la
Administracion Publica; puede ser profesional en carreras
administrativas, de Ingenieria civil, Industrial, Economista; y
carreras afines.

Constituye una fortaleza estudios Maestria ¢ Post grado en Alta
Gerencia, Gerencia Financiera o Administracion de Empresas.
Asi como, cursos de especializacion en Logistica, Administracion
Financiera y Planeamiento Estratégico.

Educaciéon No Formal: Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:
Word, Excel, Access, PowerPoint e Internet.

Experiencia: Amplia experiencia en la conduccion y direccion  del sistema
administrativo, desempefiando funciones de gerencia, direcciones
y similares minimo 5 afios.

Capacitacion especializada en el campo de sucompetencia.
Eficiente administracion del tiempo.

Capaz de asumir riesgo dentro del marco legal.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de andlisis y de sintesis. Excelente
comunicacion oral y escrita. Excelentes relaciones
interpersonales;

e (Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo;

e Posecer cualidades de Liderazgo y Motivacion.
Capacidad para gerencial;

e (Capacidad de Negociacion;

e Eficiente administracion del tiempo,

e (Capaz de asumir riesgos;

e Transmitir las decisiones de Gerencia General a los
organos de la Empresa, mediante memorandums,
resoluciones, circulares y otros;

e Programar y dirigir las actividades de administracion
documentaria, asi como mantener, organizar y controlar el
Archivo Central;

e Recibir y atender las visitas importantes de la Gerencia;
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Articulo 14.- Deberes y atribuciones del Gerente General. - Ademas de las
atribuciones y deberes contemplados en la Ley Organica de Empresas Publicas, como
responsable de la administracion y gestion de la empresa publica, tendré los siguientes

deberes y atribuciones:

a) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica;

b) Recomendar al Directorio de la empresa, la adopcion de politicas,
procedimientos y adopcion de manuales que aseguren la cotidiana y eficiente
operacion de la empresa;

c) Liderar el proceso de planificacion estratégica empresarial y supervisar la
coherencia del plan operativo anual (POA) y plan anual de contratacion (PAC)
de las diferentes éareas bajo su direccion y gerenciamiento. Efectuar el
seguimiento y evaluacion permanente de los planes operativos e implementar
los cambios que fueren necesarios para su desarrollo;

d) Coordinar la actividad de la EPMAPALS, con las dependencias u otras
empresas municipales o gobiernos locales para la ejecucion de programas de
desarrollo mutuamente beneficiosos;

e) Celebrar, en nombre de EPMAPALS, todo acto o contrato por medio del cual
se adquieran bienes, derechos u obligaciones; y aceptar herencias con
beneficio de inventario, legados y donaciones; mantener actualizados un
sistema de planificacion institucional, con informacion documentada de
respaldo y control estadistico de los indicadores de gestion;

f) Analizar, evaluar y aprobar los procedimientos técnicos y administrativos
internos en coordinacion con las demds unidades; o, proponer los cambios que
involucren mejoras institucionales;

g) Dirigir y supervisar el trabajo de las o los funcionarios, servidores y trabajadores;

h) Desarrollar un plan emergente de abastecimiento de agua potable y soluciones
sanitarias en caso de terremotos, inundaciones y otros fendémenos naturales
adversos;

i) Encargar a los diferentes jefes de area las actividades especificas que requiere
la organizacion para lograr cumplir con los indicadores de gestion y estandares

de calidad;
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k)

D

p)

t

w)

Mantener el equilibrio financiero y administrativo de la empresa;

Mantener relaciones profesionales, armoniosas y permanentes con los distintos
medios de comunicacion;

Recabar informacion de las areas de las entidades para conocer los proyectos y
programas que beneficien a la poblacion, presentarlos ante el Directorio y
difundirlos para conocimiento de la ciudadania;

Regular la realizacion de boletines de prensa, informativos y publicaciones;
para la difusion de las actividades empresariales hacia los organismos oficiales
y a la colectividad en general;

Asegurar la implementacion, funcionamiento y actualizacion de los sistemas
de administracion financiera, de presupuesto, de determinacion y recaudacion
de los recursos financieros, de tesoreria y de contabilidad, incluyendo el
control interno dentro de dichos sistemas;

Elevar el nivel de desarrollo empresarial en los &mbitos econdmico, comercial
y humano;

Suscribir los contratos con el personal administrativo, técnico, de consultoria y
servicios profesionales que laboraran para la empresa;

Dictar en caso de emergencia, medidas de caracter urgentes o transitorios, y dar
cuenta de ellas al Directorio;

Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demas normativas aplicables, incluida
las resoluciones emitidas por el Directorio;

Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio;

Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial e informar
al Directorio mensualmente o cuando sea solicitado por este, sobre los
resultados de la gestion de aplicacion de las politicas y de los resultados de los
planes, proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados;

Presentar al Directorio las memorias anuales de la empresa publica y los
estados financieros;

Preparar para conocimiento y aprobacion del Directorio el Plan General de
Negocios, Expansion e Inversion y el Presupuesto General de la empresa
publica;

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

x) Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto
el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de la Ley de Empresas Publicas;

y) Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los
procedimientos alternativos solucion de conflictos, de conformidad con la ley
y los montos establecidos por el Directorio. El Gerente procurara utilizar
dichos procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial, en todo
lo que sea materia transigible;

z) Resolver sobre la creacion de agencias y unidades de negocio;

aa) Designar y remover a los administradores de las agencias y unidades de
negocios, de conformidad con la normativa aplicable;

bb) Nombrar, contratar y sustituir al talento humano sefialado en el numeral que
antecede, respetando la normativa aplicable;

cc) Otorgar poderes especiales para el cumplimiento de las atribuciones de los
administradores de agencias o unidades de negocios, observando para el efecto
las disposiciones de reglamentacion interna;

dd) Adoptar e implementar las decisiones comerciales que permitan la venta de
productos o servicios para atender las necesidades de los usuarios en general y
del mercado, para lo cual podra establecer condiciones comerciales especificas
y estrategias de negocio competitivas;

ee) Ejercer la jurisdiccion coactiva en forma directa o a través de su
delegado;
ff) Actuar como secretario del Directorio;
gg) Concurrir a las sesiones del Concejo Cantonal de Lomas de Sargentillo y demas

organismos municipales que requieran de su presencia;
Las demas que le asigne la ley y la normativa interna de la empresa.

Articulo 15.- Gerente General Subrogante. - En caso de ausencia temporal, la
Gerencia General sera encargada a cualquiera de las Jefaturas de Area o al funcionario

que delegue el Directorio de EPMAPALS.

El Gerente General subrogante reemplazara al Gerente General de la empresa en caso

de ausencia o impedimento temporal de este Gltimo, cumplira los deberes y atribuciones
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previstas para el titular mientras dure el reemplazo.
En caso de ausencia definitiva del Gerente General, sera el Directorio de la empresa el

que designe al Gerente General subrogante.

Articulo. 16.- Inhabilidades. - No podran ser designados ni actuar como Gerente
General o administradores de agencias o unidades de negocio, personal de libre
designacion o jefes de unidades o areas de la empresa publica, quienes al momento de
su designacion o durante el ejercicio de sus funciones se encuentren incursos en una o

mas de las siguientes inhabilidades:

a) Ser conyuge, tener union de hecho o ser pariente de hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de alguno de los miembros del
Directorio;

b) Ejercer actividades de auditores, accionistas, asesores, directivos o tuvieran
relacion de dependencia con personas naturales y/o juridicas privadas,
sociedades de hecho o asociaciones de estas, que tengan negocios con la
empresa publica o con respecto de los cuales se deduzca un evidente conflicto
de intereses;

c) Mantener contratos vigentes con la EPMAPALS O en general con el Estado en
actividades relacionadas al objeto de esta empresa publica;

d) Encontrarse litigando en calidad de procuradores judiciales, abogados
patrocinadores o parte interesada contra la empresa publica o en general con el
Estado en temas relacionados con el objeto de la empresa publica;

e) Ostentar cargos de eleccion popular, los ministros y subsecretarios de Estado y
los integrantes de los entes reguladores de control;

f) Encontrarse inhabilitado en el Registros Unico de Proveedores RUP; y,

g) Las demas que se establecen en la Constitucion y la legislacion vigente.

En el evento de comprobarse que la persona designada para estos cargos se encuentre
incursa en una o cualquiera de las inhabilidades sefialadas, serd inmediatamente
cesada en sus funciones por el Directorio o el Gerente General, segun corresponda, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles, administrativas y/o penales a que hubiere

lugar.
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La cesacion del cargo o terminacion del contrato no dara lugar al pago o
reconocimiento de indemnizacion alguna.
CAPITULO III

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA DE
PROCESOS HABILITANTES

SECCION
PRIMERA
NIVEL
ASESOR
Articulo 17.- Nivel Asesor. - Constituye el 6érgano consultivo y de apoyo para las
decisiones de la empresa; su relacion de autoridad es indirecta con respecto a las
Unidades del nivel operativo. Su funcion se ejecuta por medio del nivel ejecutivo.

Estara integrado por las unidades administrativas que la empresa considere necesarias

para su gestion.

Articulo 18.- Asesoria Juridica. - El Asesor Juridico de la EPMAPALS, tendra

relacion de dependencia con la Gerencia General.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Asesor Juridico
R.M.U. Segun disponibilidad presupuestaria
Modalidad Contractual Libre designacion y remocion
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General
PERFIL DEL SERVIDOR
Educaciéon Formal: Titulo académico de Abogado.

Constituye factor preponderante maestrias o estudios de
Especializacion en Administracion Publica.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Educacion No Formal: Manejo de entorno Windows y Microsoft Office: Word,

Excel e Internet.

Experiencia: Un minimo de 05 afios de experiencia en puesto similar en

areas legales de empresas publicas.

Conocimientos: Manejo de la normativa generalmente aceptada con la

naturaleza del puesto.
e Politicas Publicas
e Procesos de Administracion General
e Resolucion y Manejo de Conflicto
e Conocimiento sobre integracion de equipos
gerenciales y desarrollo organizacional

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis.

e Excelente comunicacion oral y escrita.
e Excelentes relaciones interpersonales.
e (Capacidad de negociacion.

Articulo 19.- Mision de la Asesoria Juridica. - Dirigir, ejecutar y controlar las labores de

asesoria juridica y actuar junto con el Gerente General en la representacion judicial y

extrajudicial de la EPMAPALS.

Articulo 20.- Funciones del Asesor Juridico. - Corresponde a Asesoria Juridica las

siguientes funciones:

a)

b)

Proponer a la Gerencia General los objetivos, lineamientos de politicas, estrategias,
planes y programas para el desarrollo de actividades en su &mbito funcional.
Asesorar en asuntos de cardcter juridico legal; al Directorio, Gerencia General y
organos de la Empresa, que les corresponda aplicar en el dmbito de direccion y
administracion de la Empresa, y sobre asuntos que en materia de su competencia le
sean consultados, a fin de garantizar que la gestion se cumpla dentro del marco legal
y normativo vigente;

Entablar la accion juridica y atender la defensa de la Empresa en los procesos que se
le inicien;

Proponer y/o opinar sobre la aplicacion o modificacion de normas legales internas que
se emitan en la Empresa, elaborando los informes respectivos;

Opinar sobre todos los asuntos de su competencia, que le sean solicitado;

Interponer o apersonarse a los procesos judiciales y/o administrativos en los que la

Empresa sea parte, presentando los recursos ordinarios o extraordinarios que sean

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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necesarios en defensa de los intereses, imagen y patrimonio de la Empresa;

g) Comparecer a las Audiencias en la Defensoria del pueblo, Juzgados de
contravenciones, Comisarias de Policia, en los procesos de quejas presentadas porlos
usuarios, en contra de EPMAPALS, y seguir el proceso hasta llegar al archivo del
expediente.

h) Emitir opinion previa, sobre la procedencia legal de cualquier acto de transferencia,
respecto a un bien mueble o inmueble de la Empresa;

1) Elaborar contratos y convenios sobre cualquier acto de la vida institucional de la
Empresa que genera derechos y obligaciones;

J)  Asesorar a los demads organos de la Empresa respecto a la adecuada interpretacion de
las normativas legales vigentes;

k) Organizar y mantener un archivo de contratos y convenios suscritos por la Empresa;

) Formar parte de las comisiones o comités, en los que se discuta con terceros algun
derecho de la Empresa;

m) Coordinar con la Gerencia, Jefatura Gestion Financiera y Jefatura de Gestion de
Talento Humano, asuntos relacionados con las Licitaciones y Contratos y sobre los
procesos que se generen en relacion con estos asuntos.

n) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, técnicas, administrativas, normas
de control interno, Normas Técnicas de Control en vigencia.

0) Respetar y poner en préctica las normas de seguridad.

p) Otras funciones que le asigne la Gerencia General

Articulo 21.- Secretaria General. - El Secretario General responde ante el Gerente

General de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria General
RM.U. Segtin disponibilidad presupuestaria
Modalidad Contractual Libre Nombramiento y Remocion

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Tercer nivel en Secretariado, Relaciones Publicas,

Licenciatura, Administracion y carreras afines

Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.
Experiencia: 3 aflos en cargos similares en el sector publico o privado.
Conocimientos: e Técnicas de secretariado gerencial

e Redaccion y ortografia
e Relaciones Publicas
e Manejo del sistema de correspondencia de la Institucion.

Habilidades y Destrezas: e Administracion eficiente del tiempo.
e Organizacion de la Informacion

e Buena interrelacion.

e Comunicacion oral y escrita.

Articulo 22. - De La Mision de Secretaria General. — Brindar apoyo administrativo agil,
efectivo y oportuno a la Gerencia General y Directorio de la Empresa, certificaciones,
manejo del Sistema de documentacion y archivo institucional y coordinacion de

Relaciones Publicas de la Empresa.

Articulo 23.- Funciones del Secretario General. - Corresponden al secretario general, a
mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Orgénica de Servicio Publico,

las siguientes funciones:

a) Dar fe de los actos del Directorio y de la Gerencia General y suscribir los
documentos que, por ley reglamento o normas, sean de su competencia.
b) Apoyar a la Gerencia General en las actividades administrativas de su

competencia; orientar los usuarios y publico en general;
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g
h)

)

k)

H

Transmitir las decisiones de Gerencia General a los o6rganos de la Empresa,
mediante memorandums, resoluciones, circulares, oficios y otros;

Mantener la agenda de actividades a realizar al dia;

Gestionar el requerimiento de materiales y ttiles de escritorio para la Gerencia
General y su area;

Proponer normas y criterios técnicos para el desarrollo de las actividades de
gestion documentaria;

Recibir y dar tramite a los expedientes dirigidos a la Gerencia General,

Programar y dirigir las actividades de administracion documentaria, asi como
mantener, organizar y controlar el Archivo de Gerencia;

Administrar el registro, publicacion y archivo de dispositivos legales que emanen
del despacho de la Gerencia General, velando por su seguridad e integridad;
Propiciar y mantener buenas relaciones con las diferentes jefaturas de
departamentos y areas;

Proyectar una adecuada imagen de eficiencia y eficacia de la Empresa en el ambito
de la comunidad y trabajadores;

Recibir y atender las visitas importantes de la Gerencia;

Conferir copias de documentacion a su cargo con autorizacion del Gerente;
Cumplir las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de
Trabajo de la Empresa;

Controlar y supervisar el fiel cumplimiento de los acuerdos de los Miembros del
Directorio;

Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

Cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo de EPMAPALS;
Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacion y archivo de la
Empresa y establecer los procedimientos y registros necesarios de su ejecucion y
coordinar con las demas dependencias la formulacion y aplicacion uniforme de
manejo de correspondencia.

Receptar, registrar y distribuir la correspondencia de la Empresa, controlar su
oportuno despacho, como también encargarse de la contestacion de documentos
que sean de su competencia.

Conferir copias y certificaciones de documentos que sean de su competencia.
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w

Asesorar a Directivos, empleados y trabajadores de la empresa en asuntos

relacionados con Comunicaciéon Social, para informar sobre la situacion de la

empresa, buscando mecanismos que refuercen su identidad.

Coordinar el establecimiento de estrategias, actividades y acciones de comunicacion e
informacion que requiere la empresa en lo relacionado con publicaciones periddicas,
folletos, boletines de prensa, radio, television, material audiovisual y otros necesarios
para difundir los objetivos, planes programas, reglamentos y actividades

institucionales.

w) Otras que le asigne la Gerencia General, en el &mbito de su competencia.

Articulo 24.- Comunicacion Social. - El Comunicador Social responde ante el Gerente

General de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del puesto:

Comunicacion Social

R.M.U. Segtin disponibilidad presupuestaria

Modalidad Contractual Libre Nombramiento y Remocion

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.
Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General

PERFIL DEL SERVIDOR

Educacion Formal:

Tercer nivel en Relaciones Publicas, Periodismo, Marketing,
Licenciatura, Administracion y carreras afines

Educacion No Formal:

Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.

Experiencia:

3 aflos en cargos similares en el sector publico o privado.

Conocimientos:

e Redaccion y ortografia
e Relaciones Publicas
e Manejo del sistema de correspondencia de la Institucion.
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Habilidades y Destrezas: e Administracion eficiente del tiempo.

e Organizacion de la Informacion
e Buena interrelacion.
e Comunicacion oral y escrita.

Articulo 25. - De La Mision de Comunicaciéon Social. — Planificar la gestion comercial y la

definicion de los objetivos comerciales, planes y comunicacion, de las politicas comerciales

para los servicios que ofrece EPMAPALS.

Articulo 26.- Funciones del Comunicador Social. - Corresponden al Comunicador Social, a

mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las

siguientes funciones:

a)

g)

h)

Controlar el cumplimiento de los parametros de imagen institucional definidos por la
Gerencia General en las campanas publicitarias en eventos internos y externos;
Elaborar informes de propuestas publicitarias y de auspicios;

Negociar los términos con los distintos proveedores;

Disefiar los nuevos modelos de producto, promocion, descuento y beneficios;
Controlar el cumplimiento de los parametros de calidad a las solicitudes de mercadeo
para los diferentes productos y/o servicios de las distintas areas de la Empresa,;
Controlar el cumplimiento de los pardmetros de calidad y de imagen institucional

en las actividades de Inteligencia Competitiva, Inteligencia de Mercados,
Inteligencia de Negocios, Investigaciones Internas, Investigaciones Externas y el
analisis de tendencias historicas de los servicios que brinda la Empresa; y,

Coordinar y controlar las actividades de relaciones publicas y comunicacion

interna de la Empresa;

Otras que le asigne la Gerencia General, en el &mbito de su competencia.
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Articulo 27.- Sistemas de Informacion. - El Técnico Informatico responde ante el Gerente

General de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Sistemas de Informacion
R.M.U. Segun disponibilidad presupuestaria
Modalidad Contractual Libre Nombramiento y Remocion
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Tercer nivel en sistemas e informatica.
Educacion No Formal: Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y

Microsoft Office: Word, Excel e Internet.

Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en
areas sistemas de empresas publicas.

Conocimientos: e Sistemas de programacion.

Disefio y manejo de plataformas informaticas.
Arquitectura de computadoras.

Software de automatizacion de oficinas.
Administrador de redes, portales Web, servidores y
base de datos.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis

e Excelente comunicacion oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo

e (Capaz de asumir riesgos

Articulo 28. - De La Mision del Sistema de Informacién. — Planificar, organizar y
administrar todas las actividades relacionadas con los sistemas computarizados y las

tecnologias de informacion de la empresa.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203

24



'. Empresa Pablica Murnicipal de Agua Porable v Alcanrariliade Lomas de Sargenrillo

L=y PFegistro DHicisl Mo, #0F LS da COuiubee dal 0L

Articulo 29.- Funciones del Técnico Informatico. - Corresponden al Técnico Informatico,
a mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las

siguientes funciones:

a) Realizar el andlisis, disefio y desarrollo de los sistemas automatizados de la
informacion y el establecimiento de los procesos y procedimientos informaticos
necesarios, en coordinacion con las demas dependencias de la Empresa;

b) Elaborar el plan operativo anual de Informatica en coordinacion con las demas
dependencias de la Empresa;

c) Realizar la planificacion de la arquitectura de hardware y software a utilizar en
la Empresa;

d) Realizar la planificacion de las seguridades fisicas y légicas de los sistemas
informaticos;

e) Realizar la evaluacion de riesgos y elaboracion de planes de contingencia y
recuperacion;

f) Administrar y mantener el sistema de informacion en la Pagina web de la
EPMAPALS

g) Elaborar el plan de desarrollo informatico de la Empresa a corto, mediano y
largo plazo;

h) FElaborar, monitorear y evaluar los Planes Operativos Anuales y los
Presupuestos del departamento de Tecnologias de Informacion; y,

i) Otras competencias asignadas por la Jefatura de gestion financiera, Gerencia

General y el Directorio de la Empresa en uso de sus facultades y atribuciones.

SECCION SEGUNDA
NIVEL DE APOYO
Articulo 30.- Nivel de Apoyo. - Representado por la Direccion Administrativa Financiera y
Compras Publicas, Jefatura Administrativa de Gestion del Talento Humano, Sistemas de
Informacion (tecnologia y conectividad), Comunicacion Social y la Secretaria General. El

objetivo de su existencia es facilitar las labores de las areas ejecutivas y operativas.

Articulo 31.- Direccion Administrativa Financiera y de Compras Publicas. - El/la

director administrativa Financiera y Compras Publicas de la EPMAPALS, dependera de
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Gerencia General, serd la encargada de administrar los recursos administrativos, financieros

y compras Publicas de la Empresa para el logro de los objetivos estratégicos.

DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre de Puesto: Director Administrativo, Financiero y de Compras Piblicas
RM.U $1,300.00
Modalidad Contractual De Libre Nombramiento y remocion
Internos: Personal administrativo operativo de Ila
Contactos: EPMAPALS.
’ Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.
Responde a : Gerencia General
PERFIL DEL SERVIDOR
Titulo Economista, Ingeniero Comercial, C.P.A o Carreras
afines.
Educacion Formal: Constituye factor preponderante, estudios de Especializacion
en Administracion Publica y Procesos de Administracion
General
., ) Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y
Educacion No Formal: Microsoft Office: Word, Excel e Internet
Experiencia: Minimo 3 afios en puestos similares en empresas publicas.
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Conocimientos:

* Manejo de areas Administrativas-Financieras, Recursos
Humanos y Tecnologia en el sector ptblico.

»  Experiencia comprobada en labores de la especialidad,
en Asesoramiento, Sistema Presupuestario y de Planificacion
» Conocimientos organizacionales y operativos en las areas
administrativas y financieras.

* Normas y politicas presupuestarias emitidas por el
Ministerio de Economia y

» Finanzas, politicas de la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo.

» Conocimientos en manejo de personal, énfasis en
organizaciones del sector publico.

* Manejo de la normativa generalmente aceptada con la
naturaleza del puesto.

» Amplios conocimientos sobre integracion de equipos
gerenciales y desarrollo organizacional.

» Conocimientos en sistemas bancarios y contratacion
publica.

*Capacidad de Negociacion

Habilidades y Destrezas: *Eficiente administracion de tiempo

*Capaz de asumir riesgos

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203
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Articulo 32.- Mision de la Direccion Administrativa Financiera y de Compras publicas. - Le
corresponde al Director Administrativo Financiero y de Compras Publicas formular e
implementar esquemas de control administrativo, financiero y de los procesos de Compras
Publicas, acorde a las disposiciones de la Ley Organica de la Contraloria, Normas de Control

Interno, Ley Orgéanica de Contratacion Publica.

Articulo 33.- Funciones Direccion Administrativa Financiera y de Compras Publicas. -
Corresponden a esta Direccion Administrativa Financiera y de compras publicas a mas de las
sefalas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Orgéanica de Servicio Publico, Ley de

Contratacion Publica las siguientes funciones:

a) Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC), ponerlo a
consideracion a Gerencia General y del Directorio de la empresa para su respectiva

aprobacion.
b) Elaborar la Proforma Presupuestaria Institucional.
c) Plantear reformas al presupuesto planteado.

d) Guiar y coordinar con las demas Direcciones y Jefaturas de la empresa la elaboracion,

modernizacion y ejecucion de los planes Operativos basado en el presupuesto anual.

e) Organizar con las demas Direcciones y Jefaturas de la empresa, la elaboracion y

seguimiento del presupuesto Anual, Plan Operativo Anual (POA) y demés herramientas.

f) Mantener un Sistema de Control de Gestion que facilite la medicion de cumplimientos

de metas y objetivos Institucionales.

g) Organizar, controlar y supervisar las areas de contabilidad, tesoreria, pagaduria y

Compras Publicas.
h) Elaborar y presentar el presupuesto Anual y sus reformas.
1) Elaborar y aprobar los balances financieros con los correspondientes registros contables.
J) Monitorear los flujos de ingresos y gastos de la empresa.

k) Comprobar que el Presupuesto aprobado sea ejecutado de manera responsable y eficiente

conforme a los programas, planes y proyectos establecidos.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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D

Presentar informes de la situacion econdmica- financiera de manera mensual a Gerencia

General y al Directorio de la EPMAPALS.

m) Delinear procedimientos de gestion para la administracion eficiente de los recursos

p)

q)

t)

economicos de la empresa.

Realizar el pago de las obligaciones econdémicas de la empresa de conformidad con las

leyes, reglamentos y normas vigentes.

Emitir informes de disponibilidad presupuestaria acorde a los recursos asignados en cada

partida.

Velar por la correcta y efectiva utilizacion de los recursos de la empresa, asi como la

recaudacion oportuna de los fondos para cumplir con las obligaciones.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, comprobantes de pago, Estados

Financieros y demas documentos de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir con las normas técnicas de control interno, competentes a su

direccion.

Proponer planes o proyectos que permitan el abastecimiento o racionamiento de recursos

para cubrir necesidades a corto, mediano o largo plazo.

Participar en los procesos de Contratacion de servicios, Bienes y Consultorias de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de SERCOP.
Supervisar los procesos de contratacion publica previstos en la Ley Orgénica del Sistema

Nacional de Compras Publicas, y de acuerdo a las normativas vigentes.

Establecer control en la adquisicion de bienes o servicios.

Formular instructivos que faciliten la sistematizacion de recaudacion.
Exhibir a Gerencia General informes mensuales de las actividades realizadas.
Desempeiiar otras facultades que asigne la Gerencia General o el Directorio.

Avalar la informacion consignada en los sistemas........ y demads instrumentos

informaticos o programas exigidos por el MEF, Contraloria, SERCOP

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203
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Articulo 34.- Subprocesos de la Direccion Administrativa, Financiera y Compras Publicas -
La Direccion Administrativa Financiera y Compras Publicas esta conformada por los

subprocesos de: Contabilidad, Tesoreria, Recaudador y Analista de Compras Publicas.

Articulo 35.- Contabilidad. -ElI Contador responde ante Gerente General, Direccion

Administrativa Financiera y de Compras Publicas y Directorio de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del puesto: Contador/a

R.M.U. $670.00

Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Jefatura de Gestion Financiera (Gerente General)
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Tercer nivel en administracion de empresa, contabilidad y
auditoria.
Educacion No Formal: Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y

Microsoft Office: Word, Excel e Internet.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Experiencia: Un minimo de 02 afios de experiencia en puesto similar en
empresas publicas y privadas.

Conocimientos: e Manejo de la normativa y procedimientos de
administracion financiera y

e Leyes conexas.

e Normas y politicas presupuestarias emitidas por el
Ministerio de Economia y

¢ Finanzas, politicas de la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo.

e Manejo de la normativa para la administracion
financiera.

e Manejo de sistema contable.

e Manejo de programas contables y Servicio de Rentas
Internas.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis
e Excelente comunicacién oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo

e (Capaz de asumir riesgos

Articulo 36. - De La Mision De Contabilidad. — Programar, ejecutar y controlar las
actividades de contabilidad y registro de las operaciones financieras institucionales de

conformidad a las normas y reglamentaciones vigentes.

Articulo 37.- Funciones del Contador. - Corresponden al Contador, a mas de las sefialas en

la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Elabora y propone el Plan Contable General de (Catalogo de cuentas segun emision
del Ministerio de Finanzas) EPMAPALS.

b) Elaborala informacién contable y financiera requerida por el Directorio de la Empresa.

c) Formula, verifica y presenta los estados financieros dentro de la periodicidad
establecida por las disposiciones legales y normas de control interno, asi como los
Balances y Declaraciones y Anexos Tributarios.

d) Sustenta los estados financieros al Directorio para su conocimiento anual.

e) Ejecuta la conciliacion mensual de la cartera de cobranza.

f) Revisar y aprobar la informacion y los documentos que lo sustentan, presentados y

generados por las areas de Comercial, Contabilidad, Recursos Humanos, Tesoreria, y

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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g

h)

)

k)

)

p)

por los diferentes 6rganos de la Empresa, que repercuten directamente en los estados
financieros.

Proponer y elaborar la actualizacion, modificacion o adecuacion del Presupuesto y el
Balance General de la Empresa, de acuerdo al nivel de andlisis que requieran sus
actividades, asi como en cumplimiento de la normatividad tributaria ¢ regulatoria
vigente;

Participar conjuntamente con el personal responsable en la formulacion, actualizacion
o reformulacion del Plan Maestro Contrataciones, Plan Operativo Anual, Presupuesto
Anual, y otros documentos de gestion de la Empresa, encargandose de las
proyecciones de la informacion financiera entre otros reportes requeridos;

Dirigir el proceso de formulacion, consolidacion e integracion de la informacion
contable para generar los estados financieros de la Empresa;

Autorizar, presentar y sustentar oportunamente los estados financieros, sus notas de
interpretacion e informacion complementaria con la periodicidad requerida por la
Directiva de acuerdo a la normatividad vigente;

Formular y presentar oportunamente los informes de ejecucion presupuestaria y
financiera trimestralmente, que permita evaluar cualitativa y cuantitativamente su
desarrollo, de acuerdo a la normatividad vigente;

Supervisar y coordinar las actividades para determinar y registrar adecuadamente los
costos operacionales, comerciales y administrativos, los costos de los proyectos y
obras, asi como los costos totales unitarios;

Emitir informes oportunamente cuando se detecten desfases en los ingresos, costos y/o
gastos, que pongan en riesgo el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en los
informes de gestion;

Plantear, desarrollar y actualizar los procedimientos contables, supervisando y
asesorando a los 6rganos de la Empresa en lo referente a su adecuado tratamiento;
Dirigir la organizacion, control y conservacion del archivo de la informacion contable
y de la documentacion que lo sustenta;

Coordinar con las areas competentes la renovacion de equipos y programas del sistema
de Contabilidad, de Costos, de Tesoreria, Recursos Humanos, Comercial, Facturacion,
Suministros y Activos Fijos;

Proponer y participar activamente en la implementaciéon y mantenimiento de

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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t

z)

sistemas de informacion automatizado y adecuadamente formulado, de acuerdo a los
cambios que la normatividad contable y tributaria lo exige;

Revisar la informacion registrada en los sistemas informaticos de Contabilidad,
Costos, Tesoreria, Recursos Humanos, Comercial, Facturacion, Suministros y
Activos Fijos;

Supervisar la actualizacion de los libros y registros contables de la Empresa,
verificando que estos se ajusten a los requerimientos establecidos por Ila
normatividad contable y tributaria vigente;

Revisar y autorizar las liquidaciones formuladas para el pago de obligaciones
tributarias, laborales y de otra indole; de acuerdo a la normatividad legal vigente y
dentro de los plazos establecidos;

Supervisar la clasificacion, codificacion, registro e ingreso de los bienes y obras de
inversion adquiridos por la Empresa, transferidos en comodato y/o donados;

Revisar y aprobar los procedimientos de depreciacion, amortizacion y reevaluacion,
mediante la aplicacion de factores de ajuste legalmente establecidos;

Analizar el resultado de los inventarios fisicos de activos fijos y bienes
patrimoniales, proponiendo las acciones correctivas pertinentes de ser el caso;
Coordinar y supervisar la implementacioén del proceso de control de inventarios; asi
como, dirigir y coordinar las normas especificas para la administracion del sistema
logistico que garanticen las operaciones de la Empresa;

Mantener permanentemente informado al Gerente General sobre el desarrollo de sus
actividades y logros;

Formular las liquidaciones financieras de los proyectos de inversion ejecutados por

administracioén Directa, teniendo en cuenta los plazos establecidos o requeridos;

aa) Programar y efectuar la realizacion del arqueo de fondos y valores de la institucion;

bb) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento

Interno de Trabajo de la Empresa;

cc) Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

dd) Otras funciones vinculadas a su campo de actividad que le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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Articulo 38.- Tesoreria. - El tesorero responde ante Gerente General, Direccion

Administrativa Financiera y de Compras Publicas y Directorio de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Tesorera
R.M.U. $670.00
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Direccion Administrativa Financiera y Compras Publicas
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Tercer nivel en administracion de empresa y/o carreras
afines.
Educacion No Formal: Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y

Microsoft Office: Word, Excel e Internet.

Experiencia: Un minimo de 02 afios de experiencia en puesto similar en
empresas publicas y privadas.
Conocimientos en control interno y conciliaciones bancarias.

Conocimientos: e Manejo de la normativa y procedimientos de
administracion financiera y leyes conexas.

e Normas de Control Interno, Manejo de documentos
contables.

e Manejo de la normativa para la administracion
financiera.
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Telf.: 2799-203

34



! Empresa Pablica Murnicipal de Agua Porable v Alcanrariliade Lomas de Sargenrillo

L=y PFegistro DHicisl Mo, #0F LS da COuiubee dal 0L

e Manejo de programas contables y Servicio de Rentas
Internas.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis

e Excelente comunicacion oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo

e (Capaz de asumir riesgos

Articulo 39. - De La Mision De Tesoreria. - Organizar, ejecutar y supervisar las labores de
recaudacion tributaria y pago de obligaciones financieras de la Empresa Publica Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de Sargentillo; Custodiar valores, garantias y

ejercer la jurisdiccion coactiva institucional.

Articulo 40.- Funciones de la Tesoreria. - Corresponden a Tesoreria, a mas de las sefalas en

la Ley de Empresas Publicas, la Ley Orgéanica de Servicio Publico, las siguientes funciones:

a)

b)

2

h)

Planificar, ejecutar, supervisar y controlar las labores relacionadas con las normas
generales de Tesoreria.

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos por la Jefatura de
Gestion Financiera.

Revisar, fiscalizar y dirigir la administracion de los recursos financieros.
Supervisar la revision de comprobantes de pago y otros documentos valorados.
Comprobar el ingreso por todo concepto y control del manejo de fondos para pagos
en efectivo.

Realizar el pago de las obligaciones con cargo al presupuesto de EPMAPALS,
previa revision y control de los documentos que respaldan los egresos de fondos.
Gestionar el tramite de apertura de cuentas bancarias y cuentas especiales que
requiera la Entidad, de acuerdo con las Directivas de Gerencia General o el Jefatura
de Gestion Financiera.

Gestionar la apertura y mantener actualizados los libros y registros que sean de su
Competencia, de acuerdo a la normatividad vigente;

Supervisar los cargos y abonos por gastos bancarios de las cuentas bancarias de

la Entidad, analizando su procedencia y conformidad y efectuando las acciones

que correspondan, de existir cargos improcedentes y/o no conformes.
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Articulo 41.- Recaudacion. - El recaudador responde ante el Tesorero/a, de la EPMAPALS.
Debera ser Bachiller contador, fisico matematico o comercio y administracién, con amplio
conocimiento y experiencia en puesto similar en empresas publicas con conocimientos

relacionados en control interno y conciliaciones bancarias.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Recaudador
R.M.U. Segun disponibilidad presupuestaria
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Tesoreria
PERFIL DEL SERVIDOR

Educacion Formal: Bachiller contador, fisico mateméatico o comercio y
administracion

Educacion No Formal: Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y
Microsoft
Office: Word, Excel e Internet.

Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en

empresas publicas o privadas.

e Conocimientos basicos en procesos contables.
e Manejo de dinero.

e Atencion al cliente

Conocimientos: e Manejo de la normativa y procedimientos de
administracion financiera y Leyes conexas.

e Normas de Control Interno.

e Manejo de la normativa para la administracion
financiera

Habilidades y Destrezas: o Excelentes relaciones interpersonales
Eficiente administracion del tiempo
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Articulo 42. - De La Mision De Recaudador. — Brindar informacion veraz y oportuna de los

ingresos y egresos de EMAPA-EP, asi mismo atender a los usuarios con calidad y calidez.

Articulo 43. - De La Mision De Recaudador. —

a)
b)

c)
d)

e)

g)
h)

Ejecutar las actividades de cobranza de los servicios que presta la Empresa;
Imprimir la planilla de ingresos con la documentacion de respaldo de los
recursos financieros por todo concepto recaudados;

Proponer procesos para incrementar la velocidad en la atencion;

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno
de Trabajo de la Empresa;

Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Administrativo-Financiero y
que sean compatibles con sus funciones.

Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

Cumple las normas del Reglamento Internas de Trabajo de EPMAPALS-EP.

Otras que le asigne su Jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Articulo 44.- Analista de Compras Publicas - El Analista de Compras Publicas responde

ante Gerente General, Direccion Administrativa Financiera y de Compras Publicas y

Directorio de la EPMAPALS.
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DESCRIPCION DEL
CARGO
Nombre del puesto: Analista de Compras Publicas
RM.U. $600.00
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de
laEPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Jefatura de Gestion Financiera
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Tercer nivel en administracién de empresas, jurisprudencia

y/o carreras afines.

Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.
Experiencia: 2 afios en cargos similares en el sector publico.
Conocimientos: e Manejo de la normativa y procedimientos de

compras publicas.

e Normas de Control Interno.

e Leyy Reglamento de Contratacion Publica

e Ley Organica de Contraloria

e Sistema de compras y contratacion publica. Manejo
del Sercop.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis
e Excelente comunicacion oral y escrita
o Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo

e (Capaz de asumir riesgos
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Articulo 45. - De La Mision Del Analista de Compras Publicas. — Administrar los

procesos de contrataciones y/o licitaciones de bienes, obras, servicios generales y/o servicios

de consultoria, que demande la empresa.

Articulo 46.- Funciones del Analista de Compras Publicas. - Corresponden al Analista de

Compras Publicas, a mas de las sefalas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de

Servicio Publico, las siguientes funciones:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

Conocer y aplicar las leyes, reglamentos, instructivos y manuales de
procedimientos, relacionados con la gestion de la unidad de Compras Publicas.
Realizar los diferentes Procesos de Contratacion de Bienes, Servicios Generales y
Servicios de Consultoria de acuerdo a los montos establecidos por el SERCOP.
Cumplir con los cronogramas establecidos en el portal de compras publicas.
Registrar y controlar la asignacion de herramientas y equipos al personal.
Administrar el proceso de adquisiciones sujeto a los procedimientos comunes
previstos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publica y su
Reglamento General, de acuerdo con las politicas y normatividad vigente y
proponer los cambios necesarios para su actualizacion;

Consolidar el plan anual de abastecimientos y supervisar la elaboracion, ejecucion y
evaluacion del mismo, en coordinacion con las demas unidades;

Coordinar la presentacion de documentacion con los responsables de los Procesos
de Contrataciones y/o Licitaciones.

Llenar los formularios requeridos para cada proceso de Contratacion y/o Licitacion
y publicar los mismos, y otros en el portal de Compras Publicas.

Mantener un registro estadistico de las adquisiciones que sirva de base para la toma
de decisiones al nivel gerencial;

Cotizar proformas de proveedores para solicitar partida y elevar al portal de
compras publicas;

Recopilar la informacion idonea para proceder a elaborar los pliegos de cada
proceso;

Desempeiiar las demés funciones, que, en el ambito de su competencia, le asigne su

jefe inmediato.
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Articulo 47.- Jefatura Administrativa de Gestion de Talento Humano. - El/la Jefa de la
Jefatura Administrativa de Gestion de Talento Humano de la EPMAPALS, tendra relacion de

dependencia con la Gerencia General.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Jefatura Administrativa de Gestion de Talento Humano
R.M.U. $770.00
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Titulo académico en cualquier rama de la administracion,

Psicologia Industrial, jurisprudencia y carreras afines

Constituye factor preponderante, estudios de Especializacion
en la gestion del talento humano y administracion publica.
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Educacion No Formal: Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y
Microsoft Office: Word, Excel e Internet.

Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas.

Conocimientos: Conocimientos necesarios: Amplia experiencia en la aplicacion
de normas legales relacionadas con el sistema laboral vigente
de la ley Orgénica de Empresas Publicas, Codigo de Trabajo y
Ley Organica de Servicio Publico, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado.
e Control y evaluacion de procesos de desarrollo
institucional y recursos humanos.
e Formulacion de planes operativos y de contingencia
a corto y mediano plazo.
e Manegjo del distributivo de sueldos.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis
e Excelente comunicacion oral y escrita
o Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de negociacion

Articulo 48.- Mision de la Jefatura Administrativa de Gestion de Talento Humano. -
La Jefatura Administrativa de Gestion de Talento Humano sera la encargada de Planificar,
dirigir controlar la organizacion administrativa institucional y su funcionalidad, detallados a
través de determinaciones legales establecidas en la LOSEP, LOEP, Codigo de Trabajo
manuales de procedimientos, normas y regulaciones que permitan el normal desempefio

operativo de todos los procesos y subprocesos institucionales.

Articulo 49.- Funciones del Jefe de Talento Humano. - Corresponden a esta Jefatura
Administrativa de Gestion de Talento Humano, a mas de las sefialas en la Ley de

Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Preparar informacion general de la empresa sobre la situacion de los Recursos
Humanos, de cara a la planificacion institucional y las disposiciones de la LOSEP.

b) Desarrollar programas que permitan a la empresa contar de manera permanente con
el recurso humano necesario y calificado para el desarrollo de los distintos
procesos.

c) Supervisar la eficiencia y eficacia de los servicios brindados a nivel interno de la
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d)

g

h)

)
k)

)

p)

empresa.

Supervisar la efectividad de los puestos de apoyo administrativo y coordinar en
sus respectivas areas los cambios o traslados administrativos que puedan
ejecutarse de conformidad a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento.
Elaborar manuales de procedimientos y procesos administrativos adecuados para
las diferentes areas institucionales y someterlos a la aprobacion de la Gerencia
General para su implementacion.

Realizar los contratos del personal de la EPMAPALS.

Subir a la pagina del ministerio del trabajo los décimos terceros y decimos
cuartos.

Elaborar informe correspondiente para que la entrega de los respectivos
uniformes, protecciones de seguridades industriales para el personal y demas
Subir a la pagina del ministerio de trabajo el ingreso del sistema de recepcion y
carga de informacion.

Realizar el cronograma de vacaciones del personal de la EPMAPALS.

Realizar reunion con el personal para incentivar y/o motivar el excelente trato
conlos compatfieros, usuarios y la eficiencia a sus labores encomendadas.

Realizar llamados de atencion segun la ley lo manda cuando la situacion lo
amerita.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de seleccion de recursos
humanos en lo concerniente a la atencion de los requerimientos de personal de su
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, de acuerdo a concurso mérito
y oposicidon que garanticen la admision de personal idoneo.

Planear, organizar, dirigir controlar y evaluar el proceso de desarrollo de
Recursos Humanos en lo relativo a la capacitacion, entrenamiento, desarrollo de
lineas de carrera, evaluacion del desempefio, generacién y mantenimiento de
programas de motivacion, formulando estrategias, politicas, normas y
procedimientos paraasegurar el efectivo desarrollo y motivacion.

Formular, proponer, implementar y administrar Estructuras Remunerativas
racionales, equitativas y técnicamente conceptualizadas.

Planear, disefiar y administrar la Estructura General de Puestos de la Empresa,
sobre la base de estudios técnicos de categorizacion y clasificacion de puestos.

Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar el proceso de registro,
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tramite y control de personal.
r) Planear, evaluar, aprobar y/o gestionar la implementacion de los movimientos

de personal.

s) Administrar la Base de Datos y el Sistema de Informacién de Recursos
Humanos.

t) Proponer, implementar y ejecutar politicas, normas y procedimientos
especificos para la adecuada administracion y control de personal en
concordancia con la politica empresarial y las normativas legales vigentes.

u) Conducir la Relaciones Laborales tanto a nivel individual como colectivo,
formulando y aplicando estrategias, politicas y normas que permitan un
adecuado equilibrio en la relacion Empresa/Trabajador.

v) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la
proteccion de los trabajadores, asi como, la seguridad e higiene ocupacional del
personal.

w) Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacion de
medidas disciplinarias que se puedan derivar por inadecuadas y sancionables
conductas o comportamientos laborales de los obreros y personal
administrativo.

X) Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas
de carécter laboral.

y) Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el area de
Administracion de Personal, asi como interpretar, aplicar o consultar la
interpretacion y/o aplicacion de la normativa legal vigente en materia de
Legislacion Laboral.

z) Controlar el desarrollo de las funciones de cada miembro del personal en todas
las Areas de la Empresa, formulando y presentando informes de evaluacion del
rendimiento, grado de autoridad y responsabilidad de los mismos.

aa) Formular y presentar las evaluaciones del sistema de administracion del
personal, dentro de la periodicidad establecida por las disposiciones legales de
los organismos de administracion y/o control.

bb) Dirigir y supervisar la formulacion de los roles de pago, y presentarlas

oportunamente, cuidando de su veracidad, exactitud y conformidad.
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cc) Administrar y controlar el pago de las remuneraciones basicas de acuerdo con

las estructuras de remuneraciones, disposiciones legales vigentes, respetando

las limitaciones establecidas por la normativa legal, en materia de politica de

remuneraciones.

dd) Controlar que el Reglamento Interno de Talento Humano se cumpla a

cabalidad.

ee) Velar por la presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y Formularios de

Nepotismo, Pluriempleo e impedimento de ejercer cargo publico, en

cumplimiento de las Disposiciones Legales Vigentes.

ff) Disefiar,

implantar y administrar modelos y programas para el desarrollo de lineas

de carrera del personal.

gg) Formular programas de motivacion.

hh) Formular y tramitar la documentacion correspondiente en casos de Cese de

Personal.

i1) Dirigir, coordinar y controlar las actividades que garanticen la seguridad y

proteccion del personal, materiales, equipos e instalaciones.

11) Respetar y poner en préctica las normas de seguridad. kk)Las demas actividades

que le disponga el jefe inmediato.

Articulo 50.-

Subprocesos de la Jefatura Administrativa de Gestion del Talento

Humano. - La Jefatura Administrativa de Gestion del Talento Humano esta conformada

por el subproceso de Guardalmacén.

Articulo 51.- Guardalmacén. - El Guardalmacén responde ante el Gerente General, la

Jefatura de Gestion del Talento Humano y Directorio de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DEL CARGO
Nombre del puesto: Guardalmacén
RM.U. $600.00
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa
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Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Jefatura Administrativa de Gestion de Talento Humano
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Titulo profesional en Administracién de empresas, economia,

contabilidad y carreras afines.

Constituye factor preponderante, estudios de Especializacion
en Administracion Publica.

Educacion No Formal: Amplio conocimiento en el manejo de entorno Windows y
Microsoft Office: Word, Excel e Internet.

Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas.
Conocimientos: Sistema de control de bienes e inventarios de activos y
pasivos.
e Administracion de bodega.
Manejo de Kardex.

[ ]
e Reglamento y normas en el control de bienes publicos.
e Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de analisis y de sintesis
e Excelente comunicacion oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de negociacion

Articulo 52.- Mision de Guardalmacén.- El Guardalmacén es el responsable de
administrar correcta y eficientemente el almacén de bienes de consumo (productos,
insumos, material de escritorio, material impreso, material eléctrico, etc.), con el
proposito de controlar los procedimientos de almacenaje de suministros varios, equipos
e instrumentos que tiene la institucion, ademds debe facilitar la conservacion,
manipulacion, salvaguarda y entrega de los materiales que ingresaron al almacén de

acuerdo al marco legal vigente.

Articulo 53.- Funciones del Guardalmacén. - Corresponden al Guardalmacén, a mas de
las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las

siguientes funciones:
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a) Administrar el proceso de las actividades de recepcion, almacenaje, conservacion
y distribucién de los materiales adquiridos;

b) Organizar y mantener en condiciones adecuadas el almacenaje de los bienes y
materiales adquiridos para el uso operacional, comercial y administrativo, asi »
como los adquiridos para proyectos de inversion, facilitando su control fisico, por
medio de un control actualizado (Kardex);

c) Mantener actualizado y controlar los saldos de materiales de acuerdo a las
normas y Procedimientos establecidos;

d) Clasificar y codificar los materiales en stock, que se encuentran en los almacenes

de la Empresa para facilitar su identificacion y ubicacion;

e) Mantener actualizadas la documentacion e informacion sobre los bienes que se
encuentran bajo su custodia, asi como efectuar el control de los registros de
verificacion de uso, y coordinar y presentar los reportes mensuales al nivel
correspondiente.

f) Solicitar la reposicion oportuna del stock de los materiales de uso rutinario u otros
de acuerdo a las normas establecidas;

g) Efectuar la distribucion de los materiales a los usuarios de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos;

h) Controlar cuantitativa y cualitativamente el stock de los materiales recibidos, e
informar a los interesados de las existencias;

i) Informar de los bienes que se encuentran deteriorados u obsoletos y proponer la baja
y/o Venta, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;

j) Formular las 6rdenes de ingreso y salida de materiales de Almacén, con visto bueno
de su Jefatura;

k) Manejar el Sistema Informatico de Suministros y mantener actualizada la
informacion que le compete;

1) Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

m) Cumple y hace cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo de la
EPMAPALS.

n) Desempefiar las demas funciones, que, en el &mbito de su competencia, le asigne su

jefe inmediato.
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)

k)

)

Revisar las retenciones del IVA e Impuesto a la Renta de acuerdo a normas que
establezca el Servicio de Rentas Internas en estrecha coordinacion con el departamento
de Contabilidad.

Adoptar medidas de seguridad con la finalidad de proteger los recursos financieros de
EPMAPALS, contra riesgos.

Recibir, registrar y controlar a través de las cuentas bancarias los recursos directamente
recaudados y de las donaciones y transferencias.

Depositar en los plazos determinados, los fondos en efectivo recibidos, en las cuentas
bancarias correspondientes.

Mantener actualizadas las fianzas y garantias, asi como controlar los fondos yvalores
dejados en custodia.

Programar y designar la realizacion del arqueo de fondos y valores de la institucion
designada por la méxima autoridad.

Proporcionar informacion permanente sobre la situacién econdmica y financiera.
Presentar y sustentar a la Jefatura de Gestion Financiera los reportes de gestion
periddica del area a su cargo.

Gestiona la obtencion de lineas de crédito, finanzas y demas facilidades financieras y
crediticias, en coordinacidn con la Jefatura de Gestion Financiera.

Toma conocimiento de todos los contratos celebrados por la empresa, que tengan
incidencia financiera, para incluirlas en la programacion.

Prepara los presupuestos y flujos de caja proyectados, para aprobacion por la Jefatura
de Gestion Financiera.

Mantiene actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones
financieras pertinentes.

Ejecutar las actividades de cobranza de los servicios que presta la Empresa;

Imprimir la planilla de ingresos con la documentacion de respaldo de los recursos
financieros por todo concepto recaudados;

Respeta y pone en préctica las normas de seguridad.

Cumple y hace cumplir las normas y procedimientos establecidos por EPMAPALS.
Cumple y hace cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo de

EPMAPALS.

aa) Cumple y hace cumplir las normas de austeridad y racionalizacion en el gasto.
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CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA DE PROCESOS

AGREGADORES DE VALOR
48

SECCION PRIMERA
NIVEL OPERATIVO

Articulo 54.- Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro. - La Direccion de

Planificacion, Mantenimiento y Catastro responde ante el Gerente General de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DE CARGO
Nombre del puesto: Director/a de Planificacién, Mantenimiento y Catastro
R.M.U. $1,300.00
Modalidad Contractual Libre Nombramiento y Remocion.
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Tercer nivel en ingenieria civil, arquitectura, ingenieria

quimica, gestion ambiental, y demas carreras afines a sus
ciencias auxiliares.

Constituye factor preponderante, estudios de especializacion
en tratamiento de agua potable y alcantarillado.

Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.

Experiencia: Un minimo de 4 afios de experiencia en puesto similar y/o
profesional equivalente o similar, relacionado con actividades
sobre la potabilizacion del agua potable, tratamiento de aguas
residuales.
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Conocimientos: e Leyes y normas que regulan el funcionamiento de la
Institucion.

e Conocimientos de evaluacién de proyectos

e Conocimientos de tratamientos de agua

e Conocimiento de Estadistica basica

e Conocimientos de la normativa sanitaria vigente.

e Gestion de pérdidas de Agua potable.

e Mantenimiento de redes.

e Tratamiento de agua potable y aguas residuales.
e Distribucion de agua potable.

Habilidades y Destrezas: e Alta capacidad de andlisis y de sintesis
e Excelente comunicacién oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e (Capacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo

e (Capaz de asumir riesgos

Articulo 55. - Mision de la Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro. -
Planificar, ejecutar y fiscalizar sistemas nuevos y ampliaciones de distribucion de agua
potable y alcantarillado para la ciudad y zonas rurales, considerando la mejor
oportunidad de inversion y dando el mejor uso de sus recursos disponibles; Dirigir y
controlar el sistema de tratamiento, aprovisionamiento y mantenimiento de agua potable

y alcantarillado de la ciudad.

Articulo 56.- Funciones del Director/a de Planificacion, Mantenimiento y Catastro -
Corresponden a la Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro a mas de las
sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las

siguientes funciones:

a) Proyectar, Planificar y efectuar la instalacion, sostenimiento y acrecentamiento de redes,
ademas de Inspeccionar los sistemas automatizados de control de agua potable y

Alcantarillado.

b) Delinear el Plan Operativo Anual de los departamentos de su competencia.
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g)

h)

)

k)

)

Promover Proyectos Ambientales.

Promover planes de Corto, mediano y largo plazo, para mejorar la infraestructura y

cobertura de los servicios de Agua Potable y saneamiento ambiental.

Monitorear y Actualizar permanentemente los Sistemas Operativos de informacion de
caudales y redes de la planta de agua potable y de saneamiento ambiental para evitar

desabastecimientos o derrames de fluidos.

Ejecutar acciones inmediatas en caso de emergencias por dafos fortuitos en los sistemas

de agua Potable y Saneamiento ambiental.
Almacenar un registro de control de las operaciones que efectua la empresa.

Presentar mensualmente informes de gestion de mantenimientos preventivos y
correctivos de los sistemas de agua potable, sanecamiento ambiental y de tratamiento de

Aguas Residuales.
Ejecutar informes de Auditorias Ambientales.

Coordinar con la Jefatura Administrativa de Gestion del Talento Humano; horarios de
trabajo, turnos operativos que garanticen el permanente monitoreo y buen

funcionamiento de los sistemas que operan en la empresa.
Efectuar controles permanentes a través de muestras sectoriales, de la calidad del Agua.

Coordinar con las demas Direcciones y Jefaturas los trabajos encomendados a su cargo.

m) Asistir a la jefatura de Gestion Comercial, en todos los procesos que corresponden al

n)

p)

Q)

programa de agua potable.
Ejecutar disefios de proyectos referentes a los servicios de Agua Potable y saneamiento

ambiental.

Registrar, elaborar y actualizar permanentemente la base de datos de usuarios y el

catastro de redes de agua potable y saneamiento ambiental.

Presentar a Gerencia General los informes de actividades realizadas de manera

mensual

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente General y el directorio
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r) Programar e identificar oportunamente los trabajos de campo a realizar, optimizar el

recurso humano.

Articulo 57.- Subprocesos de la Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro. -

Esta Integrada por los siguientes subprocesos:

Asistente Técnico

Chofer

Operador de Maquina

Obreros de Mantenimiento de AA.SS.
Operadores de Planta AA.SS.
Obreros de Mantenimiento de AA.PP.
Operadores de Planta AA.PP

A

Articulo 58.- Asistente Técnico. - El Asistente técnico responde ante la Direccion de

Planificacion, Mantenimiento y Catastro, y el Gerente General de la EPMAPALS

DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre de Puesto: Asistente Técnico
RMU $470.00
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa
Internos: Personal Administrativo y Operativo de la
EPMAPALS .
Externos: Representantes de Instituciones Publicas y
C . Privada , Prensa local y naciones; y, ciudadania en general
ontactos:
Responde a : Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacién Formal: Bachiller en Administracion o Cursando la carrera de

Ingenieria Civil o Arquitectura.

Educacién No Formal: Manejo de Internet y Utilitarios de Microsoft Office

Minimo 2 afios en puestos similares en empresas publicas
o privadas en el area de produccion y distribucion de agua,
asistencia administrativa y clasificacion de
documentacion.

Experiencia:
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e Leyes y normas que regulan el funcionamiento de
la Institucion.
e Técnicas de servicio al cliente.

e Manejo de informacion y tramites legales.

e Técnica de documentacion y archivo.

Conocimientos:
e (Conocimiento de sistemas de Gestion.
e Conocimientos de las redes de distribucion y
manejo de valvulas.
e Programas de analisis y simulacion de redes de
agua potable.
e Mitigacion y prevencion de riesgos.
e Alta capacidad de analisis y de sintesis.
Habilidades y Destrezas:

e Excelente comunicacién oral y escrita.

Articulo 59. - Mision del Asistente Técnico. - Administrar, archivar, receptar y ordenar todos los
documentos a cargo del éarea técnico para asi agilitar los tramites con la finalidad de que se
cumplan con eficiencia y eficacia los trabajos a realizarse diariamente. Atender la demanda de
mantenimiento y operacion del sistema de agua potable y alcantarillado de la ciudad de manera

agil y oportuna y garantizar la calidad del liquido elemento.

Articulo 60.- Funciones del Asistente Técnico. - Corresponden al Asistente Técnico a mas de
las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio Publico, las siguientes
funciones:

a) Receptar toda la documentacion para luego enviarla a los departamentos
pertinentes.

b) Redactar documentos y cartas del departamento técnico para agilitar procesos
internos del area.

c) Clasificar documentacion de acuerdo a la importancia para llevar un soporte de las
comunicaciones de la EPMAPALS.

d) Coordinar trabajos entre la jefatura de gestion Comercial y la Jefatura técnica de
Gestion de agua potable y alcantarillado para obtener un mejor control del servicio
que se le ofrece al cliente.

e) Custodiar documentos de importancia para evitar pérdidas de comunicaciones

confidenciales de la EPMAPALS.
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f) Colaborar en la programacién y elaboracion de informes que solicite la Jefatura
técnica de Gestion de agua potable y alcantarillado.

g) Atender todas las inquietudes de los usuarios en relacion con la prestacion de los
Servicios.

h) Inspeccionar diariamente las cuadrillas, optimizando al maximo el tiempo de
atencion a los requerimientos presentados a la Jefatura Tecnica;

1) Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

J) Cumple y hace cumplir las normas internas del Reglamento de Personal de la

EPMAPALS.

k) Programacion de solicitudes de guias nuevas y retiro de medidores.

1) Y demas funciones que le solicitaré su jefe inmediato.

Articulo 61.- Chofer. — El Chofer responde ante la Direccion de Planificacion,
Mantenimiento y Catastro, y el Gerente General de la EPMAPALS. Deberd contar con
Licencia Profesional tipo C o D, con experiencia en puesto similar en conduccién de

vehiculos para empresas.

DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Chofer
R.M.U. $550.00
Modalidad Contractual Contrato a plazo indefinido (Céodigo de Trabajo)
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.
Responde a: Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Instruccion secundaria Completa.
Licencia Profesional tipo C, Do E
Educacion No Formal: Conocimientos de Mecénica Automotriz.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203
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Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en
conduccion de vehiculos motorizados en puestos similares

Conocimientos: e Manejo de la normativa generalmente aceptada
con la naturaleza del puesto.

Habilidades y Destrezas: e Maixima discrecion.
e Trato agradable con los usuarios y el personal de la
e Empresa. Excelentes relaciones interpersonales.

e Eficiente administrador del tiempo.

Articulo 62. - Mision del Chofer. - Es el encargado de la conduccion de las unidades moviles
de propiedad de la Entidad, brindando transporte a los empleados de la empresa cuando se le
requiera, siendo responsable del buen funcionamiento de los vehiculos a su cargo y su

mantenimiento respectivo.

Articulo 63.- Funciones del Chofer. - Corresponden al Chofer a mas de las sefialas en la Ley de

Empresas Publicas, la Ley Orgéanica de Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Conducir vehiculos de la EPMAPALS para transporte de personal y/o carga.

b) Cuando se le requiera se encarga de movilizar a los funcionarios de la EPMAPALS,
Gerencia General, Jefaturas y empleados hacia diferentes actividades, viajes,
inspecciones, y otras diligencias que se puedan presentar.

¢) Efectuar el mantenimiento a las unidades asignadas bajo su responsabilidad,
velando por que se encuentren siempre operativas.

d) Llevar un registro en una Bitacora por cada unidad movil asignada, indicando los
lugares a que se movilizo, la dependencia que pidié el servicio y el gasto en
combustible y kilometraje.

e) Apoyar en el reparto de oficios y otras comunicaciones de la entidad a instituciones
y usuarios de la entidad, asi como en el traslado de bienes que pueda requerir para
diferentes actividades de la empresa.

f) Realizar viajes interprovinciales cuando la Gerencia lo requiera y autorice.

g) Demas Funciones que le sean asignadas por la Gerencia General y la Direccion
Financiera.

h) Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

i) Cumple y hace cumplir las normas y procedimientos establecidos por la
EPMAPALS.

j) Detectar y comunicar las fallas mecénicas del vehiculo a su cargo para la

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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reparacion.
k) Respeta y pone en practica las normas de seguridad.
1) Cumple con las normas del Reglamento interno de la EPMAPALS.

m) Otras que le asigne su Jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Articulo 64.- Operador de Maquina. - El Operador de Maquina responde ante la direccion de
planificacion, mantenimiento y catastro y al Gerente General de la EPMAPALS. Debera contar
con Licencia Profesional tipo G, con experiencia en puesto similar en Operador de maquinaria

para empresas.

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Operador de Maquina

R.M.U. Segtn disponibilidad presupuestaria

Modalidad Contractual Contrato a plazo indefinido (Cddigo de Trabajo)

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Responde a: Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro.

PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Instruccién secundaria Completa.

Licencia Profesional tipo G

Educacion No Formal: Conocimientos de Mecanica Automotriz.

Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en
conduccion de maquinarias en puestos similares

Conocimientos: e Manejo de la normativa generalmente aceptada
con la naturaleza del puesto.
Habilidades y Destrezas: e Maxima discrecion.

e Trato agradable con los usuarios y el personal de la
e Empresa. Excelentes relaciones interpersonales.

e Eficiente administrador del tiempo.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203
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Articulo 65. - Mision del Operador de Maquina. - Responsable de Operar la retroexcavadora
en todos los trabajos necesarios, manteniendo el estado adecuado y tomando todas las

precauciones necesarias.

Articulo 66.- Funciones del Operador de Maquina. - Corresponden al Operador de Maquina
a mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Orgénica de Servicio Publico, las

siguientes funciones:

a) Operar de la retroexcavadora para la instalaciéon y mantenimiento de los sistemas de
Agua Potable y Alcantarillado Sanitario.

b) Mantener la Retro Excavadora en condiciones dptimas para su funcionamiento.

¢) Mantener la bitdcora para ser entregada al Director Técnico, en donde registrara lo
siguiente: Tipo de trabajo realizado, desperfectos, estado general de la maquina e
insumos utilizados, horas de trabajo efectivo, horas en reparacion y/o mantenimiento.

d) Mantener limpia y realizar chequeos generales al odometro, combustible, nivel de
aceites, etc. Antes de empezar cualquier actividad.

e) Coordinar los mantenimientos y reparaciones con la Direccion Técnica y la
Direcciéon Administrativo-Financiera.

f) Permanecer y ayudar a los trabajos rutinarios y necesarios cuando la maquinaria se
encuentre en mantenimiento.

g) Cumplir con instrucciones y 6rdenes que sean emanadas por personal superior.

h) Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

i) Cumplir y hacer cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo.

j) Otras que le asigne su Jefe inmediato, en el &mbito de su competencia

Articulo 67.- Obreros de Mantenimiento de AA.SS. - El Obrero de Mantenimiento de
AA.SS. responde ante la direccién de planificacion, mantenimiento y catastro y al Gerente
General de la EPMAPALS. Debera tener como instruccion minima de bachiller, con

conocimiento y experiencia en puestos similares.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Obrero de Mantenimiento de AA.SS.
R.M.U. $440.00
Modalidad Contractual Contrato a plazo indefinido (Cddigo de Trabajo)
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.
Responde a: Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro.
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Bachiller con experiencia en el desempefio de este tipo de
Funciones.
Educaciéon No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.
Experiencia: Un minimo de 1 afio de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas.
Conocimientos: e Manejo de situaciones de riesgo.
e Ubicacion geografica.
e Manejo de la normativa generalmente aceptada conla
naturaleza del Puesto.
Habilidades y Destrezas: e Buena comunicacion oral y escrita.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Eficiente administracion del tiempo.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Articulo 68. - Misién del Obrero de Mantenimiento de AA.SS. - Realizar bajo la supervision

del Jefe Técnico de Gestion de agua potable y alcantarillado, el mantenimiento e instalacion de

redes de alcantarillado Sanitario y pluvial.

Articulo 69.- Funciones del Obrero de Mantenimiento de AA.SS.- Corresponden al Obrero

de Mantenimiento de AA.SS a mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley

Organica de Servicio Publico, las siguientes funciones:

a)

b)

Conocer los disefos y trazado de las redes de conduccion de alcantarillado Sanitario y
pluvial.

Realizar los trabajos de ampliacion de las redes de alcantarillado cuando se ejecutan
por administracién directa y observar por parte de la Supervision cuando sea por
contratacion.

Realizar recorridos, detectar y corregir fallas del sistema de alcantarillado aun endias
no laborables para lo cual de la Jefatura Técnica establecera turnos o mecanismos de
compensacion de horas de trabajo.

Realizar la limpieza de cajas de registro domiciliar, cAmaras primarias y secundarias
del sistema de alcantarillado sanitario.

Realizar la limpieza de sumideros, camaras primarias y secundarias del sistema de
alcantarillado pluvial.

Cumplir con las demas obligaciones sefialadas en las leyes respectivas, reglamentos,
ordenanzas y las demas que asigne el Gerente General y/o Jefatura Técnica de Gestion

de agua potable y alcantarillado.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Articulo 70.- Operadores de Planta AA.SS. - El Operador de Planta de AA.SS. responde ante
la direccién de planificacion, mantenimiento y catastro y al Gerente General de la EPMAPALS.

Debera tener como instruccion minima de bachiller, con conocimiento y experiencia en puestos

similares.
DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Operadores de Planta AA.SS.
R.M.U. $440.00
Modalidad Contractual Contrato a plazo indefinido (Cédigo de Trabajo)
Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.
Responde a: Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro.
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Bachiller con experiencia en el desempefio de este tipo de
Funciones.
Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.
Experiencia: Un minimo de 1 afio de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas.
Conocimientos: e Manejo de situaciones de riesgo.
e Ubicacion geografica.
e Manejo de la normativa generalmente aceptada conla
naturaleza del Puesto.
Habilidades y Destrezas: e Buena comunicacion oral y escrita.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Eficiente administracion del tiempo.

Articulo 71. - Misién del Operador de Planta de AA.SS. - Realizar bajo la supervision del Jefe
Técnico de Gestion de agua potable y alcantarillado, las actividades rutinarias de operacion y

mantenimiento de las redes de alcantarillado Sanitario y pluvial.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Articulo 72.- Funciones del Operador de Planta de AA.SS.- Corresponden al Operador de
Planta de AA.SS a méas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de

Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Precautelar la integridad fisica de las instalaciones, equipos y mecanismos de 60
funcionamiento del Sistema de agua potable

b) Informar en forma inmediata sobre cualquier irregularidad que se presente en las
instalaciones del sistema de agua potable al inmediato superior.

c) Mantenerse alerta en caso de cualquier acto vandalico.

d) Llevar un libro diario de registro de novedades en lugares criticos.

e) Mantener un ambiente agradable y arborizar la red de conduccidon conservando la
buena presentacion de las instalaciones a su cargo.

f) Permitir el ingreso solamente a personas autorizadas por el presidente del Directorio,
el Gerente General, Jefe Administrativo de Gestion del Talento Humano y el Jefe
técnico de la EPMAPALS

g) Cumplir con las demas obligaciones sefialadas en las leyes respectivas, reglamentos,

ordenanzas y las demas que asigne el Gerente General.

Articulo 73.- Operadores de Planta AA.PP. - El Operador de Planta de AA.PP. responde ante
la direccion de planificacion, mantenimiento y catastro y al Gerente General de la EPMAPALS.
Deberé tener como instruccion minima de bachiller, con conocimiento y experiencia en puestos

similares.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto:

Operadores de Planta AA.PP.

RM.U.

$440.00

Modalidad Contractual

Contrato a plazo indefinido (Codigo de Trabajo)

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.
Responde a: Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro.

PERFIL DEL SERVIDOR

Educacion Formal:

Bachiller con experiencia en el desempefio de este tipo de
Funciones.

Educacion No Formal:

Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.

Experiencia: Un minimo de 1 afio de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas.
Conocimientos: e Manejo de situaciones de riesgo.

e Ubicacion geografica.
e Manegjo de la normativa generalmente aceptada conla
naturaleza del Puesto.

Habilidades y Destrezas:

e Buena comunicacion oral y escrita.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Eficiente administracion del tiempo.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez

Telf.: 2799-203
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Articulo 74. - Mision del Operador de Planta de AA.PP. - Realizar bajo la supervision del
Jefe de Gestion de agua potable y alcantarillado, las actividades rutinarias de operacion y

mantenimiento redes de conduccion de agua potable.

Articulo 75.- Funciones del Operador de Planta de AA.PP.- Corresponden al Operador de 62
Planta de AA.PP a més de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de

Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Precautelar la integridad fisica de las instalaciones, equipos y mecanismos de
funcionamiento del Sistema de agua potable

b) Informar en forma inmediata sobre cualquier irregularidad que se presente en las
instalaciones del sistema de agua potable al inmediato superior.

¢) Mantenerse alerta en caso de cualquier acto vandalico.

d) Llevar un libro diario de registro de novedades en lugares criticos.

e) Mantener un ambiente agradable y arborizar la red de conduccidon conservando la
buena presentacion de las instalaciones a su cargo.

f) Permitir el ingreso solamente a personas autorizadas por el Presidente del Directorio,
el Gerente General, Jefe Administrativo de Gestion del Talento Humano y el Jefe
técnico de la EPMAPALS

g) Cumplir con las demas obligaciones sefialadas en las leyes respectivas,

h) reglamentos, ordenanzas y las demas que asigne el Gerente General.

Articulo 76.- Obreros de Mantenimiento AA.PP. - El Obrero de Mantenimiento de AA.PP.
responde ante la direccion de planificacion, mantenimiento y catastro y al Gerente General de
la EPMAPALS. Debera tener como instruccion minima de bachiller, con conocimiento y

experiencia en puestos similares.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Obrero de Mantenimiento AA.PP.

RM.U. $440.00

Modalidad Contractual Contrato a plazo indefinido (Cddigo de Trabajo)

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Responde a: Direccion de Planificacion, Mantenimiento y Catastro.

PERFIL DEL SERVIDOR

Educacion Formal: Bachiller con experiencia en el desempefio de este tipo de
Funciones.

Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.

Experiencia: Un minimo de 1 afio de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas.

Conocimientos: e Manejo de situaciones de riesgo.
e Ubicacion geografica.
e Mangjo de la normativa generalmente aceptada conla

naturaleza del Puesto.

Habilidades y Destrezas: e Buena comunicacion oral y escrita.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Eficiente administracion del tiempo.

Articulo 77. - Mision del Obrero de Mantenimiento AA.PP.- Realizar bajo la supervision
del Jefe Técnico de Gestion de agua potable y alcantarillado, el mantenimiento e instalacion de

las redes de conduccion de agua potable.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Articulo 78.- Funciones del Obrero de Mantenimiento AA.PP.- Corresponden al Obrero de
Mantenimiento AA. PP a més de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Orgénica de

Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Conocer los disefios y trazado de las redes de conduccion de agua potable.

b) Realizar los trabajos de ampliacion de las redes de agua potable cuando se ejecutan
por administracién directa y observar por parte de la Supervision cuando sea por
contratacion.

¢) Ejecutar las acometidas domiciliarias a los nuevos abonados de la EPMAPALS.

d) Realizar recorridos, detectar y corregir fallas del sistema de agua potable aun en dias
no laborables, para lo cual la Jefatura Técnica establecera turnos o mecanismos de
compensacion de horas de trabajo.

e) Cumplir con las demas obligaciones sefialadas en las leyes respectivas, reglamentos,
ordenanzas y las demas que asigne el Gerente General y/o Jefatura Técnica de Gestion

de agua potable y alcantarillado.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Articulo 79.- Jefatura de Gestion Comercial. - El Jefe de Gestion Comercial responde

ante el Gerente General de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Jefatura de Gestion Comercial
RM.U. $770.00
Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa

Internos: Personal administrativo y operativo de la
Contactos: EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Gerencia General

Titulo Ingeniero Comercial, Ing. en Marketing, Ing. en
Educacion Formal: Ventas o Carreras Afines.

Constituye factor preponderante, estudios de Especializacion
en Administracion Publica.
Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.

Un minimo de 3 afios de experiencia en puesto similar
y/o profesional equivalente o similar, relacionado con

Experiencia: actividades del Sistema Comercial, Atencion al Cliente,
Cobranza y facturacion.
e Leyes y normas que regulan el funcionamiento de la
Institucion.
. e Técnicas de servicio al cliente.
Conocimientos:

e Manejo de informacion y tramites legales.
e Manejo del personal.
e Conocimiento de Facturacion.

e Administracion de documentos.
Analisis de cuentas.

Direccion: Av. El Telégrafo y Jacinto Gonzdlez
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Habilidades y Destrezas:

e Administracion eficiente del tiempo.
e Organizacion de la Informacion

e Buena interrelacion.

e Comunicacion oral y escrita.

Articulo 80. - Mision de la Jefatura de Gestion Comercial. — Atender las necesidades de los

usuarios demandantes de servicios de agua potable y alcantarillado, mediante un sistema

organizado que permita la provision del servicio, facturacion, la recuperacion de la inversion

por parte de la empresa y la adecuada atencidon personalizada, logrando la satisfaccion del

usuario.

Articulo 81.- Funciones del Jefe de Gestion Comercial.- Corresponden al Jefe de Gestion

Comercial a mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de Servicio

Publico, las siguientes funciones:

a)

b)

g)

h)

Planificar, organizar, coordinar y controlar la buena marcha de la Jefatura Comercial
y de las dependencias a su cargo;

Controlar la informacion documentaria correspondiente a la cartera de la empresa, asi
como del banco de datos actualizado con informacion relativa a la estructura de la
cartera, composicion, saldos, sugiriendo medidas apropiadas para lograr su
recuperacion;

Estructurar informacion estadistica relacionada a los reclamos presentados por los
usuarios del servicio de agua potable y alcantarillado;

Supervisar la eficiencia de atencion y ejecucion de labores propias de agua potable y
alcantarillado, por reclamos presentados;

Dirigir y supervisar el sistema de servicio al cliente, respecto de solicitudes de servicio,
facturacion, recaudacion y cobranza de las prestaciones y reclamos acerca de los
servicios que ofrece la empresa;

Atender, informar y orientar al usuario sobre las gestiones en caso de reclamos, cierres
y aperturas de servicio;

Dirigir el proceso de facturacion, cuidando se realice bajo los criterios de confiabilidad
y transparencia.;

Coordinar accidn de control de las redes a efecto de evitar las conexiones clandestinas
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a los servicios previstos por la EPMAPALS;

i) Aplicar las sanciones establecidas en el reglamento interno sobre los usos irregulares
o ilegales de los servicios provistos por la EPMAPALS;

j) Evitar la mora de los usuarios por falta de pago de los servicios, haciendo los
requerimientos oportunos y ejecutando las medidas de control;

k) Propiciar la buena imagen de la empresa ante la comunidad;

) Administrar y controlar el proceso de micro medicion de la empresa y el sistema
de deteccion, control y sancion del uso fraudulento de los servicios;

m) Establecer programas de lectura, facturacion y cortes de acuerdo a la modalidad de

comercializacion establecida por la empresa;

n) Dirigir inspecciones para detectar infracciones al servicio (reinstalacion
fraudulenta por parte del usuario) y sancionar de acuerdo a las normas vigentes;

0) Optimizar los sistemas de clasificacion y reclasificacion de usuarios por categorias
y mantener actualizado el catastro de usuarios;

p) Dirigir estudios tendientes a definir demanda y consumo de agua potable en base a
las necesidades de la poblacion;

q) Coordinar con Tesoreria y Asesoria Juridica la ejecucién de acciones legales
encaminadas a la recuperacion de cartera vencida;

r) Coordinar y liderar la ejecucion de estudios técnicos tendientes a determinar tarifas
reales de consumo de agua, considerando los diferentes parametros existentes para
el efecto;

s) Elaborar el plan anual de actividades de la funcion Comercial, en coordinacion con
las dependencias a su cargo; y, controlar y evaluar su ejecucion para proceder a la
toma de decisiones oportunas;

t) Presentar informes periddicos de actividades y los que solicitare el Gerente
General.

u) Formular y ejecutar planes y programas de corto, mediano y largo plazo, para
atender de manera eficiente a los usuarios reales y potenciales.

v) Coordinar acciones con las otras unidades de la EPMAPALS, para el logro
eficiente en la prestacion de los servicios.

w) Planear, dirigir y realizar las actividades previas al proceso de toma de lecturas;

x) Realizar investigaciones tendientes a mejorar la atencioén a los usuarios actuales,

factibles y potenciales.
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y) Promocionar la comercializacion de los servicios.
z) Controlar la actualizacion los catastros de usuarios de los consumidores reales,
factibles y potenciales.

aa) Aplicar con precision las tarifas vigentes y los procedimientos de cobro
establecidos.

bb) Analizar el comportamiento del consumo para reducir el porcentaje de agua no

facturada.

cc) Establecer y planificar los programas de micro medicion.
dd) Mantener informado al Gerente, sobre las conexiones, suspension del servicio,
reparacion y cualquier otra actividad relacionada con la prestacion operativa del

Servicio de agua potable.

ee) Supervisar las normas y procedimientos de los programas sociales que realice la
empresa.

ff) Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

gg) Cumple y hace cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo de

EPMAPALS.

hh) Cumplir con las actividades que le asigne el Gerente.

Articulo 82.- Subprocesos de la Jefatura de Gestion Comercial. - La Jefatura de Gestion
Comercial estad conformada por los subprocesos de Asistente de Facturacion y catastro, Inspector

Comercial y Lectores de Medidores.

Articulo 83.- Asistente de Facturacion y Catastro. - El Asistente de Facturacion y Catastro

responde ante el Jefe de Gestion Comercial y Gerente General de la EPMAPALS.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Asistente de Facturacion y Catastro

RM.U. $470.00

Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Jefatura de Gestion Comercial
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Bachiller Tecnolodgico o cursando carrera universitaria en

Economia, Administracion de Empresas, arquitectura y/o
carrera afines.

Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.

Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en
empresas publicas o privadas en el area facturacion y
clasificacion de documentacion.

Conocimientos: e Del Sistema Tarifario que rige para el Servicio de Agua
Potable.

e Conocimientos de las normas comerciales

e Conocimientos de gestion de procesos.

e Conocimientos de gestion comercial, técnicas deatencion
de clientes,

e Manegjo de clientes.

Habilidades y Destrezas: e Capacidad de andlisis y de sintesis

e Excelente comunicacion oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e Eficiente administracion del tiempo.

e (Capaz de asumir riesgos.
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Articulo 84. - Mision del Asistente de Facturacion y Catastro. — Facturar los diversos

servicios que ofrece la Empresa, considerando los cambios de tarifas, suspensiones, cortes,

reconexiones, instalaciones nuevas, traslados y retiros solicitados.

Articulo 85.- Funciones del Asistente de Facturacion y Catastro. - Corresponden al Asistente

de Facturacion y catastro a mas de las sefalas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Orgénica

de Servicio Publico, las siguientes funciones:

a)

b)

2

h)

)
K)
)

Contribuir con la actualizaciéon de la base Unica de clientes y los catastros
comerciales.

Proporcionar la informacidn necesaria para los procesos de corte y reconexion por
falta de pago del servicio de agua potable y alcantarillado.

Informar la falta de pago de planillas, para generar la suspension a través de los
cortes de los servicios de agua que brinda la Empresa.

Ejecutar procesos de depuracion de cartera y actividades relacionadas.

Gestionar acuerdos de pago parciales con clientes segun politicas internas
establecidas por la Empresa.

Realizar el levantamiento de informacion sobre acometidas de servicio, datos
obtenidos durante las inspecciones realizadas, realizando esta actividad para el
Catastro Comercial.

Proporcionar planos de redes de agua potable y alcantarillado sanitario actualizado
a las diferentes unidades de la empresa de acuerdo a requerimiento.

Emitir informacion sobre requisitos para la instalacion de conexiones domiciliarias

de agua y alcantarillado de acuerdo a la normatividad vigente;

Coordinar con el departamento Técnico, respecto a las ampliaciones de redes de
agua potable y alcantarillado sanitario, a fin de tener actualizada la informacién de
los sistemas y la instalacion de nuevas acometidas.

Proporcionar las mediciones realizadas para las nuevas solicitudes.

Generar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

Mantener y entregar la informacion que se genere en su area y que la empresa
requiera para organismos externos y/o para la elaboracion de herramientas internas
de gestion segun instrucciones del inmediato superior.

Crear o actualizar la base de datos de los usuarios de los servicios de agua potable

y alcantarillado.
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)

y)

Articulo 86.- Inspector Comercial. - El Inspector Comercial responde ante el Jefe de Gestion

Ingresar en el sistema la informacion obtenida de los censos en los diferentes
sectores.

Registrar el 100% de usuarios activos, factibles y potenciales de los servicios.
Archivar la documentacion proporcionada por los usuarios después del respectivo
tramite.

Digitar las lecturas y entrega de las mismas asegurandose que la informacion es
fidedigna;

Elaborar reportes de los usuarios con consumo de mas de 30 metros cubicos para
sus respectivas inspecciones.

Emitir informes escritos sobre las inspecciones realizadas incluyendo toda la
informacion requerida;

Localizar fisicamente cada predio con sus respectivas conexiones mediante la
asignacion de codigos catastrales de acuerdo a las normas técnicas.

Emitir informe sobre los cortes y reconexion realizados a los usuarios morosos y
clandestinos.;

Levantamiento en campo de las redes de ambos servicios para su posterior
actualizacion en el sistema.

Respeta y pone en préctica las normas de seguridad.

Cumple y hace cumplir las normas del Reglamento Internas de Trabajo de
EPMAPALS.

Las demas funciones que le asigne el jefe de gestion Comercial.

Comercial y Gerente General de la EPMAPALS.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Inspector Comercial

R.M.U. $470.00

Modalidad Contractual Cargo de carrera administrativa

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.

Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.

Responde a: Jefatura de Gestion Comercial
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Bachiller contador, fisico matematico o comercio y
administracion.
Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.
Experiencia: Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar en

empresas publicas o privadas.

Conocimientos: e Manejo de la normativa generalmente aceptada con la
naturaleza del puesto.

e Politica tarifaria de agua y alcantarillado

e Conocimiento de técnicas de atencion a usuarios.

e Conocimiento de zonas y rutas.

Habilidades y Destrezas: e Buena capacidad de analisis y de sintesis.

e Buena comunicacion oral y escrita.

e Buenas relaciones interpersonales.

e (Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.
e Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion.

e Eficiente administracion del tiempo.

Articulo 87. - Mision del Inspector Comercial. — Realiza labores de revision e
investigacion de las instalaciones externas de la conexion domiciliaria de clientes que

requieren inspeccion en los servicios de agua potable.
Articulo 88.- Funciones del Inspector Comercial. - Corresponden al Inspector

Comercial a mas de las senalas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de
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Servicio Publico, las siguientes funciones:

)

b)

2

h)

)

Elaborar ruta para toma de lecturas y entrega de las mismas asegurandose que la
informacion fidedigna;

Emitir informes escritos sobre las inspecciones realizadas incluyendo toda la
informacion requerida;

Efectuar la verificacion de los medidores;

Supervisar los cortes y reconexion a los usuarios moroso y clandestinas en
coordinacién con la jefatura comercial;

Emitir informe sobre los cortes y reconexion realizados a los usuarios morosos y
clandestinos;

Informa al Jefe Comercial sobre las ocurrencias que se presentan en el
cumplimiento de sus funciones;

Tener una adecuada presencia y correcto comportamiento en el desempefio de sus
funciones y trato con los usuarios;

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de
trabajo de la Empresa;

Cumplir con las Normas de Seguridad, Higiene Industrial y Salud Ocupacional
establecidas por la Normativa vigente;

Otras que le asigne la Jefatura de Comercial en el &mbito de su competencia;

Articulo 89.- Lectores de Medidores. - El Lector de Medidores responde ante el Jefe
de Gestion Comercial y Gerente General de la EPMAPALS.

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Lector de Medidores

RM.U. $440.00

Modalidad Contractual Contrato a plazo indefinido (Cddigo de Trabajo)

Contactos: Internos: Personal administrativo y operativo de la
EPMAPALS.
Externos: Representantes de Instituciones Publicas y Privada,
Prensa local y naciones; y, ciudadania en general.
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Responde a: Jefatura de Gestiéon Comercial
PERFIL DEL SERVIDOR
Educacion Formal: Bachiller con experiencia en el desempefio de este tipo de
Funciones.
Educacion No Formal: Manejo de internet y utilitarios de Microsoft Office.
Experiencia: Un minimo de 1 afio de experiencia en puesto similar en

empresas publicas o privadas.

Conocimientos: e Manejo de situaciones de riesgo.

e Ubicacion geografica.

e Mangjo de la normativa generalmente aceptada conla
naturaleza del Puesto.

Habilidades y Destrezas: e Buena comunicacion oral y escrita.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Eficiente administracion del tiempo.

Articulo 90. - Mision del Lector de Medidores. — Estructurar un sistema adecuado y
racional de medicion o lectura de consumos del usuario, que posibilite un mejor proceso

de facturacidn del servicio.

Articulo 91.- Funciones del Lector de Medidores.- Corresponden al Lector de
Medidores a mas de las sefialas en la Ley de Empresas Publicas, la Ley Organica de

Servicio Publico, las siguientes funciones:

a) Programa de sectores, rutas y recorridos de lecturas.

b) Toma de Lectura.

c) Informe de novedades de rutas y usuarios.

d) Inspecciones y verificacion de lecturas.

e) Control de Corte y Reconexion.

f) Mantener en buen estado y limpios los medidores asignados.
g) Entrega de planillas por consumo a los usuarios.

h) Entrega de notificaciones a los usuarios

1) Las demads funciones que le asigne la jefatura de gestion Comercial, la Jefatura

Técnica de gestion de agua potable y alcantarillado y la Gerencia General.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera: A partir de la aprobacion del manual orgéanico funcional de gestion por procesos, cada
jefatura deberd cumplir con las funciones establecidos en el presente, ante lo cual el Gerente
General, deberd tomar las medidas administrativas necesarias para el cumplimiento de lo

previsto en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Segunda: Todas las jefaturas respetaran la linea jerarquica de autoridad que este manual
organico funcional de gestion por procesos establece; asi como mantendran en forma
permanente, los niveles de coordinacién que aseguren la participacion y el trabajo armonico y

conjunto para el cumplimiento de objetivos.

Tercera: Todo lo que no estuviere previsto en el presente manual organico funcional de gestion

por procesos, se aplicaran las disposiciones legales que corresponda, para jefatura.

Cuarta: La Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Lomas de
Sargentillo EPMAPALS, conforme a lo establecido en la Ley, podrd ajustar, incorporar o

eliminar productos o servicios de acuerdo a los requerimientos institucionales.

Quinta: Aquellos servidores que se encuentren laborando al momento de promulgarse este
manual organico funcional y, no cumplieren con los perfiles de cada cargo, tendran un plazo
maximo de 36 meses para regularizar su formacion y experiencia, para de esta forma dar

cumplimiento con lo establecido en el presente cuerpo legal.

Sexta: Derdguese todas las disposiciones que contravengan al presente manual organico
funcional de gestion por procesos de La Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del

Canton Lomas de Sargentillo “EPMAPALS”.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: Para la implementacion y funcionamiento del presente manual organico funcional de
gestion por procesos, se deberda considerar dentro del presupuesto del afio 2022, el
correspondiente financiamiento, que permitan cumplir con las misiones y el portafolio de

productos y servicios que son de vital importancia para el desarrollo de la gestion Empresarial.

Segunda: El presente Manual orgénico funcional de gestion por procesos, entrara en vigencia
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desde la fecha de su aprobacion por parte del Directorio de la Empresa y sancion por parte del

Gerente General, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

El Directorio de la Empresa Publica de Agua potable y Alcantarillado, de conformidad con lo establecido
en el Art-13 literal d) de la ORDENANZA DE CONSTITUCION, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON LOMAS DE SARGENTILLO, SANCIONO Y ORDENO SU
PROMULGACION LAS REFORMAS AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS PARA LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL CANTON LOMAS DE SARGENTILLO.

LA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS PARA LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON LOMAS DE SARGENTILLO. FUE APROBADA EN DOS
DEBATES LLEVADOS A EFECTOS LOS DIAS 14 Y 28 DE JULIO DEL ANO 2023.

EC. JOSE ALBERTO RIVERA VASQUEZ
GERENTE GENERAL

Lomas de Sargentillo, a los 28 dias del mes de julio del aiio 2023
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