determinen, normen y &
ion electiva de servicios;

nies actores de irabajo, un conocimiento
nzacion y las lineas bésicas de administrasion
s de comunicacion, autoridad vy competencia
ento de los servicios;

acciones de trabajo que se determinen en el Plan de Desanolio
coS Parhc;upabvo de los Cantones Arenillas y Huaquillas, al que deba
cribirse la EMRAPAH, requeriran del -apoyo de una adecusds wiganizacion
" intema, gue_oriente de manera precisa las diferentes actividades y procesos de
3 ~ gestion hacia la consecucion de los objetivos institucionales; v,

En uso de las atribuciones concedldas en el Art. 5 de |z Ordenanza de creacién de

la EMRAPAH. | | o

RESUELVE

Expedir el siguiente REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL ;DE LA
B = s REGIUNAL OF AGUA POTABLE DE LOS CANTONES
BRENILLAS Y H 'A{iUiLL AS { EMRAPAH )

- =

]
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Y VISION INSTITUCION

. de frabajo:
5, para el logro de una

S para dotar a2 EMRAPAH de una infraestructura

¥ humana que permita receptar vy procesar
Ios efecios de la descentralizacion.” :

:ﬂ Fne

miento y desarrollo de I Empresa Municipal Regional, a base de un
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar
mejor e incrementar los ingresos de recaudacion propia, impuesios, tasas,
contribuciones, etc., que permila el autofinanciaiiiento de los gastos, mediante
un proceso de Gerencia Municipal Regional.

. d) Preservar y encausar los intereses de la EMRAPAH vy ciudadanos. como :
' finalidad instilucional, - :

L ) Voluntad polifica, trabajo en equipo y liderazg

I los'més allos niveles de rendimiento, a efec
las expectativa ciudadanas a base de
compromisos de los diferentes sectores
ejecutivo, de apoyo y operalivo, en consecuy
las autoridades y servidores para
participacion y apcyo mutue, como
problemas y soluciones: Y,

0, para la busqueda constante de
tos de safisfacer con oporturidad
concertacion de  fuerzas y de
intemos de trabajo: nammatlive,
encia dinamismo y crealividad do
lograr una  sostenida y equilibrada
la base del mejor enfrentamiento de

{) Identificacior. de los problemas prioritarios  de
oporiuna de Jas soluciones mas adecuadas, con
benelicia.

la comunidad y busqueds
el menor costo y e ‘mayor

-

- Art. 2.- UBJETIVOS.~ Se establecen los sig

uientes objetivos institucionales:

.a) Garantizar |a provision de los servicios de agua potable en los Caniones de
Arenilias v Huaguilias, en niveles de eficiencia operativa, Oigamizacional v

financiers, con sesienibilidad a fin de preservar la salud de sus habitantes;

b)

) Contribuir a mantenar y mejorar el recurso hidrico las fuentes hidricas de la |
SURncE 2 porlante dal embalse Tahuin y mé BS _hidricos tanto
Supericiales .comao sublemaneos e integrar los

brograma de saneamiento ambiental:

TR
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je fodos los aclores sociales v
g de la poblacion para lograr el
i

el desamollo y mejoramiento del sistema para
a del sernvicio;

Sle Empresa EMRAPAH y recomendar la adopcion
| racionalizada y empresarial, con procedimientos de trabajo
=s, tendientes a profesionalizar y especializar la gestion de ia

g) Auspiciar y promaver la realizacion de reuniones permanentes para discutir los
problemas de la EMRAPAH, mediante el uso de mesas redondas, seminarios,

trabajo; y,

h) Capacitacién de los recursos humanos, que apunte a la profesionalizacion de la
gestion de la EMRAPAH.

Art. 2.- MISION INSTITUCIONAL .- La EMRAPAH. tiene como riisidn la gestién de
los servicios de Agua Potaple de los Cantones Arenillas y Huaduillas, los
principales procesos relacionados con el servicio de Agua Potable son: Captacién,
bombeo, Tratamiento,  Distribucién,  Comercializacién, Mantenimiento,
~~ Administracion Financiera y Contable;, procesamiento de datos, scrvicios
.~ administrativos, servicios generales, ejecucion de inversianes, guardiania, etc.

Art 4.- VISION INSTITUCIONAL CANTONAL.- Garantizar le provision de los
~ senvicios de agua potable deritro de los planes cantonal de desarrolio de la ciudad
ce Arenillas v Huaguillas, en niveles de eficiencia aperativa, organizacional y
financiera en un programa de sanearniento ambiental.

CAPITULO Il

DE L OS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE TRABAIO POR
PROCESOS

g Art. 5. - GESTION POR PROCESOS.- La ‘st emenizacionsl de. Is
EMRAPAH, estard integrada por direcciones de ges e piocesos cormpatibles
con la demanda y la satisfaceion de los usuarios M0S.

L G T T e Co T B e o e e e
e e e AL il S e T Dy
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Proceso, al conjunto de actividades
insumos del medio ambiente,

¥ productos finales a ser
Tanaas.

de Gestion por Procesos: &

2 las demandas de |3 socledad
DCESOS 0 productos;

5 oMo modelo sistémico en g organizacion
300S con los demas sislema de gestion

iISfaceion del usuario en g entrega de serv
¥ producli

icios con calidad con
vidad;

d) Implementar procedimienios de gestion basados en |a administracion operativa
del servicio que se brinda Co

n el courrespondiente control y moniloreo de
resultados, para cuyo efecto se desarrdllara el Plan Estratégico de Ia
EMRAPAH; :

e) Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion Yy a los cambios
permanente},de tecnologia; Yy, y .
1} Integrar y mantener equipos de tra
funcionalidad de las aclividades, q
trabajo y a la aplicacion de politica
régimen remunerativo, sustentado

bajo interdisciplinario, ¥ promover la poii-
Ue apunten a profesionalizar la fuerza de
5 Yy metodos mas viable para e manejo del
en la evaluacién de resullados,

- INTEGRACION:~/DE 1.0 PROCESOS:- Se
=0 en la administracion de tra ajo:

integran log siguientes

OCESO LEGISLATIVO, que. determina
tentaran los demas procesos institucionales
‘Compeiencia se fraduce en los actos normativos,
- Ssfa integrado por:

- Bl Directorio de la EMRAPAH.

las polilicas en las que se
para el logro de objefivos. Su
resolutivos y fiscalizadores.

= BERNANTE, que orienis Y ejecuta la politica frazada por e
procesa legislativo: [e compete lomar las decisiones, impartir las instrucciones
para que los demas procesos bajo su carge se cumplan. Es el encargado de
coordinar y supervisar el cumplimiente eficiente y opo de las diferentes

acciones y product
*-%Es’_’té’.‘-l_iﬁffé‘grado‘ﬁpci? ere

- [Escribir texto] : e
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"""" al consultivo, de ayuda o de consejc
Ci2 con respecto a los procesos

S O DE APOYO, es ¢

que presta asistencis
po complementaria 5 los de

MAs procesos.

Direccion financiera.
» Direccidn Técnica. 'y
= Direccion de Comercializacién.

& PROCESOS SUSTANTIVOS 0 PRODUCTIVOS. | e

GENERADOR DE VALOR, que es ¢ encarg

acciones de |as diferentes direcciones y de servicios hacia ¢ Usuario,
€ncargado de cumplir directamente con Jog objetivos vy finalidades de la
Empresa Municipal Reglonal; ejecuta log planes, programas, proyectos y demas
politicas y decisiones del Proceso Gobernante, [og productos y Servicios que
entrega al Usuario, lo perfecciona '

con el uso eficiente de recursos™y formag
barten del proceso agregado de valor.

ado de la ejecucion directa de las

Esta integrado por:

- Jefe de Agua Potable.
* Jefe de Planta de Agua,
Jefe de Catastro.

= Jefe de Informatica.

= Jefe de Operadores.

N e :""w:.*:’--,ﬁrﬁ.a:_-LE;_-‘_:w_:ﬂ&_r_:mmhcvxymmfmﬁwn TR LT e P HIE
? MEscribir tex] -

=

“merms =z g




sl -

SUBPROCESOCS

4

| ASISTENTE

CONTABILIDAD GENERAL

i é - TESORERIA,
RECAUDACION i
BODEGA.

SECRETARIA,

RELACIONADOR PUBLICO,
JEFE DE CATASTRO, JEFE
DE INFORMATICA, JEFE
DE LECTORES,
INSPECTOR DE MEDIDOR
Y MAS EMPLEADOS.

DE ~ TRAMIENTO:
. TEBGNICO,
INSPECTORES DE REDES
- DE AGUA POTABLE Y MAS
EMPLEADOS

"I DIRECCION FINANCIERA.
" | DIRECCION v
‘COMERC1ALIZACION.
DIRECCION. TECNICA.

ol . : .
SUSTANTIVO, | JEFE DE AGUA POTABLE
OPERATIVO. O | JEFE DE
GENERADOR | CATASTRO, JEFE DE

- | BEVALOR . INFORMATICA,
’ TESORERA,
CONTADORA. -

MAS EMPLEADOS.

AGUA POTABLE, PLANTA |

9.- Para la_ designacién de funcionarios y empleados, responsables del

%ﬁﬁm@gﬁxm R e

[Es._cribir texto]

, nplimiento de actividades en las dilerentes areas y equipos de trabajo, senalase
138 siguientes autoridades nominadoras de acuerdo ala Ley.
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| AUTORIDAD NOMINADA
[ CONSEJO MUNICIPAL
JIRECTORIO DE LA EVPRESA
JORIO DE LA EMPRESA |
R0 DE LA EMPRESA
JRIO DE [A EMPRESA_|
1 GERENTE GENERAL

P}

" | DIRECTORIO DE LA EMPRESA
DIRECTORIO DE LA EMPRESA
& | GERENIE GENERAL

0. COMPETENCIA  GENERALES.- Se establecen las

y EIENCIA" - GE _ siguientes
compelencias y obligaciones ‘generales para las diferentes areas de trabajo que
componen la organizacion de la EMRAPAH: i

a) Farticipar activamente de acuerdo al area de trabajo que le corresponde, en las

acciones conducentes al Plan de Desarrolio de la EMRAPAH; .
b) Atender las diferentes tareas con la eficiencia Y oportunidad debidas y
R mantener actualizados los registros y datos sobre el trabajo que permita el
= monitoreo y supervision de las acciones planeadas y cumplidas;

" ¢) Establecer y/o vigilar evaluar, el cumplimiento de procedimientos y métodos de

trabaje, que garaniicen la oplimizacion de los servicics y el uso adecuado de
recursos y materiaies;

o,
e,

d) Elaborar juntamente con Recursos Humanos un plan permanente de
capacitacion v adiestramiento para el personal bajo su cargo y establecer
mecanismo de gestion para el desarollo Y mejoramiento permanente de jos
diferentes equipos de trabajo, optimizandolas competencias individuales y el

- @vance del talento humano; '

iganizar y/o participar en Iz integracion de equipos de trabajo; en el manejo
de fales equipos, @ determinacién de tareas adecuadas y mantenerios en

- Mncionamiento, a efectos de ubicar en defalle los compromisos y obtener una
oplima produccién de servicios;’ ¥

- Mantener coordinagion det abajo entre los diferentes procesos de trabajos de
la EMRAPAH; asi: como-los diferentes responsables o >niro de la misma area
de gesticn;, . .

o -
-
E@lﬁ:‘;{ﬁﬂ?ﬁ__:.;mziﬂ?i_@mmggﬁﬁ?ﬂwm.
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_deIBnninado a base de la utiiizacién de una
\ Que asegure la obtencion de los Ghietivos:
jprioritarias de los usuarios.

¥ coordinacién adecuados entre los

llll'l ambiente grato y estimulante de

=S ¥ proyecios tecnicos de gestion tendientes a
: los servicios.

: mpeﬁent&: *Bjerceran control sobre el funcionamicnto y
o de [as normas en materia de la esiructura organizacional; asi
= mo de los deberes y obligaciones que carrespondan a los servidoras,
comigiendo y encausando las tareas de sus subordmadcs que de no hacerlo
asumiran las responsabilidades sobre |g ineficiencia. llegalidades y falta de
servicio-adecuado y oportuno:

) Corresponde a-las au‘rondades
ejecutar: procedimiento:
formalidades que

I erwciores Compe{éntés a establecer y
admerStratlvos-'- Y. expedilos, 8N mas

5 qu e ' egiarnontos asi r‘crmo la
supervision’ _neccs ri'a-.-.--p_ I -a eficiencia admlmstratwd - tec;mca

procurando _ﬂraplder r:ie os  tramiles y el mejor
aprovechdmxonto de los. recursos d!*%pomb[e&.

i) Los érganos de Admimstracm;l y Legislacién de Ia EMRAPAH, Directorio y
Gerente General, deberan cumplir sus cometidos coordinadameme %

propender a la unidad de acmon evitando la duplicacidn e mierfé‘renua de

funmones R

dela’ ‘Admitistracion de |a E:MRAPAH
dlﬁciplmad ~alender mente '
_ bajo gue an las
'rc:bacl*ad administrativa, que implica
L& inando el mteres particuiar al

Tesponde g las autoridades y mas funcionarios compelentes, conceder
nomia a la creatividad, asi como estimular |a iniciativa v fomentar g

nsabshddd para permitic a los servidores su desarrolio personal, que
-Enlpﬂlca paraieiamente el desarrallo institucional:

m} Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas samdores de acuerdo

Con su nivel de responsabilidad, organizar y/o paiticipar la realizacion
frecuente de cursos, talleres, seminarios o reuniones de informacion y debale
“de problemas v trabajgs meltUuIDna;(—“S asi como el mﬂa:lo y fomerito de
reiauones humanas; v procurar el fomento de una msmumonm -soltca

e S s e s T e _ .
ﬂfsr:nb*r te‘< ]|
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.....

‘que el grupo humano debe tener de si mismo y

jonal se expresard en los vaiores y sentido
lidad especifica de Ia Empresa Municipal
'@ los programas de accion de |a

i
i
Il
il
[
[

. A
anos ¥ demas servidores, el ejecutar y
presiados por la Empresa Municipal
siniciiva, creativa y practica hacia los
: ie de los sectores urbanos y un fuerte
tial como servidor publico confiable; v reconocer
i fluncién basica de la EMRAPAH, s senir a los

"""" :-a'. -, ' ‘

administrar y manejar todos los -aspectos relativos a la administracion de
recursos humanos, sobre la base del meérito, de modao que Ia transparencia y Ja
imparcialidad gobiernen las decisiones de los miembros respecio a la
contratacion, seleccion, __élj;uste_s de sueldos y salarios, promociones y discipiina;

p) Corresponde a autoridades y demas fu
informada a la comunidad, sobre las gestiones de la Empresa Municipal
Regional v a estimular |a comunicacion entre los ciudadancs Y los funcionarios;

asi como el enfatizar por medios idéneos Jas gestiones de la EMRAPAH para
el mejoramiento de la calidad e imagen del servicio publico; v,

ncionarios competentas, el mantener

qQ) Cumplir y hacer las actividades de trabajo que se determ

\ inan en el presenle
organico funcional y mas normas establecidas. ;

Verg

CCMPETENCIAS ESPECIFICAS

Art. 11.- Se establece Ia siguiente descripcion para cada uno de los procesos, sin
Peijuicios de que, se incorporen las tareas de detalie Y las metodologias de
L @bajo, asi como en avance en la ejecucién de los productos vy el nivel de
S Salisfaccion y cambios en las demandas del cliente se vayan ajustando ofras

=lClvidades y accionss acordes cof las necesidades propias de la dindmica
eganizacional,

" 1. PROCESOS LEGISLATIVOS

INTEGRANTES: Vocales del Directorio.

1.1.VOCALES DEL DIRECTORIO DE L-A.EMRAPAI'-L ;

INTEGRANTES: Cormisiones Especiales y Per
Juridico, s o :

%Hs—-
~ [Escrihir texto]

o) Comesponde” a las autoridades y deméas funcionarios compelentes, el




oiaca por otra area de trabajo. i

D de éste en forma primordial Iz
} Wsuarios del Canton; cuyo efecio
miento de los fines de cada raga

= leyes y decretos para la creacién de rentas que
mversiones y la amortizacion de créditos obtenicos; -«

- -

c Estudiar y aprobar los pianes, programas y proyectos para la construccion,
operacion y administracion de [as obras necesarias para Iz praduccion,
capiacion, almacenamiento, conduccion, distribucién y comercializacién de.
agua potable para Los Cantones Arenillas y Huaquillas:

:

d. Estudiar y aprobar, con criterio c}_e servicio social, ¢l sislema tarifario de la,
Empresa, en todos sus ambitos en dos sesiones difercntes y remitirlo a los
Concejos Municipales para su-ratificacion;

e.- Dictar medidas que precautelen

la eficiente utilizacion e incremerilo del
patrimonio de la EMRAPAH. ;

f.- Solicitar a los Concejos Municipales la Declaratoria del Eslado de [Mergencia.

g~ Las demas previstas en Ia Ley de Régimen Municipal, Ordenanza de Croacion
de la EMRAPAH, otras Leyes y Reglamento Aplicables. '

- = Nombrar toda la plana directiva de la EMRAPAL

CTURA BASICA: EI Directorio ests conformado por el Presidenta v los
s designados por los |. Concejos; Cantonales.

€ Una estructura abierla conformada por equipos de irabajo denominados
Imisiones”,

"RELACIONES v COMUNICACIONES (INTERFAZ):
Coordina sus acciones con el Gerante General a efectos de izar trabajo vy
"sultados. Mantiene contactos permanentes con s intermnos i EXleios

para identificar necesidades y ofrecer a Ia colectividad el servicio demandado en

funcion de la misisn organizacional. Tiene a sy 0s subpr

SOmpuestos  por  Jas_ comisiones _especiales : Auditoria,

Fiscalizacion y Asesotfa Juridics. "o

LS

RS S e e
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E

Interma, Sccretaria General,
m, Direccion Técnica.

: £ oilis 2 subordinadataicontrol de
anie [a ciudadania vy a la pasible fiscalizacion
vde [a EMRAPAH.

| Camo superior jerarquico de la Administracion de la EMRAPAH, le compete
dirigir, coordinar y supeivisar todas las acciones y procesos  de trabajo,
asegurando eficiencia y eficacia en’las finalidades publicas de los usuarios del
servicio de agua potable de los Cantones Arenillas y Huaquillas.

Asegurar la geslion organizacienal y su orientacién hacia enfoques modermos
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las
demandas ciudadanas y consolidando su misién v vision.

Consolidar y fortalecer la_accion de los procesos organizacionales, dotando de
valor agregado a la operatividad de los mismos, mediante el respaldo de normas,
politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos que superen la
expeclativa ciudadana. : :

.

Coordina su accion con usuarios externos para la formulacién de convenios vy
participacién  ciudadana y con  organismos gubernamentales y no
gubernamentales, auloridades, comunidad para la deteccién de necesidades, su

~ participacion 'y asegurar ia enlrega de productos y servicios que satisfagan ias
gdemandas. :

HHaEBn Y E es de 1

i SlaRepublicag-asi
s y Resoluciones de los Concejos vy

pore . N T——

b.- Aprobar los planes anuales de trabajo preseniados por los Asesores v Jefes
departamentales y disponer su aplicacién.

las areas v unidades

C.- Establecer las metas anuales de trabajo
a ©bservar y controlar

su cargo de acuerdo con un plan ge

| T e L R s T e T T P M TR Ty D
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iIon administrativa general para el
es de la EMRAPAH, determinar la
S designando las funcionks y
#S, delegar las funciones que de

= el
el

i wel directorio los asuntos de su competencia
&Sy miciamenes correspondientes:

doctmenios precontractuales y someler a la ratificacion del
bieciono =s bases generales para las licitaciones, concurso publice ‘de
ofertas, la adquisicion de bienes muebles, Ia ejecucion de obra v Ja prestacion
de servicios no regulados por la'Ley de Consultoria, remate de bienes etc.

de la gestidn cumplida y de la liquidacion econdmica, financiera vy
presupuestaria. ' :
.- Cumplir y hacer cumplir con lo ordenado por el directoric con respecto a las

bajas de titulos y cambio de categoria de los usuarios de la empresa
EMRAPAH

I.- Las demas funciones que le conficren las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos vy
Resacluciones vigentes, tanto especiales como generales.

J.- Nombrar personal de empleados y trabajadores de la EMRAPAH

ESTRUCTURA BASICA: El Gerente General tiene una estruciura abierta,

conformada por equipos de trabajo para atender los diferentes procesos vy
subprocesos,

- RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Coordina sus . acciones con el Directoric de la EMRAPAH, para armonizar &
rabajo y la consecucian de optimos resultados.- Mantiene contactos permanentes
con los usuarios internos y exlernos a efectos de detectar sus demandas y
salisfacerlas en servicio.- Mantiene relacion con organismos publicos y privados,
nacionales & internacionales para alcanzar asisiencia técnica Yy economica e
intercambiar cenocimignlos y experiencias, transferencia de tecnologia, alianzas
estrategicas, oportunidades de autogestion y para establecer convenios.

- PROCESOS ASESORES

INTEGRANTES: Comisiones del Directorio,

-_ R ST e e e e e e L S SN e 8 = SRS
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g.- Presentar al Direclorio, dentro del primer trimestie de cada afo, una mamoriz




comisiones especiales.

- ki

& los demas procesos.

@ada ante el Direcloro de Ia

siones permanentes v especiales,
fecnico-administrativos, de
con las necesidades de la

‘aspeclos obras de agua potable y afine, servicios
presupuesios, tasas y contribuciones, deuda publica,
m renseres de la EMRAPAH, ademés de acuerdo con las necesidades
gue se presente en la EMRAPAH -se conformardn las comisiones especiales
definiendo el campo de accién de las mismas. -

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta, _corﬁpues‘ia pé)r
equipos de trabajo, que constituyen las comisiones especiales y permanentes.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):
Tiene relacion directa con el Directorio de la EMRAPAH y rclacién formal con los
diferentes procesos de la EMRAPAH, para recabar informacion basica para la
preparacion de sus analisis y recomendaciones. Su gestion de ayuda y consejo
parz los actos normatigos, resolutivos y fiscalizadores que debe lomar ol directorio
3 de la EMRAPAH, lo realiza en funcién de la optimizacion de resultados y a cfectos
de asesorar en los asuntos legislalivos de interés para armonizar-la relaciones
- entre la Empresa Municipal Regional y la ciudadania y on la bUsqueda de los
mejores servicios para la coleclividad

- SECRETARIA GENERAL {0

L: Dar fe de los aclos dé_I birectorio de la EMRAPAH y de la Gerencia General
siar apoyo administrativo y de correspondencia, y servir de nexo on las
- ielaciones de la Empresa Municipal Regional y la ciudadania.

3

EERSURORDINACION: Su gestion o8 controlada por el Directorio y Gerente General..

-'-.:i:;'il.:

COMPETENCIA:

El Secretario de la Empresa sera responsable ante el

& coniar con
fitulo profesional en Secretariado Superior.

cribir texto]




%

Empresa, registrar el ingreso y

&
con &l analisis ejecutado y con ia
Bsa envia a diferentes instituciones,
una copia para su archivo.

¥ activo en las condiciones indicadas por la

el

§- Wantener al dia el libro de actas de| Directorio, debidamente firmadas.

g.- Coordinar la citacién para las sesiones que la gerencia programe

n.-y las demas que el directorio y gerencia general ordene

2.3.- PROCESO: AUDITORIA INTERNA.

‘ROL: Apoyar la correcta utilizacion de los recursos tecnicos, administrativos y

financieros, a través de auditajes'y exdamenes especiales.

SUBORDINACION: Sus a';_:t;ividades son controladas por el Gerente_General, y el
directorio de la EMRAPAH ' 2%

- COMPETENCIA: Las funciones de g desempenar _par parte del/a auditor/a
- . consiste  prepiciar el ‘correcto desempefio por parie de los disfinios
. departamenlos de la empresa. Y tiene que ser  un profesional en la carrera de
Ingenieria en contabilidad y auditoria, tener como experiencia minima 5 afios en
campo profesional, siendo sus funciones las siguientes:
“ealizar  audilorias  financieras, operacionales: examenes especiales y
- recomendar las medidas pertinentes.

3o

h— Determinar acciones de control intemo para el manejo de los fondos, bienes y
" valores de la EMRAFAH

c.- Verificar el incumplimientc de las recomendaciones | ifformes de
- Auditoria Interna y Contraloria. - '

d-~ Cumplir con Io previstd en la Ley COrganica de Audim
Conlrol, asl como -mantener el manual respective
labores de Auditoria Interna.

E L= o G ‘;‘E_ganhmmxm:wa:a&-,g:_nﬁmmﬁg&%ﬁmg:g; S T e
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ecnica a los distintos procescs y
f Mas normas de control internos que
acionales que eviten en le futuro las

=NalSs a que hubiere jugar,

con el proceso |egisla” 7
¥ subprocesos de EMR
T3livo y control interno. e
en el manejo eficiente de los re:
los diferentes procesos y subprocesos en jos
mmediato posibles desviaciones en los _procedir'nientos‘
0n alizamente técnica, vy con el gradoe més alio de ética y
gurar la optimizacién de los servicios v misién

ESTRUCTURA BASICA: Tiene una eslructura abierta conformada por equipos de
frabajo. : : )

2.4. ASESORIA JURIDICA. ' '

ROL: Direccion, ejecucion v control de labores de Asesoria .Juridica y actuar junto
con el Gerente General en Ia representacion judicial y extrajudicial de |
EMRAPAH de los Cantones Arenillas y Huaquilias, brindar soporte al desarrollo de
la EMRAPAH, encaminandole dentro de Ia correcta aplicacion de Jas disposiciones
legales.

i Lo
-

SUBORDINACION: A la supervision del Gerente General -
. . COMPETENCIAS:
o Asesoria Juridica es la de

pendencia que proporciona opiniones y criterios de
B Saracter juridico, asf como a

sesoramiento y apoyo de caracter legal.

Por un profesional a nivel
! titulo de Doctor en Jurisprudencis’

O afos en el Campo Yy cuente con
@ sus funciones las siguientes:

2g2do con experiencia minima de CING
Cia profesiona! actualizada, siend

BS- Asesorar juridicamente aj

nivel Directive, Ejecutivo, Asesor, A
de la Institucion. :

ON0 ¥ Qperativo

b.- Representara Ia Empresa, judicial y extrajudicialmnﬂa_-aﬁ

entes a
Su profesion y funcion.

- o

SR g et R N e o e
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Inherentes en asunios laborales, penales,
Iz Empresa Regional.

specto a los contratos que realice Ia

frabajo que sefalen las leyes,
hde la Institucion.

ales, Gerencia, Directorio vy otros de

_ ﬁe’se&oﬁa ge los juicios y mas acciones legales que la EMRAPAH,
IBMga que asumir y suscribir los escritos de defensa por delegacion de Ia
Gerencia. :

h.- Estudiar v resolver los problemas legales relacionados con la Empresa,
revision de contratos, convenios, proyectos y normas legales, codificacion de
los mismos, asistencia a nivel directivo de los juicios que se relacionen con Ia

g empresa y emitir dictAmenes que deba conocer la administracion. &

'_._ ' - i.-Las demas que le asignen las Leyes, este Reglamento

ESTRUCTURA BASICA: E

slructura cerrada. Trabajo profesional con criterio
juridico. :

" — | (| 3-..|

- RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ) ~
Mantiene relacién directa con el ‘Gerente ‘General y relacion formal con los
diferentes procesos de la EMRAPAH a guienes ayuda y asesora en materia legal
_ del sector piblico. Sus actividates de asesorar, tienen una relacion con usuarios
~ intemos y externcs para identificar sus necesicades y ofrecer asesoramientc de

alidad que contribuyen a la toma de decisiones tanto del proceso legislativo como
‘Broceso gobernante. . '

4. ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA.

)L -Se encuentra subordinada a su j

_ efe inrmediato y estd encaminada a cumplir
las labores de asistenie juridica. :

- COMPETENCIAS: Proporciona opiniones y criterios de

s funciones de la asistente juridica estaran des
inimo Ldo./ a.en derecho con experiencia minie
=sional, siendo sus funcione

i »'Em? ST,
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»

que sean enviados al departamento

diferenies departamenio

S si efﬁ,casc o
disio. g

del Asesor Juridico de la Empresa

Einherentes en asuntos laborales de |z Empresa
le designe su jefe inmediato. ‘ . :

N DE AGENCIA HUAQUILLAS,

DENOMINACION DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE LA AGENCIA HUAGY

WOl DERENDE BE BERENGIA BENERAL v BiRECTEMIG
SUBORDINACION: GERENTE GENERAL
 SUPERVI

ILLAS

ranificar, crganizar, dirigir,
5 con estructura organics y
esa, administracion y blenestar de Jos

coordinar y controlar todas las aclividades
tincional de la Agencia_Huaguillas emp
: ~ ~ recursos hiumanos, se

rvicios, entre Gtros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES v ACTIVIDADES., -~ I
A~ Evaluar, ejecutar y elaborar, todas |as politicas
* dispuestas por el directorio v la gerencia general.
b.- Administrar eslratégi
los niveles de Brodictividad y-velar

generales y especificas

50 de adquisici'ones
=" &l plan de presupuesto'y 4 Jas n
sCando elbeneficio de costo y calidad.

upervisar g adminisiracion de Ia sucurs
= Prestan servicios g los usuarios,_gy_q_cumplan con su ol de signado e |5
W Elpresa EMRAPAH. =5

e Realizar esludios de ia organizacion dej personal, m ' @bajo y otros, 5
= fiin de racicnalizar las labores administrativas de Ia suer

.t ¢ -'-*j_;-.DesarroHar ranuales de procedimientos -

| iz=mdos y en
en la empresa EMRAPAH. e o

Proponer las reformas necesarias al Org anigrama
finalidad de mejorar el nivel de eficiencia admin
m&:ﬂmxawm;:ﬂwxmmtmahe. R =

Eribir texto] :

de bienes y servicios verificando que se
Ormas y procedimientos establecidos, y

st
al ‘con respecio a los departamenios

aplicacion vigente




del directorio los asunlos de “su competencia
dictamenes correspondientes

08 Wrabajos realizados por los  trabajadores y
&n [a sucursal con los contribuyentes y

General de las labores realizadas por

@ si lo solicitaran.

ymmns de los gastos de la sucursal de [a Empresa

nen coordinacion con el jefe de recursos humanos
personal diurno y nocturno

.. Il- ylas de mas que le designe el Directorio y Gerente General.

de la empresa controlar e

"TIPO DE EXPERIENCIA:  Direcciones Administra
minimo 2 anos . ' 4 :
CAPACITACION: Desarrollo organizacional, Recursos Humanos; Elaboracién de
Proyectos; Planificacion Estratégica; Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
Contratacion Priblica; Codigo de trabajo.

tivas: Tiempo de experiencia

2.6.- SUBPROCESOS: RELACIONADOR PUBLICO:

e

L]

SUBORDINACION: Su gestion es controiada por el Director de Comercializacion,
ROL: es el encargado de coordinar la relacien de co
departamentos de Ia EMRAPAH, como acatar, promecionzl v difundir politicas
delerminada por Gerencia y Direclorio; constituyendo .en un nexo importante para

ar al usuario. Requisito minimo de tres afios de experiencia, con Titulo ds
nciado en Ciencias de la Comunicacion. '

municacion con todos jos

Tay

= Coordinar con  los respectivo-; depariament
B mensajes publicitarios,

os las eslraiegias para difundir

. o ki L
= &~ Representar g5 la EMRAPAH ant

~ fomunicacion social cuando se trate de la
i presta.

- ST IO R e sm;mmgrrw
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Brganismo  sean  estos locales, nacionales
de la EMRAPAH.

fundaciones politicas estratégica para el
a la comunidad. i

i

ndo lo requieran sus superiores.

=EE DELM UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS YI0 PERSDNAL! 1.1

ACION.- su gestién es controlada par
. EMRAPAH. ‘

a Gerencia Genera

ROL: el jefe de personal, debera ser

Administracién Psicologia Industrial, con experiencia crofesionai de por lo mencs
res afos, con licencia profesional actualizada, y haber aprobado el curso superior
de administracidn del personal, dictada nor Ia SENRES.

funcionario con titulo " profesional e

i.- Dirigir,  organizar Y programar evaluaciones gl

personal de |5
Empresa e implementar programas

correctivos de ser necesarios.

2.~ Supervisar y glecutar los programas
buestos. z

de reclasificacion y revaioracion de los

3.~ Coordinar con | Direccion Administrativa sobre |a
" suprimir carges, - asj como

Personales y especializados.

necesidad de incrementar o
ia contratacion  de SErVicios

i
L3

. Disefar, Implementar y mantener un sisterna de control de personal
I=sistencia, puntualidad, sanciones etc.)

B lmplantar mantener un- régimen disci
Jmpuestas por la maxima autoridad, jefe

plinario y aplicar [as sanciones
éarrfonnid_ad con las Leyes y Reglamentos

inmediato y Recursos Humanos, de

8- Controlar y mantener
. agiles y opartunas,

istros de personal que penmian verificaciones

Dordinar los servicio

s de bienestar y Asistencia >ocial §
Empresa.

...... E‘mm%_mmm%
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Realizar investigaciones socia - eco

noémicas com |
| Piogiamas de bienestar social,

Biganizacion de

esligar los riesgos de trabajo; su grado de intensidad & mplementar normas
ocedimientos de proteceion. ¥

wlar el reglamento del personal vy vigilar su cumplimiento,

ofar y  absolver consultas sobre

leyes vy reglamentos  que
2N la administracién de personal,

~ 112-Aplicar y analizar los métodos y proced
de personal y proponer cambios que
personal idoneo.

mientos de rec| utarniento y

selecaidn
permitan incorporar g |4

Empresa
13.-Reclutar y seleccionar al

Personal mediante concurse de mer
con el objetc de encontrar

tosy Oposicién,
al personal adecuada, '
14.-Efectuar evaluaciones de personal,

con el objeto
trabajo y determinar Jos niveles y

de analizar volimenes de
clases de puestos. ?

15~ Elaborar manuales y reglamentos de personal en coordinacion con Ia
Direccion Administrativa_; ;
16,—Prepa'rar,

Frogramas de capacitacion y
Gerencia. oy :

someterlos a |a aprobacion de I

17 -Ejecutar el programa de capacitacion aprobado.

18 Amplementar un sistema de control de perscnal.
I Elaborar, con
alendario de
imiento,

la informacion oblenida en

las  diferentes unidades.
vacaciones, Someterln aprobaci

un
an de Gerencia, y vigilar

su
=ner el control de asislencia y puntualidad.

arar y tramitar las’ acciones de personéi,
0s, reclasifi_cacfones, revalo

Y  mas procedimientos
la situacion administrativa

referentes g contratos,
rizaciones, traslados, vacaciones,

administrativos que  signifiquen
de los puestos.

Preparar los distributivos de sueldes

5, salarios, pr;_\s‘taciunes ¥ adicionales de
=E0 Y entregar a la Direccion Administrativa. \
’ f

L2l y recondcer los docurnentos
0. subsidio y otros beneficios.

=S mm&*%mwgmmm e

Necesarios para
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»

‘la inseguridad del trabajo e implantar las
DS riesgos de trabajo. .
“dEbajo vy las  enfermedades

2] ¥ correctivas.

de proteccién e impiementos de

@S ¥ por muestreo a los puestos de trabajo, con e
i 2l cumplimiento de las normas y disposiciones de
Iad preestablecidas y la utilizacion de Ias prendas de prateccion.

~ 28 -Organizar, supervisar Y proporcion

ar los servicios de recepclon e informacion
: vigilancia conserjeria e imprenta,

30.-Programar y controlar la utilizacion de los vehiculos

que se asignen al servicio
rotaliva de las diferentes direcciones, dep

artamentos y secciones.

31.-Proporcionar el servicio de mantenimiento de bienes muebles, equipos de
oficina y de computacion, ;

32 -Administrar el sistema de documentacion y archivo.

33.-lmplementar y Imantener un sistema de control de usc:'ih'”"'y suministro

de combustible, lubricantes Y replestos,

.. & . 34 -Supervisar Yy Pproporcicnar ios. servicios de vigilanciz de edificios
B = F = - .
. administrativos, bodegas, plantas ¥y m

as locales de la Empresa,

piantar y mantener un sistema de control de las herramientas y equipos de

STENTE DE RECURSOS HUMANOS /0 PERSONAL.

y = A

IRDINACION: Sy gestion_es controlada por Ia el jefe de Recursos
de la EMRAPAH y Gerencia General. 'h\

A}

N,
LZ Bl asistente de recursos humanos, debera sﬁ-r»funcioma‘iu-.mn cairera afin
@ administracion  de empresa, con experiencia profesional de o menos 2
-anos, con licencia profesional actualizada y haber aprobade e 5/
Administracién de Personal, dictado por el CONAREM.

-
-
j.-‘_e-zs,;s;.;re. s
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de documentacion v rarchivo de la Ciludad de

.

conirol de las herramientas Y equipos de
s Preparar los distributives de
es de sueldo y entregar a la

JUEas ¥ reclamos realizadas por el persanal
=mpresa de la Ciudad de Huaqujllas.
jEtjefe de recursos humanos realizar el control da I
personal de la agencia en la Ciudad de Huaquillas.

5~ Informar al jefe inmediato de las necesidades que existen en los diferentes:
departamentos de la empresa.

7.- Por disposicion del jefe de recursos numanos elaborar las

accicnes de _
personal. v '

8.- Receptar documentacion enviadas al departamento de recursos humanos.

9.- Cumplir con todas las funciones propias e inherentes en asuntes laborales de
lz2 Empresa Regional EMRAPAH. Que le designe su jefe inmediato.

Wmular e implementar esquemas de control financiero, sujefas a las
=ones de la LOAFYC y Ley Orgénica de Ia Contraloria General de| Estadg,
~Bcnicas de control intemo Yy normas y reglarmentos intemos de Ia
WFAH vy prestar asesoramiento en materia financiera inbutaria. a las
dades y funcionarios de la institucion,

Faciitar la operatividad de los procesos,
administrativas y financieras
institucion.

mediante la ejecucion de labores
de apoyo a la gestion de los glf?eren@-f”" esos de la

L}

. ! : 74 b
Recaudar los Ingresos v efectuar los pagos ‘con eficiencia,
equilibrio financiero Y alcanzar la mayor renlabilicad de los recu
waa;:.‘.:?{;:_?iﬂm - =

vy -mw_ﬂd,wnt4m_mvav__%;:— T S
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| &n Administracion, Economia o nuenieriz
B0 afos en funciones afinos Yy gue tenga
'de la Contraloria General que ﬁ'ara el

2l actualizada.

] de la EMRAPAH, asi como los

PiBbacion del Gerente v del Directorio de

previo y concurrente integrado

finaticieros,

d.- Proporcional al Directorio, la Gerencia Genera

_ I la informacion financiers
necesaria y oportuna que facilite Ia toma

de decisiones da Ja EMRAFPAH.

..o R R B R B B

e Preparar para conocimiento del Directori
- forma presupuestaria de g institucion,
ingresos y egresos plblicos las reformas

0 y de la Gerencia General, Ia pro
que contenga los programas de

que se estimen necesarias, asi como
de la ejecucion y evaluacién, - - ;

_ 9.~ Proponer ios proyectos de auto

gestion financiera econamica, que permipa
B mejorar Suslancialmente los ingre

SO0S y nuevas fuentes de recursos.

- Esiudiar, recomendar Y gestionar la contratacion de créditos interncs vy
i&xiemos, para financiar’qperaciqnea de inversién o proyectos especificos.
‘aborar proyectos de crdenanzas, reglamentos que permita una mejora en los
grocedimientos de recaudacion.

-

= Elaborar y mantener 4 dia estadisticas econdmicas de I3 enfidad.

k- Analizar, interprelar v emitir informes de Jos estados finanicieros y sobre

Cuaiguier ofrc asunfo relativo a lg administracion financiers ¥ Someterlas 2
consideracion del Gerente General Y presentar la demas ! ]
TEquieran los organismos de control.

e sk%f&;sgnmﬂlﬁﬂuﬂﬂ:gﬂ:ﬁ_wawEwhg.z@n_vg_g;_m“—;mt
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on Tributaria de la EMRAPAH de conformidad
L Reglamento Interno de Ia EMRAPAH v

B Jos sistemas de badegas @ los

¥ Pagos y el proceso coaclivo, en

Que corresponden a los subprocesos de
Recaudacion y Bodegas.

I8 recursos que generen o servicio de agua potable

& Direccionar que los recursos e
potable de Arenillas y Huaquilla
de produccién para Iz administr
agua local, ' #

conomicos obtenicos por el servicio de agua
S sean reinvertidos en los mismos_porcentajes
acion de [z empresa Y mejoras del servicio de

ESTRUCTURA BASICA:

Dispone de una estructura abierta conformada por equipos de trabajo,

RELACIONES ¥ COMUNICACIONE

NES (INTERFAZ): Mantiene relacion direcia con
la Gerencia General vy relacién form

al con les diferentes procesos y subprocesos
de la EMRAPAH a quienes brinda aboyo con recursos Materiales, economicos vy

financieros. Mantiene relacién con los diferentes procesos, con codrdinadores y
lideres parz Ia recepcién de guias de trabajo y con equipos de frabajo para Ia
‘coordinacion de actividades de apoyo y finalmente Con usuarios externas como

. _medio de identificacion de sus necesidades y satisfacer |as demandas en |
icacic ' ue ver con ia calidad

> recaudacion oplimos vy
ermas de ingreso como
s. Dirige y supervisa las acciones de los
gsoreria; Recaudacic’m,. Bodega.

SISTENTE DIRECGION DE GESTION FINANCIERA,

SPoyo eficiente a los proceso
=50s de Ceontabilidad General: T

| WORDINACION: Sy gestion es controlada por SU jefe inmediato v e Gerents
il I
I 5

Ik
ik
I
v
Hy
il
"
M

= ROL; recepiar documentseion que ingrese al departamenio financiero, y poner
& conocimiento a si jefe inmediato
gilifar Ia operatividad de
Minisirativas y financieras d
MIgion, -bajo vigilanda ce

los procesos, mediante la ejecticia
€ apeoyo a la gestion de los difeenies
jrj;fe financiéro, £ asistente f

de labores

Tt

)

|
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n de empresa, o "Ingenieria

Comercial, corn ura
IDNes afines y con licencia profe

sional actualizada.

Supervision y auterizacion de

s jefe
ge los bienes inmueb!

es e inmuebles, y

"

I'o realizar |as retenciones de jos

Bdiaio realizar anexes ransaccionales y otros,
gue e asigne el-Jefe inmediato

241

SUBPROCESO: DE CONTABILIDAD CENERAL ATS7 b

SUBORDINACION: Sus acciones eslan sometidas a! control y supervision de I
Direccidn de Gestion Financiera.

-

la ejecucion presupuestaria de

manera optima y oportuna. para toma de decisi gerenciales y de planificacion.

isi erizncia de ainco afos en &

vados cursos de |4 Contralorfa General del Estado como
tal, Ley de Contraloria General, LOAFIC ote.

sector publico, haber apro
Contabilidad Gubernarmen

4 & 4 2 3 3 0 3 B 0 3 3

COMPETENCIA:

& Llevar la contabilidad automatizada de |
integrado contable de acuerdo a las no

Ley Orgénica de |a Contraloria Gen
B instructivos  expedi

S reglamentacisn Yp

a EMRAPAH g través del sisterna
fmas contempladas en |a LOAFYG ¥

eral del Eslado y los manuales «
dos por ia Contraloria General de ia Naciér Y mas

rocedimientos de contro intarno.

ificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a una
Eliada distribucion de larcas y

responsabilidades por equipos de lrabajo,

Inistrar” y controlar ja gjecucién de

B ._ > sistemas de contabilidad general, de
NEBRTormidad con los principios de con

labilidad de general aceptacion y aplicar
* 28 politicas Y tecnicas establocidas. : '

y sistemético de las operaciones contables:
Mmantener actualizada |a Informacion contabje Computarizada y fortalecer jos
sistemas de contro interno.

Bresentar |og infornmes periddicos ‘necesarics, con relaciom @ los estados
NCIEros menstiales Y consolidados an iNcipi

uales con aregia
2bles establecidos ep las normas legales.

=t L-M"'-fvzﬁi'?z__mhf—%._'--»__-"ira__“-mgmz-:e.zcr_m&mum._ e
texto]
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i de la pro forma presupuestaria anual. y su
e linacion con el proceso que sea necesario, asi cormo sugerir
verificando la disponibilidad de fondos, los Compromisos y pagos
gue la realiza la EMRAPAH ) 2 : T

I.- Participar en los subprocesos de bodegas y adquisiciones, en el Plan de
Inventarios, constalacion fisica e identificacion de bienes muebles, suministros,
eguipos mas instalaciones de la EMRAPAH de acueido con las normias legakes
y el Reglamento de Bienes del Sector Publico.

m.- Observar ordenes de pago que se considere legales o no cuenten con los
respaldos presupuestarios v de documentacion, o no exista disponibilidad de
caja. ! '

n.- Presentar informes financieros de acusrdo a los requerimientos de la:Direccion
Financiera. :

orainar y controlar el proceso contable, respensabilizarse de fz actualizacian
Manual de Contabilidad de la EMRAPAH: asi como coordinar para el
limiento de sus actividades con los subprocesos de Tesoreria, Bodega y

que los requiera.

Iegistro independiente de los recursos econdmicos que generen el
de agua potable en esta Ciudad. >

a de costos por productos y procesos:

orar el Plan Anual de Actividades de Contabilidad de Costos en
inacion con los procesaos relacionados con estas tareas y supepisar su

CI00n. :




isis de costos de operacion Y mantenimiento’ de
Eaajo de la EMRAPAI.

EOSiDs, en donde se aplicara este sistema de

¥

& & Contabilidad de Costos por procesos y
estan financiados con préstarmos otorgados

nacionzles e internacionales dentro de!
] "AlH pero en forma Separada, aplicando las
iille permiian procesar estados contables por cada
8 los estados financieros do la EMRAPAH.

' de los costos y demas indicado

i-Preparar informes sobre costos vy mas
los diferentes procesos, asi como también
nacional e internacional para efecto del andlisis

documentacion  racuerida por
Por organismos de desarrolio

-

g.- Presentar oportunamente los balances de comprobacion y estados financieros
de los proyectos y procesos en ejecucion.

h.- Propdicionar informacion financiera de los

Procescs y proyectos a usuarios
internos y externos, asi como a los organism

0s gue o financian. | '

I.- Verificar Ia procedencia contraclual y registrar los pagos que debe efectuar |a
EMRAPAH durante el desarrollo de los proyectos y procesos, elaborando las
solicitudes de desembolso a los organismos crediticios en los casos
pertinentes. ) ’ '

U= ordenar  a la contadora/o realizar los arqueos de cajas y ofros.

_ SUBPROCESO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD. .3

-

R

ACJON: sy gestion es controlada sy jefe inme
m- 1

diato y por la Direccion

L- Cumplir 6rdenes de su inmediato superior coma minimo debera tener Titulo
e Licenciada en Comercio, contabiiidad Y Administracion y tener experiencia de 2
; - =S como auxiliar de Contabilidad en el sector publico.

a.- Por disposicion de su jefe inmediato elaborar y revisar los vales relacionados 2
todo lino de compras que realice [a empresa. ‘ :

b.- Por autorizacion” del jefe de contabilidad llevar el redistm

planilias de |as obras que efectler los contratistas.
[Escribir texta]
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Elabaira ﬂas planillas y pago de aportes Y préstarnos al IESS de empleados.

I-- Manejar y elaborar la conciliac
"~ privados.

K.- Por ordenes de su jefe Realizar la conciliacion bancaria de ja cuen

l.-Revisar y archivar los partes diarios de cajas,

m.-Las demas que asigne ol Jefe inmediaio.

s '45
£13-SUBPROCESQETESORERIAGENERALL Voroh ve S8

&j _ 5 para la optimizacion de los servicios y I
on eficiente de Ia Cartera, requisito Leda. En  contabilidad y
oIGN, minimo experiencia de {res afios en el sector publico y haher
08 cursos de la Contraloria General de! listado como Ley de la Contralorfa,
SminSraciones en el secter publice y mas afines.

i 'I-“I P ETENC[AS' ! :

8- Planificar y dirigir los procescs de recaudacion de fondos que le corresponden
a la EMRAPAH, asi como aqueilos que pertenecen a terceros de conformidad
con la ley y custodiar (os valores, especies valoradas, titules de credito y
demas documentos que amparan los ingresos de la EMRAPALL

D~ llegar a efectuar los depositos diarios de los dineros *rec

Servicio de agua potable en Arenillas y Huagqullas.

: [Escribir Lexto]

i6n bancaria de las cuentas: General v bancos

@ del
habilitado de |a EMRAPAH v del fondo rotativo. -

ireceion

gion, cdstodia ds.




legales para mejorar Ia

g
fiomar cheques Y entregar a’ los
€ soporie que permita un control

apenuras diarias, semanal, frimestral 1%
udacion adjuntanda los  respeclivos

ICaciones, depositos Y giros bancarios que sean

- Mantener coniacig permanente con las démas dependencias administrativas,
especiaimente con |a de Contabilidad y @l efecte enviar oportuna vy
sistematicamente I3 documentacian correspondiente.

h.- Llevar y presentar
bajo su cust

£y

, POlizas v demas documentos
ren proximo a su vencimients,

informes sobre Jas garantias
odia y gue se encuen!

L- Ejercer Iz jurisdiccion coac

tiva en coordinacion ¢
recaudacion de los tributo

on la Asesoria Juridica para la
8, (Tasas, elc.).

|- Eslablecer sistemas de seguridad fisica para proteger Ios,recurgss y demas
documentacion bajo su custodia. | '

- Observar por escrilo v de
o Financiero, |as ordenes de P
Siciones.

manera inmediata g] hecho, ante =

2 Direclor
ago que considere iegaies o que- contraviniere

de conformidad con a ley, las

s funciones y aclividades inherentes 4 03
s de retencion.

Ueipar en I formulacion  de ‘Proyecltos de ordenanza,
IUCHivos con respec

reglamenios,
(0 alas actividades de| SUDproceso.

= Organizar RICponer y mantener un éiste_ms automalizado de datos para Iz
e i o = BT __"—__'_‘——___“__"___—_—_—__‘__'——-—-E——__"
obtimizacion do los Servicios,

2.14.- SUBPROCESO- AUXILIAR DE TESORER] Mkt >
_\__-__\__-__—-____‘——o———_—“‘_‘"_—"—-— S s s Wiy s

———

SUBORDINACION: S geslion_es
Direccion Financiersg ;

e

[Escribir texto]




&siara subordinada a sy
de ella ejecutara tar
\&Qresada, en contapil
or pdblico y haher
f de la Contraioria,

eas de recaudacion.
dad o administiacion
aprobados curfos de
Remuneraciones en

hde‘m ¥eie jerarquico

realizar  proceses de
N a la EMRAPAH del cantone de

= N a terceros de conformidad con la
especies valoradas, tjiyjos de crédit

: O ¥ demas
VoS ingresos de la EMRAPAH. : -

a tesorera/o efectuar

feCaudados por el servicio ge agua potabla

los depositos ciarios de Jos dineros
en Huaquillas. '
- C.- Por autorizacign de |

a tesorera/o e
vencida, de| Canton

fectuar recaudacion
Huaquillas.

Y minimizar g carlerg

d- Por autorizacion de Jg tesorera /o Preparar reportes
~ aperturas diarias, semanal, trimestrg| Y anual, asi comg

adjuntando jos respectivos Gomprobantes y
Canton Huaquilias,

de fluic de cgja, con
partes de recaudacion,
documentos de respaldo dej

e.- Mantener centacto permanente con |

especialmente con

as deméas dependencias a‘tﬁninisl'rafivas,
sistematicamente

la de Contabilidag Y al efecio enviar aportung Y
la documentacisn Correspondienie g a contadora/o.

I- Por orden Y autorizacién
las

® Jamanlias, polizas Y demdas docy
iCUentren Proximo a sy vencimientao,

Soordinacion cop la tesorera/o =
Pioteges jog reCUrsos y demas dogc

"Ordenes y autorizacion de [

lesorerg &jercer da corifa
WISIones y actividades inherentes g |

stablecer sistemas

de seguridag fisica
umentacion bajo su

custodia,

midad can |5 ley,
0% agentes de retencion.

Bhr con Jo qus disponga par sy iefe inmediato y €l Gerente Genera]

- - _ A
215.- SUBPROCESO pE BODEGA, GENERAL ¢l
SUBORDINACION:‘

=
SUs acciones son controladas por gf Procesa it Gestic,, de
Direccion Financiera. "
[Escribir texto]

jefe inmediaio que sera




.

ir y hiacer cumplir io ordenadae por el Directorio vy gl
acenamiento, custodia y distribucién de

fistrando sisternas de automatizados de

fHaquillas. Y tener Como  requisito ..

Sde la Contraloria General del fistago en

A ST (e

Bs aclividades de la dependencia.

die recepcion, almacenamiento y distribucidn de
¥ mepuestos; y establecer

Mmanuales de
Insiructivos para sy administracién en’ los Cantones

c- Disenar implementar Procedimientos instructivos para la clasificacién y
~ Ubicacion de Jos mate

riales para conformar el stock.

d- Determinar Jog procedimientos he

> instructivos  para determinar  Jos
stock minimos de Maleriales o Insumos.

e.- Participar en el Plan Anual de Adguisiciones.

f.- Organizar, dirigir v controlar el sistema de

inventarios de |g Bodega de codificacion técn
Procedimientos que sirvan de base

registros aulomatizados e
ica y establecer criterios v +
para gestion de stock. o
g.-Supervisar que la entrega de materiales de bienes se

: 5¢ realice en ¢l plazo
previsto_ y de acuerdo a calidad requerida.

h- Participar en |as baj

a3 y remate de bienes ¥ materigles y establecar
sabre los mismos. _

registros

Hnar sus planes ¥ actividades de trabajo cor  los demas procesos Y ‘
ICES0s con los de Direccidn Financiera, Contabilidad, Tesoreria etc.
mendar e disefio de reglamentos ¢
INZacion del arsa de trabajo v
i3 Empresa Municipal Regio

instructivos para Ia ]
as relaciones con las demas '
nal usuaria de Iz Bodega.

- Distribucion de materiales & INsumos en base 7

: las solicitudes y
Alllorizaciones de Arenillas v Huaquillas, verificando g documentacion de
respaldo. _ ' X

-

[Escribiy




L mantenimiento prevent

Vo y correctivo de vehiculos,
enillas y Huaquil!

as y mantener un sislema de

¥ sus departamentos para poder

@ de vehiculos como equipos vy

S en las reparaciones y recibir gl
las piezas viejas cambiadas.

nimeenio correctivo.

bienes que estan BN desuso para dar de baja o su remate

2.16.- BODEGUERQ AUXILIAR DE N° 1 -f(@n‘?f?o

SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por el Proceso de Gestion ce
Direccion Financiera y ef jefe de I_?gggg;ag_ggpe[a_l_:_

*

- ROL: bajo su estricta re
materiales repuestos e

Sponsabilidad estars el almacenamiento, Custodia de
B control, especificament

Asuimos, administrando sistemas de automatizados de
& —en el Canton de Arenj)

= b- Informar sopre los in

gresos y egresos de gasios
 actas de entrega rece

de bodega como elaborar
pcidn y ordenes de trabajo.

firmar documentos de los proveedores y funcionarios para legalizarios,

snplir con o que designe e bodegueru general

sobre la adquisicion de
gieniales en el Canton Arenillas | =

Conuolar el usp de repuestos utiizades en las reparaciones de automotores.
Magquinarias y equipos elc. Y recibir con el correspondiente registro, las piezas
cambiadas en g Cantén Arenillas. .

t=Revisar que I entrega de materialos da bienes se realice en el plazo previsto
de acuerdo g calidad requerida,

e

&:ﬁfﬁﬂﬁi‘:&gﬁm&ggmm:mamﬂg

gnmmmsaamm”azuﬁvﬁrﬂ S TR ATy e s
LEscribir textg ] :

as, tener cocimiento minimo dos
2Nos en contabilidad. : - ke
COMPETENCIAS: = P
a.- Informar las Necesidades existentes dentro de| departamento de bodega del
Cantédn de Arenillas, g '




€ insumos er base a fag soliciludes vy
diato, verificando Ia documentacién de respalde

nmediato y s Gerente General. g

@83s por el Proceso de Gestidn de
general.

esiarsg el almacenamiemo, cuslodia de
istrando sistemas de automatizados de
nde Huaqui!]as, tener como:

=Spediicamente  en e Cants
dios affios en contabilidad

requisilo,
COMPETENCIAS: -
a.- Informar las necesidades existentes  dentra deol departarnento de bodega del
Canton de Huaguillas,

gastos de bodega ‘como elaborar

actas de entrega rece ajo del Canton Huaquillas.

pcion y drdenes de trap
c.- Hacer firmar documentos

de los proveedores y funcionarios para legalizarlos
en el Cantén Huaquillas. - e

s

d.-Cumplir con lo que desighe el jefe inmediato sobre ia adquisicion de materiales
en el Canton Huaquillas. '

= SUBPROCESO: REGAUDACION N° 1

i fum éf{f?

ACION:

Su gestion es controlada por la Direccién Financiera-y
I Recaudadora debers reunir los siguienies requisito

S en Administracién, Economia o Contador Publico, tener experiencia de
S en labores afines y haber

aprosado curso Ley Orgénica de Ia
)aloria General de) Lstado, dictado por la entidad de control,
COMPET ENCIA:

&- Supervisar, revisar yre

S: 5er egresados o

alizar [as recavdaciones, en e Canton Arenillas
b~ Verificar si el monto
<on los documentos.

- -ﬁm;z@:g.m%ﬁﬂimgmﬁmmuﬂmsw:mm

{Escribiy Lexto]

recaudado coresponde ai determinada de.

T




dos, realizados a través de las difercntes

M Arenillas v entregar los doctimerios

adas oportunamente.
n Arenillas.

ara diferentes instancias de controi y para
 Rikaaliors.

N los servicios no cancelados, a fi

BT n de gue se
 Cortes y las re conexiones, en el Canton Arenillas

i.- Controlar y analizar |as nolas de débito y crédito,

j~Las demas que le asigne el Superior jerarquico Yy las normas legales
pertinentes. :

2.19.- SUBPROCESO RECAUDACION N° 2 Vpuicd

E SUBORDINACION: 5y gestion. es controlada por la Direccion Finénc’iera—y
Tesoreria

NCIA:
ar, revisar y realizar las recaudaciones del Canton Huaguillas.

3 si el “monto recaudado corresponde al determinado de conformidac
doecumentos, : .

Ear os ingre

i sos de los agbonados, re
ilicianes contr,

alizados a través de las diferenies
atadas para el efecto.
‘Realizar depodsitos  diaramerio del

Cantén  Huaquillas™ enliegar los
gdocumentos g Tesorer]

€- Notificar g Tesoreriaias Cartas de pago no

canceladas oporilin

- B "*"‘:wﬁ&‘éiﬂﬁi e
cribir texto| :

P e




== para diferentes instancias de control y para

| Huagquillas.

j 2o

WICIos no cancelados, a fin de que se
Canton Huaquillas.

ﬁﬁauim jJerarquico y las normas legales

b~
_phBD
pue

INTEGRANTES: Jefe de Agua Potable..

o y POzos, Laboratorito; Inspector de Redes de
de Operadores de Planta,

Operadores de Estacién

Jefe de Planta de

Agua Potable, Inspector
Ayudantes, Electricista,

de Bombeo y Captacién.

SUBORDINACION: Sy geslion es controlada por el Directorio y Gerente: Gereral
ROL: Planearniento, direccién Y coordinacion del programa t{écnico de Agua
Potable vy demas inversiones sobre |a materia en beneficio de los cantones
estableciendo prioridades de conformidad con el Plan de Desarroilo que dehe
implementar |a EMRAPAH. Experiencia minima de cinco afios en el sector publico
haber aprobados cursos de la Contralorfa General del listado, afines a sy gestion
profesional.

+ Consolidar y fortaiecer la accidn de jos diferantes procesos Y sUbprocesos

- Qmanizacionales, dotando de valor agregado a la productividad de Jos mismos,

Y diante ol respaldo de normas Y politicas para lograr el cumplimiento de

elivos estratégicos y asegurar la calidad de Jos productos y servicios finales que
gan a la colectividad.

- 3

| -

TENCIA: Del Director Técnico de agua potable, las siguientes: ‘
I'¥ organizar las actividades para |z aplicacién de proyectos, construccion
0ras. instalacion, fiscalizacién, operacion y mantenimienio de los dos
as de Aguz Potable. '

ogramar y formular estudios proyectos especificos para g provision,
Wzacion o arpliacién de los

sistemas de Agua Potable.

Bgramar y dirigir Ia construceién de proyectos y/o sistemas de Baqu:
Pemitan el mantenimiento

U ampliacién del servicio, A

e S L)

exto]
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Albafiiles, Plomeros, -




definitiva las obras realiz
liratistas particulares; g|
de enfregs - recepcion.

acas por las Unidades
aborar vy suscribir las

para la determinacion de los

Y 1a estruciura tarifasis de los

8 obras de agus potable, 7 fi

N de permitir
&y la ampliacién de la co

berturz en el

-de,.. 3

e control que permita evaluar

- el funcionamiento_def
e Servicio.

P gl ]
¥ 2 calidad d

i~ Programar Y ejecutar las instal
oportuna y de conformidad
Comercializacion

aciones domiciliarias

de agua potable en forma
con las soficitudes

de frabajos emitigas por
; I-= Realizar la Supervision de las o
los profesionales de libre ejerc
instituciones Por aceién de un co

bras realizadas por contrato,

icio y las que encuentran g
ntrato o convenio,

las que realizan
cargo de ofras

k- Proporcionar Ig informacion requerida por Comercializacion en relacion con los
usuarios factibles ¥ potenciales.

b

l.- Coordinar syg actividades con otras

instituciones, con las cuales se relacicna.

- m-Asesorar al Gerente, Directorio en materi

a de SuU especializacion.

los  presu puestos

Y espedificaciones lecnicas
‘Cilra requeridos

de obras de
para proyectos de agua potable.

¥ aprobar disefios hidre - sanitarios €N urbanizaciones y edificios v
oira editicacion.

=ar y realizar los levantamientos topograficos /o localizacion directa y
=US Necesarios para |a formulacién de Proyectos de agus pPotable, de
SNlEEnimiento ¢ CXpansicn del servigio,

- Proporcionar informa

=

cion para la actualizacion del Catastro de




2 identificar necessdddcs de apoyo
ividades. Responsabilidad sobre
0s ¥y procedimientos de trabajo
y semvicios finales, para cuya

;mmos y externos para identificar y

SUBORDINACION: Sus acciones son conbroladas por el Procese de Dire

ccién
Técnica de Agua Potable.

ROL: Organizar ejecutar y. supemsar las tareas encomendadas a3 subaiternos y
gjercer acciones para oplimizar el servicio, experiencia minima cinco anos y ser

Ingeniero Civil y haber aprobado Cursos de la Contraloria General del Estado de
acuerdo a su funcion.

COMPETENCIA:

a.- Dirigir, supervisar, pldnrf‘car las funciones encomendadas a cada cmpleado o
trabajador que estén bajo su responsablhdad

.
=

b.- Elaberar informes manuales de los trabajos realszados y los que se van a

realizar el siguiente mes, en lo que concierna con el buen funcionamients del
= sislema de agua potable.

frabajos consisten en dotar de agua potable a la ciudadania con las
s minimas necesana Y si es posible las 24 horas del dia y de buena

1ar con los demas departamentos y dirceciones y presentar sugerencias
1endaciones para el buen funcionamiento de la EMRAPAH

IZar o supervisar las obias que se realizan o las adquisiciones, en todo

concierne a el AAPP, los- mismos que pueden ser ejecutados por
Inistracion directa o por contratdc ion. :

grar los comités para la adquisicion de equipos o ejecu
0 nadas con e] agua potable.

R




iar informes para que se realicen los pagos ool

_ - | iodo lo
ia relacionado con AAPP. -

2 perdidas de

en la red de
7. '

proyectos para ampliaciones de red de distribucién o cambio de redes
por nuevas.

- Planificar trabajos o elaborar cronogramas para la instalacion de medidores y
alcanzar el 100% de micro medicion.

k- Responsable del buen destine de todos los materiales y accesaorios gue existan
o se adguieran.

l- Capacitan‘al personal que estd bajo su direccion
2.22.- JEF
- BOMBEO:

.“r.

E DE PLANTA DE TRATAMIENTO, POZOS Y ESTACION DE. bor VA®

- EQLHPOS I}@{EGRANTES: Laboratorisias, Operadores de planta Y pazos,
L ;I =

-SUBORDINACION: Su gestién es controtada por el Director de Agua Potable de
la EMRARAL. -

ROL: Supervisar lébores técnico administrativas en la planta de ratamiento;
estacion de bombeo y pozos, experiencia minima de tres afios: estard encargado
de Ia custodia de todos los equipos y accesorios .inherentes a su funcian.

- COMPETENCIA. _
Controlar al personal que laboraren la planta, estacion de bombeo vy pozos.

iar informe a sus s:u}:sériores de cualquier novedad.

N custedia todos los bienes muebles e inmuebles.

ar, organizary asignar labores al personal que se encuentra bajo su
bilidad. '

r asuntos de movilizacion y gastos de personal a su cargo.
r operaciones de monitoreo. : i

conferencias de capacitacion rara el personal que gsta bajo si.
- v % 1 ® p




LA PLANTA DE AGUA NATHLF

ntrolada parel  Director Técnico de Agua’ ..,

i
des similares {ener titulo de. En
¢ farmacia, Ingeniero en aguas, o Ing,

quimico y bacteriologicos de aguas crudas v

parar estandares y patrones para la elaboracion de curvas cle calibracién de
los parametros asignados. . : ; '

b.- Determinar parametros varios de laboratorio, de acuerds a Jus necesidades

»

c.- Preparar reactivos y medios de ¢ quimicos de Jag

ultivos para analisis fisico
aguas crudas y tratadas. ‘

-d.- Tomar mueslras de aguas crudas y tratadas y realizar analisis Tisico - quimicos
y microbiolégico de las mismas. -

e.- Conlrolar, tabular y calcular los datos obtenidog en los analisis.

- Realizar informes de las muestras analizadas,

e o g.- Determinar dosis de 8]

roductos quimicos necesarios
¥ potabilizacion del agua. E

para tratamiento

vorar listados de materiales y reactivos requeridos.

SISTENLE DE LABORATORIO,  7lit 7
DINACION: Sy destion es conbiolada por el _Director Téenico de Agua
' jefe de laboratorio.

gicos de aguas Crudas vy
€s-afos en actividades similares tener titulo en
o en aguas, o Ing. Sanitario. .

PETENCIAS: 4
RENPor orden e su jefe inmediato - preparar estandares y
iy ~ elaboracion de curvas de calibracién de Jog parametros asiar

; ico guimnico y bacteriold
i tener por Jo minimo tr

Mico farmacéutico Ingenie

4 e

= AR

[Escribir texto] ;
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b.- Por autorizacion ¢
de acuerdo 2 las

- ¢.- Por orden del superior preparar read
fisico  quimicos delas aguas crudzs y

4
d.- Por autorizacion tomar muestras de aguas crudas y fratadas y

realizar analisis
fisico - quimicos y microbiologico de las mismas.

e.- Controlar, tabular y calcular los datos obtenidos en los analisis.

f.- Realizar informes de las muestras analizadas.

S p——

e P& autorizacion del jefe inmediato determinar dosis  de i

oductas  quimicos
necesariog para tratamiento y potabilizacion del agua.

h.- A peticion del jefe

inmediato elaborar listados de materiales y reactivos
requeridos. ' :

®
.- Demas que asigne el jele inmediato.

2.25.- INSPECTOR DE-OPERADORES .

SUBORDINACION: Sy

géstic’:n es controlada por ei Director Técnice de Agua
Fotable y jefe de Planta,

ROL: Mantener e] sistema de agua polable en dptimas condiciones desde su
captacion hasta la salida del agua de los tanques de reserva,; su respensabilidad
es el manejo y custodia de materialos y heramientas a su cargo, experiencia

. minima de tres anos en labores afines.

MPETENCIA: ' '

r de acuerdo al caudal v turbidez, ; |
Upeiar el sistema de acuerdo a

las normas técnicas de operacion
@nienimiento. g

ar el mantenimienlo preventivo y correstivo del sisterma.

Maniener eficientemente el sistema de agua potable. con el objeto de dar un
Servicio ininterrumpidamente y de buena calidad.

“I- Realizar el cuidado de ia planta, pozos y sus _}nstalat_:ionés.

SRR sy

r'-—'&uﬂ.‘_.'aug;:r.::frmg:amqsl.j!;wg:&::a%—” T L T 30 e B T T e i
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iy enviada

h- R

: 2_26_ x s IRE

SUBORDINACION: Su ge

ROL: Requisito minimo Bachiller Técnico, experiencia de tres afios en labores de
eleclricidad.

- COMPETENCIA:
a.- Reparar y mantener las instalaciones eleclricas de la Institucion,

o.- Revisar los tableros de voliaje.
c.- Desmontar, reemplazar y arreglar las instalaciones eléctricas.

d ~-Realizar conexianes.
e.- Arreglar cortocircuitos.
f - Instalar tuberias para pasar cables de energia eléctrica.

g.- Hacer instalaciones eléctricas v efectuar el montaje de equipos.y vigilar el
correcto funcionamiento de los mismos.

h.- Lievar control de los trabajos efectuados. & "
i.- Controlar y medir el amperaje y voltaje de las instalaciones eléctricas.

j.- Reparar motores, bobinzgs, swiches, etc.

- SUBPROCESO: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO Y POZOS$

BORDINACION: Jefe de Planta e [népector de Operadores.

L Operar responsab:emente las valvulas existentes de tal manera gue se de
gua las 24 horas: cuidar del buen mantenimiento de los eqmpos accesorios vy

-'_herramlemas en la planta de agua potable y poZos; experiencia minima de dos
anos.

COMPETENCIA: = T .

- a-~ QOperacion de vétvulas pdra retro lavados, (litros, desagle, ings
elc.
T o e e oA S

[Escribir texto]




y ¥y toda la

c.- Informar al Inspector de Operadores

2 encontrado
durante su tiempo de trabajo.

&

d.- Vigilar que personas no autorizadas ingresen a la

ita de fratamiento y pozos
d= agua.

e.- Ayudar a dosificar los quimicos respectivos para la potabilizacién del agua.

- '2.28.- SUBPROCESO: OPERADORES DE ESTACION DE'BOMBEO  *

.SUBORDIN“ACION: Su gestion es conbiolada por el Jefe de Agua potable v
Personal.

ROL: Su gestién es cuidar los bienes de la EMRAPAH y cumpl

Ir mas obligaciones
de su inmediato superior.

COMPETENCIA: . .
a.- Operacion de las bambas y valvulas. '

b.- Ayudar a la limpieza, mantenimiento y de toda la infraestructura de ia eslacién
- de bombeo.

c.- Informar al Jefe de Agua Potable de

cualquier inconveniente enconltrado
durante el tiempo de trabajo. - :

pe

T,

d.- Vigilar que personas no autorizadas ingresen z la estacion de bombeo.

- e~ Cuidar los bienes a su cargo, como las estaciones de bombeo.

NSPECTOR DE REDES DE DISTRIBUCION. 4

DINACION: Su geslion

-es controlada por el Director Agua Polable y jofe
Potable. '

esponsable de supervisar las instalaciones, reparaciones y mantener en
I estado las conexiones domiciliarias y elementos del sislema, reducir las

25 de agua polable por fugas en la red: tener titulo de bachiller Técnico o su
siente en experiencia, minima de tres afos.

COMPETENCIA: , _ :
&.- Realizar recorridos para detectar fugas en la red de conduccién de agua cruda, -
ustaca y las redes de distribucion del sistema de agua. -

[Escribir texto]
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"b.- Realizar recomides permanenies
sectores en que la Empresa

¢.~ Supervisar los cortes de agua, |

' en fodos los

- :3-

d.- Ayudar a controlar la salida de mateniales, acc: W equipos v velar pdr la

correcta operacion y destino de los mismos.

e-Controlar, que el materiai cumpla con Ias especificaciones técnicas
recomendadas y que los trabajos sean de buena calidad.

f.- Tratar de gue las fugas de agya potable sean corregidas antes de las 24 horas.
g.- Controlar el personal cormro plomeros v ayudantes que estan bajo su cargo.

h.- Llevar en cuademnos o -carpetas, todos los trabajos diarios realizados y
presentarlos semanalmente al Director Técnico de AAPP.

L.~ Realizar un informe mensual de los repucstos y accesorios gue se requieran

. para el buen manlenimiento del sistema de redes de distribucion de* agua
polable.

j- Colaborar y controiar.éll'l personal que estd bajo su cargo en caso de
emergencias de agua potable. -

2.30.- SUBPROCESO: PLOMERO:

(GASFITEROS: 4

T

SUBORDINACION: Su gestion esta controlada por el Jete de Agua Potable.

~ROL: Eleeutar labores de instalacién, reparacién y mantenimientc de |

as
- conexiones domiciliarias, redes de distribucion y sisternas de agua potable.

.~ COMPETENCIA:

2alizar |as instalaciones, reparacicnes y mantener adecuadamente
conexionaes domiciliarias. '

lizar ampliaciones y o modificaciones en las instalaciones de agua potable.

utar reparaciones en la planta de iratamiento, captacion y dafios en las
- fedes de distribucién, conducciones de agua tratada y cruda del sistemza do
agua potable y todas las que esteén relacionada con su cargo.

d - Realizar cortes de selvicic y reconexiones a usuarnos que fayan cometico
infracciones gue van en perjuicio de a EMRAPAH A

e
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a.~ Respunsabiilddd econ TG ENnemamienias

SUBORDINACION: Su gestién es controlada por el

ROL: Ayudar en lodo lo que comresponde al sisiema de conduccion de agua
tratada, cruda y redes de distribucion.

COMPETENCIA:
a.- Realizar excavaciones para arreglo de fugas del sistema.

b.- Ayudar 2 realizar cortes de suministro de agua potable a los usuarios.
c.--Ayudar a los pl‘omeros en los diferentes tra.bajos.

d.- Colaborar en todo lo que dlsponga el mspector relaoionado con el sistema de
agua potable. 2

| il | ST 5
2.32.- PROCESO DE DIRECCION DE COMERCIALIZACION 42\

EQUIPOS INTEGRANTES: Seueiarld Relacionados Publico, Jele de Catastro,

de Informatica, Inspeclor de Medxdores Inspeclor de | ec;tores Asistente de
1atica, Lectores y Ayudante de Medidor.

DINACION: Su gestion es contralada p.or el Gerente General. -
Dirigir, organizar y programar las actividades de Comercializacian,
pcia minima de cinco afios en el Sector Plblico, con titule de ingeniero

y/o Economista, haber aprobado curso de ia Contraloria General del
0 en labores afines.

- COMPETENCIA:

a- Dirgir, organizar y programar Ias actividades de comermahzamon de la
Empresa 5

b- Promover la expansion, el mantenimiento del mercado consumldor y B
' ulilizacién racional de los servicios.

C.- Orgamzar e implementar un sislemns de control del manejo de lmfmmamnn y de
los procedimientos del Sistema de Comercializacion.

d.- Organizar y programar Ia publicidad, promocron y venia dauw SEIVICIos
proporcionados porila Empresa.

s s -"a-a.:;-w-"m.gpogyr_m I I m‘m-— Ei 4 1 S e e
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aportun ameme ¥

18 realizacion de planes de

g.- Coordinar con
expansion.

h.- Determinar las politicas de Comercializacion gue permitan un eficiente
servicio al abonado.

I.- Determinar las politicas de venta de los materiales HECEE:BHO'S para la
ejecucion de las cbras de servicio de agua potable a los abonados.

J.- Organizar v realizar la medicion de los consumos de agua potable.

k-Realizar el analisis para delerminar las tarlfas Yy esfructuras taritaria
conjuntamente con la Jefatura Ingenieria y/o Técnica y Financiera.

l.- Mantener permanentemente coordinacion con el Departamento de Ingenieriz

ylo Técnica sobre las posibilidades de ventas de servicios y otros datos
tecnicos requeridos para la comercializacién de los misinos.

m.- Realizar Ja resolucion de baja de titulos de crédilo previo aulorizacien de
gerente general del jefe financiero

_D.- Realizar los cortes del agua potable por falta de pago.
: _fﬁ_.- Realizar las reconexiones del servicio de agua a peticién del usuario,

: dizar los contratos de bonexidn de agua previa a_la peticion del solicitante.
izar |z comercializacion de agua por tanqueros,

zan los.convenios de pago por consumo de agua con los usuarios.

Mar a los LSUEH‘]OS sobre los servicios que la empresa puede
Dporcionar sobre los reqmsnos y procedimientos,

=Receptar los reclamos de los abonado%

s “L— A=esorar al contribuyente el tramite a seguir.

- Indicar al usuayi 0 el dia en que debe retornar para mfo:manse del proceso.
f: wd

2.33.- SUBPRDCESO ASISTENTE DE COMERC]ALIZACIOH N’1 o

%ﬂi_ LD Y g s : 1 = S e “=m@ﬁ“‘__'hhx o
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Eercializacion

ROL: Prestar apoyo administrafive y
relaciones del departamenio i los wst
sector publico, requisitos minimos
arketing.

IFde nexc en las
de fres afos enfel
Facion de émpresas,

COMPETENCIA:

a.- Previa autorizacion del jefe de comercializacion Dirigir, organizar Y programar
las actividades de comercializacion del Canton Huaguillas. B
- b- Con la autorizacion del jefe de comercializacion
sistema de cortrol de] manejo de informacion
Sistema de Comercializacion.

Grganizar e implementar un
y de los procedimientos del

.- Por disposicion de su jefe inmediato organizar y programar lg publicidad,
promocion y venta de los servicios proporcionados por la Empresa.

d.~.Por disposicion de su
y las cartas de pago. R

e.- Previo autorizacion del jefe inmediato  Implementar un sj
reclamos, con el objeto de solucionar o
medidas correctivas.

stema de atencion de
portunamente, evaluarios y dispaoner las

f.- Conjuntamente con su jefe jerarquico  Estableceran las politicas de

- Comercializacion que permitan un eficiente servicio al abonado, del Cantén
Huaguillas 4

g- Organizar y realizar la medicion de los consumos de agua potable.

n-Realizar e| analisis para determinar Jas tarifas

y estructuras tarifaria
. Eenjuntamente con la Jefatura Ingenieria y/o Técnica

y Financiera..

iener perﬁ’za!‘»entemen,te_ coordinacién con el Departamento de Ingenieria
Técnica sabre las posibilidades de ventas de servicios y otros datos

s requeridos para la comersializacion de los misinos.

J- Actualizar y mantener | ¢l archive en orden alfabético y

: numerico,
responsabilizandose de! control y seguridad de eslos.

k- Manejar el archivo personal del jefe inmediato.
L- Las demés que le.asigne el jefe inmediato.

;5&5&3@@_@@@3@@@;@%@%&@%@ R e e g
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el Canton

3 econexi usuario, del
anton Huaquillas

&
on del solicitante,

alizar los contratos de conexitn de z

d la comercializacion de agua por fanqueros.

izar los convenios de pago por consumo de agua con los usuarios.
-

g® Informar a  los usuarios sobre fos SEIvicios que

la empiesa puede
proporcionar sobre |os requisitds y procedimientos. d

2.35.- SUBPROCESO: JEFE DE INFORMATICA: .

T

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por

la Direccion  da
Comercializacion.

*

ROL: Requisito: Acreditar titulo SUPEI’IOI en Ingenieri‘a en Sistemas, con

experiencia de DOS afios. ”

COMPETENCIA; : |

a.- Maniener vy aciua[lzar el s:slema informatico de la Empresa, de preferencia en
red.

b.- Disefiar y programar los sistemas necesarios segun las necesidades de cada
un:dad administrativa.

- ©- Asesorar al personal respecto del uso de los sistemas  informaticos,
- enirenandolos a fin de que estén actuah?ados en conocimientos.

oorar manuales y somecterios a Ia aprobacion

respectiva para ia
antacion en la Empresa.

esorar respecto de la caracteristica y procedimientos para la adquisicion de
- Eguipos de computacion y la expansion de la red.

= Manegjar y proteger la informacién con total reserva, al estar bajo su
responsabilidad el servidor de la red.

g.- Las deméas que se le asngnen por disposiciénes administrativas de autoridad
competiente.

2 36 SUBPROCESO ASiSTENTE DE |NFORMATICA
[Fs 1b1r TE“{tOJ




ROL: Colaborar, asisfir v
cumpliendo las obligaciones

Jefe inmediato

W

COMPETENCIA:

a.- Ingresar al sistema informatico las lectu

ras de los consumos de agua de los
usuarios, proporcionadas por los sefio

res lectores en las hojas de ruta.

b.- Ingresar al sistema infermiatico la venta

de medidores, con informacion
proporcionada por el departamﬂento dec

omercializacion. '

c.- Ingresar usuarios nueves, con la informacion proporcionada por

comercializacion, en el respectivo contrato que el usuario
EMRAPAH. '

establece chn |a
d.- Modificar y actualizar informacion
. fraspasuv de nombre, cuando la cy
Departamento de catastro es quie

de los usuarios, por ejemplo realizar un
enta pasa de un usuario g otro, el
n solicila el traspasg.

e.- Ingresar al sisterna informatico las multas, valores a cobrar por venta de
materiales, esta informacian es proporcionada por comercializacion.

237~ SUBPROCESO DE CATASTRO N°1, ™% 7

SL_JBORDINACIC)N: Su gestibn es controlada por el Director de Come Ef’alizacién‘
COMPETENCIA:

- = 1.~ Organizar el sistema de medicién de consumas del Cantan Arenillas.

Z- Atender al usuario e informarle sobre los tramites y requisitos necesarios para
* 3 dotacion de servicio del Cantén Arenillas,

Coordinar con la direccidn técnica sobre dates técnicos requeridos para lIa
mejor atencion al usuario (ubicacion de redes del Canton Arenillas).

S Pariicipar con I3 direcc

i6n de Comercializacion en el es
o politicas de comercializaci

tablecimiento de

on que optimicen el servicio.

S~ Participar en los esiudios parza determinar las tarifas y la estructura tarifaria de|
Canién Arenillas. o

B.- Garantizar el funcionamiento permanente de los
recepcion y tramiteTde los

'Cs servicios, a través de (g

reclamos y de proporcionar informacién precisa y
oportura al usuario del Cantt

EESEEETITE o T

nto
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7.- Programar, implantar y mantener un sistema
confiable y eficiente facturacion y gue
Ingenieria Técnica.

BgiE permita una
mormacion a la

sobre las posibmdades{gde

8.- Informar a los diferentes niveles del Departame
venta de servicio en el Cantdn Arenillas.

9.- Recibir las solicitudes de servicio adjunto con los documentos requeridos.

10.- Verfficar fa informacién consignada en la solicitud con  los documenlos
adicionales. i

1. Entregar la documentacion al arez de medicion, facturacion analisis.

12.~ Analizar si el reclamo es procedeénte Y segln el fipo de reclamo informar el
tramite a sequirse. |

13.- Revisar las salicitudes de trabajo y verificar si se cumplio la Ordenanza.

14.- Determinar las inconsistencias entre la cantidad de agua suministrada a los
abonados y los ingresos generales.

15.- Analizar el comportamiento. de los usuarios a fin de determinar
lns desviaciones, sus causas e implementar las medidas correctivas.

16.- Realizar campaiias de categorizacion de los abonados del {f;anté_r__LArenillas.
17 - Controlar la efectivizarian de jos abonados de los cortes por falta de pagos.

18- Informar a la direccién de Cbmercializacién los perfodos de tiempo que ios
 abonados adeudan a la EMRAPAH, recordar ef cumplimiento de la Ordenanza
que regula el sistema. :

18 - Establecer y mantener actualizados los registros de los abonados, registrar
lzs solicitudas de servicio. .

20.- Elaborar fistados en orden cronologico.
21.- Proporcionar datos estadisticds.

22 - Ingresar informacion sobre reciamos para el seguimiento de los mismos Y
para mantener una base de datos.

23- Revisar yio realizar el ingreso de datos de los cohgunm en periodos
- egulares, garantizando contabilidad ' »

;-'59#.’:;_@33a;':-.r*’.-!E;t_bg‘.m-‘;:—g,:’.n;&;éﬂ'_\m.:r_';;"_#_ﬁ-'t'.e_um:wzéz'":atWrLumMmmxmwnmﬂ»h :
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adicional

i listados para repditar

26.- Registrar los datos de los conirzios eje
la informacion a la Direccion del Depart

~ 27.- Ingresar los datos de los trabajos ejecutados y pasar un reporte a control.

"

2.38.- SUBPROCESO CATASTRO N° 2

SUBORDINACION: Su gestién es controlada y subordinada por el jefe de
calastro :

COMPETENCIA: .
1.~ Previa a autorizacién  de su jefe inmediato Organizar el sistema de medicidn
3 de consumos del Canton Huaguillas

2.- Atender al usuario e informarle sobre los tramites Yy requisilos necesarios para
iz dolacion de servicio del Canton Huaquillas.

3.~ Por disposicion del jefe Jjerarquico .coordinar con la direccion técnica sobre
datos tecnicos requeridos para la mejor alencién al usuario (ubicacion de redes
del Cantén Huaquillas) '

8.~ Coordinar con el jefe inmediato Ia Participar en los estudios para determinar
las tarifas y la estructura 'tarifaria del Canton Huaquilias.

6.- Garantizar el funcionamiento permanente de los servicios, a fravés de la
- & - - recepcion y tramite de los reclamos y de proporcionar informacion precisa y
oportuna al usuario del Canton Huaquillas.

Por disposicion del jefe inmediato Programar, implantar y mantener un sistema
registro que permita una confiable y eficienle facturacion y que
" Proporcione. informaciéon’ a la Ingenieria Técnica. '

i~ Mantener informado  al jefe inmediato  del inconvenienie existente en el
~ departamento de catastros del Canton Huaquillas

8. Informar a los usuarios sobre los servicios que

la empresa puede proparcionar
sobre |os requisitos y procedimientos.

10.- Recibir Izs solicitudes de servicio adjunto con los documentes requeridos, &
informar al jefe inmediato. . '

11.- Entregar ia decumentacion al &rea de medicion, facturacién analisis.
[Escribir texto) . Pagina 50
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13.- Analizar si el reclamo es proceden
tramite a sequirse.

&mo informar e|

A " - ,_-g'
b A58 e :

14.- Realizar campanas de categorizacion de fos a DI

-

15.- Controlar Ia efectivizacis
del Canton Huaquillas.

oS, de Huaquillas.

16.- Informar a la direccion
periodos de tiempo que

de Comercializacién de la empresa EMRAPAH, Jos
cumpfi’r‘nien[o_ de la Orden

los abonados adeudan a la EMRAPAH. recordar el
anza que regula el sislema.

17.- Establecer v mantener actua

lizados los registro
Ias solicitudes de servicio, del

s de los abonados, registrar
Cantén Huagquillas, : :

8.~ Elaborar listados en orden cronolégico.
18.- Proporcionar datos estadisticos.

20.- dar informacién a su jefe'inmedi

ato sobre los recla
de los mismos y para mantener un

Mos para el seguimiento
a base de datos, d

el Cantdén Huaguillas,

21.- Revisar y/o realizar el "ingreso de datos de los consumos en periodos
regulares, garantizando contahbilidad.

s
e

22 - Controlar y/o actualizar la. informacion de pagos iealizados.

23. Registrar Jos datos de |

Os contratos ejecutados
Informacion g la Direce

_ y emitir listados para-reportar ja
ion del Departamento.

.- Ingresar los datos de log trabajos éjecuta‘dos Y Pasar un reporte g cﬁontmh

= eumplir con |as dema

s gue Iel‘as'igné el jefe inmediatn

rolar, iari te el trabajo de log
1a los que utilizan g servicio. Requisito minimo de Bachiller,

COMPETENCIA: o
[Escribir Laxto]
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""para realizar

wia o liquidacion de los
Besias acciones con el Diretor

consumeos  mensuales  coordinando
- de Comercializacion. -

d.- Es el ‘encargado de hacer el seguimiento para mejorar

la calidad y Ia
precision en la recoleccion de lecturas por parle de los lectores.

2.40.- SUBPROGESO: LECTORES:

SUBORDINACION: Su gestion s

controlada por el Inspector de Lectores y
Director de Comercializacion, " ,

-

ROL: Son los encargados de realizar diariamenle

notificaciones, parte de novedad, v otras labores que s
superiores. : '

lectura ' de medidores,
ugieran sus inmediatos

COMPETENCIA:

a.- Son los encargados de Ia recolec
‘datos necesarios para el control d
con la facturacion. _

cidn periddica de lecturas de los medidores,
@ los consumos que tienen directa incidencia

-

lecturas, como medidores daﬁadds, fugas de égua potable vy manip_utacic')n
fraudulenta de los medidores.

. ©- Esobligacion retornar hasta el domicilio de los usuarios en

los casos en donde
10 hay libre acceso hasta los medidores para |a toma de Je

cturas.

sUBPROCESO: GUARDIA DE SEGURIDAD.-

= o e . .
| 3 | a

!NAC]ON: SU gestion es controlada por el Jefe de Personal. RRHH

Encargarse de |a seguridad de Ia EMRAPAH

| en General. Como requisito
no Instruccion Primaria y/o haber realizado instruc

cién militar y/o policial.

" COMPETENCIA:
I a- Pemmanecer e sy lugar de trabajo.

b.- Vigilar y controlar las Eeguridqdes de la Empresa Municipal.

m&“ﬂ?‘:ﬁ_&m‘ﬁymm:m
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4~ Controlar 2 enrads y salida de personal,
- la identificacion de cuaiguier persona qu

dlaciones de
= - irabajo. :

#

& Abrir y cerrar las puertas.

Realizar recorridos del lugar, a fin de comprobar la seguridad de puertas,
. ventanas, pasillos.

5 0.- Detectar-anomalias a fin de prevenirlas y evitar problemas.
h.—Informar al Jefe inmediato cualquier novedad.

i.- Las demas gue disponga el jefe i_hnmedia"to,

CAPITULQO II

PROCEDIMIENTOS COMUNES A LOS PROCESOS
Art. 12. PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO ADICIONALES ¥ COMUNES A
TODOS LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.- Se delermninan los
siguientes procedimientos adicionales a los diferenies procesos y subprocesos de
la organizacion de la EMRAPAH :
1.- Conformar y mantener equipos de trabajo, dindmicamente interrelacionados
entre si, que asegure la poli-funcionalidad de las actividades individaales y Ia
profesionalizacion de la gestion de la EMRAPAH.

lizar y coordinar las distintas actividades de los procesos que permita Ia
on de resultados y servicios en términos de la mayor satisfaccidn frente & la
de los usuarios internos y externos, para cuyo fin se aplicaran
ente las politicas, normas y estrategias determinadas en los planes
s establecidos por la EMRAPAH, que permita el cumplimiento de los
de tales procesos y paralelamente el mejoramientc permanente de la
e trabagjo.

Dlecer propuestas técnicas viables y alcanzabies para el tiempo
inado y en base al consensc de los diferentes equipos de trabajo

- 4.~ Establecer melodologfas flexibles de gestion que se adapten a los cambios v a

l2 dinamia de los requerimientos del trabajo, optimizando las competencias
ndividuales, v la compatibilidad con los diversos roles, compeiencias para
asegurar el aprendizaje_y desarrollo continuo del {alento humano.

T
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que aseguren una evaﬂuamn comecia del cumn i de
cuyo efecto se estableceran indicadores de metas y resultado

..' T - Elaboracion de politicas y directrices de gesfion para la solucion de problemas
v respaldar, motivar e incentivar permanentemente las acciones creativas de los
diferentes equipos de trabajo.

8.- Esfuerzo mancomunado de auloridades y servidores, para lograr y mantener
un clima organizacional saludable, gue permila la colaboracion en un allo nivel de

- compromiso para lograr la excelencia de los servicios gue se presta a la
comunidad.

w 9.- Fomentar y establecer periddicamente mesas redondas, reuniones y otras
- formas de integracion entre. los responsables vy equipos de los diferentes
procescs y acciones de trabajo, a efecios de evaluar su avance, los
procedimientos y correcciones que deban ser tomadas e mfc:rmar "a las
diferentes auforidades.

¥

10.-Elaborar el Plan Anual de- Actividades del 4&rea, controlar su
gjecucion y evaluacion. '

11.- Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo

gue garanticen el uso adecuado de recursos y materiales. o,

12.- Contactos permanentes con los diferentes actores sociales para alcarizar la
optima participacion y para involucrarles en la responsabilidad de las acciones
compartidas.

- Coordinar acciones con entidades gubernamentales, privadas, nacionales e
infernacionales para alcanzar la cooperacion en asistencia iécnica y
- economica gue aseguren la optimizacion de los proyectos.

.amponentes éticos, de la mas alla responsabilidad y calidad en los procesocs
Ser escogidos como prioritarios y estratégicos al servicio de la colectividad.

- Componente ético, de la mas alta responsabilidad y calidad en los procesos a
Ser escogidos como prioritarios vy estratégicos al servicio de la colectividad.
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DISPOSICIO

Art. 13.- Se establecen las sigdientes dirsiy = 2 aplicacion
del Reglamento Omganico Fencional, _ o . 5

&y

El organico funcional, constituira el instrumento base para la preparacion del
Subsistema de clasificacion de Puestos. '

A ALC:AHCE: El Reglamento Organico, ni limita ni res'tringe las actividades de las

diferentes areas y procesos, Las actividades que describe, constituye el nivel
basico y genérico para el cumplimiiento de  objetivos, sin perjuicio de que
infernamente se determine las lareas de detalle con sus correspondientes
manuales de procedimiento y periddicamente se vayan incorporanda nuevas
responsabilidades conforme necesidades institucionales como de la demanda del
servicio gue presenta la colectividad en base 3 la evaluacion constante de los
programas operativos de trabajo. ;s

3.- CAMBIOS AL REGLAMENTO.- Los cambios que se propongan con respecto
al Reglamento Organico, se canalizaran ante la Gerencia General Y se resoiveran
en el seno del Directorio de |a EMRAPAH, , ¥

4.- RESPONSABILIDAD.- Los directares, jefes departamentalas y.de seccion,
seran responsables de. Ia planificacion, programacion, direccion, coordinacién Y
control de las actividades de sus respectivos procesos v del cumplimiento por
parie del personal que integran los dilerentes equipos de trabajo, asi como de Ia

administracion de los recursos que dispongan para su desanollo que sefiala el
reglamento, con apego a las leyes del seclor ptblico y afines a la normatividad de ;

la EMRAPAH.

5= FORMAS DE CONTRATACION DE PERSONAL - -
Pam la composician de los diferentes cuadros y equipos de trabajo y en cuanio al

»

-wsmaﬂ que lo infegre, se I_'ds_ designara bajo las siguientes modalidades de

Eomiratacion v vinculo legal;

&) Con "nombramiento” y al a':;r;riparo de la Ley Organica de Sarvicio Civil y Carreta

Administrativa y de Unificacion'y Homologacion de las Remuneéraciones dei Sector
Pblico, quienes desempefien una Funcion intelectual de tipo administrativo 0
iecnico (oficinista, secretarias, contador, cargos que requicran titulos universitario,
Jefes de seccion, direciores ste.j,

b) Con "contrato" y bajo las diferentes modalidades Y particularidades que sefiala

el Codigo del Trabajo, para aquellas personas que desempef
ST R i T S S
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B T EROTECRES FEE I

- Pégina 55

[Escribir texto]

en actividades de




o (personal de
| de obreros), o
cacion del gasto v+

cle malversacion de

nombramiento}, no puede OCIWSE en oo
viceversa, pues el hecho, a mas de pmdtm
la conformacian de cuadros de irabajo, implica

fondos.

d) El hecho de que al personal de obreros, equivocadamente se les otorgue
nombramiento, no implica que su relacion de trabajo esté vinculada a la Ley
Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion vy
3 Homalogacion-de-las Remuneraciones del Sector Publico. La vinculacién legal y
- sus efectos no nace del tipo de modalidad de designacion (contralo o
; nombramienlo); es la naluraleza del Lrabdjo lo que realmente define la condicién
de empleado u obrero; v,

s 0) Para la designacion de profesmnales gue se encargaran de direcciones de los
5 diferentes proceso, y en el caso de presentarse dificultad de reclutamiento por
) - inexislencia de los puestos o por el nivel bajo de remuneraciones gue se hayan

s establecido para el personal de la EMRAPAH, se autoriza la nominacion a través
e de contratos que permita garantizar el seleccionamiento del mejor personal, capaz

de satisfacer las demandas del SEI’V!CIO con eficiencia y oportunidad.

' F).- Obligatoriame'nte EMRAPAH acogeré el personal (directivos, empleados y
: trabajadores), actualmente que desempefien las funciones de servicio basico de
| agua potable de Arenillas y Huaquillas

o
-

.- INCORPORACION DE DISPOSICIONES.- En todo o que en forma expresa no

contemple el presente reglamento, se observara y aplicara las normas de la Ley

- >de Régimen Municipal, Ley Orgamca de la Contraloria General del Estado, Ley de
Administracion Flnanmera y Control y demas afines con la materia.

7.- PRESENTACION DF INFORMES Todos los funcionarios a cuyo cargo estén
IS procesos v subprocesos, deberan presentar informes técnice- administrativos
¥ oltros de esaracter periodico que se les requiera ante les superiores

£ " piocesos, entrara en wgenua desde su aprobac:on sin perjuicio cle su
Wbﬁcacmn en el Regls‘{m Oficial..

Particular que comunico a Uds, Para los fines Iegales perlinentes.

Pddma ‘36




5, 15 de julio de 2008 ¥

Dra.

Sulmi Gémez

ASESOR;Q JURIDICA EMRAPAH.
Arenillas. '

De mis consideraciones:

Reciba un atento saludo, en mi calidad de Scerctaria General de [a Empresa Mignicipal

Regional de Agna Potable de Arenillas y Huaquillas.

pa—

o,

Por medio de la presente me permito hacerle conocer las fechas en las.que se eprobd
el Orgénico Funcional de la En’liplresa Municipal Regional de Agua Potable de Arenillas y

Huzquillas en primeray eh segunda instancia y definitiva instancia.

! .
LorenalVareles Mon acda
SECRCIARIA GENLKAL EMRAPAH




Lorena Vareles Moncada
SECRETARIA GENERAL DE LA EMBAPAH

~-CERTIFICA-

",Qus el Direcloro de la EMRAPAH, er. Sesion 'Ordinaria, celebrada el dia
03 de octubre de 2008, con cuatro vot‘bs a favor de los Mierlnbms' del
Directorio, RESUELVEN, |

APROBAR EL. ORGANICO FUNCIONAL DL LA EMRAPAH EN PRIMERA®

INSI’AINCIA

-Jue el Dlrectono de la EMRAP AH, en Sesion Ordinaris, celebrada e] dia 27
de noviembre d(, 2008, con todos los votas a favor de los mlembros del
Dir CCtOTlG RESUELVEN.:

APROBAR EL ORGANI(.O HNCIONAL DE LA EMRAPAH EN SLGUNDA Y
DEFINTTIVA INSTANCIA

Confiero &l prese:n{e en rrfér*_i.t:? a la verdad, y por asi constar en si parte
- pertinente del Acta de la Sesion Ordinaria, celebrada poi‘ el Directoric de la
EMRAPAH el dia 03 de ‘octubre de 2008, y el dfa 27 de noviembre de 2008, la
misma gqu e'reﬁosa en el Libm de Actas del Afclﬁvo‘ gue COITe 4 Ml Cargo.—

-

Arenillas, 15 de julio de 2009

%




¥

DE ARENILLAS Y HUAQUILLAS e

Arenillas. a 19 ds Julio del 2009

S 1y,
- Boris Paladines Tinoco

Gerente de la empresa EMRAPAH
Pre-s.e.nte. |

D mis-consideracion‘és-: . ' ‘

" Por el presente. hago llegar a Ud. e ORGANICO FUNCIONAL de la Empress

que fue aprobado en primera, .y segunda instancia , y definitiva. instancia

En las siguientes fechas 3 de octubre del 2008, y 27 de Noviembr{—:_ del
. 2008 .

ACular que‘ﬁag.oxllegar,a Ud. Para los fines legales pertinentes.
l % : “\\-\ s . i . 4
Adiunto copia de la certifitacion de la Resolucion del Directorio
{1 T \.. .

. i icipsl Regicnal
Ry Smpresd hjumm%al e
K B
: AN A Y x ) ATRAPAR
“\UEHL 1Gazgez imbo Ry
oy
Asesora Juridica RAPAH
/ 7 MRAPA

EMPRESA MUNICIPAL REGIONAL BE AGUA POTABLE DE LOS CANTONES

Municipal Regional de Aqua Potable de los Cantones de Arenillas vy Huaquillas.




-
« iy

LOS CANTONES

Arenillas, a 19 de Julio del 2008

Manuel Aguirre Piedra

PRESIDENTE DEL DIREGTORIO DE LA EMRAPAH

Presente.

De mis consideraciones:

Por el presente hago llegar a Ud. Y por sy intermedio a los dermnas miembros de!
- directorio de Ia EMRAPAH el ORGANICO FUNCIONAL de la Empresa Municipal
Regional de Agua Potable de los Cantones de Arenillas y Huaqguillas para que sea
analizado y aprobado por el directo;rig_ de dicha empresa.

Particular que hago llegar a Ud. Para los fines legales pertinentes.

£y

Ateﬁtamer &

: T YBTREGE CENRRAL,
dime Ofeda Quezada L -

"NTE/GENERAL DE LA EMRAPAH % 4 5

28
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