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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 069-2017
Ing. Alonso Edison Parra Rodriguez
GERENTE GENERAL EP-EMAPAR

CONSIDERANDO:

Que, el inciso segundo del articulo 315 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador,
determina que las empresas publicas estaran bajo la regulacion y el control especifico de los
organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionardn como sociedades de derecho
piblico, con personalidad juridica, autonomia financiera, econémica, de Administracion y
de gestién, con altos pardmetros de calidad y criterios empresariales,

econdmicos, sociales y ambientales;

Que, el Art. 11 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas en su numeral 8.- dentro de los
Deberes y Atribuciones del Gerente General, indica: Aprobar y modificar los reglamentos
internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta

Ley.

Que, mediante Ordenanza Municipal 010 de fecha 18 de Enero de 2010, se crea la Empresa
Piblica Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba -, como una
persona juridica de derecho piblico, con patrimonio propio, dotada de autonomia
presupuestaria, financiera, econémica, de Administracién, operativa y de Gestion, la misma
que se rige principalmente por la Ley Orgédnica de Régimen Municipal; y, las disposiciones
de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, su Reglamento General vy

las normativas internas expedidas.

Que, con fecha 29 de Enero de 2015 El Directorio de la EP-EMAPAR en uso de sus
atribuciones aprobé en segundo debate el REGLAMENTO DE GESTION Y
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
RIOBAMBA

Que, mediante Resolucién No 011 de fecha 17 de octubre del 2016, el Directorio de la EP
EMAPAR por medio de la Convocatoria N° 037 — EP EMAPAR - 2016, resolvié aprobar
la propuesta de Estructura Orgédnica para la EP EMAPAR.

Que, mediante Resolucién No 008 de fecha 29 junio del 2017 el Directorio de la EP
EMAPAR por medio de la Convocatoria N° 008 — EP EMAPAR — 2017, resolvié aprobar

el Desarrollo e Implementacién del Modelo de Gestién por Procesos en la EP EMAPAR.

Que, mediante Resolucién No 009 de fecha 29 junio del 2017 el Directorio de la EP
EMAPAR por medio de la Convocatoria N° 008 — EP EMAPAR — 2017, resolvié aprobar
el Manual de Clasificacién y Valoracién de Cargos Basados en Competencias para la

Aplicacion y Funcionamiento de la Estructura Orgdnica por Procesos de la EP EMAPAR

Que, es necesario establecer normas internas que permitan una administracién eficaz y
eficiente del Talento Humano encaminada a medirse con resultados de gestion empresarial
e indices de calidad, asi como es ineludible regular las relaciones entre EP-EMAPAR, y los
servidores publicos, en armonia con las disposiciones

constitucionales, legales y reglamentarias vigentes;

Que, la Empresa Piblica Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Riobamba, ha realizado el andlisis técnico de la naturaleza de las responsabilidades,
complejidad y competencias que minimo se requieren para la ejecucién de las actividades
de los puestos, de acuerdo a las Competencias que tiene esta Empresa Publica; sobre la base

de la normativa técnica vigente.

En uso de sus atribuciones que le confiere la ley.
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EXPIDE:

EL MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS BASADOS
EN COMPETENCIAS PARA LA APLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS DE LA EP EMAPAR.

1.- REVISION Y APROBACION

Manual de Clasificaciéon y Valoracién de Cargos Basados en Competencias para la
Aplicacién y Funcionamiento de la Estructura Orgédnica por Procesos de la EP-EMAPAR.

Elaborado por:
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Articulo 3.- ADMINISTRACION DEL MANUAL

a) USO OBLIGATORIO

Los estdndares establecidos en el presente Manual son el resultado de un trabajo de
investigacion de los preceptos de la teoria de procesos y de la propia experiencia de la
Empresa Publica — Empresa Municipal de Agua potable y Alcantarillado de Riobamba, que
han sido desarrollados para la administracién y ejecucién de todos los procesos

institucionales; y en consecuencia su observaciéon y cumplimiento son de cardcter

obligatorio, por lo que no se admiten desviaciones y en caso de detectarse que se realizaron
acciones ilegales, negligencia premeditada o manifiesta mala conducta, serd motivo del
establecimiento de las responsabilidades administrativas, civiles, penales o disciplinarias

que correspondan.

El presente Manual debe mantenerse disponible y es motivo de permanente consulta

cuando se encuentre cumpliendo las actividades inherentes a su proceso.
b) CRITERIO DE USO E INTERPRETACION

Todos los colaboradores de la Empresa Publica — Empresa Municipal de Agua potable y
, Alcantarillado de Riobamba y particularmente aquel personal involucrado directamente en
9 la administracién y ejecucion de los estdndares del presente Manual, utilizard su mejor
criterio para determinar la adecuada aplicacion o para reaccionar con prudencia en aquellos
aspectos no contemplados, en beneficio de los mds altos intereses empresariales,
notificando de manera inmediata al Gerente General, las oportunidades de mejora

detectadas.
¢) ACTUALIZACION, REVISION Y APROBACION

La “actualizacién” del presente Manual de funciones y Valoracién de Cargos de la Empresa

Piblica — Empresa Municipal de Agua potable y Alcantarillado de Rlobamba es
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responsabilidad de la Jefatura de Talento Humano, quien lo someterd a “revision™ y

“aprobacién” del Gerente General.

d) LISTA DE DISTRIBUCION

Los diferentes ejemplares de este manual son distribuidos a los procesos involucrados en su

ejecucion, a nivel local, siendo la responsabilidad de cada poseedor la actualizacidn

permanente del mismo, tan pronto como reciba las revisiones normales o revisiones

temporales.

Se debe dejar constancia de la entrega de los diferentes ejemplares en la lista de

distribucién del documento contenido en el articulo 3 literal d) de la presente resolucion,

registrando el nimero de ejemplar, la fecha de emisién, la fecha de recepcion, la persona

que recibe, su firma y la entrega de la versién anterior si existiera.

Proceso

Nimero de
Ejemplares

Fecha de
Recepcion

Fecha de
Emision

Persona
que recibe

Firma

Gobernante

Asesoria Juridica

Planificacién

Comunicacion

Ingenieria

Operaciones

Comercial

Administrativo

Financiero

Secretaria General

Tecnologias de la
Informacién

Seguridad y Salud
ocupacional
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e) ACTUALIZACIONES

Cualquier actualizacién (cambios, enmiendas o correcciones) del presente Manual es

realizada por medio de “Revisiones Normales” o por “Revisiones Temporales”.

Las actualizaciones escritas a mano no estin permitidas, excepto en situaciones de

emergencia en beneficio de la seguridad, la misma que en un plazo maximo de cinco (05)

dias laborables debe formalizarse con una “Revision Temporal” y la subsecuente

“Revision Normal”.

f) REVISIONES NORMALES

Las “Revisiones Normales™, son publicaciones que se utilizan para actualizar el Manual

como resultado de cambios, enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afadir una

determinada informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas utiles:

a. “Revisién y aprobacién” con el mismo formato y legalizacién del Manual mas las

instrucciones de reemplazo.

b. Lista de péginas efectivas del articulo afectado.

c. Hoja(s) a reemplazar con la informacién actualizada.

g) REVISIONES TEMPORALES

Las “Revisiones Temporales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el Manual

con asuntos urgentes que surgen entre las revisiones normales resultado de cambios,

enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afiadir una determinada informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas ttiles:
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a. Memorando del responsable del proceso afectado.

b. Hoja(s) con la informacidn actualizada.

Las pdginas blancas afectadas por una revisién temporal no serdn destruidas hasta que sean

reemplazadas por una revisién normal.

Las “Revisiones Temporales” deben formalizarse en un plazo maximo de cinco (05) dias

laborables con una “Revisiéon Normal”.

h) DOCUMENTO ACTUALIZADO

Todas las pdginas del Manual son originales. Cuando se revise una pagina “original” ésta

serd reemplazada con otra pagina “original” actualizada el nimero de revision. La fecha de

revision reemplazard a la fecha de emisién original y as{ sucesivamente.

i) PAGINAS QUE HAN SUFRIDO CAMBIOS

Las paginas que han sufrido cambios, una vez que han sido reemplazadas en el Manual por

las paginas nuevas, serdan archivadas en la parte final del Manual, en secuencia cronoldgica,

junto con la portada de la revision a la que corresponde, pero previamente se colocara el
sello “SOLO PARA FINES DE INFORMACION”.

El archivo al final del Manual “PARA FINES DE INFORMACION” permite verificar la

historia de los cambios, asegura que los cambios sean evoluciones del aspecto que se estd

actualizando y evita caer en circulos viciosos de cambios regresivos.

j) PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION

El responsable de generar en iltima instancia las revisiones al presente Manual es el

funcionario(a) que ejerce el cargo responsable del proceso Control y Actualizacion del
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Manual en coordinacidén con el Jefe de Talento Humano, quien tomara en cuenta cada una

de las comunicaciones recibidas como respuesta a la invitacion formulada:

Articulo 4.- DEL RESPONSABLE DEL PROCESO, CONTROL Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL

Obtendrd todos los respaldos regulatorios e institucionales que respalden la solicitud de
actualizacién, dejando claramente establecido lo que “dice” y lo que “debe decir”,
sustentando el cambio en los aspectos administrativo, técnico, econémico o legal que

corresponda, para someterlo a aprobacién de la Gerencia General.

a) El Gerente General tomard conocimiento de la solicitud y mediante informe del

responsable aprobard el cambio solicitado.

b) El responsable del proceso de “Disefio de Cargos” preparard el “documento
actualizado”, la “lista de pdginas efectivas” del articulo o seccion motivo de la

actualizacion y el mismo que serd legalizado por parte del Gerente General.

c) El responsable del proceso de “Disefio de Cargos” enviard el “documento actualizado”, y
la “lista de paginas efectivas” del articulo o seccién motivo de la actualizacion a todos los
usuarios poseedores de un ejemplar del Manual conforme la lista de distribucion del

documento.

d) La persona responsable del proceso de “Disefio de Cargos”, actualizard su ejemplar y se
asegurard que se hayan actualizado todos los ejemplares en circulacién, conforme a la lista

de distribucion del documento y recopilando el “certificado de realizacién de la revision”.
Articulo 5.- MISION DE LA EP-EMAPAR

Somos una Empresa Pablica Municipal que suministra los servicios de agua potable y

alcantarillado para mejorar el nivel de vida de los habitantes del Cant6n Riobamba. ,
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Articulo 6.- VISION DE LA EP-EMAPAR

La EP-EMAPAR en el afio 2025 serd una Empresa eficiente en la dotacién parmente de

agua potable y el servicio de alcantarillado, con Talento humano comprometido, orientados

por la responsabilidad social y ambiental bajo principios de calidad.

Articulo 7.- VALORES DE LA EP-EMAPAR

La Empresa Publica — Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba,

como parte de su planificacién estratégica ha identificado los siguientes valores:

a) Calidez.- Es el trato amable y cordial que debe tener toda servidora o servidor

piblico, en todo momento para las ciudadanos o usuarios de un servicio. La

servidora y el servidor publico deben desarrollar un trato cortés y amigable que

permita dar confianza a la poblacién, logrando que el publico usuario se encuentre

satisfecho.

b) Responsabilidad social.- Consideramos que el respeto al entorno constituye un

compromiso social que exige a ser compatible el desarrollo empresarial con la

proteccién del ambiente.

¢) Integridad.- Es el comportamiento en base a conductas y principios enmarcados en

valores de verdad, moral, respeto, igualdad, honestidad, lealtad tendencias al

servicio de la sociedad.

d) Creatividad.- Apertura al cambio, capacidad de crear; andlisis critico y propuestas

alternativas de solucién a los problemas que se presentaré en el orden técnico,

administrativo y financiero.
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e) Lealtad.- Compromiso, que vincula fidelidad y constancia en el afecto. Es parte

importante en la convivencia, ya que fomenta carifio, el compromiso y la fidelidad

de los miembros activos de la Empresa obteniendo como resultado un mayor

esfuerzo por hacer bien las cosas y trabajar en equipo.

f) Respeto y tolerancia.- Reconocer, aceptar y valorar las diferencias ideoldgicas y

culturales de los miembros de la Empresa y la comunidad.

’ Articulo 8.- OBJETIVOS INSTITUCIONALES

1. Alcanzar la eficiencia en nuestras operaciones

2. Fortalecer una familia empresarial comprometida con los objetivos y el

direccionamiento estratégico.

Garantizar la sostenibilidad financiera

4. Mejorar la calidad en la gestion integral en nuestros servicios.

Articulo 9.- ESTRUCTURA POR PROCESOS

La Empresa Puiblica — Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillada de Riobamba

se fundamente el Sistema de Gestién por Procesos Gobernantes, Agregadores de Valor y de

. Soporte o Adjetivos que constituyen un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o

que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada (insumos) en resultados

(productos).

Articulo 10.- DE LOS PROCESOS GOBERNANTES

Aquellos que orientan la gestion institucional general a través de la formulacion y

expedicion de politicas, procedimientos, planes, acuerdos, resoluciones y oOftros

instrumentos o herramientas para el funcionamiento de la empresa y el establecimiento de
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mecanismos para la ejecucién de planes, programas, proyectos y directrices para el buen

desempefio de la gestion institucional, emanados por los érganos ejecutivos.
Articulo 11.- DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Responsables de generar, administrar y controlar el grupo de productores y servicios
vitales, destinados a usuarios externos, que permiten cumplir con la misién institucional,

los objetivos estratégicos y constituyen la razén de ser de la institucion.
Articulo 12.- DE LOS PROCESOS ADJETIVOS

Estos procesos se clasifican en procesos de asesoria y procesos de apoyo, estdn orientados a
generar productos y servicios de asesorfa y apoyo en general, para producir los productos y
servicios institucionales demandados por los usuarios y que sirven de apoyo para el
funcionamiento de los procesos gobernantes, procesos agregadores de valor y para si

mismos.
Articulo 13.- CADENA DE VALOR

Es la herramienta estratégica usada para analizar y definir los procesos de la Empresa
Piblica — Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba, con el fin de
identificar su funcionamiento, interrelacién con el usuario y las fuentes de ventajas

competitiva, como se presenta a continuacion:
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CADENA DE VALOR 2017
T
Procesos

DIRECIONAMIENTO Y PLANIFICACION

Gobernantes ; INSTITUCIONAL

VO
Procesos GESTION DE GESTION DE
Sustantivos INGENIERIA OPERACIONES
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i
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v

ISFACCION DE LOS USUARIOS Y COMUNI

Comunicacion >

Auditaria Interna
estion Financiera
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Planificacion
Talento Humano
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Inf'o:'r‘fhética ¥

_Seguridad ¥ Salud

NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y COMUNIDAD
Administracién de .

. Asesoria Juridica

ASESORIA.....

Articulo 14.- MAPA DE PROCESOS

Permite identificar los macro proceso de la Empresa Publica — Empresa Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Riobamba por su tipo, y describe sus interrelaciones principales

en ellas, como se presentan a continuacion:
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MAPA DE PROCESOS EP - EMAPAR

PROCESOS GOBERNANTES

" DIRECTORIO

b 4 *

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

-

-

GESTON
 ADMINISTRATIVA

:SIDADES DE LIS USUARIOS Y COMUNID

JECESIDADES DE NPS USUSARIOS Y COMUNIDA

Articulo 15.- ORGANIGRAMA POR PROCESOS DE LA EP-EMAPAR

El organigrama por procesos de la Empresa Piblica — Empresa Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Riobamba, es la representacion grafica de la estructura organizacional.
Sustenta y articula todas sus partes integrantes e indica la relacién con el ambiente externo

de la organizacion.

.
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Articulo 16.- CLASIFICACION DE CARGOS

La clasificacion de cargos se basard en las politicas, normas e instrumentos emitidos
legalmente por el Directorio de la Empresa, que servird de sustento para el establecimiento

de planes y programas de actividades institucionales de clasificacion de cargos;

La definicién y ordenamiento de los cargos se establecerd sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la mision, objetivos y

portafolio de productos y servicios;

La descripcién, valoracion y clasificacion de cargos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de desarrollo del

talento humano.

Los niveles estructurales de cargos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis,
descripcién, valoracion y clasificacion de cargos, garantizando igualdad de oportunidades
de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del recurso humano, y el

establecimiento del sistema de remuneraciones; y,

La relevancia de los factores, sub-factores y competencias para la descripcién y valoracion
estardn determinados por las caracteristicas operativas de gestion que ejecutan los puestos
de trabajo en cada unidad o proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos

y servicios especificos y su grado de incidencia en la misidn institucional.

Para el caso de reclasificacion de cargos se basard en el “Reglamento de Reclasificacién
de Cargos de las y los servidores publicos de la Empresa Piblica — Empresa

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba™.
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Articulo 17.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE

LOS PUESTOS

Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejardan en los puestos de trabajo que

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

NIVEL

ROLES

NO PROFESIONAL

Servicio

Administrativo

Técnico

PROFESIONAL

tecnoldgico

Ejecucién de procesos de apoyo y

Ejecucion de procesos

Ejecucién y supervisién de procesos

Ejecucion y coordinacién de procesos

DIRECTIVO

Direccién de Unidad Organizacional

Articulo 18.- DE LOS

OCUPACIONALES

NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS

La definicién de los niveles estructurales y grupos ocupacionales, se basa en lo establecido

en el “Reglamento de Valoracién de cargos de las y los servidores publicos de la

Empresa Piiblica - Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Riobamba”.

NIVELES

GRUPO OCUPACIONAL

NO PROFESIONALES

Servidor Publico de Apoyo |

Servidor Piiblico de Apoyo 2

Servidor Piblico de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 4

Servidor Pudblico de Servicios 2

PROFESIONALES

Servidor Publico 3

Servidor Publico 4

Servidor Piblico 5

Servidor Publico 6

Servidor Puablico 7

JERARQUICO SUPERIOR

Coordinador General

Directores Técnicos

4
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Articulo 19.- DEL PLAN DE CLASIFICACION DE CARGOS

La Unidad de Talento Humano presentard para conocimiento y resolucién de la autoridad

nominadora, las politicas institucionales, el programa de actividades e instrucciones para la

elaboracidn o actualizacién de la estructura ocupacional de la empresa.

En el programa se especificard las responsabilidades y resultados deseados en el

cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcion, valoracién, clasificacién y

estructura de cargos.

Articulo 20- DEL DISENO DE CARGOS

Es el proceso que permite estructurar y proyectar a todos los cargos que componen la

empresa, determinando actividades especificas, valoracion acorde a responsabilidades y de

qué manera los cargos se combinan en unidades y procesos organizacionales.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion de la

Unidad de Talento Humano, llevard adelante el andlisis de los puestos que integran la

unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este propdsito

legalmente emitidos por el Directorio de la Empresa.

Articulo 21- DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

Es el resultado del andlisis de cada cargo y registra la informacion relativa al contenido,

situacién e incidencia real de un cargo en la organizacién, a través de la determinacién de

su rol que define la misién y funciones principales asignadas al cargo, en funcién a los

servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacién con la Unidad de

Talento Humano, elaborard y actualizard la descripcién de los cargos asociados a su

proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.
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En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segin

el proceso interno.
Articulo 22- DE LA VALORACION DE CARGOS

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracion, a
fin de calificar la importancia y relevancia de los cargos en las unidades o procesos
organizacionales, a través de la medicién de su valor agregado o contribucion al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la empresa, independientemente de

las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

La valoracién de cargos de la EP-EMAPAR se basa en lo establecido en el “Reglamento
de la Valoracion de cargos de las y los servidores publicos de la Empresa Piblica —

Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba”
Articulo 23- DE LAS REMUNERACIONES

Las Remuneraciones de la EP-EMAPAR se encuentran establecidas dentro de los

siguientes niveles, grupos ocupacionales y grados que se reflejan a continuacion:

NIVEL GRUPO OCUPACIONAL GRADO | REMUNERACION
Coordinador General 5 $ 3.798,00
Jerarquico Superior | Directores Técnicos 2 $2.368,00
Servidor Publico 7 13 $ 1.676,00
Servidor Publico 6 12 $1.412,00
Profesionales Servidor Publico 5 11 $1.212,00
Servidor Publico 4 10 $ 1.086,00
Servidor Publico 3 9 $ 986,00
Servidor Piblico de Apoyo4 | 6 $ 733,00
Servidor Publico de Apoyo 3 5 $ 675,00
No profesionales Servidor Piblico de Apoyo 2 B $ 622,00
Servidor Publico de Apoyo 1 3 $ 585,00
Servidor Publico de Servicios 2 | 2 $ 553,00
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Articulo 24- INDICE DE CARGOS

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

GERENCIA GENERAL

GERENTE GENERAL ‘ COORDINADOR GENERAL \ 5
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIG/A GENERAL | serviDoR PUBLICO 7 | 13
ASESORIA JURIDICA

ASESOR JURIDICO DIRECTORES TECNICOS 2
ANALISTA JURIDICO SERVIDOR PUBLICO 6 12
COMUNICACION

COMUNICADOR/A SERVIDOR PUBLICO 6 12
ASISTENTE DE COMUNICACION SERVIDOR PUBLICO 3 C]
GRAFICADOR SERVIDOR PUBLICO 3 9
PLANIFICACION

JEFE DE PLANIFICACION SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA DE PLANIFICACION SERVIDOR PUBLICO 5 11

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA INFORMATICO SERVIDOR PUBLICO 5 1
ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN | SERVIDOR PUBLICO 3 9

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL | SERVIDOR PUBLICO 6 12

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL | SERVIDOR PUBLICO 3 °

GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA DIRECTORES TECNICOS 2
SECRETARIA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
TALENTO HUMANO
27
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JEFE DE TALENTO HUMANO SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA DE TALENTO HUMANO SERVIDOR PUBLICO 5 11
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO SERVIDOR PUBLICO 3 9
TRABAJADOR/A SOCIAL SERVIDOR PUBLICO 5 11
CONTRATACION PUBLICA

JEFE DE CONTRATACION PUBLICA SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA DE CONTRATACION PUBLICA SERVIDOR PUBLICO S 11
SERVICIOS GENERALES

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES SERVIDOR PUBLICO 6 12
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
CHOFER VEHICULO LIVIANO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3
AYUDANTE DE SERVICIOS GENERALES SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
AYUDANTE DE LIMPIEZA SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
SERVICIOS MEDICOS

MEDICO SERVIDOR PUBLICO 7 13
ENFERMERO/A SERVIDOR PUBLICO 4 10
ODONTOLOGO/A SERVIDOR PUBLICO 5 11
PROCESOS DE LA GESTION FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

DIRECTOR DE GESTION FINANCIERA ’ DIRECTORES TECNICOS | 2
CONTROL PREVIO

ANALISTA DE CONTROL PREVIO J SERVIDOR PUBLICO 5 ' 11
CONTABILIDAD

CONTADOR/A GENERAL SERVIDOR PUBLICO 7 13
ASISTENTE CONTABLE SERVIDOR PUBLICO 3 9
TESORERIA

TESORERQ/A SERVIDOR PUBLICO 7 13
SECRETARIQ ABOGADO DE COACTIVAS SERVIDOR PUBLICO 4 10
ASISTENTE DE TESORERIA SERVIDOR PUBLICO 3 9
AUXILIAR DE TESORERIA SERVIDOR PUBLICO DE APQYO 3 5
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PRESUPUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTO SERVIDOR PUBLICO 5 11

ADMINISTRACION DE BIENES

JEFE DE ADMINISTRACION DE BIENES SERVIDOR PUBLICO 7 13

ANALISTA DE ACTIVOS FIIOS SERVIDOR PUBLICO 6 12

GUARDALMACEN SERVIDOR PUBLICO 5 11

DESPACHADOR SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3

PROCESOS DE LA GESTION COMERCIAL

GESTION COMERCIAL

DIRECTOR DE GESTION COMERCIAL DIRECTORES TECNICOS 2

ATENCION AL CLIENTE

JEFE DE ATENCION AL CLIENTE SERVIDOR PUBLICO 7 13

ASISTENTE DE ATENCION AL CLIENTE SERVIDOR PUBLICO 3 9

INSPECTOR DE SERVICIOS SERVIDOR PUBLICO DE APQYO 3 5

CATASTRO Y MEDICION

JEFE DE CATASTRO Y MEDICION SERVIDOR PUBLICO 7 13

ASISTENTE DE MEDICION SERVIDOR PUBLICO 3 9

ASISTENTE DE CATASTRO SERVIDOR PUBLICO 3 9

AUXILIAR DE CATASTRO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 4

AUXILIAR COMERCIAL SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2

LECTOR - NOTIFICADOR SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3

PROCESOS DE LA GESTION DE INGENIERIA

GESTION DE INGENIERIA

DIRECTOR DE GESTION DE INGENIERIA DIRECTORES TECNICQOS 2

FISCALIZACION, ESTUDIOS Y DISENOS

JEFE DE FISCALIZACION, ESTUDIOS Y DISENOS SERVIDOR PUBLICO 7 13

TECNICO DE INGENIERIA SERVIDOR PUBLICO 5 11

TOPOGRAFO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

AYUDANTE DE TOPOGRAFIA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3
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LABORATORIO
TECNICO DE LABORATORIO SERVIDOR PUBLICO 5 it
ASISTENTE DE LABORATORIO SERVIDOR PUBLICO 3 2
PROCESOS DE LA GESTION DE OPERACIONES
GESTION DE OPERACIONES
DIRECTOR DE GESTION DE OPERACIONES DIRECTORES TECNICOS 2
AGUA POTABLE
JEFE DE AGUA POTABLE SERVIDOR PUBLICO 7 13
TECNICO DE OPERACIONES SERVIDOR PUBLICO 5 1
INSPECTOR DE OPERACIONES SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 5
MECANICO DE MEDIDORES SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
CHOFER VEHICULO PESADO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3
CHOFER EQUIPO CAMINERO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 4
AUXILIAR DE AGUA POTABLE SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
AUXILIAR DE OPERACIONES SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
ALCANTARILLADO
JEFE DE ALCANTARILLADO SERVIBARFURLICGS -
CHOFER HIDROSUCCIONADOR SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 4
AYUDANTE DE OPERACIONES SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
CONTROL DE PERDIDAS
o JEFE DE CONTROL DE PERDIDAS SERVIDOR PUBLICO 7 13
Q TECNICO DE CONTROL DE PERDIDAS SERVIDOR FUBLICO & 11
TECNICO DE CONTROL DE PERDIDAS COMERCIALES | SERVIDOR PUBLICO 5 u
INSPECTOR DE CONTROL DE PERDIDAS SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 5
Elaborado por: / Revisado por Aprobado por: / A
s BVl /,/J_/_/
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Articulo 25- PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

BESCRIPCIQN Y PEHFIL DE PUESTOS

1 DATOS bE InENTiFICﬁCIéN DEL PUES .O

4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORM AL REQUERIDA

|6.01010101

Gerente General Tercer Nivel

Jerarquico Superior Directorio - Secretario General - Secretaria - Gestién

Administrativa - Gestidn de Operaciones - Gestién Financiera

IU'nidnd o P'rééeg Gerencia

- Gestion Comercial - Asesor Juridico - Gestion|. |Ingeniero Empresas - Comercial -
- S d " o T = Civil - Mecéanico - Administracion
s o & ] Administrativa - Geslion de Ingenieria - Jele de|" AP uiblica-E ista - Abogad
Iﬁ_nl. b s A s e Coordinadnies Genemlas Administracién de Bienes - GAD Riobamba - Entes de| eyl agacg
L SR i Control Administracién Publica - Finanzas|
IG.PUPQ:OWPMiQPQL ~ |Coordinadores Generales Piblicas - Gestién y Desarrolio de|
" Proyectos -  Administracion vy
Ambllo.: e Lacal Fiscalizacion de obras
[2- misiON s = 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y evaluar la geslion estratéglca msl:tumonal e;ercjendo Ia representacncn admlnlstralwa.
técnica, financiera, legal, judicial y extrajudicial de acuerdo a la Normativa Legal vigente yla ejecucion de
las politicas y resoluciones adoptadas por el Directorio, para asegurar la expansién de los serviciosde|_ G
agua potable yalcantarl\lad:} en el cantén Riobamba, manteniendo su prestlglo yeﬂc:enma E.upg_ciflcidad d’ la _experlensia;;_ -

l3 FHNCIONE

‘ﬁnniﬁo de Eprr'la;iéiai" ! - [5afosomés

- |Administracién Publica - Finanzas Publicas - Gestién y Desarrollo de
. Proyectes - Administracién y Fiscalizacio n de obras

. _ : ~ |7.conocimienTos | _ ~ |s.DESTREZAS/HABILIDADE:

Elercer la representa(:lén admlnlslralwa técnica, hnancmra legal, judicial y axtrajudimal de la Empresa,|Normativa Legal Vigente - Administracion Publica - Oflméuca Finanzas P ublicas e s o
Planificacié ny gestion

aplicando la Normativa Legal vigente para el cumplimiento de los objetivos institucionales. Gestion y Desarrollo de Proyectos - Administracion y Fiscalizacién de obras

Administrar y supervisar la gestion estratégica empresarial, implementando criterios de eficiencia,

eficacia,equidad y sostenibilidad en concordancia a la normativa legal vigente para informar al Directorio | Normativa Legal Vigente - Administracién Piblica - Ofimatica - Finanzas P (blicas

sobre los resultados de la gestiénylos resultados de los planes, proyectos y presupuestos en ejecucion|Gestion y Desarrollo de Proyectos - Administracion y Fiscalizacié n de obras Monitetad.ycentrol
0 ejecutados.

Aprobar e implementar los proyectos de agua potable y alcantarillado que permitan mejorar el servicio
para atender las necesidades del Cantén Riobamba, para establecer condiciones especificas y
estrategias de ingresos que coadyuven al crecimiento de la Empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracion Publica - Ofimatica - Finanzas Publicas

Gestion y Desarrollo de Proyectos - Administracion y Fiscalizacié n de obras Rensamlento estrategico

Programar y asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Directorio de la EP-EMAPAR,
ejerciendo el rol de Secretario del mismo, para poner en conocimiento, reglamentos, proyectos, plan
general de negocios, expansion e inversion, estados financieros y presupuesto general de la Empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracion P ublica - Ofimatica - Finanzas Publicas

Gestién y Desarrollo de Proyectos - Administracion y Fiscalizacié n de obras Qrienaclany/ asesoramianta

Aprobarel plan operativo anual de laempresa, y reformas del Plan Anual de Compras en base al andlisis | Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica - Finanzas P blicas T -
Fld L : i - 2 ST Planificacié ny gestion
de los objetivos institucionales para determinar las actividades y su presupuesto. Gestion y Desarrollo de Proyectos - Administracidn y Fiscalizacié n de obras

Designar a la o al Gerente subrogante de entre las o los Directores titulares de la Empresa, para , : 3
g b S g e I p P Normativa Legal Vigente Desarrollo estratégico de los recursos humanos
mantener la gestion estratégica integral institucio nal a su ausencia temporal.

Elaborado por: ﬁﬁ@ﬁm Aprobado por: / /

Ing. Maria Isabel Pastor Ing. Paniel Noboa Luna Ing. Edison Parra Rodriguez
Talento Humano ) Gestién Administrativa /_Gerencia General
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DI

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

. 604010101

Cédigo:

Secretario/a General

Directorio - Gerente General - Gestion Administrativa -|p

|va9 Profesional

Gestion Financiera - Gestion Comercial - Gestion de|
Operaciones - Gestion de Ingenieria - Analista de|

IUnidad o Proceso: .| Secretaria General

Tercer Nivel

Planificacion - Asesoria Juridica - Analista de Comunicacion {

Iﬁol

|Ejecuciény coordinacion de procesos

Asistente de Comunicacion - Auditoria Interna - Analista de
Seguridad y Salud Ocupacional - Jefe de Tecnologia de la

Grupo Ocupactonal - |SenvidorPublico 7

T ulo;ﬁéqu rido

Doctor-a en  Jurisprudencia
Abogado/a

Informacion - Asistente de Secretario/a General - Clientes -

Ambito* .

~ |Local

Dependencias del Estado - Dependencias Municipales -|Ares
Entidades de Control

~ |Jurisprudencia

2 WISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

en la documentacion institucional.

Administrar la gestidn de los procesos de Secretaria General, de conformidad a las disposiciones figmpu de Emg}ignéi'g;
|legales, reglamentarias, misidn y objetivos Institucionales para garantizar la eficiencia, eficacia y legalidad L L

4-5anos

Especificidad de Ia experiencia;

Jurisprudencia

3. Fl.mclouss

~ [r.conocimienTos

 |»-DESTREZAS [HABILIDADES

autoridades judiciales y servidores publicos de la Institucién

Admjnlstrar el sistema de gesl\on de ducumentos de archlvo de la Empresa para cemhcar actas
acuerdos, resoluciones, documentos administrativos y técnicos solicitados por el Directorio

Derecho - Planificacion Estratégica - Ofimética - M anejo del sistema de Archivo

Organizacion de la informacion

ylevantar las actas y resoluciones correspondientes.

Administrar la documentacion del Directorio, para su andlisis y aprobacion en las sesiones, para revisar

Derecho - Ofimatica

Pensamiento critico

correctaaplicacion

Actualizar y codificar las normas juridicas de la Empresa en un vademécum con el fin de garantizar su

Derecho - Ofimética

Pensamiento critico

linslilucionales para determinar las actividades y su presupuesto

Realizar el plan operativo anual de la Secretaria General, en base al andlisis de los objetivos

Derecho - Planificacién Estratégica - Ofimatica

Pensamiento estratégico

Elaborado por:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

6.02.010101

Asesor Juridico

~ |Jerarquico Superior

~ |Asesoria

| Tercer Nivel

Directorio - Gerencia General - Gestion Financiera - Geslion
de Operaciones Gestion de Ingenieria - Gestion

| Directores Técnicos

Secretaria

| Directores Técnicos

Administrativa - Gestion Comercial - Analista Juridico -| =

Doctor/a
|Abogado/a

en

Jurisprudencia

Amhito Local

Jurisprudencia

2 ulsléﬁ_ i

_ |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y dirigir el asesoramiento juridico, legal y patrocinio judicial permanente e integral para

Iseguridad juridica.

garantizar el cumplimiento del principio de legalidad de los actos institucionales dentro del marco delaj

Tiempo de Experiencia: ~ |3afos

Jurisprudencia

Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de la empresa mediante la aplicacion de la normativa legal
vigente para garantizar el ejercicio y cumplimiento de los deberes y derechos de la empresa

SA.

Derecho - Ofimatica - Plataforma Profesional de Investigacion Juridica LEXIS

COrientacidn / asesoramiento

Asesorar al Directorio, Gerencia General, Directores Departamentales y responsables de las Unidades
en asuntos de cardcter juridico mediante la aplicacién de la normativa legal vigente para que los
servidores realicen las actividades de manera eficiente apoyandose en criterios juridicos.

SA.

Derecho - Ofimatica - Plataforma Profesional de Investigacion Juridica LEXIS

Crientacidn / asesoramiento

Realizar y revisar los contratos, convenios, resoluciones, criterios, estudios y proyectos de naturaleza
juridica mediante el estudio de las necesidades empresariales que faciliten los procesos administrativos
y empresariales

SA.

Derecho - Ofimética - Plataforma Profesional de Investigacion Juridica LEXIS

Orientacion / asesoramiento

Elaborado por:

aeﬁ;dom

Aprobado por:
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO o 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA

6.02.010102

| Analista Juridico - |Tercer Nivel

| Profesional

| Asesoria Juridica
- Asesor Juridico - Secretaria

; Abogado/a
Ejecucion y supervision de procesos :

Servidor P ublico 6

Grupo Ocupacional: o
e e _cimiqnt‘oi‘,"' fa Jurisprudencia

ﬁ:i::n"'i.tn:i e  |Local

pMisoN ¢ 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Analizar y coordinar el asesoramiento juridico, legal y patrocinio judicial permanente e integral para .Tie:ﬁ.l.po de éfti:ér_lencla:" - e 3. 4ai0s
garantizar el cumplimiento del principio de legalidad de los actos institucionales dentro delmarco de la fm—— - — -
seguridad juridica. Especiticidad de la experiencia:

Derecho Constitucional, Administrativo y Procesal

3. FUNCIONES - |7.coNoCIMIENTOS |B. DESTREZAS / HABILIDADE

Analizar y elaborar contratos, convenios, resoluciones, criterios juridicos, estudios y proyectos de|Derecho Constitucional - Derecho Administrativo - Derecho Procesal -
naturaleza juridica, mediante el estudio de la legislacion vigente para cumplir las necesidades [Contratacion Piblica - Ofimética - Plataforma Profesional de Investigacion|Pensamiento critico
empresariales que faciliten los procesos administrativos y judiciales. Juridica LEXIS S.A.

Coordinar y elaborar tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes [ Derecho Conslitucional - Derecho Administrativo - Derecho Procesal -
procesos y juicios instilucionales, mediante el analisis de la legislacion vigente como insumo para la Contratacion Publica - Ofimatica - Plataforma Profesional de Investigacion|Monitoreo ycontrol
aprobacion y ejecucion. Juridica LEXIS SA.

Derecho Constitucional - Derecho Administrativo - Derecho Procesal -
Contratacion Publica - Ofimética - Platalorma Profesional de Investigacion|Pensamiento estratégico
Juridica LEXIS S.A.

Realizar el plan operativo anual de Asesoria Juridica, en base al andlisis de los objetivos institucionales
para determinar las actividades y su presupuesto.

Elaborado por: I_aevifa'dm\ Aprobado por:

Helespdlb | 0 ) |
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.02.0102.01

Analista de Comunicacion

Profesional

Gerencia General - Jefe de Planificacion -

Comunicacién

|Ejecuciony supervision de procesos

Gestion Administrativa - Gestion Financiera -

Servidor Pblico 6

la Informacion

|Local

Gestion de
Ingenieria - Gestién de Operaciones - Gestion Comercial

Juridica - Analista de Comunicacion - Jefe de Tecnologias d

ercer Nivel

Licenciado/a  en

Asesoria|’ Social

Relaciones Puablicas
ublicidad - Periodismo

Comunicacion

Comunicacién - Relaciones Publicas
~ |Publicidad - Marketing

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar y ejecutar las acciones estratégicas comunicacionales, mediante la implementacién de

critica y responsable de la gestion institucional.

politicas, estrategias y herramientas inherentes a la comunicacion para fomentar la opinién publica |-

Tompe 4o Expanai]

3-4anos

cificidad de la experiencia:

- |Comunicacién - Relaciones P iblicas - Publicidad - M arketing

7.CONOCIMIENTOS

_ Ip,’li ESTREZAS / HABILIDADE

Elaborar el Plan de Comunicacion Institucional, definiendo politicas, estrategias y herramientas
comunicacionales, para controlar su ejecucion y posicionar la imagen de la Empresa en el canton
Riobamba

Relaciones Pblicas - Normativa legal vigente
Estratégica - Técnicas de redaccion

- Marketing - Planificacion
g " pensamiento estratégico

Elaborar y coordinar el plan diario de actividades comunicacionales, mediante la distribucion de la
informacién relevante de la Empresa, para dar seguimiento a los trabajos ejecutados.

Técnicas de redaccion - Técnicas de comunicacién

Planificaciony gestion

Asesorar a la maxima autoridad y a todas las dependencias en maleria de Comunicacion, aplicando
politicas y procedimientos comunicacionales, para mantener la buena imagen de la Empresa.

Relaciones Piblicas -
Estratégica - Publicidad

Normativa legal vigente -

Marketing - Planificacion| . 2 ;
Crientacidn/ asesoramiento

Planificar y coordinar los trabajos de comunicacion como prensa escrita, radio ytelevision, mediante la
informacio n relevante de la Empresa, para dar a conocer los trabajos ejeculados.

Relaciones Publicas - Normativa legal vigente
Estratégica - Técnicas de redaccion

- Marketing - Planificacion L ”
Planificaciony gestion

Realizar el plan operativo anual de Comunicacion, en base al andlisis de los objetivos institucionales
para determinar las actividades y su presupuesto.

Planificacion estratégica - Presupuestos

Maonitoreo ycontrol

Elaborado por:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1,DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 4 RELACIONES IN

FORMALREQUERIDA

[6.02010202

~ |Asistente de Comunicacién | Tercer Nivel

Profesional

- |Comunicacion | Licenciado en Comunicacion Social -

~ |Relaciones Publicas - Publicidad -

Gerente General - Comunicador/a

’I_"i_t'igl_q{naquéri_cjp:,' .

IRoI:' o _. . ~ |Ejecuciéndeprocesos b crio gismo
lrupo chpac_:i_q_n_a_i‘- - |ServidorPblico 3 - |Comunicacion - Relaciones Pblicas
ﬁ.mhlln: ' E Local Publicidad - Marketing

tsvén |6, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

E|ecutar+as acciones comunicacionales, mediante la aphcamonde pouhcas eslrategms yherramlentas Tiempo de 'Egp'éfi'encig;"_ o s o gm0
inherentes a la comunicacion para fomentar la opinidn publica critica y responsable de la gestién f—— SER— -
institucional.

Comunicacion - Relaciones Pblicas - Publicidad - M arketing

fa. FUNO!ON ES T couocmuswos

. Ineol _ DESTREZAS / HABILIDADES
Ejecutar el P\an de Comumcacmn Institucional, aphcando polmcas, eslrategnas y herramlentas Relaciones F‘ubhcas . Normalwa Iegal wgente Marketfng - Planificacién n p . =
AT e Organizacién de lainformacién
comunicacionales, para posicionar laimagen de la Empresa en el cantén Riobamba Estratégica - Técnicas de redaccion

Coordinar y ejecutar el plan diario de actividades comunicacionales, acorde la distribucién de la

; ; E C Técnicas de redaccion - Técnicas de comunicacion Planificacién y gestion
informacién relevante de la Empresa, para dar seguimiento alos trabajos ejecutados.

Coordinar conlaméxima autoridad y todas las dependencias la cobertura de actividades institucionales
y agendas de medios, aplicando politicas y procedimientos comunicacionales, para mantener la buena
imagen de la Empresa.

Relaciones Publicas - Nomativa legal vigente - Marketing - Planificacion

Estratégica - Publicidad Orientacién / asesoramiento

Ejecutarlos trabajos de comunicacién como prensa escrita, radio y television, mediante lainformacion|Relaciones Publicas - Normativa legal vigente - Marketing - Planificacié

relevante de la Empresa, para dara conocer los trabajos realizados. Estratégica - Técnicas de redaccidn Planticcion ygestion

§ I R e———— ST B - S - N S

Elaborado por: Flewsado por: Aprobado por: 7
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

6.02.0102.03

}p_an minacién: Graficador

IH Profesional

Comunicacion - Catastro y Medicion

|m:;l:_ /

Jefe de Catastro y Medicion - Asistente de Catastro - Awiliar|

de Catastro
Asistente de Atencién al Cliente - Inspector de Control de
Pérdidas- Lector Nolificador - Cliente - Analista de

| TercerNivel

|ingeniero y/o Teendlogo en Sistemas
- Ingeniero y/o Licenciado en Disefo

£

|E ion de procesos i
: o Comuniciacin - Asistente de Comunicacion | Grdfico
lG_ry_go-Ocu_qag:_iqnat:; Servidor Piblico 3 T
Kmbito:: | L Loea Disefio Grafico - Marketing Digital
2 MISION

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disenar mapas de las redes ysub redes del cantdn Riobamba, prropuestas graficas ulilizando los datos,
informacién de campo y el Manual de imagen corporativa para obtener una representacién grafica de
lugar exacto donde se identifica sectores y calles de los predios de los usuarios y generar productos
comunicacionales dirigidos al pablico extemo e interno.

T'iempé de Experiencia:

de Ia experien

Especificida

| Georeferenciacion - AutoCAD- Disefo Gréfico - Marketing Digital

3. FUNCIONES

- |r.conocmientos

Realizar los disefios de las redes y sub redes del cantén Riobamba, ulilizando los datos del
levantamiento de lainformacidn realizada en el campo, para obtener una representacion grafica de lugar
exaclo donde se identifica sectores ycalles delos predios delos usuarios.

Georeferenciacion - AutoCAD - Ofimatica - Programas de disefio grafico

Pensamiento conceptual

Elaborar propuestas gréficas institucionales dirigidas al publico intemo y extemo, aplicando el Manual de
imagen corporativa en insumos para impresos, pagina web y redes sociales.

AutoCAD - Ofimética - Programas de disefio grafico - Gestid n de Redes Sociales

M arketing Digital - Disefio y Programacion de paginas de web

Pensamiento canceptual

Elaborar el archivo fisico y digital de las campaiias, fotografias y videos institucionales, mediante la
custodia de los insumos comunicacionales para el respaldo yevaluacion del trabajo realizado.

Ofimética - M anejo archivo

Organizacion de lainformacion

‘ ﬁm

Aprobado por: / 7
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO _FORMAL REQUERID/

6.02.0103.01

Jefe de Planificacion Tercer Nivel

Gerente General - Gestion de Ingenieria - Gestién d
Operaciones - Gestidn Comercial - Gestion Administrativa
_ |Planificacion Gestion Financiera - Asesor Juridico - Analista d
- Comunicacién - Analista de Comunicacion - Analista}’

Profesional

|Ingeniero en Empresas - Economista

Ejecucion ycoordinacién de procesos Informéatico - Asistente de Tecnologia de Informacién
Dependencias del Estado - Dependencias Municipal ? AR
|Servidor Publico 7 Entidades de Control - | Gestion de Proyectos - Planificacion|

Estratégica - Control de Gestion -
| Gestionpor Procesos

~ {Local

2. MISION

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N ) . - T 4-5anos
Administrar el proceso de planificacién y control de gestion empresarial, en el cumplimiento del plan|_

estralégico institucional, el plan operativo anual y los proyectos de la Empresa.

Gestién de Proyeclos - Planificacion Estratégica - Control de Gestion -
Gestion por Procesos

3. FUNCIONES i - |7.CONOCIMIENTOS |8. DESTREZAS / HABILIDADES
Dirigir el proceso de elaboracion del plan estratégico y del plan operativo institucional y proponer las

aprobaciones al Directorio por medio de la Gerencia General, para cumplir con lamisién yvision de la| Planeacion estratégica - Elaboracidn de Planes Operativos - Ofimatica Pensamiento estratégico

Empresa.

Elaborary ejecutar los proyectos de la Gerencia General y de sus proyectos intermos para cumplir con el

i Gestion Integral de Proyectos Planificacién y gestion
plan o perativo. [ o ¥ A 90!

Asesorar a las unidades de la EP-EMAPAR en la gestion de sus proyectos, estableciendo la
metodologia para la adecuada direccién de los mismos, de acuerdo a las mejores practicas ynormas | Gestidn Integral de P royectos Monitoreo ycontrol
establecidas.

Determinar los indicadores de control de gestion de las diversas unidades organicas de la Empresaen

A s R Sistemas de Control de Gestion Planificacion y gestion
coordinacién con las direccio nes, para medir la eficiencia institucional.

Mantener relaciones con las dependencias del Estado, 6rganos de control y otras administraciones

Normativa Legal trol
afines para viabilizar la actividad de la EP-EMAPAR, €ga Monitoreo y contro

Administrar un sistema de informacion Gerencial para evaluar el desempeno empresarial Sistemas de Control de Gestion Maonitoreo ycontrol

Eborédo por: . 7 { Rem_ - ] Aprol);do _p;r: /

7
Ing. Maria Isabel Pastor ng. Daniel Noboa Luna Ing. Edison Parra Rodriguez
Talento Humano Gestion Administrativa " Gerencia General
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0S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

02.0103.02

| Analista de Planificacion

rofesional

Gerencia General - Jefe de Planificacion - Gestion de]

| Planificacion

Ingenieria - Gestion de Operaciones - Gestion Comercial -

_ |Ejecucidn y supervision de procesos

o

Gestion Administrativa - Gestion Financiera - Asesoria
Juridica - Analista de Comunicacion - Jefe de Tecnologias de

~ |ServidorPublico 5

|Ingeniero en Empresas - Economista
| Socidlogo Psicologia
organizacional

la Informacion

|Grupo Dp'i_j:ﬁac'_i_'ohai_:' o
e

- |Local

Gestién de Proyectos - Planificacion
. |Estratégica - Control de Gestion -
 |GestionporProcesos

[2-MISION

~ |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar el proceso de planificacion y control de gestion empresarial, en el cumplimiento del plan
estratégico institucional, el plan o perativo anual ylos proyectos de la Empresa

Tiempo da Experiencia:

~ |3-4aros

Especificidad do a experiencia:

| Gestion de Proyectos - Planificacién Estratégica - Control de Gestion -
~ |GestionporProcesos

3. FUNCIONES

DESTAEZAS / HABILIDADES

Ejecutarla elaboracion del diagndstico del plan estratégico y del plan operativo institucional para cumplir
conla mision yvisién de la Empresa

Planeacion estratégica - Elaboracion de Planes Operativos - Ofimatica

Pensamiento estratégico

Ejecutar los proyectos de la Gerencia General y sus proyectos internos para cumplir con el plan
operativo

Gestion Integral de Proyectos

Planificaciony gestion

Asesorar operativamente a las unidades de la EP-EMAPAR en la gestion de sus proyectos,
estableciendo la metodologia para la adecuada direccion de los mismos, de acuerdo a las mejores
praclicas y normas establecidas

Gestion Integral de Proyectos

Monitoreo ycontrol

Verificarel cumplimiento de los indicadores de control de gestion delas diversas unidades organicas de
la Empresa, para medir la eficiencia institucional

Sistemas de Control de Gestion

Planificaciény gestion

Operar el sistema de informacién Gerencial para evaluar el desempeno empresarial

Sistemas de Control de Gestion

Manitoreo ycontrol

Elaborado por:

Aprobado por:

s

Hedsibh, |
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l Ing. Maria Isabel Pastor
Talento Humano

ng. Daniel Noboa Luna
Gestién Administrativa

Ing. Edison Parra Rodriguez
Gerencia General
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Tercer Nivel
Jefede Tecnologias de la Informacion

Gerente General - Gestion de Ingenieria - Gestion de
Operaciones - Gestion Comercial - Gestion Administrativa -

Tecnologia de la Informacion Gestion Financiera - Asesor Juridico - Asistente de
: Seguridad y Salud Ocupacional - Secretario/a General -
Ejecuciény coordinacion de procesos Analista de Comunicacion - Asistente de Comunicacién -
Auditoria Interna - Analista de Planificacién - Empresas de}
Soporte Informatico - Dependencias Municipales

Protesional

Ingeniero en Sistemas - Electrénica

Programacion - Administracién de
Servidores - Administracion y
Programacio n de base de datos -
Sistemas de Comunicaciones -
Seguridad Informatica

Servidor P ablico 7

Local

: 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y supervisar la gestion de las tecnologias de la informacion de la empresa, mediante la
aplicacion de la normativa técnica para garantizar mejorar el 6 ptimo desempeno tecnolégico

Programacion - Administracion de Servidores - Administracion
Programacién de base de datos - Sistemas de Comunicaciones - Seguridad

8. DESTREZAS / HABILIDADES

3. FUNCIONES S . . i
Adminisirar correos inslitucionales y paginas WEB por medio de la retroalimentacion de las areas
solicitantes para lograr una mejor comunicacién intema y externa, ademas de mejorar el rendimiento del| Gestion de paginas Web - Manejo de Bases de Datos - Plataforma Web Recopilacion de informacién
HOSTING o el hospedaje WEB.

Planificar y dinigir la gestion fisica de la conectividad e infraestructura de comunicaciones, corrgiendo

posibles problemas en el tendido de red y ampliacion de la cobertura del servicio, para garantizar la| Redes y comunicaciones - Seguridad informatica - Administracion de telefonia IP | Planificaciony gestion
comunicacién entre las dreas de la Empresa.

Planilicar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque informatico, priorizando las
areas que manejan informacion trascendente, para que la informacién almacenada en el equipo |Mantenimiento de hardwareysoftmre-recuparaciﬁndedesastresiniorméucos Planificaciény gestion
informatico este debidamente resguardada.

Planificary supervisar el desarrollo de requerimientos ymejoras delos programas informaticos con los|Programacion de allo nivel - Administracién de base de Datos - Programacién de
que cuenta la Empresa, priorizando las areas que manejan informacién trascendente, para mejorar su base de Datos - programacion de plataformas Web - Sistemas de comunicacion -| Pensamiento conceptual
operatividad y facilitar los procesos. Encriptacién - Seguridad informatica

Manejo de servidores - Administracién de software libre - Administracion de

servidores Windows - Gestion de Firewall - Mantenimiento de servidores -|Monitoreo ycontrol
Sistemnas de gestién energética - Sistemas de enfriamiento

Supervisar la operatividad de los servidores, en los manuales y pardmetros técnicos, para el
funcionamiento 6 ptimo de los servicios.

Coordinar la implementacion de nuevos paquetes informaticos e infraestructura tecnolégica,
proponiendo mejoras o adquisicion de equipos informaticos, para garantizar la operatividad en la
Empresa.

Administracién de sistemas - Lenguajes de programacion - Gestion de bases de

: : Orientacié rami
datos - Procesos de mejora continua antaciornasesoramianto

Realizar ¢l plan operativo anual de la dependencia, en base al analisis de los objetivos institucionales

: L Normativa legal vigente - Planificacid n estratégica nitoreo
para determinar las actividades y su presupuesto galvig g Mo ycontrol

Elaborado por:

fibsdd | ) I

Ing. Maria Isabel Pastor Ing. Daniel Noboa Luna Ing. Edison Parra Rodriguez
R Cection Administrativa Gerencia General

Aprobado por:
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Analista Informatico

Profesional

Gerencia General - Gestién de Ingenieria - Gestion de

Tecnologias de la Informacién

Operaciones - Gestion Comercial - Gestion Administrativa -
Gestion Financiera - Asesoria Juridica - Analista de

Ejecucion y supervision de procesos

Seguridad y Salud Ocupacional - Secretaria General - Analista

Tercer Nivel

Ingeniero en Sistemas - Electrénica -
Tecnélogo en Programacion

| Servidor Pablico 5

de Comunicacién - Auditoria Interna - Planificacion -{____
Empresas de Soporte Informatico -

Local

! Programacion - Gestion de base de
Dalos - Redes Informaticas
Administracién de Servidores

Desarrollar y supervisar el funcionamiento delos sistemas informéaticos conlos que cuenta la Empresa, T
administrando conectividad y ejecucion correcta del co digo fuente para un eficiente desempeno.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

|3-4anos

Programacion - Gestion de base

de Datos - Redes Informéticas -

[s. Funciones

SONOCIMIENTOS

Administracion de Servidores

ESTREZA

/ HABILIDADE:

Administrar los servidores por medio de monitoreos diarios en los archivos LOGS para verificar errores
en el proceso realizado porlos mismos.

Administracion de Servidores Linux- Windo ws - Solaris.

Monitoreo y control

Desarrollar, aplicar y supervisar herramientas informaticas por medio de entrevistas, analisis de
requerimientos, informes de tiempo, desarrolio, ejecucion, pruebas internas y externas en un ambiente de
produccion, para satisfacer las necesidades del area solicitante

Dominios de lenguajes de programacion - Gestion de motores de base de datos.

Disefo de tecnologia

intermo yextemo.

Generar reportes de infomacion de las bases de datos dela Empresa, acorde al requerimiento del area
solicitante mediante consultas TRANSAC SQU/PL-SQL, para satislacer las necesidades del usuario

SQuUPL-sQL

Gestién de motores de base de datos - Conocimiento de lenguaje TRANSAC

Pensamiento anal

itico

Administrar y verificar la red LAN-WI-FI / Telefonia IP manteniendo un listado de direcciones IP
disponibles, monitoreando el acceso aintemet de los diferentes usuarios asi como la estabilidad dela
telefonialP, registrar direcciones MAC para el acceso ala red WIFI para una conectividad de todos los
usuarios dentro de la red interna como una comunicacion via telefonica IP.

Administracién de redes informaticas

Pensamiento anal

itico

usuaro intemo y extemo.

Analizar la infraestructura tecnologica de la Empresa, proponiendo mejoras o desarrollo de nueva
lecnologia tanto en software, conectividad y parque informatico, para satisfacer las necesidades del Lenguajes de programacion - Redes informaticas - Computacion

Habilidad analitica
sentido comun)

(andlisis de prioridad, criterio légico,

{ Elaborado por:

Aprobado por:
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ng. Daniel Noboa Luna

Cacticn Administrativa
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Ing. Edison Parra Rodriguez
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Asistente de Tecnologias dela Informacion

Profesional

Gerencia General - Geslion de Ingenieria - Gestion def
Operaciones - Gestion Comercial - Gestién Administrativa - i

| Tecnologias de la Informacién

| Tercer Nivel

Geslion Financiera - Asesoria Juridica - Analista de
Seguridad y Salud Ocupacional - Secretaria General - Analista

|Ejecucion de procesos

de Comunicacién - Auditoria itema - Analista de|

Servidor Pblico 3

Planificacion - Jefe de Tecnologia de la Informacion -
Analista Informatico - Empresas de Soporte Informético

|Local

| Ingeniero en Sistemas - Electrdnica

Redes Informédticas - Computacién -
|Mantenimiento de Computadoras

2. MISION

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollar ysupervisar el funcionamiento de los sistemas informaticos conlos que cuenta la Empresa,
administrando conectividad y ejecucion correcta del codigo fuente para un eficiente desempeno.

Tiempo de Experiencia:

~ |2-3afios

3. FUNCIONE

Redes Informaticas - Computacion - Mantenimiento de Computadoras

Verificar y rectificar la conectividad fisica de a red LAN y Telefonia IP, corrigiendo posibles problemas
en el tendido de red, para garantizar lacomunicacién enire las dreas de la Empresa.

Redes informaticas

Manitoreo ycontrol

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque informatico, ejecutando tareas l6gicas de

interno realice sus funciones diarias de manera eficaz.

diagnostico, correccion y reparacion de hardware, para que los equipos trabajen en oOptimas|Mantenimiento de computadoras Comprobacién
condiciones.

Proporcionar el debido soporte en paquetes informdticos adquiridos por la Empresa, instalando y

verificando el software profesional y ofimético en las diferentes dreas de la Empresa, para que el cliente| Computacion avanzada Comprobacion

Elaborado por:

Aprobado por:
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Analista de Seguridad y Salud Ocupacional

Profesional

: Seguridad y Salud Ocupacional

Ejecucién ysupervision de procesos

Gerencia General - Gestion de Ingenieria - Gestion de
Operaciones - Gestion Comercial - Gestién Administrativa -

Gestion Financiera - Asesoria Juridica - Analista de
" s . " i
Comunicacion - Jefe de Tecnologias de la Informacion - j’_

Tercer Nivel

Ingeniero  Industrial - Psicdlogo

Industrial

Entidades de Control - Proveedores

. |senvidor Publico 6

Seguridad y Salud Ocupacional -
Gestion de Riesgos de origen Natural
y/o Antré pico

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3-4anos

Controlar y ejecutar el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional por medio de la
implementacién normas y procedimientos legales para prevenir los accidentes eincidentes laborales.

Seguridad y Salud Ocupacional - Gestién de Riesgos de origen Natural y'o
Antrépico

Asesorar técnicamente en materia de prevencion de riesgos por medio de laimplementacién de normas
y procedimientos para la prevencion de accidentes eincidentes

Prevenciany Registro de Accidentes - Ofimatica

Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Métodos de

Pensamiento estratégico

Realizarel plan operativo anual de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, en base al analisis de los
objetivos institucionales para determinar las activ idades y su presupuesto

Ocupacional

Planificacion Estratégica - Normativa legal vigente de Seguridad y Salud

Planificacion y gestion

Disefiar un programa de seguridad e higiene ocupacional tendiente a identificar, evaluary controlar los
factores de riesgo en su origen para reducir los accidentes e incidentes.

Prevenciony Registro de Accidentes - Ofimética

Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Métodos de

Planificacion y gestion

Controlar y ejecutar actividades de seguridad y salud ocupacional determinadas en la planificacion
operativa anual para reducir los riesgos de accidentes e incidentes

Prevenciony Registro de Accidentes

Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Métodos de

Pensamiento critico

Fiscalizarlos proyectos publicos mediante el control rutinario de obra para cumplir con la aplicacion de
|a normativa legal vigente reducir los riesgos de accidentes e incidentes

Prevenciény Registro de Accidentes

Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Meétodos de

Pensamiente critico

Elaborado por:

Aprobado por:
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| Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional

 |Profesional

Analista de Seguridad y Salud Ocupacional - Gestion de

Tercer Nivel

Gerencia General

Ingenieria - Gestion de Operaciones - Gestion Comercial - ':'
Gestion Administrativa - Gestion Financiera - Asesoria

| Ejecucion de procesos

Juridica - Analista de Comunicacién - Jefe de Tecnologias d

Ingeniero  Industrial -

Industrial

Psicdlogo

~ |Servidor Publico 3

|a Informacion - Entidades de Control - Proveedores

Local

| Seguridad y Salud Ocupacional

2. MISION

 |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar y ejecutar el sistema de gestion de sequridad y salud ocupacional por medio de la
implementacion normas yprocedimientos legales para prevenirlos accidentes e incidentes laborales

Tiempo de Experiencia: |2-3afios

Seguridad y Salud Ocupacional

ls. Fuciones ENTOS
Asistir técnicamente a todas las dreas de la Empresa en materia de prevencidn de riesgos por medio de|Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Métodos de : )
; i S N : i ; ; . o Pensamiento estratégico
|aimplementacié n de normas y procedimientos para la prevencion de accidentes e incidentes Prevencion yRegistro de Accidentes - Ofimatica
Ejecutar ¢l programa de seguridad e higiene ocupacional tendiente a identificar, evaluar y controlarlos Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Métodos de T o
Planificaciony gestion

factores de riesgo en su origen para reducir los accidentes e incidentes

Prevenciony Registro de Accidentes - Ofimética

Ejecutar las actividades de sequridad y salud ocupacional determinadas en la planificacion operativa
anual para reducir los riesgos de accidentes e incidentes

PrevencionyRegistro de Accidentes

Normativa legal vigente de Sequridad y Salud Ocupacional - Métodos de

Pensamiento critico

[Elaborado por:

(Bevﬁim\
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Director de Gestion Administrativa

Jerarquico Superior

Gestién Administrativa

Directores Técnicos

| Directores Técnicos

|Local

Gerencia General - Gestion de Ingenieria - Gestién de

Tercer Nivel

Operaciones - Gestion Comercial - Gestién Administrativa -
Gestion Financiera - Asesoria Juridica - Seguridad y Salud
Ocupacional - Comunicacion - Tecnologias de la Info rmacién
- Enfermeria - Odontologia - Trabajo Social - Entidades de

Ingeniero Empresas - Comercial -
Finanzas . Economista -
Administracién Publica - Abogado/a

Control

Area de Conocimiento:

Administracion Publica - Finanzas
Publicas - Gestion y Desarrollo de
Proyectos - Administracién - Gestion
de Compras P ublicas

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar estratégicamente la gestion del Talento Humano, adquisicion y logistica de bienes y
servicios, identificando las necesidades institucionales en concordancia con lano rmativa legal vigente,
para mantener, desarrollary mejorar la gestion institucional.

3anos

Tiempo de Experiencia:

Eépé ficidad de la experienc a:

Administracion Publica - Finanzas Publicas - Gestion y Desarrollo de

stracion - Gestion de Compras Publicas

3. FUNCIONES

7. CONOCIMIENTOS

Proyectos - Adminis

ESTREZAS / HABILIDADES

Administrar y fortalecer la gestion del Talento Humano en la Empresa, formulando y proponiendo
politicas, estrategias y procedimientos en concordancia a la normativa legal vigente, para atraer,
mantener, desarrollar y comprometer al talento humano competente.

Leyes ynomativas laborales vigentes - Administracion Publica - Subsistemas de
Talento Humano - Presupuesto

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Administear la gestion de adquisiciones o arrendamiento de bienes y prestacién de servicios de la
Empresas, formulando y proponiendo politicas, estrategias y procedimientos en concordancia a |
normativa legal vigente, para garantizar el cumplimiento de los criterios de eficiencia, transparencia,
calidad, responsabilidad ambiental y social de la Empresa.

Ley Organica de Contratacion Publica y su Reglamento - Ley Orgdnica de la

alContraloria General del Estado y su Reglamento General - Ley de Empresas

Publicas - Manejo del médulo facilitador USHAY - Resoluciones Administrativas
SERCOP

Planificaciony gestidn

Administrar y fortalecer la gestion de logistica ymantenimiento de vehiculos, infraestructura, muebles,
maquinaria, materiales y equipo de la Empresa, formulando y proponiendo politicas, estrategias y
procedimientos de acuerdo a la normativa legal vigente, para garantizar las condiciones adecuadas de
trabajo .

Acuerdo No. 007-CG - Contraloria General del Estado - Reglamento de
adquisicion de bienes y servicios - Gestion de Proyectos

Pensamiento estratégico

Asesorar a la maxma autoridad y a todas las gestiones de la Empresa en la planeacion del Talento
Humano y enla ejecucion de las actividades administrativas, para garantizar el desarrollo de politicas y
procedimientos adecuados en cadaarea.

Leyes ynormativas laborales vigentes - Administracion P ablica - Subsistemas de
Talento Humano - Ley Orgdnica de Contratacion Publica y su Reglamento -
Acuerdo No. 007-CG - Contraloria General del Estado - Reglamento de
adquisicién de bienes y servicios - Gestion de Proyectos

Orientacion / asesoramiento

Coordinar y realizar el Plan Operativo Anual de gestion institucional, en base al andlisis de los objetivos
| detallados en el Plan Estratégico para determinar las actividades y su presupuesto.

Planeacion estratégica - Presupuestos - Normativa Legal Vigente

Pensamiento estratégico

or: Aprobado por:

Elaborado por: R
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Ing. Maria Isabel Péastor

g & Li:sses o

Ing. Daniel Noboa Luna
Cectién Administrativa

AGerenci

Ing. Edison Parra Rodriguez
a General
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE iDENTIFICACIﬂﬂ DELPUESTO 4 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS o : _ 5. INSTHUC_CION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: e 6.04.020102 ~ INTERFAZ
Denominacién: Secretaria Nivel de Instruccién: ' Bachillerato
INivel: No profesional Gerente General - Secretaria General - Gestion Administrativaj . .
. — T - Gestién Financiera, Gestion Comercial - Gestién Técnica -
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa Gestion Ingenieria - Asesoria Juridica - Analista de : .
Planificacion. Anal c o Anal Titulo Requerido: Indistinto
Irot: _ Administrativo anificacién, Analista de Comunicacién - Analista de :
Sequridad y Salud Qcupacional - Jefe de Tecnologias de la
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Informacién - Clientes s -
- Area de Conocimiento: Secretariado
Ambito: Local
2, MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Realizar actividades administrativas de la dependencia, mediante el trabajo discreto, ordenado yTIempode Experiencia: |Mas de 1afio
metadico para el eficazfuncionamiento dela empresa. Especificidad de la experiencia: Secretariado

3. FUNCIONES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

inmediato a la unidad correspandiente.

Receptar y revisar memorandos y oficios que ingresan a la dependencia, registrando en orden
cranolégico el numero de tramite para enviar y dar seguimiento de la respuesta sumillada por el Jefe|Atencion al Cliente - Técnicas secretariales - Ofimatica

Organizacion de lainformacion

Jinfurrnaciﬁn generadaen lamisma.

Gestionar el archivo histérico de la dependencia, aplicando las Nommas Técnicas para custodiar la

Atencion al Cliente - Técnicas secretariales - Ofimatica

Organizacion de lainformacion

coordinarla participacién puntual yoportuna.

Programar la agenda del Jefe inmediato, en base  las actividades y eventos que se ocasionen para

Atenci6n al Cliente - Técnicas secretariales - Ofimatica

Planificacion y gestion

los gastos menores emergentes

Administrar el fondo de caja chica de la Empresa, de acuerdo a laNormativa Legal Vigente para cubrir

Atencidn al Cliente - Técnicas secretariales - Ofimatica

Manejo de recursos financieros

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

& o . /
/T

| >,_1J,J__j

Ing. Maria Isabel Pastor
Talento Humano

Ing. Daniel Noboa Luna

Ing. E/d{son Parra Rodriguez

Gerencia General

" Gestién Administrativa
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. Jefe de Talento Humano

Profesional

Talento Humano

| Ejecuciony coordinacién de procesos

Servidor Publico 7

|Local

Gestién Financiera - Asesor

M unicipales - Entidades de Control

Gerente General - Gestion de Ingenieria - Gestion de|N
Operaciones - Gestion Comercial - Gestion Administrativa - .
Juridico
Comunicacién - Asistente de Comunicacion - Analista
Informético - Asistente de Tecnologia de la Informacién - T
Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional - Analista de

Planificacion - Analista de Talente Humano - Asistente de
Talento Humano - M édico - Trabajadora Social - Odontdloga{
Colaboradores - Dependencias del Estado - Dependencias A

Tercer Nivel

Analista de

Ingeniero en Talento Humano

_ |Industrial

Empresas -Comercial - Psicdlogo

Gestion del Talento Humano
Geslion por Competencias

[2.misGN

~ |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar la gestion del Talento Humano de la Empresa, en base a las normas legales vigentes,
politicas internas, externas yconocimiento técnico capaces de atraer, mantener, desarrollary molivaral
capital humano

Tiompo de Experlancm

4-5anos

"ilicldad de la qxpnrlancia.

| Gestién del Talento Humano - Gestion por Competencias

3 FUNGION Es

: couoemnsmos

[s. DESTREZAS / HABILIDADES

Dirigir y controlar la gestion del Talento Humano en base a las normas legales vigentes, politicas
intemas en coordinacion contodas las dependencias de la Empresa, para el desempenio eficiente delos
colaboradores

Planificacion Estratégica - Elaboracién de Presupuestos - Normativa legal vigente

- Ofimatica

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Realizar el plan operativo anual de Talento Humano, en base alandlisis delos objetivos institucionales
para determinar las actividades y su presupuesto

Planificacion Estratégica - Elaboracién de Presupuestos - Normativa legal vigente

- Ofimatica

Pensamiento estratégico

Asesorar a las dependencias de la Empresa en la gestion del Talento Humano, estableciendo
metodologia y procedimientos técnicos acorde a las normas establecidas, para proporcionar mayor
productividad en los colaboradores y mantener un ambiente organizacional adecuado

Mangjo de Subsistemas de Gestion de Talento Humano - Normativa legal vigente

Gestion de Nomina - Ofimatica

Desarrallo estratégico de los recursos humanos

Controlar el cumplimiento de las politicas de la administracién del Talento Humano, proponiendo
reformas a reglamentos intemos, normas e instrumentos lécnicos para mantener la eficiencia y la
eficacia organizacional

Manejo de Subsistemas de Gestion de Talento Humano - Normativa legal vigente

Ofimatica

Generacidn de ideas

Desarrollar la estructura y politica salarial de la Empresa, en base a la normativa legal vigente, para
garantizar la equidad intema y co mpetilividad externa de las remuneraciones

Gestion de Nomina - Planificacion Estratégica - Elaboracion de Presupuestos -

Normativa legal vigente - Ofimadtica

Pensamiento estratégico

Elaborado por:

Aprobado por:
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Ing. Maria Isabel Pastor
Talanto Huumano

ng. Daniel Noboa Luna
Gestiéon Administrativa

Ing. Edison Parra Rodriguez
erencia General
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES It

'ERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

6.04.02.02.02

béﬁin;o“:{ :

Analista de Talento Humano

|Profesional

| Talento Humano

Tercer Nivel

Gestion Administrativa - Jefe de Talento Humano -

Ejecucion y supervisidn de procesos

Odontologia - Colaboradores

drupé Ot::upat;}pfﬁglgl Servidor Pdblico 5

Asistente de Talento Humano - Médico - Trabajador/a Social {1 1l

. Empresas -Comercial - Contabilidad y|
~ {Auditoria
~{Abogado/a

Ingeniero/a en Talento Humano -

- Psicélogo Industrial -

Ambito: Local

| Gestidn por Competencias

Gestion del Talento Humano

lSiéM

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar y ejecutar la gestlén del Talento Humano de la Empresa, en base a las normas legales
vigentes, politicas interas, extemnas y conocimiento técnico capaces de atraer, mantener, desarrollary
motivar al capital humano

‘nempo de Exyerlancia

“|3-4afios

Gestion del Talento Humano - Gestién por Competencias

Controlar y ejecutar la gestion del Talento Humano en base a las nomas legales vigentes, politicas
intemnas para el desempefio eficiente de los colaboradores

Ofimatica

Manejo de Subsistemas de Gestion de Talento Humano - Normativa legal vigente

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Asesorar a las dependencias de la Empresa en la gestién del Talento Humano, aplicande metodologiay
procedimientos técnicos acorde a las normas establecidas, para proporcionar mayor productividad en
los colaboradores y mantener un ambiente organizacional adecuado

Ofimética

Manejo de Subsistemas de Gestién de Talento Humano - Normativa legal vigente

Pensamiento analitico

Controlar y asegurar el cumplimiento de las politicas de la administracion del Talento Humano, a traves
de reglamentos internos, normas e instrumentos técnicos para mantener la eficiencia y la eficacia
0rganizacio nal

Ofimética

Manejo de Subsistemnas de Gestion de Talento Humano - Normativa legal vigente

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Revisar y general la némina mensual, acorde a la normativa legal vigente y politicas internas para
determinar el valor neto de los sueldos o salarios que perciben los colaboradores de la Empresa en
base al trabajo realizado

Ofimatica

Manejo de Subsistemas de Gestion de Talento Humano - Normativa legal vigente

Monitoreo ycontrol

Elaborado por:

Aprobado por:
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Ing. Maria Isabel Pastor

Talento Humano /

~Ing. Daniel Noboa Luna
Gestién Administrativa
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~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

'4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

~ 5.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

6.04.02.02.03

|Up‘hdmln.ac16n:: i | Asistente de Talento Humano

Tercer Nivel

Jefe de Talento Humano - Analista de Talento Humano -

|_N_ Profesional
|l.fi§!:dddo Proceso: Talento Humano
IHQI: ;" - e ~ |Ejecucion de procesos

Contador/a General - Colaboradores

Grupo Ocupacional:  [SewidorPublico 3

“|Ingeniero/a en Talento Humano -
Empresas - Comercial - Psicélogo
~ |Industrial - Abogado/a

Ambito: Local

|Gestion del Talento  Humano
Gestidon de Nomina

2. MISION

- |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutarla gestion del Talento Humano de la Empresa, enbase alas normas legales vigentes, politicas
Jintemas, externas y conocimiento técnico capaces de atraer, mantener, desarrollar y motivar al capital
humano

Tiempo de Experiencia: |2-3afos

'E's_pgpiif‘icldgd.diéz la experiencia:

Gestion del Talento Humano - Gestion de Nomina

3. FUNCIONES

7.CONOCIMIENTOS

Ejecutar los procesos de incorporacién y desvinculacion del Talento Humano en base a las normas
legales vigentes y pdliticas internas para cubrir con las necesidades del capital humano de la Empresa

Manejo de Subsistemas de reclutamiento, seleccion, incorporacion y
desvinculacion del Talento Humano - Normativa legal vigente - Ofimatica

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Asegurar el cumplimiento de las politicas de la administracion del Talento Humano, a través de
reglamentos internos, normas e instrumentos técnicos para mantener la eficiencia y la eficacia
organizacional

Normativa legal vigente - Ofimatica

Conocimientos bdsicos de subsistemas de Gestion de Talento Humano -

Pensamiento conceptual

Realizar la ndmina mensual, acorde a la normativa legal vigente y politicas internas para determinar el
valor neto de los sueldos o salarios que perciben los colaboradores de la Empresa en base al trabajo
realizado

Gestion de Nomina - Normativa legal vigente - Ofimatica

Organizacio n de la informacion

Elaborado por:

/m

Aprobado por:
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Ing. Maria Isabel Pastor
Talento Humano

ng. Daniel Noboa Luna
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Gestion Administrativa
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- |6.04.02.03.01

|Jefe de Contratacién Publica

Tercer Nivel

Profesional Gerente General - Gestion Administrativa - Gestién|

Financiera - Gestion Comercial - Gestién de Operaciones
ion Publi ion Ingenieria - i idica - Jef . : g
: Contratacion Piblica Gesl‘g _d-e Ingenieria Asgsor!'a Jurldlga : Jefe def |Ingeniero Comercial - Electrénica -
: Planificacion - Jefe de Comunicacién - Auditoria Interna -} |Economista - Abogado/a
Ejecucionycoordinacidn de procesos Secretario/a General - Jefe de Tecnologias de la Informacién i

Analista de Seguridad y Salud Ocupacional - Jefe de
Contratacion P ublica - Proveedores

|@ryp90_cupﬂcmnah . |ServidorPublico 7 |Ley Orgénica del sistema de

ocal |Contratacion Publica

|2. MISION : : : - _|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Administrar y asesorar los procesos de adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y il
prestacion de servicios incluidos los de consultoria, mediante los pardmetros establecidos en laj__ :
normativa legal vigente, para garantizar el cumplimiento de los criterios de eficiencia, transparencia, Eap@diiicidad:aa Ilé ;
calidad, responsabilidad ambiental y social. e

S.FUNCIONES &

Tiempo de Experiencia: 4-5an0s

~ |LeyOrganica del sistema de Contratacion P iblica

7. CONOCIMIENTOS

LeyOrganica de Contratacion Publica ysu Reglamento General - Ley Orgénica de
Dirigir y asesorar en los procesos de adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y|la Contraloria General del Estado y su Reglamento General - Ley de Empresas
prestacion de servicios incluidos los de consultoria, coordinando los procedimientos administrativos | Publicas - Estadistica Inferencial/Descriptiva

para cumplir los requerimientos institucionales. Manejo del Sistema oficial de contratacion estatal (SOCE) - Manejo del médulo
facilitador USHAY - Resoluciones Administrativas SERCOP

Pensamiento analitico

Asesorar y coordinar la ejecucion del plan operativo yel plan anual de contratacion institucional, acorde Ley Orgénicd de Conlratacisn PUbica v su Realamento General - Estadistica
a la normativa legal vigente, para garantizar el cumplimiento cronelégico dela contratacion en apego a ¥ rg ¥ g

;. — QOrientacion/ asesaramiento
A P2 = S 2 Inferencial/Descriptiva
las especificaciones técnicas o términos de referencia

Ley Organica de Contratacion P ublica ysu Reglamento General - Ley Orgénica de
Supervisar la legalidad de los procedimientos de contratacion publica, asegurando que en el proceso|la Contraloria General del Estado y su Reglamento General - Ley de Empresas
exista concordancia con la normativa legal vigenle para la correcta gestion y administracion de los|Publicas - Estadistica Inferencial/Descriptiva

recursos institucionales. Manejo del Sistema oficial de contratacion estatal (SOCE) - Manejo del médulo
facilitador USHAY - Resoluciones Administrativas SERCOP

Monitareo ycontral

Realizar el plan operativo anual de Contratacion Publica, en base al andlisis de los objetivos Pl L N S e a iaarie Planificaciény gestién
institucionales para determinar las actividades y su presupuesto. g galvig Y9

wﬁﬁfé_am\ Aprobado por: / /

b))

Ing. Maria Isabel Pastor g. Daniel Noboa Luna Ing./Eﬂison Parra Rodriguez
Talento Humano Gestion Administrativa /" Gerencia General

Elaborado por:

\




G4
MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACIGLQ
CARGOS DE LA EMPRESA PUBLICA - EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

E P E MA PA R ALCANTARILLADO DE RIOBAMBA

ASLA POTARLE ¥ ALCARTARILLADD

VERSION: 1.0

€ODIGO: GA-TH-DC-01

GESTION ADMINISTRATIVA

Pagina 45 de 102

1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO

5. INSTRUCCION FORM AL REQUERIDA

Codigo: 604020204

|D§ﬁ6ﬁ!ﬂﬂci§ﬂ:' P : Trabajador/a Social
|P4:iirﬁe ‘ ~ |Profesional

livel de Insifitc_élﬁ n:

Tercer Nivel

| Talento Humano Gestion Administrativa - Jefe de Talento Humano

Ejecucion y supervision de procesos

Licenciado/a en Trabajo Social

.~ |Sevidor Piblico 5

Trabajo Social - Recursos Humanos
|Bienestar Social - Counseling

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollar programas de trabajo social mediante estudios de investigacion y diagnostico socio-

|3-4aiios

econdmicos, a fin de lograr, mantener e incrementar el bienestar social de la empresa
Trabajo

Social - Recursos Humanos - Bienestar Social - Counseling

3. FUNCIONES

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar y ejecular proyectos empresariales por medio de estudios personales, laborales, sociales y| Planificacion y Ejecucion de Proyectos - Andlisis y desarrollo orga
socio-econdmicos para descubrir, interpretar, explicar yvalorar la realidad del personal. Formulacion de Estrategias - Bienestar Social

nizacional - i i
Desarrollo estratégico delos recursos humanos

Planificacion y Ejecucion de Proyectos - Formulacion de Estrategias -

Desarrollar proyectos promocionales y preventivos de accion social por medio de técnicas d
procesos sociales

profesionales para orientar y actuar sobre las necesidades y problemas presentados.

Analisis de
Generacion de ideas

Dar apoyo psico-social al personal por medio de la intervencidn e identificacion de los problemas|Psicologia Empresarial - Criterios - Formulacion de Eslrategias - C
presentados para dar una viabilidad personal y mejorar el clima laboral. Terapia Ocupacional

ounseling - —— -
9 Planificaciony gestion

Elaborado por: ,/m Aprobado por:

/% BSILLr 1 ) g4

Ing. Maria Isabel Pastor Ing. Daniel Noboa Luna Ing. E(d;)'s’on Parra Rodriguez
Talento Humano " Gestién Administrativa Gerencia General
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

- |6.04.02.03.02

| Analista de Contratacién P ublica

Profesional

Gerente General - Gestion Administrativa - Gestio
Financiera - Geslion Comercial - Gestion de Operaciones

Contratacion Pablica

Tercer Nivel

Gestion de Ingenieria - Asesoria Juridica - Jefe de

Ejecucion y supervision de procesos

: Servidor Pablico 5

Planificacion - Analista de Comunicacion - Auditoria Interna - | Tit
Secretario/a General - Jefe de Tecnologia de la Informacién-|

|Economista - Abogado/a

Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional - Jefe de Contratacion |~
Publica - Analista de Contratacion Publica - Proveedores

Local

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

calidad, responsabilidactambiental y social.

Analizar y ejecutar los procedimientos comunes y dindmicos de adquisicion de bienes, ejecucion de|T|
obras y preslacion de servicios incluidos los de consultoria, mediante los parametros establecidos en
la nommativa legal vigente, para garantizar el cumplimiento de los criterios de eficiencia, transparencia,

Especificidad de

| LeyOrganica de Contratacion Pblica

3. FUNCIONES

7.CONOCIMIENTOS

STREZAS / HABILIDADES

Determinar y ejecutar los procesos de adquisicién de bienes, ejecucion de obras de menor cuantia y
prestacién de servicios incluyendo consultoria por contratacion directa, elaborando documentacion|Pblicas - Estadistica Inferencial/Descriptiva
preparalofia y pre contractual, para cumplir con los objetivos inslitucionales.

facilitador USHAY - Resoluciones Administrativas SERCOP

Ley Orgénica de Contratacion Publica y su Reglamento General - Ley Orgénica de
la Contraloria General del Estado y su Reglamento General - Ley de Empresas

Manejo del Sistema oficial de contratacion estatal (SOCE) - Manejo del mddulo

Pensamiento analitico

vigente, para asegurar su asignacion presupuestaria.

Planificar y coordinar el proyecto del plan anual de contratacidn institucional, acorde ala normativa legal

Inferencial/Descriptiva

Ley Orgénica de Contratacion Publica y su Reglamento General - Estadistica

Orientacion / asesoramiento

los recursos institucionales.

Revisar la legalidad de los procedimientos de contratacion publica a su cargo, asegurando gue en el
proceso exista concordancia con la normativa legal vigente para la correcta gestiony administracion de| P blicas - Estadistica Inferencial/Descriptiva
Manejo del Sistema oficial de contratacion estatal (SOCE) - Manejo del médulo

facilitador USHAY - Resoluciones Administrativas SERCOP

Ley Organica de Contratacion Publica y su Reglamento General - Ley Orgénica de
la Contraloria General del Estado y su Reglamento General - Ley de Empresas

Monitoreo ycontrol

Elaborado por:

v

/

Aprobado por:
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Ing. Maria Isabel Pastor
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Ing. Daniel Noboa Luna
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

5. INSTRUCCION FORM AL REQUERIDA

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ICﬁdlgo: 6.04.02.04.01 INTERFAZ

ID_euomtnaclbn: | Analista de Servicios Generales Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Gestién Administrativa - Asistente de Servicios Generales - —

Unidad o Proceso: Servicios Generales Ayudante de Servicios Generales - Chofer Vehiculo Liviano - Ingeniero/a Mecanico -

| Ayudante de Limpieza - Jefe de Contratacion Publicas -|ro oo Manlenimiento - Aulomotriz
Gestion de Operaciones - Gestion Comercial - Gestion de| ' oo o ave 6o Transportes - Ingeniero  yfo

Rol: Ejecucion y supervision de procesos Ingenieria - Jefe de Administracion de Bienes - Guardalmacén Licenciado en Contakilidad y
- Analista de Seguridad y Salud Ocupacional Auditoria - Empresas

IGrupo Ocupacional: Servidor P ablico 6

[Ambito: Local

Area de Conocimiento:

Mecanica y Mantenimiento

Administracién

|z. miSION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y controlar los bienes y servicios institucionales planificando y dotando de recursos
necesarios para satisfacer las necesidades del personal a fin de cumplir las actividades.

Tiempo de Experiencia: 3-4anos

Especificidad de la experiencia:

M ecanica y M antenimiento - Administracién

3. FUNCION ES

7.CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /| HABILIDADES

Planificar y coordinar la ejecucion del mantenimiento preventivo de vehiculos: y maquinarias de la
Empresa, de acuerdo a la marcacion del kilometraje y/o hodémetro para mantener el correcto
funcionamiento y alargar la vida Util del parque automotor.

Acuerdo No.007-CG-Contraloria General del Estado - Mantenimiento industrial -
M ecdnica automotriz- M anuales de mantenimiento de vehiculos y maquinaria

Planificaciony gestion

Solicitar las adquisiciones de combustible, repuestos e insumos para mantenimiento, materiales y
muebles de oficina y materiales de aseo, una vez analizado el stock y el consumo de los mismos, afin de
abastecer al personal y equipos de la Empresa.

Mantenimiento Iindustrial - Mantenimiento automotriz - Reglamento de
adquisicidn de bienes y servicios - Acuerdo No. 007-CG-Contraloria General del
Estado - Ley de Hidrocarburos

Manejo de recursos materiales

Controlar y coordinar el mantenimiento de las instalaciones e infraestructura de la empresa utilizando
personal, materiales y herramientas para conservar el buen estado fisico yvisual de las mismas.

Reglamento de adquisicion de bienes y servicios - Acuerdo No. 007-CG-
Cantraloria General del Estado

Planificacionygestion

Controlaral personal de servicios administrativos, limpieza y choferes, coordinando las actividades que
desempefian para atender las necesidades de la Empresa.

Nomativa Interna de la EP-EMAPAR - Manual de Funciones del personal -
Ofimatica

Planificacién y gestion

Realizar los tramites pertinentes para atender siniestros que se presenten con el parque automaotor,
usando el seguro contratado para hacer cumplir los beneficios a fave: de la Empresa.

Reglamentos y Normas Intemas de ln EP-EMAPAR - Ley General de Segurcs
Normativas y procedimientos contemplados en los Contratos de seguro de
vehiculos ymagquinaria pesada de la Institucion

Pensamiento conceptual

Elaborado por:

ﬁev&sa&ap%r:

Aprobado por:
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1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

116.04.02.04.02

Auxiliar de Servicios Generales

| No profesional

Servicios Generales Gestion Administrativa - Analista de Servicios Generales -] :
- Chofer Vehiculo Liviano - Ayudante de Limpieza - Jefe de|Titulo Requerido | indistinta
Ro |Téenico Administracién de Bienes - Guardalimacén
‘Gm'p'o‘ Ocupacional:  |Servidor Publico de Apoyo 4 : e - )
— Area de Conocimiento: r;;i:‘.iia 6B ,aqlomgt;'zér
Amhi!o:i e Local e W - : inistracion Basica - Qlimatica

~ |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

o ' — ’ ~ |Hasta 1afo
Apovar en la planificacién de mantenimiento y uso de bienes y servicios institucionales, ejecutando las :

aclividades necesarias para mantener dotado al personal de la Empresa.

Mecanica automotriz- Administracié n Basica - Ofimatica

3. FUNCIONES

Gestio nary coordinar la ejecucion del mantenimiento correctivo de vehiculos y maquinarias, mediante la
evaluacion mecanica del dafio o novedad presentada para mantener la operatividad del parque
automolor.

Acuerdo No. 007-CG-Contraloria General del Estado - Mantenimiento industrial - O - T
oz : . . e Planificaciény gestion
Mecanica automotriz- M anuales de mantenimiento de vehiculos ymagquinaria

Realizar los tramites de matriculacién vehicular y maquinaria, cumpliendo los requisitos, leyes y
regulaciones del Ecuador para obtener los documentos habilitantes para la circulacion del parque |Leyde Transito Pensamiento conceptual
automolor de la Empresa.

Conlrolar las actividades de vehiculos y maquinaria utilizando el sistema de rastreo satelital para

qarantizar el buen uso de los bienes institucionales Normativa Intema de la EP-EMAPAR - Manual de Funciones del personal -|Recopilacion de informacién

Ofimética

Administrary controlar eluso del parque automotor, designando responsables del bien para atender las | Acuerdo No. 007-CG y No. 027-Contraloria General del Estado - Normativa

necesidades institucionales. Interna de la EP-EM AP AR - Manual de Funciones del personal dbiclacy tomadedecivnes

‘ Elaborado por: /mpor:\ Aprobado por: / 7
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DENTIFICACION DEL PUESTO

~ |6.04.02.0403

- |Chofer Vehiculo Liviano

- |No profesional

Unidad o Pmcééi: .

| Servicios Generales

- |Bachillerato

Analista de Servicios Generales - Asistente de Servicios

Generales

Titulo Requerido: :

f . |Chofer Profesional - Licencia Tipo E

- |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

R@:'I_:'; - | Administrativo
Grupo Ouﬁp:a'cidna_t:.'. | Servidor Publico de Apayo 1 - Lt
: = Area de Conocimiento: Conduccién de vehiculo
Ambito: Local e
2. MISION

empresa,

Conducirymantener en buen estado el vehiculo para el traslado del personal, materiales y equipos dela

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1ano

|Conduccién de vehiculo

3.FUNCIONES

ONOCIMIENTOS

 s.DESTREZAS / HABILIDADES

Conducir el vehiculo asignado, conforme instrucciones recibidas de las diferentes dependencias para
transportar al personal, equipos y/o materiales dentro o fuera de la ciudad.

Mecénica Automotriz- Ley de Transito

Comprension oral

Reportar requerimientos de mantenimiento preventivo, correctivo y siniestro del vehiculo de acuerdo a

las novedades presentadas para mantener el buen funcionamiento del vehiculo.

Mecanica Automotriz

Pensamiento conceptual

Elaborado por:

Aprobado por: /
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6.04.02.04.04

Ayudante de Servicios Generales

No profesional

Servicios Generales Analista de Servicios Generales -
Generales - Guardaimacén- Choferes

Asistente de Sericios

- {Servicios

Servidor Publico de Servicios 2
Mecéanica automotriz

Local

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

) o : ) Tiempo No requerida
Reparar y mantener los vehiculos y maquinarias de la empresa realizando labores mecdnicas para|

asegurarel correcto funcionamiento de los bienes institucionales.

- |Mecénica automotriz

|o.DESTREZAS

3. FUNCIONES

Ejecutar mantenimientos preventivos de vehiculos y maquinarias, utiizando las herramientas y Eloctiicidad basica sulomotitz A =
materiales para mantener el buen funcionamiento y alargar la vida itil de los bienes epamcon

Evaluar los dafios de los vehiculos y maquinarias, realizando labores mecénicas para poner en|Mecéanica automotriz

operatividad los bienes Electricidad basica auto motriz Reparacion

Realizar el mantenimiento mecanico de los pozos y captaciones, verificando el dafio existente para el|Mecanica automotriz A @

4plimo funcionamiento de los pozos Electricidad bésica automotriz Epamcian

Realizar el mantenimiento de la infraestructura de la empresa, reparando averias y fallos menores para Mecap f:a a”l(”f“’t”z ) ‘ )
Electricidad basica auto motriz Deteccion de averias

su correcto funcionamiento.

Realizar accesorios de los sistemas de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a las especificaciones | Mecanica automotriz

técnicas requeridas para la o peracion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado Electricidad basica auto motriz Identificaclon’de problemas

Elaborado por: _/—*R’e_vﬁmo-pon\ Aprobado por: / /
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16.04.02.04.05

| Ayudante de Limpieza

. |No profesional

Il‘lnidaiddiﬁ{pcasn':  |senicios Generales

Analista de Servicios Generales - Asistente de Servicios|... =

~ |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requerido
rH_oI: S ~|Servicios Generales
Grupo Ocupacional: |Senidor Publico de Servicios 2 T :
—_— Area de Conocimiento:  |Limpieza
AI’“".’?‘“ . = Lyeal S - .
T

empresa.

Mantener el aspecto fisico yvisual de las instalaciones, mediante lalimpieza para la buenaimagen dela

Tiempo de Experlencia:

~ |No requerida

|Limpieza

lo. FuncionEs

~ |7.conocimienTos

Realizarla limpieza de mobiliario, equipos, materiales, oficinas yéreas asignadas utiizando los insumos

: it impieza i
respectivos para mantener la buena imagen y estética de la Empresa. L Pensamiento conceptual
Elaborado por: /m Aprobado por: / /
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4 HELAOIDNES IN‘I'EHNAS Y EKTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

6.04.02.05.01

Médico | TercerNivel

Gerente General - Gestion de Ingenieria - Gestibn de

Profesional N N . y g .
Operaciones - Gestion Comercial - Gestién Administrativa -
Servicio M édico Geslién Financiera- AsesorJuridico - Analista de Seguridad | :
- y Salud Ocupacional - Analista de Comunicacion - Asistente | Tit Médico General
Ejecuciény coordinacidn de procesos de Comunicacién - Analista Informatico - Asistente de

Tecnologias de la Informacién - Enfermera - Odontéloga -[==

i i : Medicina General - Seguridad y Salud
Trabajadora Social - Entidades de Control el 9 Y

. |Ocupacional - Laboratorio Clinico -
~ |Radio imagen

Servidor P ublico 7

e Conocimient
|Local e

I2“|5|6N - 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: - 4 safos

Administrar el sistema de salud de la Empresa, mediante el cumplimiento de la normativa legal vigente
para precautelar la salud de los colaboradores

Medicina General - Seguridad y Salud Ocupacional - Laboratorio Clinico -
Radio imagen

éipeclflcidad do j;'a'diperlnncla: :

la. FUNOIONES 7 j conocmnauws

_[p.DESTREZAS/HABILIDADES

Dirigir €l proceso de salud de la Empresa, mediante el cumphmlenlo de prmocolos y metas para|Procedimientos Clinicos de manejo del Paciente - Normativa Legal de Segundad

Planificacio ia
precautelar lasalud de los colaboradores y Salud vigente - Ofimatica anificacion y gestion

Realizar el plan operativo anual de la Unidad M edica, en base al andlisis de los objetivos institucionales | Planificacion estratégica - Normativa Legal de Seguridad y Salud vigente -

A L : i Pensamiento critico
para determinar las actividades y el presupuesto con el que contara la Unidad Medica Ofimatica

Procedimientos Clinicos de manejo del Paciente - Farmacologia - Técnicas de
Laboratorio Clinico y de Imagen - Procedimientes Quirirgicos basicos-|Pensamiento analitico
Emergenciologia basica - Primeros Auxilios

Realizar atencion médica ambulatoria de forma permanente, mediante la valoracion del paciente en el
consultorio, para tratamiento y seguimiento de enfermedades agudas

Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Procedimientos
Realizar chequeos periddicos, pre y pos ocupacionales, cumpliendo con la normativa legal vigente para|Clinicos de manejo del Paciente - Farmacologia - Técnicas de Laboratorio
asequrar un 6ptimo estado de salud de todos los colaboradores de laempresa Clinico y de Imagen - Procedimientos Quirirgicos bdsicos- Emergenciologia
basica - Primeros Auxilios

Pensamiento analitico

Normativa legal vigente de Seguridad y Salud Ocupacional - Procedimientos
Clinicos de manejo del Paciente - Farmacologia - Técnicas de Laboratorio
Clinico y de Imagen - Procedimientos Quirirgicos bdsicos- Emergenciologia
basica - Primeros Auxilios

Organizar programas de prevencion y educacion para la salud por medio de conferencias, charlas y
actividades receativas y/o deportivas destinadas a mantener la formacion preventiva de la seguridad y
salud delos colaboradores

Desarrallo estratégico de los recursos humanos

Elaborado por' ' Aprobado por:
< %t ,/J
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SCRIPCION Y PERFIL DE P!

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO. STRUCCION FORM AL REQUERID

Tercer Nivel

| Servicio Médico Médico - Odontdloga - Analista de Sequridad y Salud|

— Ocupacional Licenciado/a en Enfermeria
~ |Ejecucionde procesos
~ |Senvidor Piblico 4 :
e |Enfermeria
Ambito: Local

2. MISON 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

) ) . ! - _ _ Tiempo de Experiencia:
Asisitir al Médico en la atencion a los pacientes aplicando técnicas de asepsia y antisepsia paraj p : XP S
mantener el bienestar fisico y mental.

Preparar al paciente en la pre y post consulta mediante la toma de signos vitales, entrega y

ST ) ; ’ Primeros Auxilios Orientacion / asesoramiento
|administracion de medicamentos para mejorar la salud del paciente. ra

Asistirycolaboraral Médico en procesos de curaciones, cirugia menory reanimacion de los pacientes

para sahaguardarfantegridad y salud del paciente Anatomia - Farmacologia - Morfo fisiologia Pensamiento conceptual

Clasificar los desechos peligrosos en cumplimiento a la normatividad vigente para el manejo de[Reglamento para el manejo de los desechos peligrosos generados en los

desechos de establecimientos de salud. establecimientos de salud Identificacion de problemas

Colaborar en la promulgacién de conocimientos indispensables mediante capacitaciones y controles
periodicos al personal para la prevencion de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y Seguridad y Salud Ocupacional Pensamiento analitico
primeros auxilios.

Elaborado por:

,Revis’ﬁdcrpet:\ Aprobado por:
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- DESCRIPCION Y PERFEL DE FKHESTO

g DATOS OEIDEHTiFICAGiéﬂ DEL PUESTOI

4. RELACIONES INTERNAS

|Odontélogo/a

| servicio Médico

lUnidad 0 Proceso'

Tercer Nivel

Gestién Administrativa- M édico - Pacientes internos

Inol' .

| Ejecucion y supervision de procesos

Grupq Ocupacional: | Sewvidor Publico 5

Titulo Requerido:

:  |Odontélogo/a General

|Local

: |Cdontologia General

2. msséu

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Brindaralodo el personal de la empresa un servicio odontoldgico de calidad, mediante la aplicacion def
tratamientoss clinico-bucales para preservar el bienestar yla salud bucal de los pacientes tratados.

3. FUNCIONES

buco-dental del personal contratado de la Empresa.

Realizarlos examenes pre y post ocupacionales, mediante la ficha odontoldgica para evaluar el estado Odontologia General - Cirugia bucal

Medicamentos

- Endodoncia Uniradicular -

Manejo o -
It e Planificaciony gestion

Asistir enla atencién odontoldgica preventiva, curativa y de emergencia, aplicando tratamiento clinico-
bucal alos pacientes para preservar el bienestar yla salud bucal de todo el personal de la Empresa.

X -Manejo de Medicamentos

Odontologia General - Cirugia bucal -Endodoncia Uniradicular -Manejo de Rayos

Juicio yloma de decisiones

para prevenir futuras patologias bucales y sus complicaciones.

Capacitar atodo el personal de la empresa en higiene oral, realizando charlas ycamparias de prevencion|Odontelogia General - Prevencion en higiene bucal y salud oral

Orientacion/ asesoramiento

| Elaborado por:
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Articulo 26- PROCESOS DE GESTION FINANCIERA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUEST

Director de Gestion Financiera

Jerarquico Superior

Gestion Financiera

| Directores Técnicos

|Directores Técnicos

iﬁl_'upo'oﬁ pacional:

Local

Directorio - Gerente General - Gestién Administrativa

Tercer Nivel

Gestién de Operaciones - Gestidn de Ingenieria - Geslién
Comercial - Asesor Juridico - Contador General - Tesorero/a
- Analista de Presupuesto - Jefe de Administracié n de Bienes
- Entes de Control.

~ |Ingeniero ylo

~ |Administracién Publica - Empresas -
|Comercial - Contabilidad y Auditoria -

Licenciado  en

a de Conocimiento:

_|Finanzas - Economista

i Economia, Administracién, Finanzas,
~ |Contabilidad y Auditoria

2. MISIO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar los recursos financieros con transparencia y eficiencia, implementando esquemas de
control financiero sujeto a las disposiciones de la Normativa Legal Vigente para cumplir con los
objetivos y metas de la Empresa.

Tiempo de Experlencia:

 |3anos

Es"psctfic!daﬁ de ia ekp'erleriéia: .

|Economia, Administracion, Finanzas, Contabilidad y Auditoria

S FUNCIONES

7.CONOCIMIENTOS

~ |5. DESTREZAS / HABILIDADES

Administrar los recursos financieros y materiales, aplicando los métodos y procedimientos de acuerdo
ala Normativa Legal Vigente, para cumplircon los objetivos de la Empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica -
financieros yde control - Sistemas financieros - Finanzas Publicas

Programas

Pensamiento estratégico

Analizarlos estados financieros de la Empresa, a través de indicadores financieros a fin de contar conla
informacién oportuna y veraz para asesorar en la toma de decisiones en relacion al movimiento
econémico de la empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracion Publica - Ofimética -
financieros yde control - Sistemas financieros - Finanzas Piblicas

Programas

Pensamiento analitico

Controlar la ejecucién del presupuesto anual, verificando la disponibilidad econdémica en sus partidas,
para proceder con la reforma presupuestaria.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica -
financieros y de control - Sistemas financieros - Finanzas P iblicas

Programas

Orientacién/ asesoramiento

Formular e implantar esquemas de control y manejo financiero de acuerdo a disposiciones de la
Normativa Legal Vigente, para que permitan una mejor gestién y que garanticen el uso planificado del
recurso financiero de la Empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica -
financieros y de control - Sistemas financieros - Finanzas P (blicas

Programas

Pensamiento critico

Administrar la gestion financiera, proponiendo estrategias que permitan la provision de fondos para
cubrir las necesidades de corto y mediano plazo.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica -
financieros y de control - Sistemas financieros - Finanzas P blicas

Programas

Pensamiento estratégico

Asegurarlos pagos a usuarios internos y externos, aprobando el proceso administrativo de acuerdo ala
Normativa Legal Vigente para cumplir con las obligaciones contraidas porla Empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica -
financieros yde control - Sistemas financieros - Finanzas Publicas

Programas

Orientacion / asesoramiento

Elaborado por: ,-Revisw:

Aprobado por:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

S DE IDENTIFICACION DELPUESTO

| 4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

604030201 - INTERFAZ
| Analista de Cantrol de Previo Tercer Nivel
Nivel: . ..: Profesional e - - ’
I i el Gestion Financiera - Gestion Administrativa - Analista de]
|i_lnidad o Proceso: : . | Gestion Financiera Presupuesto - Tesorera/o - Contadora General - Asesor Ingeniero  y/o  Licenciado  en
e e |Contabilidad y Auditoria - Finanzas -

Juridico Titulo Requerido:

Ejecuciény supervision de procesos | Administracion Publica

| Servidor Publico 5 Contabilidad General y Auditoria de

procesos administrativos

Area de C_onncimi,en_l:u: '
Local e : o

 |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

y = . : ‘ . . po de Experiencia:  |3-4afios
Verificarel cumplimiento de los requisitos establecidos en la Normativa Legal Vigente, previo al pago de| e ‘

bienes yservicios adquiridos porla EPEMAPAR.

icidad de Ia experiencia:

~ |Contabilidad General y Auditoria de procesos administrativo

éépeéi_i

3.FUNCIONES |7.conocimiENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES

Ley Organica de Contratacion Pdblica y su Reglamento - Ley Organica del
Analizary verificar los procesos administrativos ejecutados por la Empresa, validando los requisitos | Régimen Tributario Intemo y su Reglamento - Ley Orgénica de Empresas P dblicas
necesarios de acuerdo a la Normativa Legal Vigente y emitir observaciones a ser atendidas o elinforme[Cédigo Tributario - Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencidn -|Pensamiento critico
favorable previo al pago. Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado -
Resoluciones Administrativas

E?bo‘rado por: - ;mriiiw ----- —_Aprobadb por: S 7 . _/ ]
s S AT b / /,J_/J_/ il

Ing. Maria Isabel Pastor rg. Daniel Noboa Luna Ing. Edi$on Parra Rodriguez
Talento Humano Gestién Administrativa erencia General
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_DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

REQUERIDA

- |6.04.03.03.01

| Contador/a General | Tercer Nivel

| Profesional Gestion Financiera - Asistente Contable - Jefe de o
Administracién de Bienes - Guarda almacén - Asistente de [~
Administracion de Bienes - Analista de Presupuesto -|_
Tesorera/o - Analista de Control de Previo - Asesor Juridico
Jefe de Talento Humano

_{Gestién Financiera Ingeniero y/o Licenciado en

Contabilidad y Auditoria- CPA

| Ejecucion ycoordinacién de procesos

| Contabilidad General,
| Gubernamental y Tributacién y
|Régimen Laboral

Servidor Publico 7

 |Local

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar la e]ecucmn del cnclo comable hasta Ia emlssdn de estados financieros conflables Tiempo de Experiencia: ~ |4-5anos
veracesyrazonables atiles parala toma de decnsxones dela Empresa Especificidad de la Qx_garfsm:ia. |Comab|hdad General GubernamemalyTnbutacmn y Hegnmen
3. FUNCIONES et e i il ___ |7.CONOQCIMIENTOS i |8. DESTREZAS/ i
Reglamento General de Blenes del Sector Publlco Nurmas yPnnmplos de Contabllldad
Gubernamental - Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado -
Contabilidad Gubernamental - Cédigo Orgénico de Planificacié ny Finanzas Publicas y su
Reglamento - M anejo de M 6dulos Centables, Inventarios y Bienes de larga duracion -
Plan de Cuentas y Clasificador Presupuestario - Reglamentacion nterna

Analizar, aprobar los registros contables de las operaciones de adquisicion de bienes, servicios
y obras; utilizando el Sistema y los documentos de sopore para la emision de estados
|financieros

Pensamiento analitico

Analizar y aprobar los Anexos de Compras, Ventas e ingresos bajo relacion de dependencia,|Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento - Reglamento de
utilizando documentacion, datos y valores para enviar al SRl a través del sistema en linea las [comprobantes de venta - Manejo del Sistema Comercial Destreza matematica
declaraciones de impuestos de la Empresa.

Reglamento General de Bienes del Sector P blico - Normas y Principios de Contabilidad
Gubernamental - Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado -|Habilidad analitica  (andlisis de
Contabilidad Gubemamental - Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas ysu|prioridad, - criterio  ldgico, sentido
Reglamento - Manejo de Mddulos Contables, Inventarios y Bienes de larga duracion - comun)

Plan de Cuentas y Clasificador Presupuestario - Reglamentacién Interna

Informar y Asesorar sobre la situacién econdmica de la Empresa, a través de analisis
financieros que permitan latoma de decisiones oportunas.

POA - Reglamento General de Bienes del Sector Publico - Normas y Principios de
Contabilidad Gubernamental - Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado - Contabilidad Gubernamental - Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas y su Reglamento - Manejo de M 6dulos Contables, Inventarios y Bienes de larga
duracion - Plan de Cuentas y Clasificador Presupuestario - Reglamentacidn Interna

Coordinar y supervisar la correcta ejecucion del trabajo programado del personal a su cargo,
mediante el cumplimiento de los tiempos establecidos en la Reglamentacién Interna para
obtenerinformacién financiera oportuna.

Monitoreo ycontrol

- - o o 3 - , P A
Elaborado por: m Aprobado por: / /
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NSTRUGCION FORM AL REQUERIDA |

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

604030302

|Asistente Contable {Tercer Nivel

Profesional

Contador General - Jefe de Administracion de Bienes
Guarda almacén - Asistente de Administracion de Bienes - T
Analista de Presupuesto - Tesorera/o - Analisla de Control ik
Previo i

Gestién Financiera |Ingeniero  y/o  Licenciador en

|Contabilidad y Auditoria - CPA

Ejecucion de procesos

! Contabilidad General, Gubernamental
oy Tributacion y Régimen Laboral

~ |Servidor Publico 3

Local

‘_ 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

i';; 2-3anos

Asegurar el registro contable de las operaciones a través de la informacion emitida para obtener|

estados financieros oportunos yveraces de la Empresa. o . : 2 i
P y i . | Contabilidad General, Gubernamental y Tributacion y Régimen Laboral

Reglamento General Bienes del Sector Publico - Normas de Control Interno de la
Contraloria - General del Estado - Contabilidad Gubernamental - Manejo de|Recopilacion deinformacion
M édulos Contables - Inventarios y Bienes de larga duracion.

Realizar la coniliacion de saldos de las cuentas de activos fijos y existencias mediante el cruce delos
datos del levantamiento fisico vs el saldo contable para obtener saldos reales.

Normas yPancipios de Contablidad Gubernamental - Nommas de Control Intemo
de la Contraloria General del Estado - Cddigo Orgdnico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su Reglamento - Plan de Cuentas y Clasiticador|Destreza matematica
Presupuestario

Realizar el registro contable de las cperaciones de adquisicion de bienes, servicios y obras; utilizando el
Sistemay los documentos de soporte para la emision de estados financieros

Elaborar el Anexo de Compras, Ventas e ingresos bajo relacion de dependencia, utilizando (Ley Organica de Régimen Tributario Intemo y su Reglamento - Reglamento de
documentacion, datos y valores para elaborar el borrador de formularios 103 Impuesto Retencion en la|comprobantes de venta - Manejo del Sistema Comercial
Fuente y 104 Impuesto al Valor Agregado previo a la declaracion de impuestos.

Destreza matematica

L)

Aprobado por: /

Elaborado por:

Nihdotide
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‘ Ing. Maria Isabel Pastor
Talento Humano
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16.04.03.0401

Tesorero/a

Profesional

| Gestié n Financiera

| Tercer Nivel

Tesorera/o - Auxiliar de Tesoreria - Secretario/a Abogado de

Ejecucion y coordinacidn de procesos

Coaclivas - Contador/a General - Clientes intemos y externos |

Servidor Publico 7

| Ingeniero
|Contabilidad
- |Administracion P ublica

ylo Licenciado  en

Finanzas "

Ambito:

“{Atencion al cliente.

Sistema de Finanzas Publicas -

[2. misioN

Normativa legal vigente a fin de obtener informacion oportunay cenfiable.

) - T
Ejecutarlos procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en la Unidad de Tesoreria, |

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4-5anos

verificando y registrando las recaudaciones en el Sistema Contable, aplicando correctamente laj,

Sistema de Finanzas Publicas - Atencién

al cliente.

|s. FuncionES

[7.conocimiENTOS

Verificary custodiar los ingresos generados por los servicios de la Empresa,a través de larecaudacién
en las entidades bancarias en cumplimiento de la normativa legal vigente asi como la presentacion de
informes de ingresos a la Direccion Financiera para la toma de decisiones en funciénde los objetivos
empresariales.

Normas de Contabilidad General - Normativa interna - Relaciones Humanas -

Ofimatica Monitoreo ycontrol

Realizar el pago oportuno de sus obligaciones de acuerdo a los planes institucionales y el respectivo
presupuesto aprobado, utilizando los medios electrénicos para las transferencias de fondos entre
entidades bancarias reguladas por el sistema informatico del Banco Central del Ecuador.

Normas de Contabilidad General - Normativa interna - Relaciones Humanas -
Ofimatica

Recopilacidn de informacion

Efectuar la conciliacién de los saldos contables y bancarios, a través de la verificacion de las
operaciones economicas lo que permitird garantizar la efectividad del procedimiento del registro
contable efectuado poroperaciones econdmicas del giro del servicio de la empresa.

Normas de Contabilidad General - Normativa interna - Relaciones Humanas -
Ofimatica

Organizacié n de la informacion

Control de garantias olorgadas por los contratos que ha celebrado la empresa, para asegurar el
cumplimianto de los mismos, para lo cual se efectuara el seguimiento administrativo para la vigencia,
renovaciony baja de las mismas.

Habilidad analitica
senlido comun)

Normas de Contabilidad General - Normativa interna - Relaciones Humanas -
Ofimatica

(andlisis de prioridad, criterio 16 gico,

Ejercer en calidad de Juez delegado del Juzgado de Coactivas las funciones administrativas, para
recaudar las obligaciones pendientes de recaudacién que han sido remitidas a este despacho, paralo
cual se efectuaran la coordinacion y autorizacid n de la gestion de cobro.

Normativa Legal vigente - Relaciones Humanas - Ofimatica Monitareo ycontrol

Elaborado por:

Aprobado por:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS |

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 6.04.03.04.02 INTERFAZ
|Danominacién: Secretario/a Abogado/a de Coactivas Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Inivet: Profesional
g iiado P Ceetion Firanch Tesorera/o - Auxliar de Tesoreria - Lector Notificador - -
DiEnca rocess: BsuunEinanien Contadorfa General - Auxiiar de Catastro - Cliente int :

dere L astro - Liente NIeMO Yl tituto Requerido: Abogado/a
Ino!: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupaciunaii Servidor Pablico 4 ‘

Area de Conocimiento: Jurisprudencia - Atencion al cliente.

Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y coordinar la gestion cobro de la cartera vencida de la Empresa, mediante el proceso
coactivo y administrativo, para recuperar los valores porlos servicios de agua potable y alcantarillado.

Tiempo de Experiencia:

2-3afios

Especificidad de la experiencia:

Jurisprudencia - Atencién al cliente.

3. FUNCIONES 7.CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
|Z:;(f-:t:li:;2 :eI:su:sua:r;glse deaI:::gr(:I?a:ola normativa legal vigente, para recuperar los valores por los Normativa Legal Vigente intema y extema - Atencién al Cliente - Ofimatica - Planificaciony aestion

' gLapo ¥ ’ Contabilidad Basica ve
Realizar gestiones de cobro ante la Superintendencia de Bancos y Seguros, emitiendo providencias para|Nomativa Legal Vigente intema y extema - Atencién al Cliente - Ofimatica - . 2

. ; : i ie Pensamiento critico
el bloqueo de cuentas bancarias de los usuarios coactivados, para recuperar los valores adeudados. Contabilidad Basica
Emitir resoluciones administrativas internas, analizando el expediente judicial del usuario coactivado,|Nomativa Legal Vigente intema y extema - Atencién al Cliente - Ofimatica - 2 ;
y y { " o B i Expresion escrita
para depurar la cartera vencida mediante la baja de titulos de crédito. Contabilidad Basica
Realizar informes de los titulos de crédito cobrados, verificando en el Sistema Comercial el pago total|Normativa Legal Vigente interna y extema - Atencién al Cliente - Ofimatica - — : ”
. . " . Organizacién de lainformacion

de la deuda, para enviar al registro contable. Contabilidad Bésica

Elaborado por:

Aprobado por:
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6.04.03.04.03

Asistente de Tesoreria

Profesional

Geslién Financiera

Ejecucion de procesos

Servidor P ublico 3

~ |Local

Tesorera/o
Auxiliar de Tesoreria

Secretario/a Abogado de Coactivas
Contador/a General

Clientes internos y extemos

Tercer Nivel

Ingeniero  y/o  Licenciado  en
Contabilidad - Finanzas
- |Administracién Publica

: Sistema de Finanzas Pablicas -
- |Atencion al cliente.

 |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutarlos procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en la Unidad de Tesoreria,

2-3aios

verilicando y registrando las recaudaciones en el Sistema Contable, aplicando correctamente la
Normativa legal vigente a fin de obtener informacién oportuna y confiable.

Sistema de Finanzas Publicas.

CONOCIM IENTOS

Atencion al cliente.

fraccionaria, suministros y el servicio del blindado para garantizar la efeclividad en los ingresos.

Coordinar el trabajo diario con el personal de recaudacion de la Empresa, dotando de moneda|Normas de Contabilidad General - Normativa inlerna - Relaciones Humanas -
Ofimatica

Monitoreo ycontrol

Atender a los usuarios publicos y privados con las transferencias bancarias, verificando las
transacciones en el Sistema Comercial, Banco Central del Ecuador y Ministerio de Finanzas para la
generacion y efectivizacié n de facturas por los servicios que presta la Empresa.

Normas de Contabilidad General - Nomativa intema - Relaciones Humanas -
Ofimética

Recopilacién de informacion

el Sistema Contable para obtener la informacién oportuna yconfiable

Elaborarlos reportes de los partes diarios de ingresos, verificando con la recaudacion para registrar en Normas de Contabilidad General - Normativa interna - Relaciones Humanas -
Ofimética

Organizacién de la informacién

validacion y el registro contable

Realizar reportes por rubros de recaudacion, verificando en el Sistema Comercial y Contable para la|Normas de Contabilidad General - Normativa interna - Relaciones Humanas -|Habilidad analitica  (andlisis de prioridad, criterio l6gico,
Ofimética

sentido comun)

[Elaborado por: < | Revisado por:

Aprobado por:
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DE IDENTIFICACION DEL|

RELACIONES INTERNAS Y EXTERN

6.04.03.04.04

Auxiliar de Tesoreria

No profesional

Geslion Financiera

Administrativo

Servidor Publico de Apoyo 3

~ |Local

Tesorera/o

Asistente de Tesoreria
Secretario Abogado de Coactivas
Clienteinternos y extemos

Bachillerato

Indistinto

Ofimatica

it

Recaudar los valores de los servicios prestados y realizar el proceso administrativo de las garantias,
utilizando el Sistema Comercial para asegurar los ingresos de valores y la vigencia de las garantias.

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Hasta 1ano

Especificidad de la g;pofi'a'(gdi.g: :

Ofimatica

3. FUNCIONES

ONOCIMIENTOS

Recaudar el dinero por los servicios prestados de la Empresa a los usuarios, utilizando el Sistema
Comercial y generando las facturas, para cumplir con los ingresos de la Empresa.

Ofimatica - Relaciones Humanas

Pensamiento critico

Realizar el cierre de los valores recaudados con los generados en el Sistema Comercial, para informar
novedades y realizar el depésito en la cuenta rotativa que mantiene la Empresa.

Ofimética - Relaciones Humanas

sentido comuin)

Receptar y revisar memorandos y oficios que ingresan a la dependencia, registrando en orden
cronolégico el nimero de tramite para enviar y dar seguimiento de la respuesta sumillada por el Jefe
inmediato ala unidad correspondiente.

Ofimatica - Relaciones Humanas

Organizacié n de la informacion

Realizar la gestion administrativa para mantener vigente las garantias otorgadas a favorde la empresa,
mediante la peticion de renovacién a las Aseguradoras, para garantizar el fiel cumplimiento de la

Nommnativa Legal Vigente.

Ofimatica - Relaciones Humanas - Normativa Legal Vigente

Planificacio ny gestion

Elaborado por:

Aprobado por:
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|Analista de Presupuesto

_ |Profesional

Gestion Financiera

| Ejecuciony supervision de procesos

~ |SenvidorPublico 5

Local

ercer Nivel

Gestion Financiera - Contador/a General - Tesorera/o - Jefe|
de Contratacidn P ublica

Licenciado  en
Finanzas

~ |Ingeniero  ylo
|Contabilidad
|Administracién Publica

[ TADOTACon - Contratacion Pupica -
Planificacion Manejos,
Presupuestarios - Contabilidad

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, organizar y controlar labores de andlisis y estudios de tipo econdmico/financiero, de acuerdo

normativa legal vigente para la formulacion del presupuesto y su incidencia en las actividades de la|_

Empresa.

iigﬁpo de Exﬁé'ie;ﬁ:‘m

 |3-4afios

| Tributacion - Contratacion Pblica - Planificacion - Mangjos Presupuestarios
Contabilidad

SFGonEs

|8. DESTREZAS  HABILIDADES

Elaborar la proforma presupuestaria receptando la informacion validada y co nsolidada de la Empresa,
para analizar y elaborar el presupuesto anual.

Planificacion - Verificacion de Proyectos - Contabilidad - Contratacién Publica -

Andlisis de Presupuestos

Manejo de recursos financieros

Realizar la ejecucion del presupuesto anual mediante la elaboracion dela certificacion de disponibilidad y
el compromisa presupuestario de acuerdo a la normativa legal vigente para las adquisiciones de bienes,
servicios y obras de la Empresa.

Contabilidad - Contratacion Publica - Andlisis de Presupuestos

Pensamiento analitico

Realizar el cierre y apertura del ejercicio econdémico basados en la normativa legal vigente, mediante
informes de compromisos presupuestarios para verificar los niveles de cumplimientos presupuestados
en el periodo fiscal

Planificacion - Verificacion de Proyectos - Contabilidad - Contratacion Publica -

Andlisis de Presupuestos

Destreza matematica

Elaborado por: /_Hm
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO |

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

6.04.03.06.01

~ |Jefe de Administracion de Bienes

Profesional

| Gestion Financiera

Gerente General - Gestion Financiera

|Ejecucion ycoordinacién de procesos

Administrativa - Guarda almacén - Despachador

- |ServidorPublico 7

Local

Tercer Nivel

. llngeniero  ylo
- Gesli i i
€SN ritulo Requerido:

_{Contabilidad - Finanzas - Empresas -
- Administracion P iblica- Economista

Licenciado  en

|Finanzas

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y coordinar el componente de administracién de bienes, cumpliendo el marco juridico legal]
vigente para el manejo eficiente de los bienes.

4-5arios

Especificidad de la experienci

- |Finanzas

3. FUNCIONES

~ |r.conocimiEnTOs

|B. DESTREZAS [ HABILIDADES

Dirigir, administrar y controlar las existencias y los bienes de larga duracién, de acuerdo a la Normativa|Normativa Contable - Leyes
Legal Vigente para la correcta conservacion y cuidado de los bienes institucionales.

Manejo de recursos materiales

Panilicar y coordinar la constatacion fisica de las existencias y los bienes de larga duracion, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes para actualizar la informacion de los bienes y
conciliar con la info rmacié n contable.

Normativa Contable - Leyes

Manejo de recursos materiales

Coordinar el proceso de disminucion de inventarios, observando las disposiciones legales vigentes [ Normativa Contable - Leyes
parala conciliacion contable

Manejo de recursos materiales

Supervisar los procesos de egreso y baja de bienes de larga duracion de conformidad a la normativa Normativa Contable - Leyes
legal vigente a fin de o btener informacién confiable que permitala conciliacion contable.

Organizacion de lainformacion

Supervisar los procedimientos de registro de las existencias y bienes de larga duracidn, de conformidad
a las Normas de Control Interno yla Normativa expedida por el 6rgano rector de las Finanzas Publicas
para la administracio n eficiente de los bienes institucionales.

Normativa Contable - Leyes

Organizacion de la informacion

Elaborado por:

or:

Aprobado por:
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ENTIFICACION DEL PUEST

6.04.03.06.02

Analista de Activos Fijos

Profesional

Gestién Financiera

Ejecucion y supervision de procesos

Proveedores - Clientes finales

| Sewvidor P blico 5

|Local

Gestion Financiera - Jele de Administracion de Bienes -

Tercer Nivel

{Ingeniero

|Empresas - Finanzas - Economista -
Contabilidad y Auditoria - Comercial

ylo  Licenciado en

Finanzas

2. WIS

~ |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

satisfacer las necesidades institucionales.

Receptar y despachar los bienes de larga duracién, cumpliendo la Normativa Legal Vigente para| '~

Especificidad ﬁéflu‘émér ien

~ |Finanzas

3. FUNCIONES

|7.conocmientos

Receptar y registrar los bienes de larga duracion adquiridos de cualquier naturaleza, verificando y
conslatando las especificaciones técnicas para entregar al usuario final y atender el requerimiento
institucional.

Normativa Contable

Reparacion

Realizar la constalacion fisica de 0s bienes de larga duracién, en cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes para actualizar la informacién de los bienes de larga duracion y conciliar con la
informacion contable.

Naormativa Contable

Mangjo de recursos materiales

Verificar los bienes de larga duracion que se encuentran en estado no operativo, y emitir el informe
correspondiente para el proceso de egreso y baja de bienes.

Normativa Contable

Manejo de recursos materiales

Realizar la recepcién, distribucion y traspaso de bienes de larga duracion, de acuerdo a la Normativa
Legal Vigente para cumplir el acto administrativo so licitado.

Normativa Contable

Organizacié n de lainformacion

para cumplir con la disposicion de la entidad de control

Realizar ¢l detalle actualizado de los bienes sujetos a revalorizacion, por medio del Sistema Contable Normativa Contable

Recopilacion de informacion

Elaborado por: (“R'ﬁsmcm\

Aprobado por:
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

6.04.03.06.03

| Guardalmacén

Profesional

| Gestian Financiera

| Tercer Nivel

[Bn;idgd o Proceso:
Iﬂol ;

- |Ejecucionysupervision de procesos

Gestion Financiera - Jefe de Administracion de Bienes -
Despachador - Proveedores - Inspector de Operaciones

Gir‘upéd o?e'up_ac' nal:

[servidorPublico 5

Ingeniero

ylo

Empresas - Finanzas - Economista -
Contabilidad y Auditoria - Comercial

Licenciado  en}

Ai‘li.b"i'to .

|Local

Finanzas

2. MISION

 |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

necesidades institucionales.

Receplar y despachar las existencias, cumpliendo la Normativa legal Vigente para satisfacer las

f‘l’i_empozde_ixp _ _enci:af

Especificidad de

Receptar y registrar las existencias adquiridas de cualquier naturaleza, verificando y constatando las
especificaciones técnicas para entregar al usuario final yalender el requerimiento institucional.

de Sistemas Contables

Normativa Conlable - Olmatica - Materiales de ConsIrucCion y Bienes - Mangjo -

Reparacion

Realizar la constatacion fisica de las existencias, en cumplimiento a las disposiciones legales vigentes
para aclualizar la informacidn de las existencias y conciliar con la informacion contable.

de Sistemas Contables

Normativa Contable - Ofimatica - Materiales de Construccion y Bienes - Manejo

Manejo de recursos materiales

proceso de diminucién de inventarios.

Verificar las existencias que se han vuelto inservibles, y emitir el informe correspondiente para el

de Sistemas Contables

Normativa Contable - Ofimética - Materiales de Construccion y Bienes - Manejo

Identificacion de problemas

Elaborado por: (W

Aprobado por:
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o o

xm

6.04.03.06.04

Bachillerato

nominacién: Despachador

~ |No profesional

!Uﬂ'dﬂﬁ@'-P”_'@:“ij;--:_: | Gestion Financiera Guardaimacén - Analistade Activos Fifos -suario Final | |
- Pt Titulo Re |Indistinto
IRu’I:‘_; . [|Administrativo &
Grupo Ocupacion Senidor Pibiico de Apoyo 1 e
= Area de Conocimiento: | Materiales de Construccion
Ampitz =~ iocal . e
|6, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

sl

|Hasta a0

Despachar las existencias, mediante drdenes de trabajo, para cumplir con los requerimientos| = =
licitados. e T 2

— Especificidad de la experiencia: | Materiales de Construccion

GEONGIONES ol e | |ncoWocmiENTOS ¢ ~ |8.DESTREZAS/HABILIDADES

Despachar las existencias, de acuerdo a las solicitudes de los egresos emitidos, para satisfacer las ; . . ) ¢
M ateriales de Construccion - Relaciones Humanas Manejo de recursos materiales

necesidades institucionales

Elaborado por: K—Heﬁs?aﬁb“png Aprobado por: / /
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Articulo 27- PROCESOS DE GESTION COMERCIAL

_DESCRIPCION Y PERFIL.

6.03.03.0101

Director de Gestion Comercial

Jerarquico Superior

Directorio - Gerente General - Gestion Administrativa -

Tercer Nivel

Gestion Comercial

Gestién de Ingenieria - Gestién Financiera - Geslion
Operaciones - Asesor Juridico - Jefe de Administracion de|Ti

Directores Técnicos

Bienes - Jefe de Serwvicio al Cliente - Jefe de Catastro y|

Ingeniero en Empresas - Comercial -
|Marketing- Administracién Pblica -
Finanzas - Economista

Directores Técnicos

M edicion - GAD Municipal - Entes de Control.

Local

Servicio al Cliente - Administracion -
Normativa Legal

r.gi _ﬁ;ialb‘ }

establecidas para la promocién, distribucion de los servicios de agua potable y alcantarillado, a fin de
lograr los objetivos y metas para oplimizarlos resultados e ingresos que requiere la Empresa.

Administrar la gestion comercial a fin de lograr el posicionamiento de la Empresa en base a politicas |

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

i

3anes

Servicio al Gliente - Administracion - Normativa Legal

RN e e

: 7°°"° _."‘ 'ENT os

T

Administrar y aseso rar en la gestion comercial, aplicando estrategias, politicas en base a reglamentos y
normas de comercializacid n del servicio de agua potable y alcantarillado, para cumplir con los ingresos y
metas establecidas en la Empresa.

Planificacién Estratégica - Elaboracién de Presupuestos - Normativa legal vigente
- Ofimética - Servicio al Cliente - Sistema Comercial - Administracion P ublica

Orientacién / asesoramiento

Administrar y coordinar la gestion del catastro comercial, proponiendo estrategias para la actualizacion
de datos de los usuarios por redes y subredes, para mantener e incrementar la co bertura de medicion del
consumo de agua potable.

Planificacién Estratégica - Elaboracidn de Presupuestos - Normativa legal vigente
- Ofimatica - Servicio al Cliente - Sistema Comercial - Administracion Publica

Pensamiento estratégico

Analizary controlar la aplicacié n de las tarifas por consumo de agua potable y alcantarillado, verificando
los resullados de la medicién del consumo, para asegurar un registro dptimo de datos para facturacion.

Planificacién Estratégica - Elaboracion de Presupuestos - Normativalegal vigente
- Ofimética - Servicio al Cliente - Sistema Comercial - Administracién Publica

Pensamiento estratégico

Planificar y coordinar las estrategias correspondientes para el cobro de cartera vencida, aplicando la
normativa legal vigente para aumentar los ingresos dela Empresa.

Planificacién Estratégica - Elaboracion de Presupuestos - Normativa legal vigente
- Ofimatica - Servicio al Cliente - Sistema Comercial - Administracion P ublica

Pensamiento analitico

Administrar la gestion de atencién al cliente, proponiendo estralegias de mejora en los procesos de
servicios instilucionales para asegurar una 6ptima alencién de prestaciones de servicios, reclamos o
consulla generadas por los usuarios.

Planificacién Estratégica - Elaboracién de Presupuestos - Normativa legal vigente
- Ofimatica - Servicio al Cliente - Sistema Comercial - Administracién P ublica

Pensamiento estratégico

Consolidar €l plan operativo anual de la Geslién Comercial, en base al analisis de los objetivos
institucionales para determinar las actividades y su presupuesto.

Planificacion Estratégica - Elaboracion de Presupuestos - Normativalegal vigente
- Ofimética - Servicio al Cliente - Sistema Comercial - Administracion Publica

Planificacidn y gestion

Aprobado por:
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6.03.03.02.01

Jete de Atencidn al Cliente | Tercer Nivel

Profesional

Asistente de Atencion al Cliente - Jefe de Agua Potable -
Jefe de Alcantarilado - Jefe de Control de Perdidas -
Inspector de Control de Pérdidas - Jefe de Catastro y|Ti
M edicion - Asistenle de Catastro - Asistente de Tecnologia
de la Informacion - Clientes

Atencion al Cliente Ingeniero y o Licenciado en Empresas
- Comercial - Marketing- Relaciones

Pblicas.

Ejecucion y coordinacion de procesos

 |Servidor Publico 7

| Servicio al Cliente

|Local

[-wision

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar la gestion del servicio al cliente de forma eficaz y eficiente, disenando estrategias que
permitan la mejora cantinua en los procesos, para garantizar un servicio de agua potable yalcantarillado
de calidad alos habitantes del cantén Riobamba.

dad de la experiencia: Sewvicio al Cliente

7.CONOCIMIENTOS

3. FUNCIONES :

Coordinar y supervisar la atencion de los servicios que oferta la Empresa, verificando el nimero de
tramites atendidos y no atendidos registrados en el Sistema Comercial, para cumplir oportunamente a|Servicio al Cliente - Ofimética - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial
las necesidades del usuario.

REZAS /HABILDADES

Pensamiento analitico

Planificar y supervisar las inspecciones generadas por reclamos del servicio de agua potable y|
alcantarilado registradas en el Sistema Comercial, para cumplir con los tiempos establecidos de Servicio al Cliente - Ofimatica - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial
atencidn.

Monitoreo ycontrol

Autorizar convenios del servicio impago de agua potable y alcantarillado que superen los seis meses,

o I : 7 5 Senvicio al Cliente - Ofimatica - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial
verificando en el Sistema Comercial el monto adeudado, para facilitar el pago alos usuarios. gal Vigente - § ercial

Pensamiento analitico

Analizar los informes de inspecciones de reclamos del servicio de agua potable y alcantarillado en el
Sistema Comercial, verificando si es procedente o no la refacturacion, para garantizar el pago efectivo Servicio al Cliente - Ofimatica - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial
del servicio.

Pensamienta critico

Realizarel plan operativo anual de Servicio al Cliente, en base al andlisis de los objetivos institucionales | Planificacion Estratégica - Elaboracion de Presupuestos - Normativa legal vigente

: o (s nsamiento B
para determinar las actividades y su presupuesto. - Ofimatica Pensamiento estrategico

Elaborado por:
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6.03.03.02.02

Asistente de Atencién al Cliente I Tercer Nivel

Profesional
: Jefe de Alencién al Cliente - Jefe de Agua Potable - Jefe de

Atenciénal Cliente Alcantarilado - Jefe de Control de Pérdidas - Inspector de
Servicios - Jefe de Catastro y Medicion - Asistente de
Ejecucion de procesos Medicién -Asistente de Catastro - Analista de Programacion
Cliente

Ingeniero  y/o  Licenciado  en
Empresas - Comercial - Relaciones
Publicas

Servidor Publico 3
Servicio al Cliente

 |Local

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asegurar una atencién al cliente rapida oportunay eficaz, gestionando los procesos del servicio de aguaj 2-3afios

potable yalcantarillado para satisfacer las necesidades de los habitantes del cantén Riobamba.

Servicio al Cliente

3. FUNCIONES

Receptar las solicitudes de todos los servicios de agua potable yalcantarilado que ofrece la Empresa,
verificando los requisitos establecidos y registrando en el Sistema Comercial de acuerdo a la necesidad|Servicio al Cliente - Ofimética - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial Recopilacién de informacién

del usuario.

Receptar, atender y direccionar las solicitudes de reclamos del servicio de agua potable y alcantarillado,
registrando y generando la orden de trabajo en el Sistema Comercial, para atender las necesidades del| Servicio al Cliente - Ofimatica - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial Identificacion de problemas

usuaro.

Realizar convenios del servicio impago de agua potable y alcantarillado, verificando en el Sistema

: i ; Servicio al Cliente - Ofimatica - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial Generacion de ideas
Comercial el monto adeudado, para facilitar el pago a los usuarios.

Realizar y facturar las drdenes de instalaciones de medidores, acometidas de agua potable y|
alcantarilado e ingresos al catastro, mediante reportes yespecificaciones técnicas, con el fin de cumplir| Servicio al Cliente - Ofimatica - Normativa Legal Vigente - Sistema Comercial Recopilacién de informacion
con las necesidades de los habitantes del cantén Riobamba.

= N S i : : _ _ Vi
Elaborado por: Revisadopoer: Aprobado por: / /
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6.03.03.02.03

Inspector de Servicios

No profesional

|Bachillerato

| Atencional Cliente

Rol: |récnico

Jefe de Catastro y Medicidn - Auxiliar de Catastro - Clientes

Jefe de Atencidn al Cliente - Asistente de Atencion al Cliente{..,,

Indistinto

Grupo Ocupacionai':  |SenidorPublico de Apoyo 3
Ambito- iy - |Local | Gasfiteria - Georeferenciacion
z msum |6, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asegurar una dptima lectura yian!a del consumo de agua putab!e del usuario, verificando que lals
marcacion del medidor sea congruente con el historial de consumo, para una correcta facturacion.

| 1ano

| Gasfiteria - Georeferenciacion

|6 DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar y registrar los datos de las inspecciones del consumo de agua potable ycambio de tarifa alos
predios segin ordenes emitidas por Servicio al Cliente, verificando que la marcacion del medidor sea| Ofimatica - Gasfiteria - Georeferenciacion

congruente con el historial de consumo yel tipo de tarifa, para obtener una correcta facturacion.

Identificacion de problemas

I Elaborado por: ./
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~ DESCRIPCION Y PERFILDE PUESTOS

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS  5.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

6.03.03.03.01

Jefe de Catastro y Medicion 'ﬂjﬁa!.de lns’lfl.:l(.iéié Tercer Nivel
: Protesional
|bhid:ad{u""l_':ro§=eno_._ o | Catastro yMedicicn Gestion Comercial - Jele de Servicio al Cliente - Asistente de |Ingeniero  Civil - Empresas -

Medicion - Asistente de Catastro - Auxiliar de Catastro -|T
Inspector de Servicios - Lector Notificador

e e _ |Comercial - Sistemas.
|Rol:3 i ~ | Ejecuciony coordinacion de procesos i

[crupo Ocupacionar:  [senvidorPubico 7 Qoo - Geotewechich; |
i e  |AutoCAD - Administracion
Ambito: L ocal - |Normativa Legal

2, MIBONUEE s ey - |6 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4-5anos
Administrar la gestion de catastro, medicién, facturacién y cobranzas, disefando estrategias que|_
permitan la mejora continua en los procesos, para asegurar el incremento de la recaudacion porlos|
servicios de agua potable yalcanlarillado del cantén Riobamba.

Calastro - Georeferenciacion - AutoCAD - Administracién - Normativa Legal

|3. FUNCIONES

Dirigirla gestion de cobranzas, analizando el reporte de cartera vencida de la Empresa, paraimplementar| Sistema comercial - Ofimatica - Manejo de planos de Calastro de Redes - Pansanisntosestratiiics
|la estrategia de cobranzas por mes y por redes. Programas de Disefo - AutoCAD - Arcgis 0 estralegic

Controlar y supervisar la gestion de medicion del consumo real de agua potable y alcantarillado, | Planificacion Estratégica - Elaboracio n de Presupuestos - Normativa legal vigente Planificacién v qestion
revisando la pre facturacion de redes en el Sistema Comercial para garantizar la eficacia en el proceso. |- Ofimatica Y9

Dirigir y supervisar la geslion del catastro comercial, verilicando los avances en la actualizacion de|Planificacion Estratégica - Elaboracio n de Presupuestos - Normativa legal vigente Pensamiento estratégico
datos de redes y subredes, para incrementar los ingresos de la Empresa. - Ofimatica 9

Realizar el plan operativo anual de Catastro y Medicién, en base al andlisis de los objetivos|Planificacion Estratégica - Elaboracidn de Presupuestos - Normativa legal vigente

institucionales para determinar las actividades y su presupuesto. - Ofimética Fensamisnojeshiateglcn
Elaborado por: /P‘svisado”'por.:\ Aprobado por:
3 ]
z /sJ 2 v
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

116.03.03.03.02

| Asistente de Medicion

Profesional

|catastro yMedicion

Tercer Nivel

Jefe de Catastro y Medicién - Jefe de Atencidn al Cliente -

. |Ejecucién de procesos

Asistente de Atencién al Cliente - Auxliar de Catastro -
Auxiliar Comercial - Inspector de Servicios -
Lector/Notificador - Cliente -

: Servidor Publico 3

Ingeniero/a en Empresas - Comercial
Comercio Exterior - Sistemas -|
Electrénica y Computacion
Abogado/a

Local

Administracidn - Normativa Legal

2. MISION

Planificar y supervisar la gestion de medicion, facturacion y cobro de los servicios de agua potable y
alcantarillado, identificando estrategias de incremento de ingresos de la Empresa, para garantizar la
facturcio nn del consumo real del servicio y reducir la cartera vencida.

~ |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

2-3anos

‘| Administracién - Sistemas - Normativa Legal

3. FUNCIONES

Especificidad de la experiencia:
7.CONOCIMIENTOS

6. DESTREZAS | HABILIDADES _

Planificar y supervisar los cores y reconexiones del servicio de agua potable, verficando en el sistema

redes, utilizando el sistema comercial y la hoja de ruta para cumplir con la facturacién del consumo en
las fechas establecidas.

; ; i 2 Ofimatica - Georeferenciacion - Relaciones Humanas - Gasfiteria Basica - . i
comercial los usuarios enmora superiora dos meses yla cancelacién de los valores adeudados, para Atencién al Cliente Pensamiento estratégico
que los usuarios cumplan con sus obligaciones con la Empresa.

ifi i i rvici | T - E a2 i e S
Pngnincar ycoord\.nar la cobranze.x pre coactya del servicio dg agua potable por redes y sub redes, Ofimética - Georeferenciacién - Relaciones Humanas - Gasfiteria Bésica - . -
verificando en el sistema comercial los usuarios enmora superior a tres meses, para reducir la cartera Atencién al Cliente Pensamiento estratégico
vencida de la Empresa.
Planificar y coordinar las rutas de lecturas de la medicién del consumo de agua potable porredes ysub| ... .. — 5 N -
y gLaq P Y Ofimdtica - Georeferenciacion - Relaciones Humanas - Gasfiteria Basica -

Atencidn al Cliente

Planificacion y gestion

Receptar y supervisar los datos de las lecturas y novedades de la medicion del consumo de agua
potable, verificando que sean congruentes con los datos del mes anterior, para detectarincongruencias
en el consumo y atender novedades.

Ofimética - Georeferenciacion - Relaciones Humanas - Gasfiteria

Atencidn al Cliente

Béasica -|Habilidad analitica  (andlisis de prioridad, criterio 16 gico,

sentido comun)

Realizar la facturacion del consumo real de agua potable y alcantarillado, utilizando el Sistema Comercial [Ofimatica - Georeferenciacion - Relaciones Humanas - Gasfiteria Basica - Msrisisvesntsl
para una recaudacion adecuada de los servicios prestados porla Empresa. Atencidn al Cliente y
izari I n la medicion, f i6 i e B A i i
Realizar informes perp@lcos de gfesl\on.,lnformando‘sobre ‘as novedades e . la medicio g acturacionyf g v . Georeferenciacion - Relaciones Humanas - Gasfiteria Basica - ] )
cobranza de los servicios, para identificar estrategias de incremento y mejora de los ingresos de la i ‘ Pensamiento critico
€ Atencidon al Cliente
mpresa.

Elaborado por:

Aprobado por:
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1603.03.03.03

ercer Nivel

Asistente de Catastro

Protesional

| catastro y Medicién Jefe de Catastro y Medicion - Asistente de Facturacion y
Cobranzas - Auxiliar de Catastro - Inspector de Servicios -
 |Ejecucion de procesos Lector Notificador

|Ingeniero-a Empresas - Comercial -
arketing - Banca y Finanzas

Servidor Publico 3

atastro - Georeferenciacion
{AutoCAD

Local

1I_S!¢N, L ' 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Organiza; y supervisar la actualizacion del catastro e senvicio de agua potabie y alcantarillado de}_ :
usuarios del canton Riobamba, verificando el mapeo de los predios para establecer rutay secuencia del ;
catastro comercial.

2-3afos

Catastro - Georeferenciacion - AutoCAD

Planificar y supervisar el levantamiento de informacion de los predios de los habitantes del canton
Riobamba, elaborando las rutas de las redes y sub redes, para actualizar la informacion del catastro | Georeferenciacidn - Ofimatica - AutoCAD - Catastro Pensamiento estratégico
comercial.

Revisarlos disefios de las redes ysub redes del cantén Riobamba, verificando la representacion grafica

- . ; Georeferenciacion - Ofimatica - AutoCAD - Catastro Planificacion y gestién
de los predios para establecer ruta y secuencia del catastro comercial.

Realizarinformes periddicos de gestion, informando sobre las novedades de ingreso y actualizacion del

i i . : . Georeferenciacion - Ofimética - AutoCAD - Catastro Pensamiento critico
catastro, paraidentificar estrategias de incremento y mejora delos ingresos dela Empresa.

Elaborado por: ﬁewsadb—p'c'r\ Aprobado por: / /

/{ 2 P;/}c/(qf’ b I Ry _J | S

Ing. Maria Isabel Pastor ng. Daniel Noboa Luna Ing. Edisor’ Parra Rodriguez
Talento Humano Gestion Administrativa Gerencia General




5

EP EMAPAR

P LA POTABLE ¥ SLCARTARILLADD

-

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACIGJE VERSION: 1.0
CARGOS DE LA EMPRESA PUBLICA — EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DE RIOBAMBA CODIGO: GA-TH-DC-01

GESTION ADMINISTRATIVA Pagina 76 de 102

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

~ [6.03.03.0304
IDenmﬁ'lhé'éion' ~ |Auxiliar de Catastro Bachillerato
INwel - :‘; |No profesional Jefe de Catastro y Medicién - Asistente de . :-

o Catastro - Asistente de Atencion al Cliente -7 - :

Unidad o P oceso: |Catastro yMedicion o
I : ‘ — A Inspector de Senvicios - Lector / Notificador -[Titulo Requerido: ~  |Indistinto
|ROI o o .'~TBCI"IICO Cliente e .
|Grupo Ocupacionﬂl Senidor Publico de Apoyo 2 _ |Georeferenciacion - Ofimética
Ambito: Local ‘.
2. MISION . 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar el levantamiento y mantenimiento del catastro de redes y
subredes del canton Riobamba, receptando informacion actualizada para
asegurar la correcta ubicacion de las cuentas de los usuarios en el

Tiempo de Expenencta . |1afo

. ' | Georeferenciacion - Ofimatica
Eq:eclﬂcldad e la ex ,rlencia*

Sistema Comercial.
3. FUNCIONES - = conocmusmos L |8 DESTREZAS / HABILIDADES
Realizar y registrar el levantamiento de |nformamon de los predios de los habnames del
cantén Riobamba, mediante encuestas, fotografias y croguis, para mantener actualizada| Georeferenciacion - Ofimética Recopilacién de informacion
la informacion en el sistema comercial.
Elaborado por: Fl}lsado-por\ Aprobado por: / /
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6.03.03.03.05

Auxliar Comercial

No profesional

|Unida(io Proceso

Catastro y Medicion

Bachillerato

Jefe de Catastro y Medicion - Asistente de Medicion -

Asistente de Catastro - Lector/Notificador - Asistente de

Indistinto

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

|ﬁn| _____ | Administrativo Atenciénal Cliente
Grupo Qéhp'ai:’ién_al:- ~ |SenidorPublico de Apoyo 1
= " Ofimética - Atencién al Cliente
Ambito: |Local
2. MISION

Registrarlos datos del consumao de servicio de agua potable en las cuentas de los usuarios, utilizando el
Sistema Comercial y las hojas de ruta para o btener una correcta facturacion.

Tiempo defExperiencla

No requerida

_Es_!)eﬁglllc ad de la a;;ﬂie_ﬁe:ni:ld:l

Ofimatica - Atencidn al Cliente

3. FUHGIOI&ES

7.CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Receptary registrar los datos de consumo de aguapolable ynouedades emitidas en las hojas de rutas,
verificando lectura anterior con la actual para obtener una correcta facturacidn.

'[Sistema Comercial - Ofimatica - Georeferenciacion

Recopilacidn de informacion

Elaborado por:

Revi Aprobado por:
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6.03.03.03.06

Lector- Notificador

| No profesional

Catastro y Medicion

Bachillerato

Tesorera/o - Secretario Abogado de Coactivas - Jefe de

: Administrativo

Catastro y Medicion - Asistente de Medicion - Ayudante
Comercial - Auxiliar de Catastro - Cliente i

Grupo Ocupacional: | SewidorPiblico de Apoyo 1

|Indistinto

Ambito: [

A'réﬁ.dazédnp.clﬁsi‘anin':

| Georeferenciacion / Gasfiteria

2. MISION

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar la toma de lecturas del medidor y asegurar el cobro de los valores adeudados, verificando el
consumo del servicio de agua polable y notificando a los usuarios impagos, para una correcla
facturacion en las cuentas yla reduccién de cartera vencida de la Empresa.

Tiempo de Experiencia:

- |No requerida

| Georeferenciacion / Gasfiteria

3. FUNCIONES

Receptar y recorrer las redes y subredes asignadas, registrando las lecturas de consumo de agua
potable y novedades de los medidores, para que se realice una correcta facturacion en las cuentas de
Flos usuarios del cantén Riobamba.

Orientaci6 n Geografica - Gasfiteria - Relaciones Humanas

Recopilacidn de informacién

Entregar documentacion a los usuarios deudores del servicio de agua potable, con las respectivas
notilicaciones de acuerdo alas redes ysubredes, para la recuperacié n de cartera vencida de la Empresa

Orientacion Geogréfica - Gasfiterfa - Relaciones Humanas

Expresiénoral

Realizar labores de campo, con la suspension y reconexién del servicio de agua potable a los usuarios
de acuerdo al estado de la deuda, para cumplircon el proceso de cobro.

Orientacion Geografica - Gasfiteria - Relaciones Humanas

Comprensién oral

Elaborado por:

Aprobado por:
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Articulo 28-

PROCESOS DE GESTION DE INGENIERIA

ESOR!PCION Y Pr-:nm E PUESTOS

RELACIONES INTE

Cédigo: - |e03010101

Iﬂ_anéth_:l:ﬂ!ﬁlﬁn: - Director de Gestién de Ingenieria

Fﬂiuia_f: . Jerrquico Superior

Directorio - Gerente General - Gestién Administrativa -

Unidad o Pro: Gestion de Ingenieria

Gestién de Operaciones - Gestién Financiera - Gestién

Tercer Nivel

Comercial - Asesor Juridico - Jefe de Administracion de

Directores Técnicos

Bienes - Técnico de Ingenieria - Técnico Ambiental - Técnico
de Laboratorio - Jefe de Fiscalizacion, Estudios y Disenos -|

Directores Técnicos

Asistente de Laboratorio - Topégrafo y Ayudante de

Ingeniero Civil

Topografia - Entes de Control.

Local

ea de Conocimiento:

Diseno Estructural - Hidrdulico -
Sanitario
Gestién Ambiental - Administracion

P Ublica - Fiscalizacién de Obras

lo. mision

~ |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y ejecutar los planes de trabajo acorto, mediano y largo plazo para desarrollar lo servicios

presupuestarias de la Institucién cumpliendo la Normativa Legal Vigente.

de agua potable y alcantarillado del cantén Riobamba, en concordancia con las politicas |-

“I’iompo de Emrien;mf:" e  |3aios

Disen E
Especificidad de la. experienala- 58fo; Estuchyrd

Gestidn Amhlenlal - Administracion P ublica - Fiscalizacion de Obras

Hidraulico - Sanitario

3. FUNCIONES

~ |7.conocimientos

'; 8. uesmezas HABILIDADES

Planificar y orgamzar Ies recursos asngnados a ia Gestlon de Ingemana estab\ecxendo pnondades
coordinando con las demas direcciones para el cumplimiento de los planes de trabajo y/o proyectos de
laEP-EMAPAR

Normahva Legal Vlgente Admlmstracnén Putmca Ofnméuca Flnanzas Publ:cas
Diseiio Estructural, Hidrdulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacion de
obras

Planificacié ny gestion

Evaluar la factibilidad y realizar los disefios de nuevos proyectos de Ingenieria, analizando las
necesidades de los habitantes de la ciudad de Riobamba de acuerdo ala Normativa Legal Vigente para
permilir el crecimiento organizado de la ciudad.

Normativa Legal Vigente - Administracién P iblica - Ofimatica - Finanzas Publicas
Disefo Estructural, Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacion de
obras

Pensamiento estratégico

Supervisar el cumplimiento de la gestion y proyectos de Ingenieria verificando la planificacién, los
resultados, tiempo de ejecucion e indicadores para emitir informes cuantitativos de cumplimiento y
precautelar los intereses de la EP-EMAPAR

Normativa Legal Vigente - Administracion Publica - Ofimatica - Finanzas P ablicas
Diseno Estructural, Hidrdulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacion de
obras

Monitoreo ycontrol

Analizar y aprobar los proyectos de agua potable y alcantarillado de los usuarios, aplicando la Normativa
Legal Vigente, para la ejecucién de proyectos técnicamente sustentados.

Normativa Legal Vigenle - Administracion Publica - Ofimatica - Finanzas P ublicas
Disefio Estructural, Hidréulico y Sanitario - Gestién Ambiental - Fiscalizacién de
obras

Pensamiento analitico

Asesorar y presentar soluciones técnicas de agua potable y alcantarillade, analizando las solicitudes de
las Enlidades Publicas de acuerdo a la Normativa legal Vigente para satisfacer las necesidades de la
comunidad.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica - Finanzas Publicas
Disefio Estructural, Hidrdulico y Sanitario - Gestién Ambiental - Fiscalizacion de
obras

Crientacion / asesoramiento

Realizar el plan operativo anual de la gestién, en base al andlisis de los objetivos institucionales para
determinar las actividades y su presupuesto

Normativa Legal Vigente - Administracion P ublica - Ofimatica - Finanzas Publicas
Diseno Estructural, Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacion de
obras

Planificaciény gestion

Elaborado por:
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

'RELACIONES INTERNAS Y EXTERN

|6.03.010201 e

|Jete de Fiscalizacion, Estudios y Disenos

{Profesional

| Gestion de Ingenieria

Ejecucion ycoordinacion de procesos

Grupo Ocupaciona  |sewvidorPublico 7

Ambito: Local

Geslién de Ingenieria - Topdgrafo - Técnico de Ingenieria -
Técnico ambiental - Asistente de Catastros. -

Tercer Nivel

Ingeniero Civil

|Disefio Estructural - Hidrdulico
- | Sanitario
| Gestion Ambiental

2, MISION

‘|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrarlos estudios hidrosanitarios ydisefios definitivos de obras de infraestructura, conuna vision

|4-5AR0s

a mediano y largo plazo para desarrollar los servicios de agua potable y alcantarilado del cantén

Riobamba. Especificidad de la experiencia:

Diseno Estructural - Hidraulico - Sanitario

Dibujo - GIS

Gestion Ambiental - Software de Disefo Hidraulico, Sanitario, Estructural -

3. FUNCIONES

Diseniar y supervisar los estudios y disenos solicitados por las entidades publicas y privadas de los
sistemas de agua potable y alcantarillado, en funcién a la normativa legal vigente y a parametros

d < Sanitario - Gestion Ambiental - Ofimatica
técnicos, para desarrollar la infraestructura de los servicios que presta la Empresa.

Normativa Legal vigente - Disefo Estructural -Disefio Hidraulico - Disefo

Pensamiento estratégico

Elaborar y coordinar los términos de referencia para la contratacion de consultorias técnicas para obras
de infraestructura, en funcion a la normativa legal vigente ya parametros técnicos, para complementar

= 2 . Sanitario - Gestié n Ambiental - Ofimatica
los servicios de agua potable y alcantarillado o incrementar las zonas de cobertura.

Normativa Legal vigente - Diseno Estructural -Disefo Hidraulico - Disefio |Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio l6gico,

sentido comtin)

Emitir la factibilidad de elaboracion de estudios con pardmetros de disefio, en funcién a la normativa
legal vigente y a parametros técnicos, para que el usuario pueda complementar los servicios de agua

itario - Gestion A - Ofimati
potable y alcantarillado para su proyecto. Sanitarks < Geslin Amentat - Cliniioa

Normativa Legal vigente - Disefio Estructural -Disefio Hidraulico - Diseno |Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio 16gico,,

sentido comun)

términos de referencia y normativa legal vigente, para cumplir con el objeto del contrato establecido. Sanitario - Gestion Ambiental - Ofimatica

Administrar y fiscalizar las consullorias técnicas para obras de infraestructura, en funcién de los|Normativa Legal vigente - Disefo Estructural -Disefio Hidraulico - Disefo

Planificacion y gestion

Aealizar el plan operativo anual del area, en base al analisis de los objetivos institucionales para|Normativa Legal vigente - Diseno Estructural -Diseno Hidraulico - Diseno

Planificacion y gestion

determinar las actividades y su presupuesto Sanitario - Gestion Ambiental - Ofiméatica
Elaborado por: | Revisado-por: Aprobado por: / /
a
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ESCRIPCION Y PERFIL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTEI

codigo: 603010102

Denominacion: Técnico Ambiental

_|Profesional

Iniver:

Unidad o Proceso: Gestion Ingenieria

Tercer Nivel

Gestion de Ingenieria - Jete de Fiscalizacion, Estudio y
Diseno - Técnicos de Ingenieria

Ingeniero Ambiental - Biotecnologia
~ |Ambiental

Rol: | Ejecucién y supervision de procesos

| o ;'. e P ubli

Gru_pf‘l Dcupachna_l pte e i Ingenieria ~ Ambiental - Bio
Ambito:: o il Local Tecnologia Ambiental

l2.mision 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir y supervisar la gestion ambiental, a través de la implementacién de estrategias que cumpliancon

3-4anos

las medidas y normas de proteccio n ambiental vigente, direccionadas ala consecuciénde los objetivos
de la empresa.

Ingenieria Ambiental - Bio Tecnologia Ambiental

3. FUNCIONES

Fevisar que los estudios hidrosanitarios cumplan con las normativas ambientales vigentes, verificando
la propuesta técnica de los usuarios para que el proyecto cumpla con todos los parametros
correspondientes.

Normativa legal vigente - Manejo de SUIA - Elaboracién de Estudios de Impacto
Ambiental - Procedimientos de Fiscalizacién de Obras

Orientacié n/ asesoramiento

Elaborar los estudios de impacto ambiental de los proyectos a ser ejecutados por la EP-EMAPAR,
proponiendo los planes de mitigacion, para que las obras cumplan conla normativa ambiental vigente y
evitar contaminacion.

Normativa legal vigente - Manejo de SUIA - Elaboracion de Estudios de Impacto

Ambiental Generacién de ideas

Coordinar la obtencion de permisos ambientales ante la autoridad compelente, elaborando proyectos
que cumplan can los paramelros y requisitos establecidos, para evitar la contaminacidon ambiental.

Normativa legal vigente - Manejo de SUIA - Elaboracién de Estudios de Impacto

Ambiental Planificacién y gestion

Supervisar y fiscalizar el cumplimiento de los planes de manejo y proteccién ambiental en las obras,
mediante recorridos de campo y procesos de participacion social, para cumplir conlas disposiciones de
la auto ridad ambiental.

Normativa legal vigente - Manejo de SUIA - Elaboracion de Estudios de impacto

Ambiental - Procedimientos de Fiscalizacion de Obras Planificaciény gestion

Proponer estrategias que permitan evilar la contaminacion ambiental, analizando la informacion y
actividades propias de la Empresa, para evitar contaminacion y danos ambientales

Normativa legal vigente - Manejo de SUIA - Elaboracién de Estudios de Impacto

Ambiental - Procedimientos de Fiscalizacion de Obras Manitargoyconiral

Elaborado por:

Revisado por:
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

~ |6.03.010202
D_a:no minacidn: Técnico de Ingenieria Tercer Nivel
Nivel: ~ |Profesional
Unidado Proceso:  [Gestiénde ingenieria Gerente General - Gestibn de Ingenieria - Jefe de
- : — Fiscalizacion, Estudios y Disenos - Topografo - Ayudante de | Ingeniero Civil
Rol: ~ |Ejecucionysupervision de procesos Topografia
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 5 M iioenieria Civil - Fiscalizacion de
Ambito: : |Loca obras - Administracion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disenar y fiscalizar proyectos Hidrosanitarios de mediano ylargo plazo, mediante el co ntrol técnico de
los sistemas de agua potable y alcantarilado debidamente registrados en la EP-EMAPAR para
satistacer las necesidades de los habitantes del cantén Riobamba.

Tiempo de Experiencia:  |3-aanos

Especificidad de la experiencia:

{Ingenieria Civil - Fiscalizacion de obras - Administracion

3. FUNCIONES

|7. CONOCIMIENTOS

8.

DESTREZAS [ HABILIDADES |

Disenar estudios hidrosanitarios, partiendo del levantamiento topografico para satisfacer las
necesidades de los habitantes del cantén de Riobamba

Sistema Comercial - Olimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes -

ArcGIS

Programas de Diseno y Modelacié n Hidraulica - Equipo Topografico - AutoCAD - Planificaciony gestion

Revisar estudios hidrosanitarios por medio de la solicitud del usuario publico o privado, a fin de que
cumpla con los parametros técnicos establecidos en lanormativa legal vigente.

Sistema Comercial - Ofimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes -

ArcGIS

Programas de Disefo y Modelacié n Hidraulica - Equipo Topografico - AutoCAD -[Planificaciény gestion

Elaborar y actualizar los presupuestos de obra, en tuncién a la cuantificacion de volumenes y precios
para establecer el costo referencial de un proyecto.

Ofimatica - Sistema comercial - Autocad

Recopilacién de informacion

Emitir lafaclibilidad de servicios de agua potable y alcantarillado, corroborando la informacion de campo
con los planos de registro para cumplir con las necesidades de los usuarios.

Sistema comercial - Ofiméatica - Manejo de planos de Catastro de Redes - Equipo
Topogréfico - AutoCAD - ArcGIS

Recopilacion de informacion

Fiscalizar los proyectos publicos yprivados, mediante el control rutinario de obra para cumplir conlos
cronogramas, especificaciones y parametros técnicos establecidos en el proyecto.

Normativa Legal Vigente - Ofimética - AutoCAD - ArcGIS - Equipo Topografico Planificaciény gestion

Revisar y registrar planos de constiuccion y actas de recepcion de las obras, que son fiscalizadas,
supervisadas y ejecutadas para complementar &l sistema de catastro técnico del cantén Riobamba.
!

Ofimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes - Equipo Topogralico -
AutoCAD - ArcGIS - Normativa Legal Vigente

Planificacio ny gestién

Revisar planillas de ejecucion de obra,jnedlarue el control del presupuesto referencial en funcién ala
cantidad establecida, para el pago corregpondiente.

Ofimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes - AutoCAD - Normativa Legal
Vigente

Planificacié ny gestién

Elaborado por:

_Revigado por:

Aprobado por: / /
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

~ 1.DATOSDEIDENTIFICACION DELPUESTO

T 4 RELACIONES WTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: ~ |eo3010208 o NTERFAZ

Denominacion: Topdgrafo  |Bachillerato
Nivel: : No profesional
Unidado Proceso: Esiudios y Disefos Jete de Fiscaliacidn, Estudos y Disefos - Técnico defesnp n ] L
Rol: ;. ; : Téc+ico Ingenieria - Ayudante de Topografia P q. i
iz > T

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Apoyo 4 P e L

- Area de Conocimiento: [Topografia
Ambito: Local il
2MISION A ‘_ ~ |s.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Realizar el levantamiento de informacién topografica, utiizando instrumentos de medicion para la|18MPO de Experiencia: | a0
lelaborardisefios de proyectos de Agua Potable y Alcantarillado. Especllieidaﬂfdb' Ia:axpa‘riéh'c’ié‘é ;  [ropogratia
3. FUNCIONES = : T.CONDGIMIENTOS: 1 - o 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Verilicar la orden de trabajo y determinar los equipos de medicion que se requiere utilizar en el sitio de Georeferenciacién - Manejo de estacion total -Nivelacion . ont 3,

Planificaciony gestion

trabajo, para la obtencidn de puntos topograficos.

Descargar y registrar los datos de campo mediante el Programa AutoCAD Civil 3D, para generar Georeferenciacién - AutoCAD Civil 3D - Manejo de estacion total - Ofimatica -|Habilidad analitica  (andlisis de prioridad, criterio l6gico |
planimetrias, curvas de nively perfiles de terreno. ArcGIS sentido comun)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: / / 4
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~ DESCRIPCION Y PERFILDE P

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

 5.INSTRUCCION FORM AL REQUERIDA

Codig:  |s030t0204
Denomiﬁacién: ~ |Ayudantede Topografia - |Bachilerato
|Nive!:" . i No profesional
|Unidado Proceso: Gestion Ingenieria o o L
: Topdgrafo Titulo Requerido: ~ [Indistinto
Rol: Administrativo : o g
Grdpo Ocupacional: Servidor P Ublico de Apoyo 1 o o
- Area de Conocimiento: ~ |Limpieza de terrenos
Ambito: S Local . Ve
2. MISION |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

para la obtencién de medidas de superficie, distancias y nivelacion.

Transportar el equipo e instrumentos detopografia alsitio donde se va  trabajar, preparando elterreno |T1€MPO de Experiencia:

No requerida

g;'pécificida&fﬁé;la ggpérl_e:r_l'é:iai:'._ e

Limpieza de terrenos

3. FUNCIONES ~ |r.conocmiENTos ~ |8.DESTREZAS/HABILIDADES
Realizar el desbroce y la limpieza del terreno donde se hard el estudio topogréfico, utilizando . sy
: TR Limpieza de terrenos Generacion de ideas
herramientas para obtener una mejor visibilidad en la toma de datos.
Transportary colocar las estacas y/o clavos en el terreno para senalar puntos de referencia, utilizando elf . ” ) )
; Nivelacion Manejo de recursos materiales
prisma para obtener las coordenadas exactas.
Realizar la medicion en las redes y sistemas de agua potable y alcantarillado, utilizando las cintas de Torbidbmendas Recopilacién de inf v
medida para obtener los datos reales de Prolundidaﬁydia’metro de tuberfas existentes. el N
j -~
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ,/ /
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE P

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEI

Cédigo: 16.03.0103.01

Técnico de Laboratorio

Denominacion:

Ihilﬁ'e_l: Profesional

Gestion de Ingenieria - Jele de Agua Potable - Jefe de

Tercer Nivel

Ilinidad o Proceso: | Gestion de Ingenieria

Control de Pérdidas - Jefe de Alcantarillado - Asistente de]
Laboratorio - Auxliar de Agua Potable - Técnico de Control | Titi

[Rol:: Ejecucion y supervision de procesos

de Pérdidas - Técnico Ambiental - Inspector de Control de|

Grupo Ocupacional; ~ |SenvidorPublico 5

Pérdidas

Local

Ambito:

Area de Conocimiento:

Ingeniero Quimico - Bioquimico -
Quimico puro
Quimica  General Analitica -

Instrumental - Calidad de agua

2. MISION =

 |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir y supervisar el control de calidad del agua cruda, potable y residual en el cantén Riobamba, en
concordancia con los pardmetros técnicos y normativa legal vigente para asegurar la eficiencia en el
proceso.

Tiempo do Experiencia:

:'_:§3-4aﬁos

Esﬁ'epi:f.ié:id'a:d de la exp

| Quimica General - Analitica - Instrumental - Calidad de agua

3 FUNCIONES

|7.conocimiENTOS

Recolectar muestras de agua potable en reservas, pozos y redes domiciliarias y muestras de agua
residual en el alcantarillado publico y en los cuerpos de agua dulce, utilizando equipos y materiales de
laboratorio, para realizar el andlisis de la calidad del agua.

Manejo de equipos de laboratorio - Quimica General - Quimica Analitica

Seleccion de equipos

Analizar fisica, quimica y microbiolégicamente las muestras de agua cruda, potable y residual utilizando
108 equipos, materiales y reactivos de laboratorio para informar el cumplimiento de los parametros
establecidos en lanormativa vigente del INEN y TULSMA.

INEN - muestreo y conservacion de muestras - Norma TULSMA

Mangjo de equipos de laboratorio - Quimica Analitica - Calidad de agua - Norma

Manitoreo y control

Controlar el abastecimiento de cloro gas, calculando la cantidad de hipoclorito de calcio necesaria en
base al volumen del tanque, para el proceso de cloracion manualy automatico en las reservas de agua
potable.

Quimica General - Quimica Analitica

Planificacién y gestion

K

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: / /
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

- 4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

Cadigo: 6030103.02 INTERFAZ
Denominacion: Asistente de Laboratorio
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Gestion Ingenieria

Nivel de Instruccié

 5.INSTRUCCION FORMALREQUERIDA

~ |Tercer Nivel

Laboratorista - Técnico de Control de Pérdidas - Inspector de

Titulo ﬂeﬁqueri'do:; i

Ingeniera Quimico - Bioquimico -

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Rol: Ejecucion de procesos Control de Pérdidas Quimico puro
|Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 ; i .

Area de Conocimlento: ~ [Quimica
Ambito: Local i e :
2. MISION

Ejecutarycontrolarla calidad del agua cruda, potable y residual en el canton Riobamba, en concordancia
con los pardmetros técnicos ynormativa legal vigente para aseqgurar la eficiencia en el proceso.

Tiempo de Experiencia:

. |2-3anos

E:sp'e‘cliic_i_da:d de la éxperién'cia':' -

- |Quimica

3. FUNCIONES

7.CONOCIMIENTOS

|8. DESTREZAS / HABILIDADES

Preparar los equipos y materiales de acuerdo a la planificacion establecida para transportar al sitio
donde se realiza la recoleccidn de muestras de agua potable y residual.

Manejo de equipos de laboratorio - Quimica General

Seleccion de equipos

Realizar la calibracion del pHmetro y conductimelro mediante estandares de concentracion conocidas
para determinar el pH y conductividad enlas muestras recolectadas.
|

Manejo de equipos de laboratorio - Quimica Analitica

Comprobacion

Recolectar las muestras de agua idenm’i}adas porla Jefatura de Control de Pérdidas en las conexiones

legales o clandestinas, para analizar con el colorimetro a concentracion de cloro residual.

Norma INEN -muestreo y conservacion de muestras - Manejo de colorimetro

Recopilacién de informacién

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Articulo 29- PROCESOS DE GESTION DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

© 5.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

6.03.02.0101
Denominacion: | Director de Gestion de Operaciones
ﬂlvnl: - {Jerarquico Superior

Directorio - Gerente General - Gestion Administrativa -

Unidado Proceso: Geslion de Operaciones

Tercer Nivel

Gestion de Ingenieria Gestion Financiera - Gestion

|Rol: | Directores Técnicos

Comercial - Asesor Juridico - Jefe de Administracion de|’
Bienes - Jefe de Agua Potable - Jefe de Alcantarillado - Jefe

Grupo Ocﬁpa'cionni: el Direttores Técnicos

|Ingeniero  Civil - Mantenimiento -
|Mecanico

de Control de Pérdidas- GAD Municipal - Entes de Control.

Ambito: Local

'A'rgéa'.:._!oc nocir

— T ET—ESTOTOTAT—— R

; |Administracién

Sanitario

Gestion Ambiental
P ublica

Fiscalizacin da 0

2. MISION

|6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Operarymantener los sistemas de agua potable y alcantarillado de la ciudad de Riobamba, cumpliendo y
ejeculando los planes de trabajo a corto, mediano ylargo plazo, en concordancia con las politicas
presupuestarias de la Institucion acorde a la Normativa Legal Vigente.

Tiempo de Expe_riané_la: Janos

|Disefe  Estructural Hidraulico

Espacificidad de Ia axpertencla. :

Sanitario Gestion Ambiental

3. FUNCIONES

E 7. conoclmzums

8.D ESTREZAS

: Admnnlslrac\dn Publica - Fiscalizacio n de Obras

J’ HABILIDADES

Administrar y supervisar la gestion técnica, de acuerdo a la planificacion establecida cumpliendo conla
Nomativa Legal Vigente, para dolar el servicio de agua potable y alcantarillado ala ciudad de Riobamba

" |obras

Normatwa LegaIV(geme Admmlstraclon Pubhca Uhrnauca Finanzas Publicas
Diseno Estructural - Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacién de

Pensamiento estratégico

Elaborar, analizar y aprobar programas de o peraciony mantenimiento de los sistemas de agua potable y
alcantarilado , mediante proyectos de trabajo a corto, mediano ylargo plazo para mejorarla dotacionde
los servicios que brinda la Empresa.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica - Finanzas P ublicas
Disefo Estructural - Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacidon de
obras

Pensamiento estratégico

Administrar y fiscalizar la ejecucion de obras pablicas y privadas mediante la verificacion en campo, dela
construccion de los sistemas de agua potable y alcantarillado para realizar el acta enlrega - recepcion
provisional o definitiva de las obras

Normativa Legal Vigente - Administracién P ublica - Ofimédtica - Finanzas P ublicas
Diseno Estructural - Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacién de
obras

Orientacién / asesoramiento

Supenvisar y coordinar el estado de la calidad del agua, verificando los andlisis de laboratorio, para la
toma de decisiones oporunas y acertadas en los sistemas de agua potable y alcantarillado

Normativa Legal Vigente - Administracidn P ublica - Ofimatica - Finanzas Publicas
Diseno Estructural - Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacién de
obras

Monitoreo ycontrol

Coordinar y alender las emergencias que se presentan en el sistema de agua potable y alcantarillado,
ejeculando acciones inmediatas utilizando herramientas y personal lécnico y operativo para restablecer
los servicios en condiciones optimas.

Normativa Legal Vigente - Administracién Publica - Ofimatica - Finanzas Publicas
Diseno Estructural - Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacion de
obras

Identificacion de problemas

Realizar el plan o perativo anual de la gestidn técnica, en base al andlisis de los objetives institucionales
para determinar las aclividades y su presupuesto

Naormativa Legal Vigente - Administracién P ablica - Ofimatica - Finanzas Publicas
Diseio Estructural - Hidraulico y Sanitario - Gestion Ambiental - Fiscalizacién de

obras

Planificacion y gestion

Elaborado por: Revisado por‘ Aprobado por:
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| s e ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. m__js’fa-u;:mﬁﬂ‘.po;i_u A FiEGUEﬁ_tB.»:\; i

|Nivel de Instru

Cédigo: 6.03.02.02.01
Denominacion: Jete de Agua Potable

R ¥ Gerenle General - Gestion de Operaciones - Gestion de
INivel: ; T | Profesional

Ingenieria - Gestion Administrativa - Jefe de Alcantarillado -| i

| Tercer Nivel

Unidado Proceso: = |AguaPotable

Jele de Control de Pérdidas - Jefe de Atencion al Cliente -|
Jefe de Catastro y Medicién - Técnico de Operaciones -

Irol: Ejecuciénycoordinacién de procesos

Guarda almacén - Inspector de Operaciones - Auxiliar de :
Agua Potable - M ecanico de Medidores - Choler de Vehiculo

:\ngeniaro Civil - Mantenimiento -
Mecanico

Grupo Ocupacional: ' Servidor Publico 7

Pesado - Ayudante de Operaciones - Auxiliar de Operaciones
Clientes

Ambito: Local

Area de Co‘néclmia‘htq:

| ingenieria Civil - Administracién

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, organizar y supervisar las labores de operacion y mantenimiento de los sistemas de agua
potable, utilizando equipos, maquinaria y personal calilicado para dotar de un servicio  ptimo al cantén
Riobamba.

Tiempo de Experiencia: ~ |4-5an0s

E_aaee_il:lr}i'iiad'd'e‘lh-_u_éxpérie,ncla:

Ingenieria Civil - Administracién

3. FUNCIONES

_|7.conocimiENTOS

Planificar y supervisar los trabajos de operacion y mantenimiento preventivo, correctivo y emergente del
sisterma de agua potable mediante el Sistema Comercial para atender los diversos requerimientos de los
usuarios dentro de la ciudad Riobamba.

M anejo de Software para modelaciones hidraulicas - AutoCAD - AutoCAD Civil -
ArcGIS - Punis - WaterCA D -Ofimatica

Pensamiento estratégico

Disenar y planificar la construccién de redes de agua potable y proyectos hidrosanitarios para realizar
ampliaciones o cambios de redes antiguas utilizando el equipo topogralico para mejorar el
funcionamiento del sistema.

Ofimatica - Manejo de Software para modelaciones hidraulicas - AutoCAD -
AutoCAD Civil - ArcGIS -Punls - WaterCAD

Pensamiento estratégico

Administrar y fiscalizar la ejecucion de obras publicas y privadas mediante la verificacion en campo, dela
construccién de los sistemas de agua potable para realizar el acta entrega - recepcion provisional o
definitiva de las obras.

Normativa Legal Vigente - Especificaciones Técnica - Ofimatica - Manual de
Operacién y Mantenimiento

Monitoreo ycontrol

Solicitar la adquisicion de materiales y equipo para agua potable, de acuerdo ala planificacion semestral
de aclividades de operaciony manlemm|‘|enlo del sistema para su éptimo funcionamiento.

Normativa Legal Vigente - Especificaciones Técnica - Ofimatica - Manual de
Operacion y M antenimiento

Manejo de recursos materiales

Disenar planos informativos georeferenciados de las redes de agua potable, utilizando programas
informaticos para registrar y verificar el estado del sistema de agua polable del cantén Riobamba,

Normativa Legal Vigente - Especilicaciones Técnicas - Manual de Operacion y
Mantenimiento -Manejo de Software para modelaciones hidraulicas - AutoCAD -
AutoCAD Civil - ArcGIS - Punis - WaterCAD - Ofimatica

Habilidad analitica  (analisis de prioridad, criterio 16 gico |
sentido comun)

OB
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO | ‘4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS CION FORMAL REQUERIDA

¢ 6digo: :  |e030z0z02 e N ' |
lDanominucién: Técnico de Operaciones | Tercer Nivel

Nivel: e '-::-_ Profesional

Unidad o Proceso: Agua Potable y Alcantarillado Gestion de Operaciones - Jefe de Agua Potable - Jefe de i . i .

' e Control de Pérdidas - Inspector de Operaciones - Auxiliar de :;ge".'a.'“ Givh - MEAtERIhIENtd;
Rol: . |Ejecuciénysupervision de procesos Operaciones - Ayudante de Vehiculo Pesado - Clientes acanieo

Grupo Ocupacional: :_ - | Servidor P ublico 5 |Fiscalizacién de Obras - M ecénica -

il i Hidrologia Subterranea - Eléctrico |

Ambito: ; Masrdn Local Electrénica - Hidraulica

2. MISION _ o - ' ~ |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar los sistemas de| agua potable y el servicio de alcantarilado, garantizando la|Tiempo de Em_orieric’ia_:ﬁ: i ~ |3-4afios
operacion y el mantenimiento de las redes y conducciones, orientados al asesoramiento tecnico ;

solicitados porlos usuarios. Especificidad de la experie

Fiscalizacion de Obras - M ecanica -
Hidrologia Subterranea - Eléctrico y Electrénica - Hidraulica

3.FUNCIONES o e i e GONBCIMIENT 08" ESTREZAS / HABILIDADES
Coordinar y programar las ordenes de trabajo de operacién y mantenimiento del sistema de agua .
potable ylo alcantarillado, mediante el Sistema Comercial para atender los diversos requerimientos de|Hidraulica - Sanitaria - Ofimatica - Georeferenciacion Planificacio ny gestion

los usuarios dentro del cantén Riobamba.

Elaborarlos planos informativos de las Redes de Agua Potable y/o Alcantarillado del cantdn Riobamba,

i Hidraulica - Sanitaria - Ofimatica - Georeferenciacion - A ilacio ; i
pormedio del Programa Autocad para verificar su estado actual. A cio utocad Recopilacion de informacién

Planificar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento del sistema de conduccion de agua, mediante
la revision del estado eléctrico e hidraulico de la conduccién de acero y los equipas debombeo enlos|Mecanica - Hidrologia Subterranea - Eléctrico y Electronica - Hidraulica. Planificacid ny gestion
pozos de captacion, para dotar del servicio de agua potable al canton Riobamba.

Controlar y aprobar la ejecucion de obras, verificando en campo la construccion de los sistemas de|Fiscalizacion de Obras - Mecénica - Hidrologia Subterranea - Eléctrico y

Agua Potable y/o Alcantarillado para realizar el Acta entrega - recepcion provisional o definitiva. Electronica - Hidraulica Planificacién y gestién

Controlar y aprobar la ejecucion de obras, verilicando en campo los proyectos de electromecanica y|Fiscalizacion de Obras - Mecanica - Hidrologia Subterranea - Eléctrico y

mantenimiento de pozos para realizar el Acta entrega - recepcion provisional o definitiva Electronica - Hidraulica Planificacionygestidn

Controlar el cumplimiento de especificaciones de la adquisicion de materiales de agua polable y/o
alcantarilado mediante la verificacion del Contrato de Compra para realizar el Acta entrega - recepcion
definitiva

Fiscalizacion de Obras - Mecanica - Hidrologia Subterrdnea - Eléctrico y

Electronica - Hidraulica Manejo de recursos materiales

Fiscalizacion de Obras - Mecanica - Hidrologia Subterranea - Electrico y
Electronica - Monitoreo ycontrol

Hidrdulica // /J.
—Revtsado-por:\ Aprobado por:
}/‘;}sh%{lr ) )—J’JTJJ . / ;ﬂ‘; 4 —

ing. Maria lsabel Pastor ihg. Daniel Noboa Luna Ing-Edison Parra Rodriguez
Talento Humano estion Administrativa Gerencia General

Fiscalizar el cumplimiento de obras de Agua Potable y/o Alcantarillado, mediante la verificacién en
campo, para realizar el Informe final de aprobacidn de fiscalizacién

Elaborado por: 1
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1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 603020203
Denominacisn: | nspector de Operaciones
Nl_vel: No profesional

Unidado Proceso: Agua Potable y Alcantarillado

Geslion de Operaciones

- Jefe de Agua Polable - Jefe def=
Alcantarillado - Técnico de Operaciones

- Auxliar de Agua

Potable - Awiliar de Operaciones - Ayudante de Vehiculo indistinto
IRol: Técnico Pesado - Guarda almacén - Choler Vehiculo Pesado - Chofer
- - — Vehiculo Liviano - Clientes
Grupo Ocupacibnal: Servidor Publico de Apoyo 3 Gasfiteria - Plomeria - Mecanica
Basica - Ofimatica - Atencion al
Ambito: Local Cliente - Georeferenciacién de Redes
[2. MISION  |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asequrar el dptimo funcionamiento de las redes de agua potable y alcantarillado, mediante la ejecucion

ciudad de Riobamba.

de trabajos, ulilizando las herramientas, equipo y personal para la dotacion de los semvicios dentro delaf-

Tiempo de E_x'perie_ﬁf_c._ia.:

|1afio

i Gasfiteria - Plomeria - Mecanica Basica - Ofimalica - Atencion al Cliente -
Georeferenciacién de Redes

3. FUNCIONES

~ |7.conocmientos

Receplar las 6rdenes de trabajo y coordinar con las cuadrillas de Agua Polable y Alcantarillado, de
acuerdo a la planificacion de trabajos, para atender los requerimientos de los usuarios dentro del cantén
Riobamba.

Atencion al cliente

Georelerenciacion de las Redes -

Plomeria - Gasfiteria - Mecanica basica -

Juicio ytoma de decisiones

Receplar los materiales de la Bodega de acuerdo alas ordenes de trabajo autorizadas, para cumplircon
los trabajos de Agua Potable y Alcantarillado.

Gasfileria - Mecdnica Basica

Manejo de recursos materiales

Controlary supervisar el funcionamiento de las valvulas, redes de distribucion y conduccion, verilicando
la presion y el caudal del agua potable para su é ptima distribucian.

Equipo Técnicos - Gasfiteria - M ecénica basica - Georeferenciacion de las Redes

Juicio y toma de decisiones

revision de las afectaciones y/o trabajos de operacion, mantenimiento y re asfaltado enlas redes, con
personal, maquinaria y herramientas pard el 6ptimo funcionamiento del servicio.
!

Controlar y supervisar el funcionamie Mo de las redes de agua potable y alcantarillado, mediante la
y }

Equipo Técnicos - Gasfiteria - M ecdnica basica - Georeferenciacion de las Redes

Juicio ytoma de decisiones

Elaborado por:

/ -
Aprobado por:

0]
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

- 1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO  4.RELACIONES INTERNAS YEXTERNAS | 5.INSTRUCCION FORMALREQUERIDA
Cadigo: 16.03.02.02.04 F
Denominacion: LIRS Bachillerato
INivel: ~ |No profesional
i ] ; .
Unidad o Proceso: Agua Potable Jele de Agua Polable - Jefe de Control de Pérdidas - Técnico : i
; de Operaciones - Inspector de Operaciones Titvle Requerido! Mitinda
Rol: : Administrativo : /
1G Ocupaci'ohai':j .. * |senvidorPublico de Apoyo 1 e !
— ﬁ’rﬁa de Conocimiento: - |Mecanica Basica - Gasfiteria
Ambito: :  |Local S
AMBION ~ I6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Asegurar &l funcionamiento de medidores de agua potable, utilizando el banco de pruebas para Tiempo de Experiencta' . No requerida
KRR, Qe ZonsuTic soafea) Especificidad de !a,ﬂlﬁperl_e_ncia':'::f ~ |MecénicaBésica- Gasfiteria
3. FUNCIONES : ' 7.CONOCIMIENTOS' s e B DESTREZAS (HABILIDADES
Realizarla revision, manlenwmlen!o, reparacidn y calibracion de los medidores de agua potable utilizando Funcionamiento y Cailbracion de medidores - Mecénica Basica- Ofimética Reparacién
el banco de pruebas, para garantizar que el consumo sea real.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por: / /
;_z/ra i il ,[ ,J ‘ Sy
Ing. Maria Isabel Pastor /aﬁ Daniel Hoboa Luna Ing/Edison Parra Rodriguez
Talento Humano Gestion Administrativa e Gerencia General
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~ DESCRIPCION Y PERFILDE PUESTOS

~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO

FORMAL REQUERIDA

Codigo: 603020205
Denominacion: Chofer Vehiculo Pesado
iNivel: No profesional

Unidado Proceso:

' Agua Potable - Alcantarillado

Nivel de Instruccion:

Bachillerato

Analista de Servicios Generales - Asistente de Sewvicios|

Generales - Gestion de Operaciones - Jefe de Aqua Potable -{Titulo Requerido:

ChoferProfesional - Licencia Tipo E

Rol: Administrativo Jefe de Alcantarillado - Auxiliar de Agua Potable

Grupo Ocupacional: - | Servidor Piiblico de Apoyo 1 -

- {Conduccidén de vehiculo pesado
Ambito: Local

2. MISION . |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Conduciry mantener el buen estado del vehiculo, para el traslado de carga pesada cumpliendo conlos Tiempo de E@Bﬂﬁﬂ.@.ié: .

rabajos programados. Especificidad de la ‘e)_‘ﬁper[eﬂcia':'f : | Conduccion de vehiculo pesado de més de 35 toneladas
3. FUNCIONES |7.coNocmiENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
i i i i ibidas de la depe ia a cargo . 1 =
Conducir el vehiculo asignado, conforme mstruccmnes recibidas pendencia a cargo para Mecanica Automotriz- Leyde Trénsito Comprensiénoral
(ransportar carga pesada dentro o fuera de la ciudad.
Reportar requerimientos de mantenimiento preventivo, correctivo y siniestro del vehiculo de acuerdo a == . ;
| ) ) Mecdnica Automotriz Pensamiento conceptual
las novedades presentadas para mantengr el buen funcionamiento del vehiculo.

4

Elaborado por:
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~ DESCRIPCION Y PERFILDEPUESTOS

:  1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA
Codigo: [603020208 b . INTERFAZ
|Deno_minaclé n: Chofer de Equipo Caminero '

Nivel: = 1 No profesional

Unidad o Proceso: Agua Potable - Alcantarillado

Bachillerato

Analista de Servicios Generales - Jefe de Alcantarillado - Jefe|._.

Rol: . = Técnico

de Agua Potable

Grupo Ocupicinha!: Senvidor Piiblico de Apoyo 2
|

- |ChoferProfesional - Licencia Tipo G

I'.tmhiloé : Locdl

Operacidn de equipo caminero

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Conducir y operar la retroexcavadora y mini cargadora, de acuerdo al trabajo programado y emergente
para mantener un 6 ptimo servicio de agua potable y alcantarillado,

Tiempo de Experiencia: o e

| Operacidn de equipo caminero

3. FUNCIONES

 |r-conocmienTos

Operar la retroexcavadora y la mini cargadora para realizar canales, zanjas, pozos, carga, transporta y

provocada por las lluvias.

descarga materiales y tuberia, preparar el terreno y desalojo de escombros ysedimentos, operando la| Operacid n de equipo caminero - Mecdnica Automolriz - Ley de Trénsito Comprension oral
maquinaria para cumplir con los trabajos a ejecutarse de agua potable y alcantarillado.
Realizar la limpieza de drenajes naturales, operando la maquinaria para la limpieza de quebradas - . X o ; BT o

P I P q P p a Operacidn de equipo caminero - Mecénica Automolriz - Ley de Transito Comprension oral

Reportar requerimientos de mantenimiento preventivo, correctivo y siniestro de la maquinaria de
acuerdo a las novedades presentadas para mantener el buen funcionamiento el equipo.

Mecanica Automatriz

Pensamiento conceplual

Elaborado por:

Bgija.da.par\

Aprobado por:
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

- 4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERN

6.03.02.0207

Bachillerato

Cadigo:

Denominacién: | Auxiliar de Agua Potable

Jﬁi_vél: 0 | No profesional

yildado Riosesa: AusPatably Jefe de Agua Potable - Jefe de Control de Pérdidas - Técnico |
. de Operaciones - Inspector de Operaciones

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Indistinto

Ambito: Local

A.reg_'(ji Conacimiento:

- |Operacién de valvulas y pozos -
- |Electricidad

2. MISION

~ |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Vigilar y controlar el proceso de captacién y distribucion de agua potable precautelando el buen
funcionamiento de los pozos, equipos de conduccion, reservas ylanques para la éptima distribucion del
servicio basico alos usuarios.

Tlernpo de Experiencia:

- | No requerida

Especificidad de la experiencia: -

| Operacion de valvulas y pozos - Electricidad

3. FUNCIONES

~ |7.coNocImMIENTOS

:sjjﬁgfz_g’f;j:.ﬁﬁal_j_j_b_hl;i.és: e

Controlar el ingreso y salida del agua cruda de los pozos y reservas, venficando su nivel, dosis de
cloracién, la baja de presion en el aguay el ingreso y salida de aire de las vélvulas para la correcta
distribucion a los tanques reservornos.

Operacion de valvulas

Monitoreo ycontrol

Verificar y registrar los amperajes, voltajes, nivel dindmico, nivel estético y presion de los pozos por
medio de la lectura de paneles de control para la 6 ptima extraccion del agua subterranea.

Operacidn de pozos - Electricidad

Monitoreo y control

Distribuir el agua tratada de los tanques operando las valvulas y tuberias de conduccion de agua segun
los horarios establecidos para el consumo de los usuarios.

Operacion de valvulas

Manejo de recursos materiales

Realizar la limpieza y el mantenimiento de camaras, vdlvulas, tanques, pozos, luberias y resemvas a
través del recorrido diario paralograr el optimo funcionamiento de los equipos de conduccion del agua
potable.

Operacion de valvulas y pozos

Reparacion

Heportar periodicamente las novedades mediante el monitoreo de los pozos, equipos de conduccion,
reservas y tanques de agua al Jefe inediato para evitar inconvenientes en la distribucion del agua
potable.

Ofimatica

Pensamiento critico

4

Elaborado por:

Revisado por:
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1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO
cédugo e - [603020208
Denominacién. © | Auxiiar de Operaciones Basico
Nivel: L ~ |No profesional .
: Gestion de Operaciones - Jefe de Agua Polable - Jefe de i

Unidad o Proceso: Agua Potable y Alcantarilado Alcantarillado - Jete de Control de Pérdidas - Técnico de Ti! o Re e . ndisti
lrot: E i cenicios Ope.racior}es g Ayydanle de Vehiculo Pesado - Chofer| “o Eq.ye_'___.o";- ; : oty
o e vehiculo liviano - Clientes A
Grupo Ocupacional: -~ |Servidor Pdblico de Servicios 2 e

- - ea de Conocimiento: ~ |Gasfiteria
Ambito: Local R
2. MISION o e ~ |6.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Realizar conexiones dommmarasl reparacion y mantemmmmo de las {edes de agua po1able ¥y Tiempo de Exparl i No requerida
alcantarilado, utiizando herramientas y equipos para la dptima dotacion de los servicios en el canton f= .
Riobamba. Espet!ﬂcided de la exparlencla. Gasfiteria

3.FUNCIONES : ;i_-ﬁf e e ' }-_'-1 couocmnsm‘o “;:;fs'nes_fa'sznsmuslunanss

Realizar instalaciones de agua potable y alcantarilado, mediante excavaciones manuales o con
maquinara en zanjas, canales, asfalto, adoquin, tiera y pozos previa orden de trabajo para el Gasfiteria - Albanileria - Mecénica Basica - Atencidn al Cliente Comprension oral
abastecimiento de los servicios en los sectores asignados.

Realizar reparaciones de fugas en las redes de agua potable y alcantarilado mediante trabajos de :
excavacion, limpieza de sumideros y reposicion de carpeta asféllica previa orden de trabajo para Gasfiteria - Albanileria - Mecanica Basica - Atencidn al Cliente Identificacién de problemas
preservar el buen funcionamiento de las redes dentro del cantén Riobamba.

Realizar el mantenimiento de valvulas de distribucion, matrices, sumideros, pozos séplicos, acometidas
domiciliarias, planta de tratamiento de aguas residuales, utilizando herramientas y equipos para cumplir Gasfiteria - Albarileria - M ecdnica Bésica - Atencién al Cliente Comprensién oral
conla correcta operacion de las redes de agua potable y alcantarillado.

.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: / /

7* 1. (g//u - ﬁ///"/
p IR, )J.J_JJ i

Ing. Maria Isabel Pastor 9. Daniel Noboa Luna 1 dison Pdrra Rodriguez
Talento Humano Gestion Administrativa Gerencia General




?

EP EMAPAR

RASLA POTARLE ¥ ALCANTARILLADD

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACICTTE
CARGOS DE LA EMPRESA PUBLICA — EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE RIOBAMBA

VERSION: 1.0

cODIGO: GA-TH-DC-01

GESTION ADMINISTRATIVA

Pagina 96 de 103

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

Cdﬁigo:

 |603.020301
Deno!'nifi:q:ciénz ~|Jete de Alcantarillado
Ni_vél:' Profesional Gerente General - Gestion de Operaciones - Geslion de ¥

Unidad o Proceso: | Alcantarillado

Rol: Ejecuciony coordinacion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Ambito: |Local

Ingenieria - Jefe de Operaciones - Jefe de Servicio al Cliente -[™
Jefe de Control de Pérdidas - Técnico de Operaciones -|..

Inspeclor de Operaciones - Auxiliar de Operaciones - Guarda e

almacén - Chofer Vehiculo Pesado - Chotfer Equipo

Caminero - Ayudante de Operaciones - Clientes

Area de Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planilicar, organizar y supervisar las labores de operacion y mantenimiento de los sistemas de

alcantarilado, utilizando equipos, maquinaria y personal calificado para dotar de un servicio 6ptimo de |-

Tiempo de Experiencia:

|4-5anos

alcantarilado al canton Riobamba.

ificidad de la:exbé‘rlinéi_a:: o

|Ingenieria Civil- Administracién

3. FUNCIONES

|7 conocmientos

Planificary supervisar los trabajos de operacidn y mantenimiento preventivo, correctivo y emergente del
sistema de alcantarillado, mediante el Sistema comercial para atender los diversos requerimientos de
los usuarios dentro del canton Riobamba.

Sistema Comercial - Ofimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes -

M aleriales y Equipo de Construccion - AutoCAD

Pensamiento estratégico

Disefiar y planificar la construccién de redes de alcantarillado, para realizar ampliaciones o cambios de
redes anliguas, utilizando el equipo topogréfico para mejorar el funcionamiento del sistema.

Manejo de Planos de Catastro de Redes - Maleriales y Equipo de Construccién -
AutoCAD - CivilCAD - Ofimatica - Disenos hidraulicos de redes de alcantarillado

Pensamiento estratégico

Controlar y aprobar la ejecucion de o bras, mediante la verificacion en campo de la construccion de los
sistemas de alcantarillado para realizar el acta entrega - recepcion provisional o definitiva de las obras.

M ateriales y Equipo de Construccion - Ley de Contratacion Publica - Leyes de

Seguridad Social e industrial - Leyes ambientales - AutoCAD - CivilCAD -[Monitoreo ycontrol

Ofimatica - Disenos hidraulicos de redes de alcantarillado

Solicitar la adquisicion de materiales y equipo de alcantarillado, de acuerdo ala planificacion semestral
de aclividades de operacién ymantenimiento del sistema para su 6ptimo funcionamiento.
I

Ofimdtica - Maleriales y Equipo de Construccion - Ley de Contratacién Publica

Monitoreo ycontrol

Coordinar periddicamente el andlisis de
verificar su grado de contaminacion.

aguas residuales, por medio del laboratorio de la empresa para

Leyes ambientales - Ofimatica

~|Ingeniero Civil

" |Ingenieria Civil - Administracion

 [o. DESTREZAS / HABILIDADES |

Inspeccidn de productoes o servicios
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ~ 5.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédig: [smoemm ) : -
Denominacion: ; '_ . |choter Hidrosuccionador Bachillerato
Nivel: ~ INoprofesional
Unidad o Proces’o.:__ . |Alcantarilado Analista de Sewvicios Generales - Jefe de Alcantarilado fo o |Chofer Profesional - Licencia Tipo E -
Iroi: i _ ATécnico Ayudante de vehiculo especial : & 13
Grupo Ocupacional: ~ |SevidorPublico de Apoyo 2 B Sonsiin % RS
—— _— : Area de Conocimiento: - e
Ambito: Local e .~ |idrosuccionador
2. MISION e ~ |s.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Conducir y operar el vehiculo hidrosuccionador, de acuerdo al trabajo programado y emergente para Tla'fnim de :Expe?!end - e = o
obteneruna optima evacuacion de las aguas servidas y pluviales. S :
Especificidad de la experiencia: Conduccion de vehiculo hidrosuccionador

S.FUNCIONESS 0l ® 0 i o P o 7.CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Realizar los trabajos de destaponamiento del sistema de alcantarillado, conduciendo y operando el| Operacion en el Sistema Hidrosuccionador - Mecdnica Automotriz - Ley de X
: : | s o : ; A Comprensiénoral
vehiculo hidrosuccionador para oblener una d ptima evacuacion de las aguas servidas y pluviales. Transito
Repo rtar requerimientos de mantenimiento preventivo, correctivo y siniestro del vehiculo de acuerdo a o . 1
Mecénica Automotriz Pensamiento conceptual

las novedades presentadas para mantener el buen funcionamiento del vehiculo.

/ bk
Elaborado por: RM Aprobado por: / /
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~ DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS
1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO | 4 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS STRUCCION FORM AL REQUERIDA
Cédigo: 1603020303 i IH.IEB.EAZ.
De.:f!omlna_déit’:: Ayudante de Operaciones Basico
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Agua Potable - Alcantarillado Jefe de Agua Potable - Jefe de Alcantarillado - Técnico de 5
- Operaciones -Inspector de Operaciones - Auxiliar de Agua | Indistinto
|Rol: Servicios Potable - Chofer Vehiculo Pesado - Cliente
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico de Servicios 2 Mecanica basica - Funcionamiento
2 de la carga y descarga de agua del
Ambito: Lol |tanquero - Funcncnamle'nto de la
carga y descarga de materiales
2. MISION ' - ; o 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar los trabajos para el funcionamiento y mantenimiento de las redes de agua potable y|Tiempo de Experiencia: : : | No requerida
Jalcamarillado,ulilizando las herramientas y equipo adecuado para la operatividad de los servicios dentro - e ————— — —_— — - ,
de la ciudad de Rio bamba. Espacificidad do I3 Sspariancia: |Mecanica basufa - Fruncuonamlemo de la carga y desc.arga de agua del
; g T tanquero - Funcionamiento de la carga y descarga de materiales

3. FUNCIONES G e = . 7. CONOCIMIENTOS : ; ; - |8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar la carga y descarga para la distribucién del agua potable, cumpliendo con los parametros de

PR ., M anipulacio n de la carga y descarga de agua del tanquero Manejo de recursos materiales
verificacidn del tanquero para asegurar su reparto adecuado en el cantdn Riobamba. P oay g 9 v d

Operar la maquina hidrosuccionadora, cumpliendo con los pardmetros de verificacion para realizar

o 8 . ; Manipulacién de la carga y descarga de materiales Manejo de recurso fial
limpieza y mantenimiento de matrices, pgzos ysumideros dentro yfuera de la ciudad. i say 9 ! S mueriales

Apoyar en el mantenimiento del tanquero o maguina hidrosuccionadora en la reparacion de dafios
menores para su correcto funcionamiento.

Conocimientos de mecanica basica Identificacion de problemas

Elaborado por: RM Aprobado por: / /
/G/:)fsgj:ur e ) )

\g Ing. Maria isabel Pastor Ing. Paniel Noboa Luna Ing’. Edison Parra Rodriguez
Talento Humano stion Administrativa / Gerencia General
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CRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo: 6.03.02.04.01
Denominacion: Jete de Control de Pérdidas
ﬁiﬁélz. e | Profesional

Gerente General - Geslion de Operaciones - Gestion

Unidado P ro'c'eé'o':_' Control de Pérdidas

Tercer Nivel

Comercial - Jefe de Agua Potable - Jefe de Alcantarillado

Rol: : | Ejecucion ycoordinacién de procesos

Jele de Servicio al Cliente - Técnico de Operaciones -
Inspeclor de Operaciones - Auxiliar de Operaciones -Auxliar

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Ingeniero Civil

de Agua P otable- Guarda almacén - Clientes

Ambito: - Local

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

contabilizada a estandares de nivel nacional.

Administrar el control de pérdidas técnicas y comerciales existentes en la ciudad de Riobamba, mediante| Tiempo de Experiencia:
la optimizacion de los componentes del sistema de agua polable para reducir el indice de agua N0 e

4-5anos

Especificidad de Ia experienc

Ingenieria Civil - Administracion

3. FUNCIONES

~ |7.conocimienTos

_|o-DESTREZAS/ HABILIDADES |

encaminados a la reduccion del indice de agua no contabilizada

Administrar los programas de la gestion de control de perdidas, mediante lafo rmulacion de proyectos

Sistema Comercial - Manejo de Redes de Distribucién de agua potable

Planificaciony gestion

potable, mediante el modelamiento hidraulico para la reduccion del indice de agua no contabilizada

Desarrollar y analizar programas permanentes de o ptimizacion de los componentes del sistema de agua|Ofimética - Manejo de Software para modelaciones hidraulicas - AutoCAD -

ArcGIS

Pensamiento analitico

informacién de campo, para la reduccion del indice de agua no contabilizada y automatizacion del
control del sistema de distribucion.

Realizar los balances hidricos de agua potable, mediante datos obtenidos del Sistema Comercial e

ArcGIS

Olimatica - Manejo de Soltware para modelaciones hidrdulicas - AutoCAD -

Recopilacién de informacion

cuanlificacion y aprobacion de planillas, para el proceso de entrega - recepcion de las obras.

Administrar y fiscalizar el cumplimiento de obras de agua potabley/o alcantarillado, mediante la revision

Manejo de AutoCAD - ArcGIS - Normativa Legal Vigente

sentido comun)

contabilizada.

Planificar y supervisar las inlervenciones y aclividades con las orgaﬂlzacmnes sociales y populares, a
\ravés del planteamiento de soluciones técnicas y comerciales para la reduccidn de agua no|Ofimatica - Redes de distribucion

Expresionoral

Elaborado por:

Revigsado por

Aprobado por:
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T DESCRIPCION Y PERFILDE RUESTOS.

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO.

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

cédigo: {6.03.02.0402
Denominacion: | Técnico de Control de Pérdidas
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso:

Control de Pérdidas

Gerente General - Gestion de Operaciones - Jefe def™—
Operaciones - Jefe de Control de Pérdidas - Auxiliar de

Tercer Nivel

Rol: Ejecucion y supervision de procesos Operaciones - Inspector de Operaciones - Guardaimacen - Tﬂ.m? F.!equerid(.;:, e G
i : Y Chofer Equipo Caminero - Chofer Vehiculo Liviano - Clientes G
Grupo Ocupacional: ~ |Senidor Publico 5 P oeEmmmmey

: Area de Conocimiento: ~ [lngenieria Civil
Ambito: Local ) B
2. MISION |6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecular y supervisar los programas de reduccion de pérdidas, mediante la evaluacion de los datos Tiempa de Exper]encia
técnicos para la o ptimizacian de los componentes del sistema de agua poltable.

3-4anos

Esgaclheidadda!a experieneia' g lngeniefaCiviI-ConlmldePérdidas

3. FUNCIONES

~ [7.conocimiEnTOS

~ [5.DESTREZAS/HABILIDADES

Coordinar y ejecutar la optimizacion de los componentes del sistema de agua potable, utilizando | Sistema Comercial - Ofimalica - Manejo de planos de Cataslro de Redes Sl vibma de destsibies
equipos, herramientas y personal calificado, para mejorar la operatividad de las Redes. Materiales y Equipo de Construccion - AutoCAD - Epanet ¥ ch
i i s de ratividad de los componentes del sistema de agua polable,f .. .. . r AR g W

H'eglslrar Y analgar g (!aiq 58 BpeE % el e Ofimética - ArcGIS - Epanet - Sistema Comercial - AutoCAD Organizacion de la informacion
utilizando los equipos de medicion para verificar el comportamiento hidraulico.

ary g royecto reduccion de pérdidas de agua potable, proponiendo allemativas ' ; : b
E}ab_ora.ry e]ecglarlos POy S. F’e % ’ucclm e g P arep Epanel - AutoCAD - ArcGIS - Normativa Legal Vigente Pensamiento estratégico
técnicas encaminadas a la reduccion del indice de agua no contabilizada.
Fiscalizar el cumplimiento de obras de Agua Potable y/o Alcantarillado, mediante la verificacién en] AutoCAD - Ley de Contratacién Publica - Ofimatica Habilidad analitica  (andlisis de prioridad, criterio lo gico,
campo para realizar el Informe final de apro bacion de fiscalizacion. sentido comtin)

|
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~ 1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codig: 603020403
Denominacion:  |Técnico deControl dePérdidas Comerciales TetoaHiivel
'vaejl'.‘: e |Profesional

m o p— ; Geslion de Operaciones - Geslion Comercial - Jefe de Agua——— r— —
F“ida,d" Pro_cgap: GasliahnaQpaescions Potable - Jefe de Control de Pérdidas - Inspector def_, | Fr;ger:nesro F!"I: LlceEnuado ; ten
| : S i Operaciones - Auxiiar de Operaciones - Guardalmacén mpresas - Finanzas'- EConcmisia;s
Rol: i _ |Ejecuciony supervision de procesos it S :

ok o ! YRR P Choter Equipo Caminero - Chofer Vehiculo Liviano - Clientes | Cantabilidad y Auditoria - Comercial

Grupo Ocupacional: | Senvidor Publico 5 i ; ; £y o

: : o Ad i
. : e Kuae da Couasinle . ministracion e Empresas
Ambito:  [locyl fli |Finanzas - Economia
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

optimizacion delos componentes del sislema de agua potable.

Ejecutary supervisar los programas de reduccion de perdidas, evaluando los datos comerciales paralaj

|3-4afos

ﬁ;beéiﬂciﬂaa o la expe

Administracion de Empresas - Finanzas - Economia - Control de Pérdidas
~ |Comerciales

3.FUNCIONES

herramientas y el personal adecuado para reducir el indice de agua no contabilizada.

Coordinar y ejecutar los trabajos de levantamiento de conexiones clandestinas, utilizando equipos,

Materiales y Equipo de Construccion - AutoCAD

Sistema comercial - Ofimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes

Juicio y toma de decisiones

detectarproblemas y proponer soluciones.

Analizar los dalos del consumo de agua potable, utilizando los reportes del sistema comercial para

Ofimética - Sistema comercial - AutoCAD

Organizacio n de lainformacién

comerciales encaminadas a la reduccid n del indice de agua no contabilizada

Elaborar y ejecutar los proyectos de reduccion de pérdidas de agua polable, proponiendo altemativas

Ofimatica - Sistema comercial - AutoCAD

Pensamiento estratégico

problemas de los medidores de agua potable.

Coordinar y ejecutar intervenciones a los predios, con la cuadrila de personal para determinar

Ofimatica - Sistema comercial - AutoCAD

sentido comtin)

Habilidad analitica  (andlisis de prioridad, criterio logico,
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CRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1.DATOS DE IDENTIFICACION DELPUESTO

~ 4.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo:

Nivel de Instruccion

6.03.0204.04 ~ INTERFAZ
IDgnomihncién: Inspector de Control de Pérdidas
IN ivel: . No profesional

Unidad o Proceso: Control de Pérdidas

Bachillerato

Jefe de Agua Potable - Jefe de Control de Pérdidas - Técnico

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

de Operaciones -Inspector de Operaciones - Auxiliar de T_ituld';'!'%_a:@eﬁ_do: i ~|indistinto
Rol: Técnico Operaciones E .
Grupo Ocupacional: |senidorPublico de Apoyo 3 : ; ~ |Gasfiteria - Plomeria - Mecénica
Area de Conocimiento: |Bésica - Ofimatica - Atencion al|
Ambito: Local : Cliente - Georeferenciacion
2. MISION

Ejecutarysupervisar programas para la o ptimizacion y reduccion de perdidas de agua potable, mediante
Via verificacion en el sistema de conduccién ydistribucion, para reducir el indice de agua no contabilizada
a estandares de nivel nacional.

Tiempo de E_xperiencla’:_:_ ; [ 1afio

Especificidad e la experiencia: :

- |Gasfiteria - Plomeria - Mecanica Basica - Ofimatica - Atencion al Cliente -|

3. FUNCIONES

" [r-conocmientos

| Georeferenciacion

Receptar las drdenes de trabajo y coordinar con las cuadrilas de control de pérdidas de acuerdo a la
planificacion de trabajos, para atender los requerimientos de los usuarios dentro del canton Riobamba.

Sistema Comercial -Ofimatica - Manejo de planos de Catastro de Redes
Materiales y Equipo de Construccion

Juicio ytoma de decisiones

Receptarlos materiales de la Bodega de acuerdo a las drdenes de trabajo autorizadas, para cumplircon
los trabajos programados.

Sistema Comercial - Materiales y Equipo de Construccion

Inspeccion de productos o servicios

Controlar y supervisar el flujo de agua de los pozos y fugas, con el equipo técnico adecuado para
detectarsi existen pérdidas en el caudal de agua potable.

Equipo Técnicos - Plomeria - Gasfiteria - Mecanica basica

Organizacién de lainformacion

Realizar inspecciones de las acometidas domiciliarias, matrices y medidores, verificando el consumo de
agua potable, para reportar inconsistencias.

Equipo Técnicos - Plomeria - Gasfiteria - Mecanica basica

Inspeccion de productos o servicios

z

-
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COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
Riobamba, 31 de julio del 2017
;" 4 N\
; EPFMAPASL L
i i E!H;Hég; »
%,

Ing. fl% Rodriguez \
GERE! GENERAL EP-EMAPAR
Razbn.- La presente Resolucién Administrativa fue elaborada en Asesoria Juridica de

la EP-EMAPAR y debidamente revisada por Dr. Eduardo Avila Rivera Asesor Juridico
§ nformidad a los documentos presentados.

“Eduardo Avila Rivera
R JURIDICO EP- EMAPAR

CERTIFICO: Que a los treinta y uno dias de julio de 2017, el ingeniero Edison Parra Rodriguez,
Gerente General de la EP-EMAPAR, suscribié la version 1.0 del “MANUAL DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE CARGOS BASADOS EN COMPETENCIAS PARA LA APLICACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS DE LA EP-EMAPAR”, en el
lugar y fecha indicado.

Dr. Eduardo Avila

ASESOR JURIDICO 2
Elaborado por: c_.:_.nemsadn.pon\ \ Aprobado por: / /
W ! oot
- o 7
Ing. Maria Isabel Pastor g. Daniel Noboa Luna Ing. Edison Parra Rodriguez
Talento Humano Gestion Administrativa Gerencia General
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SECRETARIA DE DIRECTORIO

CONVOCATORIA 008-EP-EMAPAR-2017

29-06-2017
SESION ORDINARIA

PRESIDENTE
SECRETARIO
ASISTENTES

El Directorio a lice Vi Agua Potable y Alcantarillado
de Riobamba g inaria, 9 de Junio del 2017, con
la presencia dé Ing e ' ros del Directorio: Ing.
Marcelo Carrazéo, in itez, Arq. Edwin Cruz

Toledo, actu

9. DE ;:A ESTRUCTURA
o] on ealizadas.

IAg. Napojédn Cadena Oleas
5E$ID TE DEL DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL Londres 07-50 y Juan Félix Proafio Teléf.: 03-3730800 Ext. 1100
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
RIOBAMBA

Que, mediante Resolucién No 011 de fecha 17 de octubre del 2016, el Directorio de la
EP EMAPAR por medio de la Convocatoria N° 037 — EP EMAPAR - 2016, resolvié
aprobar la propuesta de Estructura Orgénica para la EP EMAPAR.

Que, mediante Resolucién No 008 de fecha 29 junio del 2017 el Directorio de la EP
EMAPAR por medio de la Convocatoria N° 008 — EP EMAPAR - 2017, resolvié

aprobar el Desarrollo e Implementacién del Modelo de Gestién por Procesos en la EP
EMAPAR.

Que, mediante Resolucién No 009 de fecha 29 junio del 2017 el Directorio de la EP
EMAPAR por medio de la Convocatoria N° 008 — EP EMAPAR - 2017, resolvié
aprobar el Manual de Clasificacién y Valoracién de Cargos Basados en Competencias

para la Aplicacién y Funcionamiento de la Estructura Orgénica por Procesos de la EP
EMAPAR

Que, es necesario establecer normas internas que permitan una administracioén eficaz y
eficiente del Talento Humano encaminada a medirse con resultados de gesti6n
empresarial e indices de calidad, asi como es ineludible regular las relaciones entre EP-
EMAPAR, y los servidores piblicos, en armonia con las disposiciones

constitucionales, legales y reglamentarias vigentes;

Que, la Empresa Publica Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Riobamba, ha realizado el andlisis técnico de la naturaleza de las responsabilidades,
complejidad y competencias que minimo se requieren para la ejecucién de las
actividades de los puestos, de acuerdo a las Competencias que tiene esta Empresa

Publica; sobre la base de la normativa técnica vigente.

En uso de sus atribuciones que le confiere la ley.

EXPIDE
LA SIGUIENTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA /

ASESORIA JURIDICA
Londres 07-50 y Juan Félix Proafio
Teléf.: 03-3730800 Ext. 1103
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 069-2017

ING. ALONSO EDISON PARRA RODRIGUEZ
GERENTE GENERAL EP-EMAPAR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 315 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador dispone que las
empresas piblicas funcionardn como sociedades de derecho piblico, con personalidad
juridica, autonomia financiera, econémica, administrativa y de gestién, con altos

pardmetros de calidad y criterios empresariales, econdmicos, sociales y ambientales;

Que, el inciso segundo del articulo 315 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador,
determina que las empresas piiblicas estaran bajo la regulacién y el control especifico
de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionarin como sociedades de
derecho piblico, con personalidad juridica, autonomia financiera, econémica, de
Administracién y de gestién, con altos pardmetros de calidad y criterios empresariales,

econdémicos, sociales y ambientales;

Que, el Art. 11 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas en su numeral 8.- dentro de
los Deberes y Atribuciones del Gerente General, indica: Aprobar y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del

articulo 9 de esta Ley.

Que, mediante Ordenanza Municipal 010 de fecha 18 de Enero de 2010, se crea la
Empresa Publica Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba -
como una persona juridica de derecho piblico, con patrimonio propio, dotada de
autonomia presupuestaria, financiera, econémica, de Administracién, operativa y de
Gestién, la misma que se rige principalmente por la Ley Orgdnica de Régimen
Municipal; y, las disposiciones de la Ley Orgénica de Empresas Piblicas, su

Reglamento General y las normativas internas expedidas.

Que, con fecha 29 de Enero de 2015 El Directorio de la EP-EMAPAR en uso de sus
atribuciones aprobé en segundo debate el REGLAMENTO DE GESTION Y

/
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA /

/
1
ASESORIA JURIDICA

Londres 07-50y Juan Félix Proafio
Teléf.: 03-3730800 Ext. 1103
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Art. 1. Apliquese el Manual de Clasificacién y Valoracién de Cargos Basados en
Competencias para la Aplicacién y Funcionamiento de la Estructura Orgénica por
Procesos de la EP EMAPAR, que fue aprobado por el Directorio por medio de
Resolucién No. 009 de fecha 29 de junio del 2017.

Art. 2.- Apliquese el Distributivo de servidores piblicos con los nuevos ajustes
salariales y nuevas escalas de los cargos.

Art. 3.- Notifiquese esta Resolucién Administrativa tanto a la Direccién de Gestién

Administrativa y a la Direcci6én de Gestién Financiera de la EP-EMAPAR.

Art. 4.- De la ejecucién y pleno cumplimiento de la presente resolucién encérguense a
las Direcciones de Gestién de la Empresa, asi como las unidades respectivas en el

dmbito de sus competencias.

Art.5.- La presente resolucién administrativa entrard en vigencia a partir del 01 de
agosto del 2017.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Riobamba, 31 de julio del 2017
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Razén.- La presente Resolucién Administrativa fue elaborada en Asesorfa Juridica de
la EP-EMAPAR vy debidamente revisada por Dr. Eduardo Avila Rivera Asesor Juridico
(__deJa.EP—El\»MPARTd&eenfo idad a los documentos presentados.

A Edua}'do Avila Rivera
ASESOR JURIDICO EP- EMAPAR
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Londres 07-50 y Juan Félix Proafio
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