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RESUMEN

EMAPAS-G EP posee un manual de funciones y un organigrama que fue
proporcionado por la Consultora CAD’S Donoso-Criollo, pero éstos no son
aplicados en la empresa porque no estan acoplados a las necesidades de la
misma. Actualmente, las actividades que realizan cada uno de los integrantes
de la entidad son ajenas a la naturaleza de su cargo, provocando duplicidad de
funciones y carga de trabajo.

Bajo este contexto, es indispensable contar con una guia que indique
claramente las labores y actividades que se deben realizar, asi como también
los requisitos necesarios de acuerdo al cargo que cada trabajador ocupa dentro
del organigrama.

Conociendo esta problematica, el objetivo de nuestra tesis es realizar una
propuesta a EMAPAS-G EP acerca de la creacion de un Manual de Funciones
y una Estructura Organizacional que estén acorde con los requerimientos

actuales.

Para el desarrollo de este estudio realizamos entrevistas y observacion directa
gue nos permitié analizar a profundidad y detectar los principales problemas

gue dificultan la gestion del Recurso Humano de la empresa.
Al finalizar esta investigacion, concluimos con lo siguiente:

- Existencia de duplicidad de funciones.

- Necesidad de area de Asesoria Juridica y Recursos Humanos.

- Falta de presupuesto.

- Desigualdad en las remuneraciones percibidas.

- La Jefa de Planta de Potabilizacién trabaja de manera autbnoma y no
depende del Director Técnico.

- El Director Técnico no realiza todas las actividades que le competen
dentro de su cargo.

PALABRAS CLAVES: Estructura Organizacional, Manual de Funciones,

Recursos Humanos, Tarea, Cargo, Empresa Publica.

Libia Maria Fernandez / Carol Viviana Pifia 1



JE_‘, UNIVERSIDAD DE CUENCA

ABSTRACT

EMAPAS-G EP possesses a function manual and an organization chart that
was given by the Consultant CAD’S Donoso-Criollo, but these are not applied
in the company because they are not adapted to the its necessities. Now the
activities that each member of the entity carries out are not related to the nature

of their position, causing the duplicity of functions and the overload of tasks.

Under this context, it's indispensable to count with a guide that indicates clearly
the tasks and activities that should be fulfilled, as well as the requirements
needed according to the position that each worker occupies in the organization

chart.

Having knowledge of this problematic, the objective of our thesis is to present a
proposal to EMAPAS-G EP about the creation of a Function Manual and an

Organizational Structure according to the current requirements.

For the development of the study we carried out interviews and direct
observation that allowed us to analyze in depth and detect the principal
problems that interfere with the management of Human Resources of the

company.
At the end of our investigation, our conclusions are:

- The existence of the duplicity of functions.

- The necessity of a Legal Consultancy and Human Resources area.

- Lack of budget.

- Inequality in the perceived salary.

- The Chief of Purification Department works in an autonomous manner
and doesn’t depend on the Technical Director.

- The Technical Director doesn’t carry out all of the tasks that are under

his responsibility.

KEY WORDS: Organizational Structure, Function Manual, Human Resources,

Task, Position, Public Sector Company.
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INTRODUCCION
La mayoria de empresarios se limitan al momento de trazar metas, dejando de
lado un factor muy importante como es la gestién del talento humano al no
motivarlos, descuidando la forma en cémo realizan sus actividades, siendo
éstos algunos de los aspectos que han ocasionado que las empresas no

puedan subsistir.

Todas las empresas, ya sean publicas o privadas, necesitan de una estructura
organica bien cimentada que represente los niveles de autoridad, coordinacion
y comunicacién, basandose en una guia como es el manual de funciones, en el

cual se encuentran bien definidos los perfiles de cada cargo.

A continuacion se detalla el contenido de cada capitulo que forma parte de la

tesis:

En el primer capitulo, realizamos un acercamiento a EMAPAS-G EP (Empresa
Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo) para
conocer aspectos generales sobre lo que la empresa quiere y desea ser en el

futuro, y la manera en como pretende alcanzar sus objetivos propuestos.

En el segundo capitulo, se elabora un diagnostico de acuerdo a la informacion
proporcionada por la empresa sobre el manual de funciones y organigrama que
actualmente posee, el mismo que no estd actualizado. Por esta razén,
mediante observacién directa y entrevistas realizadas a todo el personal, se
efectud un analisis de los principales problemas que afectan el desarrollo de las

actividades.

En el tercer capitulo, se realiza la propuesta de un nuevo Manual de Funciones
y una Estructura Organizacional, los cuales encaminardn a la empresa al
desarrollo y mejora de las labores que realizan los trabajadores, los mismos
gue dispondran de una directriz y tendran conocimiento de la ubicaciéon que

ocupan dentro del organigrama.

En el udltimo capitulo, se da a conocer los diferentes hallazgos detectados
durante la investigacion, asi como también se detallan las recomendaciones

gue ayudaran a la adecuada gestion de EMAPAS-G EP.
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CAPITULO 1
ANTECEDENTES

Gualaceo, conocido como “Jardin del Azuay” esta ubicado a 36 Km. al este de
Cuenca’', actualmente tiene una poblacién de 42.709 habitantes ? y ocupa un
area de 346,5 Km?.2, siendo uno de los cantones mas présperos que con el
pasar de los afios crece y se desarrolla en el ambito econémico, politico, social

y turistico.

Debido al notable crecimiento y desarrollo del cantén Gualaceo, a partir del afio
2005 se crea EMAPAS-G EP, una empresa municipal autbnoma de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento, para prestar dichos servicios al sector

urbano.

Actualmente, la empresa presta sus servicios solamente al 58% de los predios
existentes, debido a que el 42% restante no los ha solicitado. El siguiente
cuadro detalla la cobertura de EMAPAS-G EP en el canton:

Grafico 1
La empresa tiene 4.297 usuarios, de
PREDIOS EN EL SECTOR URBANO
DEL CANTON GUALACEG los cuales 4.275 pagan por los

(SERVICIOS) servicios que presta la empresa, la
diferencia existente se debe a que
los predios del Municipio no pagan
por la prestacion de servicios de
Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento.

m Predios con servicios ® Predios sin servicios

Total de predios en el sector urbano: Fuente: EMAPAS-G EP

1.422 _ N Elaborado por: Autoras
Total de predios con servicios: 4.297

Total de predios sin servicios: 3.125

! ANDRADE, Eduardo, “Bienvenidos a Gualaceo”, en: “Guia Turistica del Cantén”, Ed. 1,
Administracién 2005-2009, Gualaceo, pag. 4.

2 www.inec.gov.ec/cpv/

? http://www.viajandox.com/azuay/gualaceo-canton.htm
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1.1. FILOSOFIA EMPRESARIAL

EMAPAS-G EP es una empresa que se preocupa por mejorar la calidad de
vida de la poblacién, es por ello que tiene establecida su mision y vision,

aspectos importantes que le permitiran alcanzar sus objetivos.
1.1.1. MISION

Trabajar por el bienestar del cantobn Gualaceo a través de la eficiente
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento de

calidad a la comunidad.
1.1.2. VISION

En el afio 2015, la poblacion de Gualaceo, contara con un sistema de servicios
basicos urbanos y ambientales permanentes, a través de la EMAPAS-G EP,
gue es una empresa fortalecida autofinanciada y sélida, con recurso humano
proactivo y tecnificado trabajando por la comunidad las 24 horas del dia y

cubriendo el 100% de area y de poblacion.

1.1.3. OBJETIVOS

= Prestar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para
preservar la salud de sus habitantes y obtener una rentabilidad social y
econdmica en sus inversiones, mismas que seran reinvertidas para el
desarrollo de la Empresa Municipal.

= Planificar, disefiar, construir, controlar, operar y mantener los sistemas
de producciodn, distribucion y comercializacion de agua potable; asi como
de la conduccion, recoleccion y disposicion final de las aguas residuales
del canton.

= Contribuir a proteger el entorno ecolégico y el mantenimiento de las
fuentes hidricas de Gualaceo y de las que actualmente estan en uso, por
medio de la Unidad Cantonal de Gestion Ambiental UCGA vy la Unidad
de Manejo Ambiental UMA.

Libia Maria Fernandez / Carol Viviana Pifia 15
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1.2. RESENA HISTORICA

Durante el afio 2005, el Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda del Ecuador
(MIDUVI) se encontraba ejecutando el Programa de Agua y Saneamiento para
Comunidades Rurales y Pequefios Municipios del Ecuador, programa MIDUVI-
PRAGUAS, con la asesoria de la Consultora CAD’S Donoso Criollo; financiado
parcialmente con fondos del Banco Internacional de Reconstruccién y Fomento
(BIRF), para implantar modelos de gestion de los servicios de Agua Potable y
Saneamiento a 28 empresas cantonales del pais, con excepcion de las

ciudades de Quito, Guayaquil y Cuenca.

Como parte de la ejecucion del programa MIDUVI-PRAGUAS se intervino en la
Municipalidad de Gualaceo, la que acogiendo los lineamientos del Programa
resolvi6 cambiar el sistema de prestacion de los servicios de agua potable y
saneamiento y conformar la Empresa Municipal de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Gualaceo (EMAPAS-G), con el propésito de garantizar la
eficiente prestacion de estos servicios, implementando nuevos conceptos de

gerencia y gestion.

En el periodo de gestion del alcalde, en ese entonces, el Sr. Prof. César Ledn
Rodas; el 06 de diciembre del afio 2005, se estableci6 EMAPAS-G como
persona juridica de derecho publico con autonomia administrativa, operativa,
financiera y patrimonial, la misma que se rige por las disposiciones de la Ley

Organica de Régimen Municipal.

De acuerdo con el Art. 315 de la Constitucion de la Republica, el Estado
constituyd empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades econdémicas.
Es por este motivo que, en las sesiones ordinarias del 13 y 20 de mayo del
2010, se efectuo la transicion de EMAPAS-G a EMAPAS-G-EP, siendo el |I.
Concejo Cantonal de Gualaceo el que expidié la Ordenanza de Organizacion y
Funcionamiento de la Empresa Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Gualaceo EMAPAS-G EP.

Libia Maria Fernandez / Carol Viviana Pifia 16
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CAPITULO 2
DIAGNOSTICO

2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE EMAPAS-G

La importancia de contar con una estructura organizacional radica en que ésta
permite definir qué se debe hacer y quién debe hacerlo, logrando una mejor
integracion, coordinacion y aprovechamiento de todo el talento humano

existente en la empresa.

“El organigrama es la descripcidon gréafica de la estructura de la empresa en
términos de areas funcionales que la componen, sus direcciones, gerencias,
jefaturas, etc. Dependientes. Muestra las jerarquias y las relaciones de

autorizacion y comunicacion de cada uno de los puestos de la empresa”.*

El organigrama que se ilustra a continuacion forma parte del modelo de gestion
gue otorg6 la consultora CAD’S Donoso-Criollo. Debido a que el organigrama
fue realizado cuando se estableci6 EMAPAS-G, éste no esta actualizado ni

aplicado a los cargos que cada miembro ocupa actualmente en la empresa.

* HERNANDEZ, Sergio, 2008%, Administracion teoria, procesos, &reas funcionales y estrategias
para la competitividad, edit. Mc. Graw Hill, pag. 173.
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Observacion: En el organigrama se puede observar que hay cargos con
creacion futura, porque la empresa solamente contratd a personal para que
desempefiara ciertos puestos, pero nunca aplicoé la propuesta establecida por

la Consultora.

2.2.  MANUAL DE FUNCIONES DE EMAPAS-G

Obtener un manual de funciones permite que cada miembro de la empresa

tenga bien definidas las actividades que debe desarrollar dentro de su cargo.

“El manual de Funciones forma parte del sistema de interrelacion y
consecuencia inmediata de los organigramas, al comunicar a todos y cada uno

de los trabajadores los siguientes contenidos:

- Ladesignacion formal de su cargo.

- El enunciado de sus funciones.

- Ladescripcion de sus tareas habituales.

- Sus vinculaciones dentro y fuera de la empresa.

- Quiénes dependen de él y de quién depende él.

- Lainformacion que recibe, la que procesay la que emite.

- Los distintos tipos y niveles de autoridad”.

La empresa tiene detallado el siguiente Manual de Funciones que fue
proporcionado por la Consultora, el cual describe las actividades y atribuciones

gue cada integrante debe realizar.

DIRECTORIO

El Directorio esta integrado por los siguientes miembros:

- El Alcalde.
- Un Concejal.

- Tres miembros elegidos por la comunidad.

® Enciclopedia practica de la pequefia y mediana empresa: Organizacién, administracion y
gestion, edit. Océano/Centrum, pag. 398.
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ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL DIRECTORIO

Son deberes y atribuciones del Directorio las detalladas a continuacion:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y demas normas
pertinentes.

Determinar las politicas generales de la Empresa Municipal.

Designar al Gerente General y conceder licencia.

Aprobar las tarifas por los servicios.

Aprobar los proyectos de ordenanzas y reglamentos que requiera la
empresa.

Solicitar concurrencia a sesiones del Directorio a los funcionarios de la
Empresa 0 a personas que por su experiencia tengan voz informativa.

Los demés que establezca la Ley, ordenanzas y demas reglamentos.

GERENTE GENERAL

ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL GERENTE GENERAL

a)

b)
c)

d)

f)

g)

Cumplir con normas, reglamentos internos generales y especificos
emanados del Directorio.

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa.
Someter a consideracién y aprobacion del Directorio el programa de
obras, mejoras y ampliaciones de los sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del cantén Gualaceo.

Evaluar la marcha técnica, administrativa y financiera de la Empresa
Municipal.

Informar hasta el 31 de diciembre de cada afio al Directorio de las
gestiones, trabajos ejecutados y de la situacién de la empresa.

Someter a consideracion del Directorio hasta el 31 de enero de cada afio
los balances del ejercicio anterior.

Aprobar proyectos, planes y programas para presentarlos al Directorio.
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ASESORIA JURIDICA
Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA ASESORIA JURIDICA

a) Asesorar al Gerente General y jefes de area en la normatividad legal.

b) Patrocinar judicialmente los juicios en calidad de actor o demandado.

c) Elaborar minutas y contratos conforme a documentos precontractuales y
leyes vigentes.

d) Mantener y custodiar en archivo los juicios, contratos, convenios,

acuerdos, que la Empresa Municipal genera.

JEFATURA DE PLANIFICACION
Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA JEFATURA DE PLANIFICACION

a) Coordinar el desarrollo del Plan Operativo Anual con las demas
unidades administrativas de EMAPAS-G.

b) Establecer politicas, normas y procedimientos en la estructuracion de
planes, programas y proyectos que se planifiquen en la Empresa
Municipal.

c) Evaluar permanentemente la ejecucion de los planes, programas y

proyectos, para la toma de decisiones por parte de la Gerente General.

SECCION DE RELACIONES PUBLICAS
Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE RELACIONES
PUBLICAS

a) Elaborar estrategias de comunicacién e informacion que requiera la
empresa para difundir programas y reglamentos institucionales.

b) Elaborar campafas de publicidad, organizar eventos, presentaciones,
seminarios y realizar publicaciones autorizadas por el Gerente General

para fomentar su difusion.
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Organizar y mantener actualizada la informacion relacionada con las

actividades de comunicacion social en la Empresa Municipal.

SECRETARIA

Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECRETARIA

a)

b)

Receptar demandas de provision de servicios de agua potable y
alcantarillado por parte de los usuarios del cantén Gualaceo.

Proveer a los usuarios del servicio demandado previo el cumplimiento de
procedimientos internos.

Resolver reclamos de los wusuarios de acuerdo al caso, bajo
procedimientos internos establecidos por la empresa.

Establecer programas orientados a la satisfaccion de los usuarios por los
servicios que presta la empresa.

Proporcionar informacion al cliente sobre inquietudes relacionadas a los

servicios que presta la empresa.

SECCION DE INFORMATICA

Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE INFORMATICA

a)

b)

c)

d)

Formular planes para el desarrollo informético de la Empresa Municipal
acorde con el desarrollo de los procesos en la EMAPAS-G.

Administrar el desarrollo de los sistemas de informacion computacional
de la Empresa Municipal.

Asesorar en el desarrollo de los sistemas informaticos internos y
externos, a fin de compatibilizar su alcance con los objetivos
institucionales.

Supervisar la preparacion de los datos a ser procesados, y que
contribuyen a la integracion del sistema de informacion Direccion de la
Empresa Municipal,

Administrar y custodiar los respaldos de informacion electrénica a nivel

institucional, y el correo electrénico (Intranet) y el Internet.
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JEFATURA ADMINISTRATIVA'Y DE RECURSOS HUMANOS

Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA Y DE
RECURSOS HUMANOS

a)

b)

Preparar informacion general de la Empresa Municipal sobre la situacion
de los recursos humanos, de cara a la planeacion institucional y
financiera de la Empresa Municipal.

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

Establecer procedimientos que permitan contar con un sistema de
mantenimiento preventivo de los bienes institucionales, maquinarias y

equipos.

SECCION DE RECURSOS HUMANOS
Reporta a: Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE RECURSOS HUMANOS

a)

b)

c)

d)

e)

Disefar y coordinar el proceso de recursos humanos de acuerdo a los
perfiles de los puestos y requerimientos de las diferentes areas de la
empresa.

Mantener y desarrollar al recursos humano de la Empresa Municipal
(formacidn, planes de carrera, remuneraciones).

Mantener actualizado los expedientes del personal en general y su
respectiva custodia.

Preparar y tramitar las acciones de personal relacionados con los
contratos, renovaciones, vacaciones, licencias y sanciones disciplinarias.

Administrar el sistema de contratos de personal.

SECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SERVICIOS GENERALES

Reporta a: Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos
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ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SERVICIOS GENERALES

a) Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades de seguridad
fisica, higiene del trabajo y el mantenimiento de las instalaciones de la
Empresa Municipal.

b) Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades del servicio de
guardiania y de mantenimiento de las instalaciones de la Empresa
Municipal.

c) Establecer un sistema de control y usos de los vehiculos, maquinaria y

equipo pesado de la Empresa Municipal.

JEFATURA FINANCIERA
Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA JEFATURA FINANCIERA

a) Analizar los estados financieros de la Empresa Municipal para
determinar el cumplimiento de metas y objetivos determinados para un
periodo.

b) Formular e implantar esquemas de control financiero sujetos a las
disposiciones de la Ley Organica de administracion Financiera y Control
— LOAFYC.

c) Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente en las
operaciones de caja, asi como en la custodia de fondos y otros activos

financieros de la Empresa Municipal.

SECCION DE CONTABILIDAD

Reporta a: Jefatura Financiera
ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE CONTABILIDAD

a) Proporcionar informacion financiera y contable que permita el analisis de
las operaciones de cada éarea.

b) Actualizar y controlar el sistema de contabilidad de acuerdo a normas
técnicas y disposiciones legales vigentes.
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c) Elaborar los Estados Financieros mensuales y consolidados anuales de
acuerdo a leyes vigentes.

d) Elaborar informes y analisis financieros contables sobre la situacion de
la Empresa.

e) Realizar las conciliaciones bancarias.

f) Realizar las constataciones fisicas anuales en la bodega (inventarios).

g) Realizar el control previo de las operaciones que se registra en la

contabilidad.

SECCION DE TESORERIA Y RECAUDACION

Reporta a: Jefatura Financiera

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE TESORERIA Y
RECAUDACION

a) Recaudar los valores de pago con conexiones domiciliarias de agua
potable y alcantarillado por instalacion de medidores, etc.

b) Al realizar el cierre de caja el recaudador/recaudadora deberd hacer
constar los valores en efectivo y cheques, los mismos que seran
detallados en las papeletas de depdsitos del banco.

c) Al final de la jornada, elaborar informes que permitan conocer los

montos recaudados.

SECCION DE BODEGA Y CONTROL DE ACTIVOS

Reporta a: Jefatura Financiera

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE BODEGA Y CONTROL
DE ACTIVOS

a) Mantener un registro actualizado de precios unitarios de los productos
gue adquiere la Empresa Municipal.

b) Recibir, custodiar, almacenar y distribuir los suministros y materiales,
bienes muebles y equipos de la Empresa Municipal, verificando sus

cantidades y calidades;
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Realizar y supervisar la toma fisica de inventarios de activos fijos y de
consumo interno.
Llevar un registro sobre saldos minimos y maximos de los bienes que

necesita la Empresa Municipal para el desarrollo de sus actividades.

DIRECCION TECNICA

Reporta a: Gerente General

ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL DEPARTAMENTO TECNICO

a)

b)

f)

9)

Elaborar y evaluar estudios, proyectos, disefios y presupuestos de
obras: ampliacién, mejoramiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

Revisar los proyectos de redes de distribucion que soliciten servicio de
agua potable y alcantarillado.

Actualizar costos de todos los servicios de la Empresa Municipal, para
aplicacién de precios al usuario.

Realizar la evaluacion del impacto de cada proyecto y obra previo a
realizar ajustes.

Proveer del servicio de alcantarillado a los habitantes de la ciudad y dar
el mantenimiento necesario para el correcto funcionamiento del sistema.
Administrar la operacion y el mantenimiento de todos los sistemas de
produccion de agua potable.

Supervisar el sistema de operaciéon y mantenimiento de los medidores

instalados en Gualaceo.

SECCION DE AGUA POTABLE
Reporta a: Departamento Técnico

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE AGUA POTABLE

a)

Programar, presupuestar y ejecutar el mantenimiento preventivo y
correctivo de todas las instalaciones del sistema de distribucion,
acometidas domiciliarias, estaciones de bombeo, planta de tratamiento,

etc.
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Realizar estudios y analisis permanentes del comportamiento del
sistema e informe de la calidad y continuidad del agua para garantizar
Optimas condiciones en salubridad.

Elaborar y aplicar programas de racionalizacion para la distribucion de
agua.

Preparar e implementar un programa permanente para el control de
agua.

Coordinar y controlar la captacion, conduccion, tratamiento y distribucion

de agua potable en canton.

SECCION DE ALCANTARILLADO
Reporta a: Departamento Técnico

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE ALCANTARILLADO

a)

b)

Elaborar el plan de actividades de la Seccién de Alcantarillado vy
controlar su ejecucion.

Administrar el mantenimiento de las redes de alcantarillado de las aguas
servidas y aguas lluvias.

Administrar el mantenimiento de conexiones domiciliarias de
alcantarillado.

Supervisar la operacién y el mantenimiento de las redes de distribucion y
conexiones domiciliarias.

Supervisar el mantenimiento de las captaciones y cunetas de aguas

lluvias; tomar decisiones en caso de emergencia.

SECCION DE PLANTA DE POTABILIZACION

Reporta a: Departamento Técnico

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE PLANTA DE
POTABILIZACION

a)

b)

Elaborar el plan anual de actividades de la Seccion de Plantas de
Potabilizacion, controlar su ejecucion y evaluar para proceder a la toma
de decisiones oportunas.

Administrar el mantenimiento de las plantas de potabilizacion.
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c) Supervisar las operaciones y el mantenimiento de las plantas de
potabilizacién.

d) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas de
potabilizacion.

e) Coordinar el adecuado y oportuno mantenimiento de la maquinaria y

equipos utilizados.

SECCION DE COMERCIALIZACION
Reporta a: Departamento Técnico

ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA SECCION DE COMERCIALIZACION

a) Controlar la informacion documentaria, correspondiente a la cartera de la
Empresa Municipal, asi como del banco de datos.

b) Establecer programas de lectura e inspecciones para detectar
infracciones a los servicios (reinstalacion fraudulenta por parte del
usuario) y sancionar de acuerdo a las normas vigentes.

c) Optimizar los sistemas de clasificacion y reclasificacion por categorias a

los usuarios por zonas y mantener actualizado el catastro de usuarios.

2.3. PRINCIPALES PROBLEMAS DE RECURSOS HUMANQOS

Para tener clara la situacion de la empresa hemos realizado entrevistas (Anexo
1) a todo el personal, considerando como una actividad previa e importante

para determinar los problemas que afectan el desarrollo de EMAPAS-G EP.

La informacion obtenida mediante preguntas objetivas se detalla a

continuacion:
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Cuadro 1 Grafico 3
Cantidad de
Nivel de estudios |trabajadores NIVEL DE ESTUDIOS DE LOS
fvel J TRABAJADORES
Primaria 6 -

Secundaria 14
Superior 7
Total 27
Fuente: Entrevistas M Primaria [@Secundaria M Superior

Elaborado por: Autoras

Interpretacion: El 52% de los colaboradores han aprobado solamente la
secundaria, constituyendo asi un aspecto negativo que afecta al desarrollo de la
empresa, pues no se exige un mayor nivel de estudios.

Cuadro 2 Gréfico 4
_ Cantidad de ANTIGUEDAD EN EL TRABAJO
Antiguedad en el | trabajadore
trabajo(anos) S 11% Afios
0-2 3 7%
2-4 2 =02
m2-4
4-6 12 155 4-6
Total 27

Fuente: Entrevistas
Elaborado por: Autoras

Interpretacion: El 37% de los integrantes desempefian sus labores desde que se

establecié la empresa, identificando como ventaja el bajo nivel de rotacién de
personal.
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Cuadro 3

¢ Se siente usted
parte de la
organizacion?

Cantidad
de
trabajadore
S

Si 26
No 1
Total 27

Fuente: Entrevistas
Elaborado por: Auto

ras

Grafico 5
SENTIDO DE PERTENENCIA
»n 30 -
B o
a9 <]
< % 20
E<
15 -
3 d 10 -
5 4
0 -

mSi

mNo

Interpretacion: La mayoria del personal se siente parte de la empresa debido a los
afos de servicio a EMAPAS-G EP, a pesar de todos los problemas existentes.

Cuadro 4

Capacitacion al

Cantidad de
trabajadore

personal S
Si 4
No 23
Total 27

Fuente: Entrevistas

Elaborado por: Autoras

Gréfico 6

CAPACITACION AL PERSONAL

w
o

N
o

CANTIDAD DE
=
o

TRABAJADORES

o

mSj

® No

Interpretacion: Soélo 4 trabajadores manifestaron haber recibido capacitacién por
parte de la empresa, los 23 restantes recibieron instruccién por parte de sus
compaiieros de trabajo.
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Fuente: Entrevistas
Elaborado por: Autoras

=
Cuadro 5 Grafico 7
¢cLas cargas de trabajo | Cantidad CARGA DE TRABAIO - MALA
SOn una consecuencia de DISTRIBUCION DE FUNCIONES
de la mala distribucion |trabajadore -
de funciones? s w20 7 16
Si 16| || 2815
og
No 11 E 10
<<
Total 27 oK g
0

Interpretacion: Mas de la mitad de los colaboradores se quejan por la excesiva

carga de trabajo, que ha ocasionado multiplicidad de funciones.

Cuadro 6 Grafico 8
Considera Cantidad
. NECESIDAD DE CONTAR CON UN
beneficioso contar con |de _ MANUAL DE FUNCIONES
[%p)
un mqnual de trabajador wil 30— ACTUAL
funciones? es o8
Si 24 25(5 20
Z o
No 3 gé 0
Total 27

Fuente: Entrevistas
Elaborado por: Autoras

W Si

B No

Interpretacion: La mayoria del personal expresé la necesidad de contar con un
Manual de Funciones que especifigue claramente las actividades que cada

miembro debe realizar.

A través de preguntas subjetivas identificamos diferentes problemas existentes

en cada puesto de trabajo:
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Gerente General

Ademas de realizar las labores que su cargo amerita, como son los
trAmites y aprobaciones, el Gerente se encarga de otras actividades
que le corresponden al Director Técnico.

El Gerente manifesté que la falta de presupuesto se convierte en un
impedimento para contar con un establecimiento propio y contratar a
mas personal, por lo que no tienen otra opcion que adecuarse en

pequefios espacios y realizar actividades que no les competen.

Director Técnico

El trabajo que le corresponde es realizado por otras personas como el
Gerente, pues éste tiene mayor conocimiento y experiencia en cuanto a
las tareas que debe realizar el Director Técnico.

Se observO que no realiza a detalle las actividades otorgadas,
originando tiempo ocioso y reflejando una actitud inactiva frente a sus

comparieros.

Contadora

Expresdé que se requiere de capacitacidon para desempefar ciertas
actividades complementarias (legales) que permitan ejercer de mejor
manera sus labores.

Al estar a cargo de varias actividades relacionadas con Recursos
Humanos, manifestd la necesidad de contar con una seccién encargada
de administrar el Talento Humanao.

Igualmente menciond la necesidad de contar con mayor espacio fisico,
debido al notable crecimiento del cantén Gualaceo.

Otro aspecto importante a considerar es la escasa comunicacion entre

los comparieros de oficina.

Recaudadora- Bodeguera

Manifesto que se presentan inconvenientes al momento de la facturacion
por el cobro de servicios, debido a que en ocasiones los lectores de

medidores no ingresan correctamente los datos al sistema.
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Secretaria

= Realiza varias actividades porque no existe mucho personal para dividir
el trabajo.
= Siente incomodidad en su puesto porque no existe suficiente espacio

para ella'y para su equipo de trabajo.
Lector de medidores (2 trabajadores)

= Expresaron que existe un ambiente de hipocresia por parte de sus
compafieros de trabajo.

= Sienten incomodidad porque cada uno de los integrantes de la empresa
busca su propio beneficio, provocando desacuerdos.

= De acuerdo a lo dicho por la Recaudadora-Bodeguera y la Secretaria,
los conflictos que existen con los lectores se debe a que éstos no

realizan sus actividades con responsabilidad.
Chofer de Oficina

= No existe mayor inconveniente en cuanto a las actividades que realiza
debido a que su trabajo se enfoca solamente en trasladar al personal

gue labora en la oficina cada vez que sea necesario.
Cuadrilla (10 trabajadores)

= Consideran que se necesita mas personal para poder dividir el trabajo y
lograr un mejor desempeiio en las actividades.

= Existe descoordinacion por las tareas que le son asignadas, debido a
gue todos los que forman parte de la cuadrilla tienen que realizar
distintos tipos de trabajo.

= No estan satisfechos con la remuneracion percibida, porque existe
excesiva carga de trabajo y desigualdad en los pagos a pesar de que

todos los operadores ejecutan las mismas funciones.
Planta de Potabilizacién (8 trabajadores)

= Es notable la falta de iniciativa por parte de los operadores de planta,

pues muchas veces se presentan pequefios problemas, pero no lo
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resuelven mientras no reciben las O6rdenes del jefe inmediato
indicandoles a detalle lo que se debe realizar.

Debido a que la planta se encuentra apartada del cantén, la falta de
internet no permite desarrollar de manera efectiva las actividades,
tramites e informes que le competen efectuar a la Jefa de Planta.

La Jefa de Planta comentd que se siente presionada porque realiza
actividades que no le competen, como controlar la asistencia y turnos de
los trabajadores que deberia pertenecer al area de Recursos Humanos.
Un aspecto importante a considerar es que los trabajadores no utilizan el
equipo de seguridad facilitado por EMAPAS-G EP, aumentando asi el
nivel de riesgo en las labores diarias.
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CAPITULO 3
PROPUESTA

3.1. ELABORACION DE MANUAL DE FUNCIONES

Toda empresa esta conformada por varios cargos, cada uno con ciertas
dificultades; por lo tanto, elaborar un Manual de Funciones se considera
necesario porque permite delimitar la estructura de la empresa, funciones de
cada cargo, responsabilidades, lineas de autoridad, asi como la ubicacion y

orientacion del personal.

Una vez analizados los problemas existentes en cada puesto de trabajo, un
aspecto importante a considerar es la falta de presupuesto, pero esto no debe
ser un impedimento para que la empresa se desarrolle y cumpla sus metas.
Por lo tanto, es preciso proponer un Manual de Funciones y un Organigrama
gue se adapte al tamafio y necesidades de EMAPAS-G EP.

DIRECTORIO

Observacion: Dentro de la propuesta no hemos considerado al Directorio
porque solamente actia como Organismo de Control, y no forma parte directa
del personal interno de EMAPAS-G EP.

GERENCIA GENERAL
Observacion: Ciertas actividades que el Gerente General realiza actualmente
no le competen, es por ello que las hemos asignado a los cargos

correspondientes.
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Cuadro 7
MANUAL DE
FUNCIONES
CARGO: GERENTE GENERAL UBICACION ORGANICA

DEPARTAMENTO: Gerencia General

DIFECTORIO

RELACIONES DE TRABAJO I
REPORTA A: Directorio SRR
SUPERVISA A: Todas las areas

REQUISITOS DE INGRESO:
» Profesional en Ingenieria Civil.
= Conocimiento en comercializacion y manejo de sistemas de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.
= Experiencia minima de tres afios en actividades afines.

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar la Empresa Municipal de acuerdo con los lineamientos del Directorio,
actuando como representante legal, judicial y extrajudicial.

FUNCIONES DEL CARGO

= Cumplir y hacer cumplir las politicas y metas establecidas por el Directorio.

= Administrar la empresa, ejecutando y celebrando a nombre de ella todos los
actos y contratos que fueren necesarios de acuerdo con las leyes,
reglamentos y resoluciones internas.

= Evaluar y aprobar proyectos, planes y programas para presentarlos al
directorio.

= |nformar anualmente al Directorio de las gestiones administrativas,
comerciales, financieras y técnicas de los trabajos ejecutados y de la situacion
de la empresa.

= Presentar al Directorio los Estados Financieros de la Empresa Municipal.

= Supervisar la adecuada utilizacion de los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros de la empresa, de los cuales posee absoluta
responsabilidad.

= Nombrar y remover funcionarios y trabajadores, de conformidad con la Ley.

= Autorizar las licencias y vacaciones de todos los integrantes de la empresa.

= Dar a conocer a la comunidad planes, programas y reglamentos relacionados
a la prestacion de los servicios.

» Las demds que confieran el Directorio, las Leyes, ordenanzas y reglamentos
vigentes.

ASESORIA JURIDICA
Observacion: El departamento de Asesoria Juridica forma parte del Manual

Funciones que posee la empresa, pero en realidad no existe una persona que
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desemperie este cargo, por lo que consideramos de vital importancia se asigne

a un profesional que ponga en practica las siguientes funciones:

Cuadro 8

MANUAL DE |
EN

FUNCIONES e
"
CARGO: ASESOR JURIDICO UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Asesoria Juridica GERENCIA |
GENERAL

RELACIONES DE TRABAJO | |
REPORTA A: Gerente General ——
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo JURDIC*

REQUISITOS DE INGRESO:
» Profesional en Jurisprudencia (Titulo de Abogado).
= Tres afos de experiencia en manejo de contratos.

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar al Gerente General y jefes de cada éarea en tareas relativas a la
interpretacion, suscripcion y aplicacion de contratos, convenios y otros documentos
gue requiera la Empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

= Asesorar juridicamente a todas las areas existentes en la empresa.

= Representar conjuntamente con el Gerente General, judicial vy
extrajudicialmente a la empresa.

= Atender los procesos Yy litigios en los cuales tenga interés la empresa e
informar al Gerente General sobre su desarrollo y resultados.

= Patrocinar judicialmente a la Empresa Municipal en los juicios que mantenga.

= Elaborar las minutas y contratos de acuerdo con los documentos
precontractuales y disposiciones legales aplicables vigentes.

= Mantener un archivo actualizado de los juicios, contratos, convenios,
acuerdos y resoluciones relacionadas con sus objetivos y actividades.

= Responder por el adecuado uso y conservacion de los equipos y demas
elementos suministrados por la empresa para la ejecucion de sus labores.

= Otras, que en el ambito de sus funciones le sean asignadas por el Gerente
General.

SECRETARIA

Observacion: En el anterior Manual de Funciones no se especifica claramente
las labores que la secretaria debe realizar, ocasionando asi el inadecuado
cumplimiento de las mismas, ya que realiza actividades adicionales a su cargo.

Es por ello, que a continuacién se detallan las tareas que debe desarrollar:
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Cuadro 9

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: SECRETARIA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Secretaria | GERENCIA |

GENERAL

RELACIONES DE TRABAJO | ‘ """"
REPORTA A: Gerente General '
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo l AR

REQUISITOS DE INGRESO:
» Titulo de Secretariado Ejecutivo.
» Manejo de sistemas de Microsoft: Word, Excel, PowerPoint e Internet.
= Experiencia: dos afios en puestos relacionados con su profesion y atencion al
cliente.

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir al eficaz funcionamiento de la empresa, apoyando a Gerencia en la
ejecucion de actividades pertinentes, atencion al cliente y asumiendo las
responsabilidades de su cargo.

FUNCIONES DEL CARGO

= Atender y orientar a los usuarios de manera cordial y amable sobre la
factibilidad del servicio y demas consultas relacionadas con el servicio que
presta EMAPAS-G EP.

= Informar al departamento correspondiente sobre los dafios ocurridos en los
diferentes sectores del canton, en agua potable como alcantarillado que
deben ser reparados.

= Coordinar con los clientes la reubicacién, cambio de nombre de los medidores
y demés servicios que demande el usuario, para luego remitirlo al Director
Técnico.

= Participar en sesiones con el Gerente General elaborando actas.

= Revisar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa y sale de
secretaria.

= Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado al Gerente General
de los compromisos y demas asuntos.

= Organizar y mantener actualizada la informacion relacionada con las
actividades de comunicacion social en la empresa.

= Responder por el adecuado uso y conservacion de los equipos y demas
elementos suministrados por la empresa para la ejecucién de sus labores.

= Otras tareas, que dentro de la naturaleza de su cargo sean asignadas por el
Gerente.
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RECURSOS HUMANQOS

Observacion:

Una falencia grave que pudimos constatar segun las entrevistas realizadas en
EMAPAS-G EP, es la usencia de un area de Recursos Humanos, a pesar de

gue ésta forma parte del Manual de Funciones que posee la empresa.

Es indispensable que se establezca el departamento de Recursos Humanos,
debido a que la Secretaria, la Contadora y la Jefa de Planta desempefian
funciones pertenecientes a esta area. La creacion de la misma beneficiard a

todo el personal porque propiciard un mejor ambiente de trabajo.

Cuadro 10

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: ADMINISTRADOR DE RECURSOS UBICACION ORGANICA
HUMANOS CERENCIA
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos GEMERAL

. 1

RELACIONES DE TRABAJO RECUR303
REPORTA A: Gerente General EUMANOS
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo

REQUISITOS DE INGRESO:
» Profesional de Administracién de Empresas o carreras afines.
= Conocimiento en administracion de personal (normativa laboral vigente que
rige la administracion publica y la empresa).
= Experiencia minima de dos afnos.

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar el recurso humano de EMAPAS-G EP, con énfasis en su desarrollo
como factor competitivo, diferenciador y generador de valor.

FUNCIONES DEL CARGO

= Asesorar a los demas niveles de la empresa en asuntos relacionados con la
Administracion de Recursos Humanos.

= Diseflar y administrar, programas sobre reclutamiento, seleccion,
remuneracion, evaluacion del desempefio, capacitacion y bienestar social de
todo el personal de la empresa.

= (Gestionar las acciones del personal como: nombramientos, contratos,
traslados, ascensos, renovaciones, vacaciones, permisos, retrasos vy
sanciones.

= Elaborar el rol de pagos del personal de EMAPAS-G EP.

= Vigilar y mantener actualizados los expedientes del personal en general, con
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la finalidad de contar con toda la documentacion referente a la trayectoria
laboral.

= Mantener un clima laboral adecuado en la empresa (buena relacién entre
empresa y trabajador).

= Responder por el adecuado uso y conservacion de los equipos y demas
elementos suministrados por la empresa para la ejecucion de sus labores.

= Realizar otras actividades que, dentro de la naturaleza de su cargo fuesen
asignadas por el Gerente General.

CONTABILIDAD Y FINANZAS

Observacion: La Contadora que actualmente trabaja en EMAPAS-G EP,
realiza las actividades de la Jefatura Financiera y Seccion de Contabilidad que
estan descritas en el Manual de Funciones anterior, debido a que las tareas
que se deben desempefiar en el &rea financiera son pocas. Es por ello, que en
nuestra propuesta del Manual de Funciones para la Contadora, se integran las

actividades de ambos departamentos.

Cuadro 11

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: CONTADORA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas P——

GENERAL

RELACIONES DE TRABAJO ................... )
REPORTA A: Gerente General ONTABILIDAD
SUPERVISA A: Recaudadora-Bodeguera LINANZAS

REQUISITOS DE INGRESO:
» Profesional en Economia, CPA, o, Ingenieria Comercial.
= Manejo de programas basicos de computacion.
» Dos afos de experiencia en funciones y responsabilidades similares.

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, dirigir, supervisar, y controlar las operaciones contables de la empresa,
manteniendo actualizados los Estados Financieros, cumpliendo con las obligaciones
tributarias y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES DEL CARGO

= Realizar y firmar las declaraciones mensuales y anuales de impuestos.
» Revisar contratos de proveedores de materiales y condiciones de pago, para
Su respectiva cancelacion.
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Verificar la veracidad de los desembolsos, observando reglamentos
generales.

Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la empresa.

Coordinar el desarrollo del presupuesto institucional anual, con las demas
areas de EMAPAS-G EP.

Formular y establecer métodos de control financiero de acuerdo a las
disposiciones de la Ley Organica de administracion Financiera y Control —
LOAFYC.

Analizar los estados financieros para determinar el cumplimiento de metas y
objetivos determinados para un periodo y presentarlos al Gerente General.
Mantener el archivo adecuado y actualizado con toda la documentacion de
soporte de las operaciones.

Coordinar con la recaudadora-bodeguera las actividades de facturaciéon e
inventarios.

Administrar las pdlizas de seguros.

Responder por el adecuado uso y conservacion de los equipos y demas
elementos suministrados por la empresa para la ejecucién de sus labores.
Otras, que en el ambito de sus responsabilidades le sean asignadas por el
Gerente General.

RECAUDACION Y BODEGA

Observacion: En el Manual de Funciones que tiene la empresa existen las
secciones de Tesoreria y Recaudacion, Bodega y Control de Activos, cuyas
actividades actualmente son realizadas por una sola persona. Al analizar las
pocas tareas que se deben desarrollar en cada uno estos departamentos,
consideramos correcto que no es necesario contar con mas de una persona

para ocupar ambos cargos.
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Cuadro 12

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: RECAUDADORA-BODEGUERA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Contabilidad y Finanzas r:cmma =]

Y FINANZAS

RELACIONES DE TRABAJGO |} = r—
REPORTA A: Contadora e
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo L BN

REQUISITOS DE INGRESO:

Titulo profesional universitario de Contador Publico, Administracion de
Empresas y/o afines.
Experiencia minima de un afio en el desempefio de actividades similares.

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar la puntualidad de los cobros realizados por la prestacion de
servicios, exactitud de las liquidaciones referentes a mejoras, adecuado
registro y debida comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos.
Almacenar y custodiar los bienes de EMAPAS-G EP bajo procedimientos
idoneos, controlando que el saldo de existencias no afecte el normal
desenvolvimiento de las actividades programadas.

FUNCIONES DEL CARGO

De recaudacion:

Cumplir y hacer cumplir las tarifas establecidas para los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Recaudar los valores de pago por los servicios prestados a los usuarios.
Mantener un control permanente sobre deudores, cortes de agua, retiro de
medidores, usuarios con medidor y reconexiones.

Realizar diariamente reportes de recaudacion y remitirlos a su jefe inmediato.
Depositar los montos recaudados previo control y cuadre de caja.

Coordinar con el jefe de cuadrilla los trabajos relacionados con los cortes y
reconexiones de agua.

Coordinar el desarrollo del presupuesto institucional anual, con las demas
areas.

De bodega:

Controlar y actualizar los niveles de inventarios, a través del software.
Coordinar con el Director Técnico y la Jefa de Planta los requerimientos de
materiales necesarios para el correcto funcionamiento de sus operaciones.
Elaborar y entregar un informe mensual al jefe inmediato, especificando la
existencia de materiales en bodega.

Responder por el adecuado uso de valores monetarios, y la conservacion de
materiales y herramientas de oficina y bodega.
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PLANTA DE POTABILIZACION
Observacion: Después de revisar que en la Planta de Potabilizaciéon no se

precisan las tareas que deben realizar la Jefa de Planta, Operadores de Planta

y Guardianes de Planta, hemos formulado cada una sus funciones.

Cuadro 13

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: JEFA DE PLANTA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Planta de Potabilizacion GERENCIA ‘

GENERAL

RELACIONES DE TRABAJO |}  —7 1 E—
REPORTA A: Gerente General DLANTADE
SUPERVISA A: Operadores y Guardias de Planta i

REQUISITOS DE INGRESO:
* Ingeniero Quimico, Ingeniero Bioquimico o Licenciado en Quimica.
» Especialidad en tratamiento de agua potable.
» Experiencia minima de cuatro afos.

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar que el agua que se distribuye a los usuarios cumpla con la calidad y
requisitos sanitarios establecidos para el uso y consumo humano.

FUNCIONES DEL CARGO

» Realizar estudios y andlisis permanentes del agua para garantizar optimas
condiciones de salubridad.

= Manejar, dosificar, aplicar y controlar sustancias quimicas para la
potabilizacion del agua, adicionando los productos quimicos correspondientes
para iniciar el proceso de potabilizacion.

= Realizar informes para un adecuado registro diario de las actividades que se
realizan.

= En caso de no existir en bodega los materiales y herramientas necesarios,
debera realizar la compra de los mismos, previa autorizacion del Gerente
General.

= Coordinar el desarrollo del presupuesto institucional anual, con las demas
areas de EMAPAS-G EP.

= Supervisar el cumplimiento de las actividades de seguridad fisica, higiene del
trabajo y el mantenimiento de las instalaciones de la Empresa Municipal.

= Enviar informes al Gerente General sobre ciertos percances en la planta de
potabilizacion, que requieran de inmediata resolucion.

= Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales,
herramientas y demas elementos suministrados por la empresa para la
ejecucion de sus labores.
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OPERADOR DE PLANTA

Cuadro 14

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: OPERADOR DE PLANTA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Planta de Potabilizacion — '

DOTABILIZACTOR

RELAC'ONES DE TRABAJO ................... ] ...................
REPORTA A: Jefa de Planta e

SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo

REQUISITOS DE INGRESO:
= Estudios: Bachiller.
= Conocimientos en manejo de instrumental y equipo de laboratorio.
» Experiencia minima de un afio en fontaneria.

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el buen
funcionamiento de la planta de potabilizacion.

FUNCIONES DEL CARGO

» Efectuar la limpieza de las captaciones, filtros, lagunas de estabilizacion y
canales de distribucion de la planta de potabilizacion.

= Controlar el flujo de agua hacia la poblacion de acuerdo con el programa de
bombeo.

= Recoger muestras de agua para efectuar el analisis fisico-quimico y

bacteriol6gico que permita controlar la calidad del agua, mediante supervision

de la Jefa de Planta.

Efectuar un registro diario sobre los resultados obtenidos en los analisis.

Controlar el nivel de los tanques para el servicio de agua potable.

Informar sobre cualquier anomalia a la Jefa de Planta.

Corregir desperfectos, siempre y cuando estén a su alcance, utilizando las

herramientas proporcionadas por la empresa.

= Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales,
herramientas y demas elementos suministrados por la empresa para la
ejecucion de sus labores.
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GUARDIA DE PLANTA

Cuadro 15

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: GUARDIA DE PLANTA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Planta de Potabilizacion S

POTARI IZACTOM

RELACIONES DE TRABAJO .................. J. ..................
REPORTA A: Jefa de Planta CUARDIA
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo

REQUISITOS DE INGRESO:
= Estudios: Bachiller.
= Un afio de experiencia en funciones y posiciones similares.

OBJETIVO DEL CARGO

Inspeccionar, examinar y verificar las actividades durante la guardia, garantizando el
buen funcionamiento de la planta de potabilizacion.

FUNCIONES DEL CARGO

= Vigilar constantemente toda el area perteneciente a la planta de potabilizacion
para asegurar el resguardo de todos los materiales y equipos existentes.

= Reportar a la Jefa de Planta cualquier anomalia que se presente durante su
jornada de trabajo.

= Solicitar identificacion a personas que deseen ingresar a la planta.

= Controlar el acceso de vehiculos, equipos y materiales a las instalaciones de
la planta de potabilizacion.

» Informar al turno entrante a cerca de avisos, comentarios 0 nuevas ordenes
dadas por el jefe inmediato.

= Otras, que en el ambito de sus competencias le sean asignadas por la Jefa de
Planta.

DIRECCION TECNICA
Observacion: En el Manual de Funciones de la empresa existe este cargo,
pero sus funciones no son las que en realidad se ejecutan; a continuacion

hemos definido las tareas especificas que se deben realizar:
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Cuadro 16

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: DIRECTOR TECNICO UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Direccion Técnica CERENCIA |

GEMNERAL ‘

RELACIONES DE TRABAJO | =/ ] E—
REPORTA A: Gerente General DIRECCION
SUPERVISA A: Jefe de Cuadrilla 'y Lectores de LCHICA

medidores

REQUISITOS DE INGRESO:
* Profesional de Ingenieria Civil.
= Conocimientos en administracion y formulacidén de proyectos.
» Experiencia minima de cuatro afios en la administracion publica.

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar, evaluar y controlar los estudios sobre proyectos y disefios, a cerca de la
ampliacién, mejoramiento, instalacion de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

FUNCIONES DEL CARGO

» Elaborar los estudios, proyectos y disefios requeridos para la instalacion,
ampliacion y mejoramiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado y
enviar al Gerente General para su aprobacion.

= Efectuar pruebas técnicas para asegurar el correcto funcionamiento de los
medidores que sean solicitados por los usuarios.

= Elaborar y coordinar con las areas correspondientes el presupuesto anual de
obras de agua potable y alcantarillado.

= Revisar y controlar los proyectos de redes de distribucion que requieren
Empresas Municipales, privadas, urbanizaciones, casas, departamentos; que
solicitan servicio de agua potable y alcantarillado.

= Supervisar las obras ejecutadas por la empresa para dar cumplimiento a
especificaciones técnicas.

= Evaluar el impacto de cada proyecto y de cada obra para determinar el
cumplimiento del programa y realizar los ajustes necesarios.

» Analizar y recomendar el pliego tarifario de todos los servicios para aplicacion
de precios al usuario.

= Coordinar con la encargada de bodega la existencia de stock en funcién de la
demanda de un determinado proyecto.

= Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades de seguridad fisica,
higiene del trabajo y el mantenimiento de las instalaciones de la Empresa
Municipal.

= Responder por el adecuado uso y conservacion de los equipos y demas
elementos suministrados por la empresa para la ejecucién de sus labores.
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LECTURA'Y CATASTRO
Observacion: En el organigrama que posee EMAPAS-G EP, se observa la
Seccién de Comercializacion que supervisa a Lectura y Catastro, pero en

realidad esta seccion no existe, ya que las actividades que realizan los lectores

de medidores son controladas por el Director Técnico.

Cuadro 17

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: LECTOR DE MEDIDORES UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Lectura y Catastro DIRECCION '

TECNICA

RELACIONES DE TRABAJO |  E—
REPORTA A: Director Técnico ﬁ%ﬁé
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo '

REQUISITOS DE INGRESO:

Estudios: Bachiller
Minimo seis meses de experiencia en la ejecucion de actividades similares.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar lectura de consumo domiciliario de agua potable, que permita recoger
datos para el cobro de planillas.

FUNCIONES DEL CARGO

Clasificar por zonas el listado de medidores a ser leidos, para el mejor
desempefio de sus labores.

Efectuar la lectura correcta de los medidores de los usuarios segun la ruta,
registrando que esté en el listado respectivo.

Efectuar notificaciones pertinentes a los usuarios sobre el estado de cuenta
atrasada para evitar el corte del servicio.

Ingresar al sistema los datos obtenidos mediante la lectura de medidores para
actualizar el consumo de los usuarios en el sistema de facturacion.

Responder por el adecuado uso y conservacion de los equipos y demas
elementos suministrados por la empresa para la ejecucién de sus labores.

CHOFER DE OFICINA

Observacion: El Chofer de Oficina no forma parte del Manual de Funciones
que posee la empresa, pero el detalle de las labores es importante para su
mejor desempefio. A continuacién se definen de manera general las funciones

pertenecientes a este cargo:
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Funciones: El chofer mediante el vehiculo asignado por la empresa, traslada
al personal de oficina a los sitios requeridos, para facilitar entregas, despachos,
compras y demas labores que en el ambito de su competencia le sean
asignadas por el Gerente General. Ademas, es responsable de proporcionar
mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo, mantener actualizados los
documentos (matricula, SOAT, certificado de revisidbn técnico-mecanico) e
informar a Gerencia cualquier inconveniente que se presente con el vehiculo

dentro del desarrollo de sus actividades.

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Observacion: En la Secciones de Agua Potable y Alcantarillado no estan bien
delimitadas las actividades a realizar por parte de Jefe de Cuadrilla, operadores
y chofer de cuadrilla. Por lo tanto, a continuacién se especifican cada una de

sus funciones:

Cuadro 18

MANUAL DE

FUNCIONES
CARGO: JEFE DE CUADRILLA UBICACION ORGANICA
DEPARTAMENTO: Agua Potable y Alcantarillado SEEE

TECNICA

RELACIONES DE TRABAJO |}  — ] E—
REPORTA A: Director Técnico AGUA POTASLEY
SUPERVISA A: Operador y Chofer de Cuadrilla e e

REQUISITOS DE INGRESO:
= Egresado de Instituto Técnico Industrial o secundaria comun.
= Minimo tres afios de experiencia en puestos similares.

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar y controlar las operaciones de cuadrilla para un 6ptimo funcionamiento
del sistema de agua potable y alcantarillado, con el fin de garantizar la seguridad y
calidad en los servicios ofrecidos a la ciudadania.

FUNCIONES DEL CARGO

= Comunicar de manera oportuna a los operadores y chofer de cuadrilla sobre
las actividades especificas que cada uno debe realizar, previa solicitud
radicada en la oficina.

= Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de
alcantarillado, colectores, sumideros, quebradas y demas actividades.

= Controlar el adecuado y oportuno mantenimiento de la maquinaria y equipos
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utilizados.

Entregar con anticipacion, las solicitudes de compra de los materiales
necesarios al Director Técnico.

En caso de no existir en bodega los materiales y herramientas necesarios,
deberé realizar la compra de los mismos, previa autorizacion del Director
Técnico y del Gerente General.

Proponer medidas correctivas necesarias al Director Técnico, para mejorar el
servicio de agua potable y alcantarillado.

Emitir reportes diarios al Director Técnico a cerca de las actividades

realizadas.

= Realizar labores de emergencia, en casos que amerite su presencia.
= Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades de seguridad fisica e

higiene del trabajo.

= Asegurar la adecuada utilizacibn y conservacion de los materiales,
herramientas y demas elementos suministrados por la empresa para la

ejecucion de las labores de cuadrilla.

OPERADOR DE CUADRILLA
Cuadro 19

MANUAL DE
FUNCIONES

CARGO: OPERADOR DE CUADRILLA

DEPARTAMENTO: Agua Potable y Alcantarillado

RELACIONES DE TRABAJO
REPORTA A: Jefe de Cuadrilla
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo

UBICACION ORGANICA

AGUA POTABLEY
ALCANTARILLADS

.................... —
OPEFADOR
CUADFILLA

REQUISITOS DE INGRESO:

= Aprobacion de educacion basica primaria o secundaria.

= Conocimientos en fontaneria.

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar la operacion y mantenimiento necesario en los sistemas de agua potable y
alcantarillado para proveer de un Optimo servicio a los habitantes del canton

Gualaceo.

FUNCIONES DEL CARGO

= Ejecutar excavaciones, recuperacion vy

reposicion de pavimentos vy

mantenimiento del acueducto y el alcantarillado.

= Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las instalaciones
del sistema de distribucion de agua y acometidas domiciliarias.

= Realizar conexiones, reconexiones, reparaciones y demas trabajos asignados

por el jefe inmediato.

= Efectuar la limpieza y retiro de escombros de los sumideros y cunetas.
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» Informar al jefe de cuadrilla las actividades realizadas.

» Realizar labores de emergencia, en casos que amerite su presencia.

» Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales,
herramientas y demas elementos suministrados por la empresa para la

ejecucion de sus labores.

CHOFER DE CUADRILLA
Cuadro 20

MANUAL DE
FUNCIONES

CARGO: CHOFER DE CUADRILLA

DEPARTAMENTO: Agua Potable y Alcantarillado

RELACIONES DE TRABAJO
REPORTA A: Jefe de Cuadrilla
SUPERVISA A: No tiene personas a su cargo

UBICACION ORGANICA

AGUA POTABLEY
ALCANTARTLADO

_________ ! —

CHOFER
CUADFILLA

REQUISITOS DE INGRESO:
= Estudios: Bachiller.
= Saber conducir vehiculo.
= Tener licencia profesional Tipo C.

Experiencia minima de 2 afios como chofer.

OBJETIVO DEL CARGO

Conducir el vehiculo asignado por la empresa, para trasladar personal, materiales,
equipos y herramientas para el desarrollo de trabajos de agua potable,

alcantarillado y saneamiento.

FUNCIONES DEL CARGO

= Transportar a los trabajadores de cuadrilla, materiales,

equipos 'y

herramientas a diferentes lugares de trabajo dentro del area urbana de

Gualaceo.

= Inspeccionar el area de trabajo permanentemente.
* Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo.
= Mantener actualizados los documentos (matricula, SOAT, certificado de

revision técnico —mecénico) del vehiculo.

= Informar al Jefe de Cuadrilla cualquier inconveniente que se presente con el
vehiculo dentro del desarrollo de sus actividades.
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JEFATURA DE PLANIFICACION

Observacion: La empresa tiene establecida una Jefatura de Planificacion
dentro de su Manual de Funciones, pero la existencia de esta area no es
imprescindible, debido a que las tareas detalladas las ejecuta el Gerente

General.
RELACIONES PUBLICAS

Observacion: En la Seccion de Relaciones Publicas se detallan ciertas
actividades que no ameritan la creacion de dicho departamento, por lo que las

tareas se asignaron al Gerente General y a la Secretaria.
SECCION DE INFORMATICA

Observacion: Todo el personal que tiene a su cargo sistemas informaticos se
responsabilizara de su cuidado y resguardo, almacenamiento, procesamiento y
veracidad de la informacion. Siendo asi innecesaria la instauracion de la

Seccion de Informética.
SECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SERVICIOS GENERALES

Observacion: En el Manual de Funciones existe la Seccion de Seguridad
Industrial y Servicios Generales, pero consideramos gue no es necesario que
se establezca esta seccidn, porque no representa mayor trabajo y porque cada
jefe de departamento se encarga de supervisar la seguridad fisica, higiene de

trabajo y mantenimiento de las instalaciones.

3.2. NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE EMAPAS-G EP

En base al analisis anterior, consideramos apropiado el siguiente organigrama:
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Grafico 9

DIRECTORIO
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CUADRILLA CUADRILLA

Elaborado por: Autoras
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Anteriormente, en el organigrama que tiene la empresa observamos las areas
de Asesoria Juridica y Jefatura Administrativa de Recursos Humanos como
cargos con creacion futura, que hasta la fecha no tienen una persona que
ocupe cada uno de estos puestos. De acuerdo a lo manifestado en las
entrevistas, consideramos importante se asigne personal idoneo para dichos

cargos, los mismos que ayudaran a un mejor desarrollo de la empresa.

La Consultora establecié en el organigrama las secciones de Agua Potable y
Alcantarillado, pero de acuerdo al diagnéstico realizado, hemos unificado
ambos departamentos, debido a que el personal de cuadrilla se encarga de

realizar todas las actividades.

En este nuevo organigrama, el departamento de Planta de Potabilizacién no
depende del Director Técnico, porque las actividades que en realidad realiza la
Jefa de Planta tienen cierta autonomia, al encargarse del manejo interno de la

plantay reportar su desarrollo directamente al Gerente General.
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CAPITULO 4
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

Hemos realizado una propuesta sobre una Estructura Organizacional a través
de un Manual de Funciones, basandonos en los problemas existentes dentro
de la empresa, los cuales logramos captar mediante entrevistas y observacion
directa realizadas a todo el personal para poder delimitar las funciones y
responsabilidades especificas que cada miembro debe realizar. Esto permitira
gue la empresa prospere y cumpla sus objetivos al brindar los mejores

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a la ciudadania.

Luego de realizar un profundo analisis sobre las actividades que se desarrollan
en EMAPAS-G EP, podemos decir que:

e Debido a que es una empresa pequefia que se autofinancia no dispone
de presupuesto para contratar a mas personal y tener su propio

establecimiento.

e En la empresa existe duplicidad de funciones, es decir, una sola persona
realiza varias actividades que no estan relacionadas con su cargo,

ocasionando desperdicios de tiempo y recursos.

e EIl personal no se siente satisfecho con la remuneracion percibida,
porque efectian varias tareas que no estan relacionadas con la

naturaleza de su cargo.

e El personal que ejecuta actividades operativas, no utiliza el equipo de
seguridad proporcionado por la empresa.

e Existe la necesidad de crear los departamentos de Asesoria Juridica y

de Recursos Humanos, porque las tareas relacionadas con estos cargos
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actualmente se desarrollan en otros puestos, provocando carga de
trabajo.

e EI Gerente General ejecuta ciertas tareas que le corresponden al
Director Técnico, debido a que éste no pone mayor empefio en sus

labores, generando tiempo ocioso.

e La Jefa de Planta se encarga de administrar la Planta de Potabilizacion,
tomando decisiones de manera autonoma, es por ello que decidimos
separar este departamento para que ya no dependa del Director
Técnico, sino reporte el desempefio de sus actividades al Gerente
General.

e Todos los trabajadores se sienten parte de la empresa porque prestan

Sus servicios por varios afos.

A partir de ahora, EMAPAS-G EP, dispone de un Manual de Funciones y un
Organigrama listos para ser aplicados dentro de la misma, obteniendo varios
beneficios, ahorrando tiempo, dinero y otros recursos en la elaboracion de esta

propuesta.

Al finalizar la tesis, concluimos expresando que nuestra propuesta sirve para
gue el personal de EMAPAS-G EP tenga claras cuales son las actividades y
responsabilidades especificas que deben desarrollar en cada puesto de trabajo

establecido en el organigrama.
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RECOMENDACIONES
Nuestra primera recomendacion es que la propuesta se aplique a la
empresa, debido a que fue realizada de acuerdo a sus necesidades y

requerimientos.

Dar a conocer al personal todas las funciones que debe desarrollar, de
acuerdo al cargo que ocupa dentro del organigrama.

Facilitar de al menos una copia de los manuales a cada area para que
sirvan como como fuente de consulta y para que el personal se

mantenga actualizado a cerca de las funciones que debe desempeniar.

Que la empresa proporcione capacitacion y motivacion a todo el
personal dependiendo del puesto que ocupe y de las necesidades que
se presenten, de este modo podran contribuir de mejor manera al logro

de los objetivos.

Dentro de la propuesta se recomienda la creacion de dos puestos como
son los de Asesor Juridico y Administrador de Recursos Humanos, los

mismos que ayudaran a que la empresa trabaje eficientemente.

Establecer un reglamento que exija a cada trabajador, dependiendo de
las actividades que realiza, utilice el equipo de seguridad proporcionado
por la empresa para evitar posibles accidentes que afecten su salud y el

correcto ejercicio de sus funciones.

Proporcionar del servicio de Internet en la Planta de Potabilizacion para
el mejor desempefio de las actividades de la Jefa de Planta.

Realizar un andlisis sobre la remuneracion que percibe cada trabajador
para que éste reciba el sueldo que le corresponde de acuerdo a las

competencias de su cargo.
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e Es necesario contar con un establecimiento propio para que los
trabajadores tengan suficiente espacio y puedan efectuar

apropiadamente sus labores.
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ANEXOS
ANEXO 1

FORMATO DE ENTREVISTA A LOS TRABAJADORES DE EMAPAS-G-EP

|.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. ¢Cual es el puesto que ocupa dentro de la organizacion?

3. ¢Dentro de qué rango se encuentra su remuneracion percibida?

$300-$600 ........ $900-$1200 ........
$600-$900 ........ $1200-$1500 ........
4. ¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?
NOmMbre: . ..., CaArgO: . e
5. ¢A quién supervisa usted en sus labores?
Nombre:.......c.ooiiiii (O T o o

7. ¢Con quién tiene que mantener comunicacion como parte de su trabajo
dentro y fuera de la empresa?

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO
1. ¢En qué horario desempefia usted sus actividades?
2. ¢En qué lugar desempeiia usted sus
fUNCIONES?. ..o
3. ¢Cudles son las funciones que desarrolla usted dentro de la organizacién?

lll.  ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. En su cargo, ¢qué conocimientos deberia poseer para desarrollar
apropiadamente sus funciones?
2. En su cargo, ¢qué nivel de estudios se requeriria para poder realizar el
trabajo?
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3. En su cargo, ¢qué experiencia necesitaria tener para poder desarrollar
estas funciones?

5. ¢Qué equipo de seguridad debe manejar en su trabajo? ¢ Cuenta con dicho
equipo para su puesto?

IV. CLIMA ORGANIZACIONAL
6. ¢Se siente parte de la organizacion? Sl.... NO... ¢Por qué?
7. ¢En qué condiciones y ambiente de trabajo desempefia usted sus
funciones?

9. ¢Las cargas de trabajo son una consecuencia de la mala distribucién de
funciones?

10. ¢ Considera que seria beneficioso contar con un manual de funciones que
especifiqué las funciones que cada miembro debe realizar? ¢ Por qué?

NOMBRE: EDAD:

Elaborado por: Autoras
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