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RESUMEN

La finalidad de la presente investigacion es actualizar el Manual Orgéanico
Funcional de la empresa AGUA DE LA PENINSULA (AGUAPEN E.P.),
empleando herramientas que permitan determinar las falencias existentes en los
procedimientos actuales y simplificarlos con el objeto de contar un capital
humano mas eficiente y una empresa mas productiva. ElI tema ha permitido
descubrir una serie de conceptualizaciones, definiciones, ideas y juicios referentes
a la estructura organizacional de las empresas publicas; la importancia,
clasificacion y aplicacion de los organigramas, y ahondar en las generalidades de
la institucion que se investiga, asi como en los preceptos juridicos que secundan la
investigacion. Se considera una modalidad de proyecto factible o de intervencion,
amparada en la investigacion documental, descriptiva y de campo; se aplica el
método analitico, inductivo y deductivo en un estudio cuantitativo, para conocer y
definir la naturaleza de la situacion conflicto; las técnicas de investigacion
utilizadas son la entrevista y la encuesta, con sus respectivos instrumentos; el
guion y el cuestionario, por ser de amplia aplicacion y de facil manejo; los datos
resultantes fueron tabulados y graficados para una mejor interpretacion y
comprension. La propuesta de actualizacion del documento administrativo se
genera por las falencias y debilidades que exterioriza la empresa en el desarrollo
de sus labores diarias, ocasionadas por que el instrumento que deberia ser una
fuente de informacion y guia para los empleados y funcionarios presenta
incongruencias y desatinos, causando mas bien confusién, estrés y ansiedad
laboral en algunos casos. La investigacion permitié detectar la lentitud en los
procesos internos, la insuficiente infraestructura tecnol6gica en las areas
administrativas, inestabilidad laboral y un reglamento obsoleto, ante tal situacion
se desprendid la necesidad de analizar los procedimientos y funciones que causan
conflictos en las tareas que desarrolla la institucion, y al mismo tiempo solicitar a
los informantes las posibles soluciones a los casos expuestos. La propuesta
pretende darle una mayor flexibilidad al documento, que permita modificar los
objetivos, politicas, metas y procedimientos, incorporar uno o mas enunciados o
suprimirlos si es el caso, para optimizar los recursos de la empresa.
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INTRODUCCION

La provincia de Santa Elena, region turistica, agricola, pesquera, pecuaria e
industrial, fue creada mediante Decreto — Ley N° 2007 - 096, publicado en
el Registro Oficial N° 206 del 7 de Noviembre del 2007, tiene una
extension de 3762.8 km? y cuenta con una poblacién de 308693 habitantes,
con un crecimiento del 2.85% segin datos del Censo de Poblacion y
Vivienda del afio 2010.

La empresa AGUA DE LA PENINSULA, es una institucion pablica que presta
los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial; y cuyo
ambito de accién o cobertura territorial es la regién peninsular, en pro del

desarrollo y el buen vivir de los pobladores de la provincia.

La institucion esta reglamentada por la Constitucion de la Republica y por la Ley
Organica de Empresas Publicas, orientando su funcionamiento con principios de
eficiencia, racionalidad y rentabilidad social, fomentando el desarrollo
sustentable, integral y descentralizado de las actividades econdmicas de
acuerdo con la Constitucién. Lamentablemente la percepcién de la calidad
de los servicios que presta no satisface las exigencias de la comunidad, por
lo que es necesario cambiar la imagen de la institucion empezando desde

adentro.

El trabajo de investigacion, “Actualizacion del Manual Orgénico Funcional de la
empresa Agua de la Peninsula (AGUAPEN E.P.)”, tiene como finalidad el
levantamiento de la informacion necesaria para renovar y mejorar el documento
administrativo actual, pretende optimizar las funciones y procedimientos que
causan conflictos en el desarrollo de las actividades diarias de la empresa, en lo
referente a la duplicidad de funciones y la reducciéon de los tiempos en la

ejecucion de los procesos.



La propuesta permitira puntualizar de manera clara y precisa las funciones y
tareas que se desarrollan en los diferentes puestos y los elementos necesarios para
concluirlas con éxito, tales como nivel de conocimiento, actitudes, habilidades y
capacitacion, entre otros recursos; actividades que estaran orientadas a modificar
el manual organico funcional, documento que en la actualidad no presta la utilidad

para lo que fue creado.

El estudio se encuentra dividido en cuatro capitulos, el primero, hace
referencia al Marco Tedrico, y se inicia con la presentacion de los
antecedentes del tema planteado, sustentando tedricamente las variables que
intervienen en la investigacion, destacando su importancia y exponiendo los
beneficios de la actualizacion y su aplicacion.; dentro de las generalidades de
la empresa se destaca su estructura organizacional, los conflictos provenientes de
la desactualizacion del documento administrativo y los inconvenientes que se

derivan del problema.

En el segundo capitulo, se determina la metodologia aplicada en la investigacion,
su disefio, modalidad, tipo, métodos, técnicas e instrumentos, asi como el

procedimiento y procesamiento aplicado a la informacion.

El tercer capitulo, corresponde al analisis e interpretacion de los resultados, se
aplican técnicas estadisticas y razonamiento légico para emitir conclusiones y

recomendaciones que fortalezcan la propuesta.

El cuarto capitulo presenta los antecedentes, objetivos, mision, vision y el
desarrollo de la propuesta de Actualizacion del Manual Organico Funcional para
la empresa AGUAPEN E.P., exponiendo las funciones y procedimientos que
originan conflictos. Finalmente, se emiten conclusiones y recomendaciones para
renovar y modernizar periodicamente el documento, en beneficio del capital

humano y de la eficiencia de la institucion.



1. TITULO DEL TEMA

ACTUALIZACION DEL MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA
EMPRESA AGUA DE LA PENINSULA, AGUAPEN E.P., ANO - 2013".



2. EL PROBLEMA

21 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Situacion Actual

AGUA DE LA PENINSULA AGUAPEN E.P. es una compafiia privada que
fue constituida legalmente el 14 de Diciembre de 1999, con el objeto de dedicarse
a la prestacion de servicios publicos de alcantarillado sanitario, alcantarillado
pluvial, tratamiento de aguas servidas, de agua potable, de recoleccion y reciclaje

de desechos solidos en la peninsula de Santa Elena.

Desde abril de 2011 cuenta con el apoyo de los Municipios de Santa Elena,
Salinas y La Libertad, accionistas de Aguapen E.P. cuyos Alcaldes respaldan la
gestion del Ing. Oswaldo Roca Gonzélez, Gerente General encargado; quien junto
al equipo humano que conforma esta empresa, estd empefiado en brindar una
atencion de respeto y responsabilidad para con el usuario y la comunidad que

habita o visita la provincia.

Uno de los problemas que esta enfrentando esta institucion es que las tareas que
desarrollan habitualmente sus funcionarios, se han vuelto rutinarias y monotonas,
lo que incide en forma negativa en el desempefio del personal, por otro lado, la
carencia de procesos actualizados mantiene al capital humano en niveles bajos de
eficiencia, la duplicidad de funciones ocasiona retrasos en las actividades internas;
el personal carece de un horizonte productivo bien definido, lo que ocasiona que

no se cumpla con la vision y con los objetivos institucionales.

En la parte técnica el rendimiento del personal se ve ajustado a las limitaciones de
los proveedores, provocando retrasos en la entrega de obras y opacando la imagen
de la empresa; las razones mencionadas anteriormente fortalecen la propuesta de

actualizar el Manual Orgéanico Funcional en sus diferentes niveles jerarquicos.



Situacion Futura

Toda empresa debe mejorar continuamente, a través de la innovacion de sus
procesos y de la generacién de cambios en la actitud y aptitud de sus
colaboradores de modo que puedan enfrentar los retos futuros con eficiencia. La
implementacion de la presente investigacion titulada “Actualizacion del Manual
Organico Funcional de la Empresa Agua de la Peninsula (AGUAPEN E.P.), es un
aporte normativo para que la empresa fortalezca sus niveles de eficiencia y
eficacia en su labor diaria y asi pueda contribuir de mejor manera al desarrollo de

la provincia.

La empresa Agua de la Peninsula se vera beneficiada debido a que la
actualizacion del manual en mencion permitira renovar y mantener de mejor
manera el funcionamiento interno, a través de la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los funcionarios responsables de su ejecucion. Los empleados
o funcionarios de nuevas contrataciones seran favorecidos con la induccion del
puesto de trabajo y con el adiestramiento y capacitacion de acuerdo al cargo que

van a desempefiar.

Se constituird en un documento de consulta de todo el personal para la revision y
analisis de los procedimientos del quehacer diario en la empresa, en determinado
momento podran aportar con ideas para la simplificacion de las tareas haciendo un
analisis de los tiempos de ejecucion, delegacion de autoridad, entre otros, que
seran el soporte para nuevas actualizaciones, constituyéndose en una base para el
posterior estudio del trabajo y mejoramiento de los sistemas, procedimientos y

métodos aplicados.

De la misma manera, servird para mejorar las relaciones y el compromiso entre
todas las unidades de la empresa, facilitando el posterior seguimiento y evaluacion

de la actualizacién.



Alternativas de Solucion

La utilidad del manual organico funcional de la empresa AGUAPEN E.P., radica
en la veracidad de la informacion que contiene, por lo que su actualizacion
constante se hace necesaria a través de las revisiones periddicas; para ello es
conveniente que la Unidad Administrativa de Talento Humano evalle
sistematicamente las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la

actualizacién del documento.

Otras medidas que se podran tener presente son los cambios operativos que se
realicen en la organizacién, la designacion de responsables para nuevas
actualizaciones y el establecimiento de un calendario para la renovacion del

manual.

Los cambios, modificaciones o mejoras al documento deberdn darse a
conocer a través de platicas, charlas, seminarios, reuniones de sensibilizacion,
foros de discusion, correo interno o cualquier otro mecanismo de difusion que se
utilice en la empresa, para que el flujo de informacion acerca de la actualizacion,
pueda llegar sin dificultad a las diferentes areas y niveles que conforman la

empresa.

Lo que se pretende lograr con la aplicacion de procedimientos y estrategias de
actualizacion del manual organico funcional es mejorar la capacidad y velocidad
de respuesta de los procesos administrativos, impulsando la desregulacién y la
simplificacion de tareas, principalmente aquellas que se relacionan con el area de

Servicios.

El Manual Orgéanico Funcional de la Empresa Aguapen, es un documento que
guia las actividades diarias de la entidad, por lo que es necesario buscar

procedimientos idoneos para mantenerlo actualizado.



22 FORMULACION DEL PROBLEMA

La Empresa Aguas de la Peninsula (AGUAPEN E.P.), requiere de manera urgente
la actualizacién de su Manual Organico Funcional, a fin de fortalecer los procesos

internos.

2.3  SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢Hace qué tiempo no se revisa el Manual Orgénico Funcional de la empresa
AGUAPEN E.P.?

¢Cbémo diagnosticar la situacion actual de la empresa Aguas de la Peninsula en lo

referente a las funciones que cumplen cada uno de los empleados?

¢Qué técnicas se emplearon para desarrollar el actual Manual organico Funcional?

¢Qué factores se deben tener en cuenta para iniciar un proceso de actualizacion

del Manual Orgénico Funcional?

¢Qué procedimiento sera el mas adecuado para el levantamiento de la informacion

necesaria?

¢Qué técnicas son las mas apropiadas para fortalecer la estructura actual y mejorar

el desempefio del personal?

¢De qué manera aportara la Unidad Administrativa de Talento Humano para

llevar adelante la propuesta?

¢Cudles son los niveles organizacionales en donde se presentan mas problemas?
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2.4  EVALUACION DEL PROBLEMA

Delimitado: La Empresa Aguas de la Peninsula AGUAPEN E.P., se encuentra
ubicada en la provincia de Santa Elena, especificamente en el canton Salinas, en la
parroquia José Luis Tamayo, en la Ave. Carlos Espinoza Larrea, Edificio Da

Vinci, cuenta con agencias en las principales ciudades de cada canton.

Claro: La propuesta de actualizacion del Manual Orgénico Funcional sera
redactada de manera facilmente comprensible, examinando la informacion
proporcionada por los instrumentos aplicados, posteriormente se presentaran ideas
expuestas en oraciones sencillas con la finalidad de facilitar la comprension de lo

que se trata de hacer y de seducir al lector.

Evidente: La propuesta favorece las actividades de la empresa, fortaleciendo su
operatividad y competencia; sin embargo, claramente se percibe que el documento
que regula las acciones del personal no se revisa periddicamente, lo que ha
ocasionado los inconvenientes mencionados con anterioridad y un deterioro de la

imagen institucional.

Concreto: El mensaje que se transmitira a través de esta propuesta sera corto y
directo, enunciando formulaciones claras y precisas para el lector, para lograr esto
se debera ser muy selectivo con la informacion buscada, organizdndola

adecuadamente para expresar ideas bien definidas.

Relevante: La Empresa Aguas de la Peninsula (AGUAPEN E.P.) ha prestado las
facilidades para el desarrollo de la presente propuesta porque considera
imprescindible la existencia de un documento flexible que beneficie a la
organizacion, a los funcionarios y a los empleados de la misma, para que se
cumpla con eficiencia las funciones y responsabilidades que a cada uno le

competen.



Original: La empresa AGUAPEN E.P. se inicié con escaso personal, por lo que
no contaron con una organizacion formal, se establecian funciones conforme
ingresaba nuevo personal hasta lograr el instrumento actualmente utilizado. La
propuesta de actualizacion de este documento no se ha realizado con anterioridad
en la empresa; estard orientada a la optimizaciéon y racionalizacion de las
funciones y tareas en base a procesos de gestion de calidad para fortalecer las
actividades de la organizacion, generando ademas mayores beneficios para los

usuarios.

Contextual: AGUAPEN E.P. proporciona servicios publicos de alcantarillado
sanitario, alcantarillado pluvial, tratamiento de aguas servidas, de agua
potable, de recoleccién y reciclaje de desechos sélidos a una gran parte de la
comunidad provincial, por lo que debe de ser una empresa altamente competitiva
para satisfacer la necesidades de los usuarios; la propuesta tiene por finalidad
actualizar las normas y procedimientos en las diversas &reas que conforman la
empresa, por ende se beneficiaran también los usuarios, proveedores, y demas

involucrados con la institucion.

Factible: La actualizacion del Manual Operativo Funcional, como modelo viable,
tiene el apoyo y la aprobacion de la empresa AGUAPEN E.P., que ha dado el aval
para su desarrollo, principalmente se cuenta con el aporte de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, ya que se podran conocer y solucionar una
serie de falencias referentes a las funciones y procedimientos que desarrollan los

miembros de la institucion.

Identifica los productos esperados: La optimizacion y el perfeccionamiento
constante de las funciones y procedimientos que realiza el personal en cada
una de las unidades administrativas y operativas de la empresa, es el fin que
persigue esta propuesta, logrando obtener un documento flexible que sirva de guia

para el personal.



3. OBJETIVOS

3.1  Objetivo General

Actualizar el Manual Orgéanico Funcional de la Empresa Aguas de la Peninsula
(AGUAPEN E.P.), proporcionando una metodologia que facilite su continua
revision, logrando una participacion mas eficiente del talento humano y el

aprovechamiento de los recursos disponibles.

3.2  Objetivos Especificos

Fundamentar tedrica y conceptualmente la propuesta, analizando las
definiciones e investigaciones de diferentes autores, a fin de que se logre el
establecimiento de criterios, postulados y principios que sustenten el trabajo

planteado.

Determinar el procedimiento metodoldgico adecuado, considerando los diferentes
métodos, técnicas e instrumentos que faciliten la recopilacion de datos e

informacién para el planteamiento de la propuesta.

Analizar la informacion registrada en los instrumentos de recoleccidn
empleados, ilustrdndola a través de tablas y graficos estadisticos que
faciliten la exposicion de conclusiones y recomendaciones que soporten la

investigacion planteada.

Disefiar el procedimiento de Actualizacion del Manual Organico Funcional
de la empresa Aguas de la Peninsula, considerando la informacion necesaria
gue garantice su contenido con miras a un proceso de excelencia
administrativa.
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4, JUSTIFICACION

La importancia de la presente investigacion radica en que siendo AGUAPEN E.P.
una empresa que presta servicios a los habitantes de la provincia de Santa Elena,
tiene que ser una institucién altamente competitiva, con objetivos claramente
definidos que puedan permanecer a través del tiempo, ofreciendo prestaciones de
calidad a los usuarios, en condiciones Optimas para quienes forman parte o se
integren a ella; para lograrlo, las normativas, reglamentos y manuales que la rigen
deben ser revisados y actualizados de forma constante, a fin de no presentar
conflictos en la institucion.

El proceso de investigacion se iniciara con la aplicacion de un enfoque
metodoldgico firme que permita definir adecuadamente el problema planteado; se
organizara las diferentes acciones y actividades a seguir para concluir con éxito el
proceso. Se indagard e interpretara la realidad del problema, aplicando
herramientas técnicas que faciliten la recoleccion de informacion directamente de

los involucrados.

La metodologia utilizada en el presente trabajo es el andlisis y sintesis de
informacién, la induccion y deduccion de la misma para llegar a las conclusiones

vélidas.

El desarrollo de esta propuesta para la empresa AGUAPEN E.P., se constituye en
un soporte normativo adecuado que presenta alternativas de actualizacion y si es
necesario la redistribucion de las funciones y niveles jerarquicos administrativo -
operativo, contiene ademas la inclusion, eliminacion y fusion de actividades y
tareas para potenciar la operatividad de la empresa, definiendo de manera clara y
sencilla las funciones de cada cargo y los requerimientos o requisitos minimos
para ocupar un puesto de trabajo, a fin de que todas las actividades de la

institucién se lleven a cabo con éxito.
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Debe mencionarse que la actualizacion del Manual Organico Funcional no
sera un documento rigido, sino mas bien uno que deberd revisarse, mejorarse
y renovarse peridédicamente debido a los constantes cambios del mundo
globalizado en el que se vive, contribuyendo favorablemente a la dotacion de
informacién a las diferentes areas que conforman la empresa, apegado a las
disposiciones normativas y la aplicacion de los principios de organizacion

administrativa.

La renovacion del Manual Organico Funcional pretende brindar una vision
integral de la empresa, para la realizacion de cambios y mejoras en el documento
actual; se tomara en cuenta: la base legal, el acta constitutiva, el organigrama, los
objetivos, la mision y la vision, asi como las funciones que actualmente se
ejecutan en la empresa, su contenido se ird readecuando constantemente, de
manera que siempre esté actualizado, y sea eficaz, con cambios de evolucion y

desarrollo.

El trabajo es claramente practico, pues facilita su aplicacion a la realidad
existente. La propuesta pretende mejorar continuamente los procedimientos y
tareas de los empleados de la empresa, logrando una mayor competitividad,
promoviendo la productividad institucional y orientando el trabajo de manera
responsable, eficaz y eficientemente. Contar con un documento renovado
asegurara la uniformidad en el desarrollo de los trdmites y procedimientos que

ejecutan los funcionarios y empleados de la empresa.

La Actualizacion del Manual Orgénico Funcional de la empresa Aguas de la
Peninsula (AGUAPEN E.P.), fortalecerd su estructura organizacional y
beneficiara a los empleados, quienes contaran con un documento renovado en
donde encontraran con facilidad las funciones que le corresponden en su puesto
de trabajo, afirmando asi su eficiencia, productividad y competitividad en el

desempefio de sus cargos.
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5. HIPOTESIS

La Actualizacion del Manual Orgéanico Funcional fortalecera el conocimiento
integral de la organizacion y las funciones de la empresa Aguas de la Peninsula

con el fin de lograr un desempefio dptimo del talento humano.

5.1 Variable Independiente

Manual Organico Funcional

5.2  Variable Dependiente

Empresa Aguas de la Peninsula.

6. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

La operacionalizacién de las variables, es el proceso a través del cual se
transforma o se traduce una variable tedrica en variables empiricas y directamente
observables, con el propdésito de poder medirlas y evaluarlas. Una variable que ya
es empirica no necesita ser operacionalizada, o, se puede decir que la

operacionalizacion es mucho mas facil de realizar.

En el desarrollo de la operacionalizacion de las variables se identifica a cada una
de ellas para poder conceptualizarlas o darles una definicion que se adapte a la
investigacion, se detallan sus dimensiones, que no son otra cosa que las
caracteristicas concretas de la variable; y sus indicadores. Dicho de otra manera el
proceso consiste en definirlas de manera tedrica, real y operacional, para que sean

plenamente observables, lo que facilitara su medicion.
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6.1

Cuadro de Operacionalizacion de las Variables

VARIABLE

DIMENSION

INDICADORES

ITEM

DEPENDIENTE

Empresa Aguas de la Peninsula:
Compafiia privada dedicada a la
prestacion de servicios publicos
de alcantarillado  sanitario,
alcantarillado pluvial,
tratamiento de aguas servidas, de
agua potable, de recoleccion y
reciclaje de desechos sélidos en
la peninsula de Santa Elena.
Equipo humano empefiado en
brindar una atencion de respeto
y responsabilidad para con el
usuario y la comunidad que
habita o visita nuestra provincia

Prestacion de

servicios

Eficiencia

Administracion

Tecnologia

Atencion
responsable

indices de calidad
Quejas de clientes

Productividad
Nivel de Desempefio

Procesos administrativos
Cadena de mando

Sistema de talento
humano
Sistema de informacion

gerencial

Calidad de servicio
Clientes Satisfechos

¢Estd conforme con la productividad de la
empresa?

¢El talento humano de la empresa trabaja
eficientemente?

¢La unidad administrativa de talento humano
cuenta con la tecnologia apropiada?

¢La organizacion actual de la empresa satisface
sus expectativas?

¢Cree que existan limitaciones que impidan un
mejor manejo administrativo de la empresa?




VARIABLE

DIMENSION

INDICADORES

ITEM

INDEPENDIENTE

Manual Organico Funcional:
Documento de gestion que
permite a los diferentes niveles
jerarquicos un conocimiento
integral de la organizacion y las
funciones generales de cada
cargo, contribuyendo de esta
manera mejorar los canales de
comunicacion y coordinacion;
asi como determinar las
funciones especificas,
responsabilidades y requisitos
minimos de cada uno de los
cargos asignados a las
diferentes unidades dentro de la
estructura organica.

Niveles
jerarquicos

Nivel de
desempefio

Organizacion

Funciones
Especificas

Normativas

Comunicacion

Organigrama
Direccion

Evaluacién de personal
Eficiencia

Logro de objetivos
Productividad de los
colaboradores

Rendimiento
Tiempo de ejecucion

Manuales
Reglamentos

Mejora continua
Relaciones efectivas

¢El personal conoce cuéles son las funciones
que les competen en su puesto de trabajo?

;Se difunde adecuadamente el manual

organico funcional actual?

¢Cree que existe duplicidad en las funciones
que ejecutan los empleados de la empresa?

¢Conoce la misién y la vision de la empresa?

¢El manual orgéanico funcional actual satisface
las necesidades y exigencias de la empresa?

¢Como calificaria usted el desarrollo actual de
los procesos administrativos?




CAPITULO I

MARCO TEORICO

1.1  ANTECEDENTES DEL TEMA

El tema de investigacion: “Actualizacion del Manual Organico Funcional de la
Empresa Agua de la Peninsula (AGUAPEN EP)”, fue escogido porque se
enmarca dentro de la formacién profesional del Ingeniero en Administracion de
Empresas y porque se trata de una institucion de gran importancia para el

desarrollo de la provincia.

Otro punto que se debe resaltar es el gran interés que ha despertado al interior de
la institucion, ya que permite poner al dia las funciones y procedimientos
administrativos de cada departamento, para que los funcionarios que laboran en la
organizacion tengan claras las actividades y la secuencia que hay que seguir para
cumplir de manera eficiente y eficaz con sus labores diarias, aportando a las metas

y objetivos de la empresa.

La informacion proporcionada por la institucion resulta de gran importancia para
la presente investigacion, asi como el aporte y colaboracion de la Unidad de
Talento Humano, cuyos funcionarios se han comprometido con la propuesta para
que las soluciones que se plasmen en el documento final sean las mas acertadas

para la institucion.

La actualizacion propuesta estructurard el manual conforme a las necesidades de
la institucion, ya que el actual documento no se ha renovado desde la

conformacion de la empresa.



1.2 EL MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

1.2.1 Definicion

Molina, S. (2010), manifiesta: “Los manuales se han constituido en instrumentos
indispensables en la administracion, puesto que persiguen la mayor eficiencia y
eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los

objetivos de la empresa”. P4g. 11.

La globalizacion, la tecnologia y las comunicaciones, han incidido de manera
contundente en esta institucion, por lo que debe de adaptarse rapida y
eficientemente a los nuevos condicionamientos de los escenarios en que debe
desempefiarse. La vision de futuro de la empresa es clara, estd comprometida con
los peninsulares para crecer eficaz y eficientemente, de manera que si el entorno
exige cambios, ésta deberd modificar sus objetivos y estrategias para poder

adaptar su estructura organica y funcional a las nuevas exigencias.

El Manual Organico Funcional se constituye es un documento en el que se
presenta la descripcion de la estructura orgénica de la empresa, refleja las
relaciones de dependencia, la posicion de las areas que la integran, los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad, la descripcion de las unidades administrativas y el

detalle de las funciones de los empleados que la conforman.

Se trata de una herramienta béasica de gestibn empresarial que orienta las
actuaciones y acciones de cada de las unidades operativas, técnicas y
administrativas de la empresa hacia el logro de los objetivos institucionales,
ademas de contribuir a la gestion de la calidad y a mejorar el desempefio de la
empresa, permite visualizar la imagen documentada de la organizacion que desea

mejorar sus procesos.

-17-



1.2.2 Importancia

Los manuales administrativos son documentos escritos que contienen una
serie de elementos informativos que sirven para orientar las actividades de
los miembros de una empresa, indicando los criterios de desempefio y cursos de
accion que deberan seguirse para alcanzar los objetivos institucionales.
Representan una guia préctica para la organizacién y comunicacion de la empresa,
contiene los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que

hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Chiavenato 1. (2005), expresa: “Cualquiera que sea el &rea empresarial
seleccionada, el futuro administrador necesita fundamentar su vision de como
tratar los asuntos relacionados con las personas y obtener una perspectiva de
recursos humanos que le permita alcanzar el éxito profesional y liderar su

organizacion hacia la excelencia y competitividad”. P4g. 24.

Molina, S. (2010), se manifiesta sobre la importancia de los manuales en
la empresa: “Los manuales son documentos escritos que concentran en
forma sisteméatica una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para
cumplir con los objetivos trazados. Incluyen las normas legales,
reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo en el
transcurso del tiempo y su relacion con las funciones, procedimientos y la
forma en la que la empresa se encuentra organizada. Los manuales representan
una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion
y comunicacién; que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion”. Pag. 13.
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Se destaca entonces, la importancia que los administradores de una empresa
deben de darle a la organizacion de la misma, y esto puede lograrse a
través de la elaboracion y disefio de manuales administrativos, que no son
otra cosa que un instrumento de apoyo y guia en el que se describe las
relaciones organicas que se dan entre los elementos de la estructura

organizacional.

Molina, S. (2010): “El Manual Orgéanico Funcional es el documento de
gestion que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento
integral de la organizacion y las funciones generales de cada cargo,
contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de comunicacién vy
coordinacion; asi como determinar las funciones especificas, responsabilidades y
requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados a los diferentes 6rganos
dentro de la estructura orgéanica. EI Manual Orgéanico Funcional describe las
funciones especificas a nivel de cargos y a nivel de unidad orgénica, ademas
proporciona informacion a los directivos y funcionarios sobre sus funciones y

ubicacion dentro de la estructura general de la organizacién”. Pag. 18.

El objetivo de un manual, es el de centralizar los objetivos de la empresa, que
debe ser elaborado a partir de la planeacion organizacional para alcanzar las metas
de la institucion, pues se convierte en la base estructural para el buen
funcionamiento de la empresa. Es un instrumento de gestién que orienta a los

funcionarios en la ejecucion de sus tareas especificas y de sus responsabilidades.

La actualizacion de este documento para la empresa AGUAPEN E.P., permitira
renovar y mantener, de forma adecuada y sistematica, las politicas
administrativas, funciones, procesos y procedimientos, asi como la estructura
organizacional y el sistema de relaciones con el entorno; para llevar adelante la
propuesta sera necesario incorporar las necesidades de la organizacion para

disefar, y actualizar la informacion con el fin de que cumpla con su objetivo.
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1.2.3 Beneficios de la actualizacion del Manual Orgénico Funcional

Los manuales administrativos en general, son una herramienta que contiene
informacion importante sobre la organizacion de la empresa, por lo que resulta
necesario mantenerlos actualizados para que cumplan con su objetivo. Se

considera prudente realizar una revision por lo menos una vez al afio.

Sin embargo, es importante que las actualizaciones se planifiquen, de
manera que al existir cambios, adiciones o supresiones, éstas se analicen y se
apliquen sin ningun inconveniente. La consultora Alfredo Paredes & Asociados,
(2011), en su pagina Web, explica los beneficios de mantener actualizados los

manuales de una empresa:

o Incremento de la competitividad y productividad de la organizacion.
o Claridad organizacional.
o Estructura orgéanica y funcional que apoye el cumplimiento del plan

estratégico.

o Capacidad de adaptacion de la organizacion a los cambios del entorno y
las exigencias de los clientes externos.

o Mejoramiento de la calidad del servicio.

o Mejoramiento de la coordinacion y fomento del trabajo en equipo
debido al conocimiento general de sus funciones y atribuciones.

o Facilita una cultura de mejoramiento continuo”. Extraido el 04 de

noviembre del 2012 de www.alfredoparedesyasociados.com

Para que la empresa AGUAPEN E.P. alcance los beneficios de una actualizacion
de su manual organico funcional, se analizara las caracteristicas organizacionales
para orientar el desarrollo de la propuesta, la base legal y reglamentaria de la
institucion, los manuales existentes, los perfiles de cargos y el plan estratégico, lo

que dard las pautas suficientes para el trabajo de investigacion.

-20-



1.2.4 Definicioén de Organigrama

Segun Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos. (2004), el organigrama es una
“representacion visual de la estructura organizacional, lineas de autoridad, (cadena
de mando), relaciones de personal, comités permanentes y lineas de

comunicacion”. Pag. 243

De acuerdo a Franklin (2004), el organigrama es “la representacion gréfica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestran

las relaciones que guardan entre si los érganos que la componen”. Pag. 78.

El organigrama de una empresa se constituye en la representacion esquematica de
de las areas o unidades que la conforman, sus relaciones, funciones, niveles
jerérquicos o lineas de autoridad y canales formales de comunicacion, es un

instrumento que apoya el quehacer cotidiano de las organizaciones.

1.2.5 Aplicacién de los organigramas

Las aplicaciones se resumen en los siguientes aspectos:

o Para la ciencia de la administracion: Se emplea para reflejar la estructura
organizativa de la empresa, orientando a todas las unidades administrativas
que conforman la organizacion.

o Para el area de organizacion y sistemas: A través de los manuales de
organizacion se utiliza para la revision y actualizacion constante de los
procedimientos internos.

o Para el area de administracion del personal: Se utiliza esta herramienta
para el seguimiento y actualizacién de todos los sistemas de la unidad de

talento humano.
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El organigrama permite estudiar la estructura de la organizacion y cumple con un
rol informativo, al ofrecer datos sobre las caracteristicas generales de la
organizacion. En el presente caso se tomara en cuenta los tres aspectos antes

mencionados, ya que orientaran la consecucién de los objetivos de la propuesta.

1.2.6 Clases de Organigramas

Antes de tomar la decision de implementar o disefiar un organigrama, se debe
tomar en cuenta las caracteristicas de la empresa y luego disefiar el organigrama
gue mas se adapte a las necesidades de la institucion. Su clasificacion ha
evolucionado desde los tiempos de Fayol, de acuerdo a las exigencias y

requerimientos de las empresas.

Por su naturaleza:

° Macroadministrativos.
. Mesoadministrativos.
° Microadministrativos.

Por su finalidad:

o Informativo.
o Analitico.

. Formal.

. Informal.

Por su presentacion o disposicion gréfica:

. Verticales.
° Horizontales.
. Mixtos.

o De bloque.
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. Escalar.

° Circular.
. Concéntrico.
° Lambda.

Por su ambito:
° Generales.

o Especificos.

Por su contenido:

o Integrales.
o Funcionales.
o De puestos, plazas y unidades.

1.2.7 Finalidad de los organigramas

Las empresas publicas estan obligadas a trabajar con eficiencia, racionalidad,
rentabilidad y control, para lo cual deben poseer una estructura
organizacional solida, acorde con las necesidades de la institucion para su

desarrollo y gestion.

El proposito de los organigramas depende de su modalidad, entre sus principales

finalidades se mencionan:

o Proporciona una vision general de la estructura organizativa de la empresa,
representando las unidades que la conforman, con sus respectivos niveles
jerarquicos.

o Establece la relacion existente entre los diversos puestos o cargos de una

empresa.
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Proporciona una idea clara de las responsabilidades y obligaciones que
tiene cada empleado.

Es un documento informativo que indica los tipos de trabajo que se
realizan en la empresa, debidamente asignados por area de responsabilidad
o funcioén.

Es un canal de comunicacion que determina los flujos de informacion a
través de la cadena de mando.

Facilita la ubicacion del personal en la empresa, indicando su posicion
dentro de la estructura organica.

Identifica las relaciones de jerarquia existentes entre los principales
organos de la empresa, indicando los puestos de trabajo, las unidades
administrativas y el grado de autoridad o jerarquia.

Identifica las  duplicaciones, dispersiones,  superposiciones 'y
sobrevaloracion de funciones.

Establece el grado de intervencidon y control de los funcionarios.

Permite establecer claramente los objetivos, funciones y responsabilidades
de cada area operativa.

Permite medir y corregir el desempefio individual y organizacional y

garantizar que los hechos se apeguen a los planes de la empresa.

Las empresas publicas o privadas son organismos complejos que demandan un

ordenamiento jerarquico que detalle la funcion que cada funcionario debe

ejecutar, para alcanzar la eficacia y eficiencia institucional se requiere de una

buena estructuracion que acople las diversas partes de la estructura organizacional

y que descubra y elimine las fallas y defectos encontrados al interior de la

empresa.

Toda organizacion empresarial, sea grande o pequefia debe contar con un

organigrama o grafico de organizacién, puesto que proporcionan una imagen

formal de la empresa.
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13 GENERALIDADES DE LA EMPRESA AGUA DE LA
PENINSULA (AGUAPEN E.P.)

1.3.1 Breve Reseia Historica

En la peninsula de Santa Elena, historicamente el agua era suministrada mediante
la extraccion de agua dulce o més bien salobre de manantiales, albarradas o pozos
existentes en la zona (son escasos en la actualidad), y era trasladada hasta los
domicilios en barriles o bidones arrastradas por asnos o cargada por los propios

habitantes en grandes baldes hasta las “pipas” de las casas.

Posteriormente, cuando los pueblos empezaron a desarrollarse, los pozos
practicamente desaparecieron y habia la necesidad de irla a buscar a otras zonas
en camiones cisternas o tanqueros para venderla por “latas” en los hogares, o
también si era posible se lograba obtener el agua dulce de Anglo, de la refineria o
el agua de Guayaquil como voceaban los “lateros” que trabajaban con el duefio

del tanquero; hasta las cisternas de los hogares peninsulares.

Ante la justa exigencia de la poblacion peninsular, surge la idea de tener una
planta potabilizadora para llevar la tan ansiada agua potable a los hogares o villas
vacacionales de Salinas, La Libertad y Santa Elena; constituyéndose luego la
Compafiia AGUA DE LA PENINSULA AGUAPEN E.P.

Hoy en dia la distribucién en las principales ciudades estd a cargo de la
empresa Aguapen, que es una empresa encargada de prestar los servicios de
alcantarillado sanitario, alcantarillado pluvial, tratamiento de aguas servidas, de
agua potable, de recoleccion y reciclaje de desechos sélidos en la peninsula de
Santa Elena. Desde abril del 2011 cuenta con el respaldo de los municipios de
Salinas, La Libertad y Santa Elena como accionistas principales de la

empresa.
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El agua potable por tuberia llega a muchos hogares de la provincia; su travesia es
muy larga, recorre desde los deshielos del Chimborazo, forméandose el Rio Daule
y desde esta estacion de bombeo a traves de canales va hasta los embalses de la
presa Chongon, utilizando el mismo método va a través de canales y causes
naturales hasta la represa de El AzUcar, luego va a Rio Verde y asi mismo hasta la
Planta de Atahualpa, para ser potabilizada y enviada a través de las extensiones de

red, a un gran segmento de la poblacién de los tres cantones.

Debido al incremento de la poblacion, las necesidades son cada vez mayores, por
lo cual la empresa AGUAPEN E.P. continua elaborando mas proyectos en

beneficio de los habitantes de la provincia.

1.3.2 Antecedentes de AGUAPEN E.P.

En 1963 la Unidad de Recursos Naturales del Departamento Econémico de la
OEA, calificé a la Cuenca del Rio Guayas, como una de las zonas con mayores
posibilidades de desarrollo en el pais y recomend6, después de una intensa

investigacion, la creacion de un ente destinado a su estudio.

Asi surgio la Comision de Estudios para el Desarrollo de la Cuenca del Rio
Guayas (CEDEGE), que fue creada, segin Decreto Supremo No. 2672, del
2 de diciembre de 1965, con la finalidad de planificar, estudiar y disefar
proyectos de desarrollo social y econémico en la cuenca del rio Guayas. El
28 de Enero de 1970, se incorpora a la jurisdiccion de CEDEGE, el
desarrollo de la Peninsula de Santa Elena, mediante la Ley No. 239 CLP,
expedida por la Comision Legislativa Permanente. A partir de Noviembre de
1972, se le otorga a CEDEGE, la capacidad legal para que, ademas de hacer
investigaciones y estudios, realice obras y ejecute los programas y proyectos
necesarios para lograr el desarrollo integral de la cuenca del rio Guayas y la
Peninsula de Santa Elena.
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Desde entonces CEDEGE, ejecuto varias obras en la region, entre ellas, como las
méas importante se destacan, el Proyecto de Propdsito Multiple Guayas (Presa
Daule — Peripa) y el Trasvase de Aguas del Rio Daule a la Peninsula de Santa
Elena. Estos proyectos factibilizaron la implementacion del Proyecto de Obras

Complementarias de Infraestructura en la Peninsula de Santa Elena (OCIPSE).

En 1984, CEDEGE habia realizado, con el apoyo de organismos espafioles, el
Predisefio de Esquemas Primarios de Agua Potable, dentro de los estudios del
Plan Hidraulico Acueducto Santa Elena (PHASE), en el que se considera la
disponibilidad de caudales para el consumo humano e industrial en dos
subsistemas: Playas- Posorja y Santa Elena — Salinas, en funcién del trazado del

sistema dorsal de conduccion de aguas, a través de canales.

En enero de 1993, CEDEGE terminé los disefios definitivos de los Sistemas
Regionales de Abastecimiento de Agua Potable, los que se basaron en la
planificacion y el status de las Obras del Trasvase Santa Elena. El 19 de
Diciembre de 1996, convocd al Concurso Internacional SE-01/96 para la
construccién de las obras del OCIPSE. El 19 de Junio de 1997, adjudicO esta
construccién al consorcio Odebrecht & Asociados; procediéndose a suscribir el
contrato el 18 de Agosto de 1997. Los Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado
Sanitario de la Zona 2 -Santa Elena — Salinas, correspondientes al Proyecto

OCIPSE, fueron concluidos y estan en plena operacion.

CEDEGE, con el objeto de prestar los servicios de agua potable, alcantarillado
pluvial y sanitario, y la recoleccion y disposicion de desechos sélidos; estimd
conveniente conformar, conjuntamente con los Municipios, dos sociedades
anonimas, denominadas Agua de la Peninsula “AGUAPEN E.P.” e HidroPlayas
S.A. De esta manera, la operaciéon, mantenimiento y comercializacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado se hacen bajo el concepto empresarial

de eficacia y eficiencia.
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La conformacion de AGUAPEN E.P. fue consultada y auspiciada por el Consejo
Nacional de Modernizacion a pedido de las Municipalidades de Santa Elena,

Salinas, La Libertad y Playas.

AGUA DE LA PENINSULA AGUAPEN E.P., en la actualidad es una
empresa publica que fue constituida legalmente el 14 de Diciembre de
1999, con el objeto de dedicarse a la prestacion de servicios publicos de
alcantarillado sanitario, alcantarillado pluvial, tratamiento de aguas servidas,
de agua potable, de recoleccion y reciclaje de desechos solidos en la peninsula de

Santa Elena.

1.3.3 Ubicacién de la Empresa

La oficina matriz esta ubicada la provincia de Santa Elena, en el canton Salinas,
especificamente en la parroquia José Luis Tamayo, edificio Da Vinci, Av. Carlos

Espinoza Larrea s/n.

Cuenta con cinco agencias estratégicamente colocadas en los tres cantones de la
provincia. En Salinas la agencia se encuentra en la Av. Eloy Alfaro y Mercedes de
Jesus Molina - Barrio Chipipe, en los bajos del Palacio Municipal; existe otra en
el Centro de Atencién Ciudadana (CAC), Cdla. Santa Paula. Antiguo Centro
Comercial La Peninsula. En La Libertad, existen dos agencias, una en el Centro
Comercial Buenaventura Moreno y otra en el Mercado Jorge Cepeda Jacome. En
Santa Elena, la agencia esta ubicada en la Calle Sucre, entre las calles 18 de

Agosto y Guayaquil.

1.3.4 Objetivo de la Empresa

Obtener un posicionamiento positivo de imagen institucional a través de un

servicio integral y de calidad a la ciudadania.

-28-



1.3.5 Misiony Vision

1.3.5.1 Misién

Ser una institucion lider en servicios publicos en la Provincia, con una solida
estructura administrativa, financiera, comercial, técnica, aplicando tecnologia de
punta para alcanzar y brindar un excelente servicio de agua potable, alcantarillado
y drenaje pluvial, que garantice el mas alto grado de satisfaccion de todos sus

habitantes.

1.3.5.2 Vision

Consolidar y fortalecer a nivel nacional y provincial AGUAPEN E.P., mediante la
aplicacion de politicas, programas y proyectos de planificacion, disefio, ejecucion,
ampliacion, reconstruccion, mantenimiento y suministros de agua potable,
alcantarillado sanitario, y drenaje pluvial; buscando satisfacer la necesidad de los
usuarios mediante un continuo proceso y optimizacién, con la finalidad de
mejorar la calidad de vida de todos los sectores urbanos y rurales de la provincia

de Santa Elena a través de un servicio profesional oportuno y eficaz.

1.3.6 Valores Institucionales

o Etica.- Basada en la honradez e integridad de su personal, transparencia,

manejo de fondos publicos con estrecho apego a la ley.

o Compromiso.- La gran alta satisfaccion en la entrega de servicios de agua
potable.
o Lealtad.- Fortalecer relacién usuario, empresa.
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Creatividad.- Propender el desarrollo técnico y humano.

Liderazgo.- Ser la mejor entidad publica en la provincia.

Responsabilidad.- Social disminuir las demandas insatisfechas.

Eficacia.- Brindar eficiencia en los procesos de prestacion del servicio.

Objetivismo.- Consientes de nuestro compromiso presente futuro.

Honestidad e integridad.- Actuar con rectitud, transparencia y coherencia

en las labores diarias.

1.3.7 Directorio

Conforme lo establece el Art. 7 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, el

directorio de la institucion Aguapen E.P. — Agua de la Peninsula, esta

conformado de la siguiente manera:

Alcalde del Canton Santa Elena: Ing. Otto Vera Palacios.
Alcalde del Canton La Libertad: Econ. Marco Chango Jacho.
Alcalde del Cantdn Salinas: Ab. Vicente Padl Borbor Mite

Gerente General (e) de Aguapen: Ing. Oswaldo Roca Gonzélez

1.3.8 Accionistas

Los accionistas de la empresa AGUAPEN E.P. son: SENAGUA con el 55% de

las acciones y los municipios de Santa Elena, La Libertad y Salinas con el 15%

cada uno.
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1.3.9 La Unidad de Talento Humano

La Unidad de Talento Humano es una Unidad Administrativa de la
empresa AGUAPEN, conformada por el Director, el Coordinador, el Responsable
de Salud Ocupacional y dos Asistentes Administrativos, preocupados porque
dentro de la institucién exista un clima organizacional que permita la consecucion
de las metas institucionales y el desarrollo integral de los servidores publicos, con
el fin de garantizar una excelente prestacion de servicios de la entidad. Las

principales funciones que cumple la Unidad Administrativa de Talento Humano

son:
o Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo.
o Elaboracion de Contratos y Nombramientos.

o Elaboracion de Nominas de pago.

o Auditorias Laborales.

o Anaélisis de puestos.

Es importante destacar que la Unidad de Talento Humano de la empresa
AGUAPEN E.P., ocupa un sitial primordial en la estructura organizacional, ya
que el manejo adecuado del personal proporciona a la organizacion una actividad

competitiva, productiva y altamente eficiente.

1.3.10 Estructura Organizacional

La estructura organizacional, representa a las partes que conforman la
organizacion, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas, para alcanzar los objetivos institucionales, incluye las
funciones, actividades, cadena de mando y de dependencia, compromisos,
objetivos, manuales y procedimientos, descripcion de cargos, asignacion de

recursos, en general, contiene todas las areas con las que funciona la institucion.
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Mintzberg. (2001): “Estructura organizacional es el conjunto de todas las formas
en que se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las

mismas”.

Actualmente en la empresa AGUAPEN laboran 273 empleados organizados en

los siguientes departamentos:

a) Gerencia General y sus unidades de Asesoria y Apoyo.
e  Auditoria Interna.
o Direccion de Asesoria Juridica.
. Direccién de la Unidad Administrativa de Talento Humano.
o Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
e  Sistemas e Informatica.

o Comunicacion Social y Publicidad.

b) Direccion del Area Financiera — Administrativa.
e  Contabilidad.
e  Tesoreria.
e  Recaudacion.
o Cartera y Cobranzas.
e  Abastecimientos y Compras Publicas.
o Control de Activos y Bodega.

e  Servicios Generales y Transportes.

c¢) Direccion del Area Comercial.
o Lectura y Entrega de Planillas.
o Bocatomas.
o Facturacion.

. Atencion al Cliente.
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o Inspectores de Factibilidad.

o Digitacion y Planillaje.

e  Cuadrilla de Apoyo 1. Gestién Técnica A.A.P.P.
o Cuadrilla de Apoyo 2. Gestion Técnica A.A.P.P.
o Cuadrilla Grupo. Gestion Técnica A.A.P.P.

o Cuadrilla Grupo 3 - Gestion Técnica A.A.S.S.

e  Cuadrilla Grupo 4 - Gestion Técnica A.A.S.S.

e  Participacion Comunitaria. Servicios y Eventos.

d) Direccion del Area Técnica.
o Sectorizacion y Agua no contabilizada.
o Disefios de Proyectos de A.A.P.P.—A.AS.S.—-AA.LL.
o Ejecucion de Proyectos de A.A.P.P.
o Cuadrilla grupo 2. A.A.P.P.
o Factibilidad de Servicios A AP.P. — A.AS.S. - AALL.L.y guias
clandestinas.
e  Cuadrilla Grupo 3. Proyectos.
o Cuadrilla Grupo 6. Proyectos.
o Obras y Estructuras.
o Operacion y Mantenimiento — Redes A.A.P.P.
o Operacion y Mantenimiento — Reservorio Rio Central.
o Operacién y Mantenimiento — Lagunas Punta Carnero.
e  Estacion de Bombeo de A.A.L.L Sur.
e  Estacion de Bombeo de A.A.S.SN°1.
e  Estacion de Bombeo de A.A.S.S Las Dunas.
. Estacion de Bombeo de A.A.S.S Santa Rosa.
o Estacion de Bombeo de A.A.S.S Principal Punta Carnero.
o Estacion de Bombeo de A.A.S.S N° 4 La Caleta.
e  Estacion de Bombeo de A.A.S.S Santa Elena.
o Estacion de Bombeo de A.A.S.S Ballenita.
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e  Estacion de Bombeo de A.A.S.S San Pablo.

o Estacion de Bombeo de A.A.S.S Anconcito.

o Estacion de Bombeo de A.A.S.S Atahualpa.

o Reservorio Rio A.A.P.P. Barbasco.

e  Reservorio Rio A.A.P.P. Anconcito.

e  Estacion de Bombeo A.A.P.P Colonche — Febres Cordero.
o Estacion de Bombeo A.A.P.P Ayangue — EBAP Pueblo Nuevo.
e  Reservorio y Linea de Conduccion A.A.P.P Villingota.

o Personal de Relevo Reservorios/Estacion de Bombeo.

e  Planta Potabilizadora de A.A.P.P.

o Control de Calidad.

o Laboratorio de Microbiologia.

e  Sistemas Eléctricos.

o Grupo de Operacion de AL A.P.P N°1.

e  Grupo de Operacion de A AP.P N°2.

o Grupo de Operacion de AL A.P.P N°3.

o Mantenimiento Grupo de Apoyo N° 4.

o Planta A.A.P.P. Zapotal

1.3.11 Conflictos que se presentan ante un manual desactualizado

La empresa AGUAPEN enfrenta una serie de inconvenientes ante la
carencia de  procesos actualizados, ya que las tareas que desarrollan
habitualmente, sus funcionarios se han vuelto rutinarias y monotonas, lo
que incide en forma negativa en el desempefio del personal. Entre los

principales conflictos se mencionan:

o Los empleados que se iniciaron con la empresa no recibieron indicaciones

sobre las funciones que tenian que desempefiar.
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o Los empleados de reciente ingreso sienten confusion con los
procedimientos encargados.

o La preparacion académica de los empleados no tiene relacion con el cargo
que desempefian.

o Se realizan funciones distintas para las que fueron contratados.

o Existe una escasa comunicacion entre los departamentos, direcciones o
unidades administrativas, lo que se manifiesta en la desorganizacion de los
equipos de trabajo.

o Existe la necesidad de capacitar al personal en diferentes areas, para que
puedan desempefiar sus cargos con total eficiencia.

o La competitividad de la empresa se ve afectada por la carencia de un
manual organico funcional actualizado.

o Duplicidad de funciones.

1.3.12 Organigrama de la empresa

El organigrama de la empresa AGUAPEN revela la organizacion jerarquica y
funcional. Permite visualizar las distintas funciones, destacar los puestos y
posiciones, establecer las lineas de comunicacién formales y las conexiones entre

los puestos.

Mintzberg. (2001), expresa: “A traves del proceso de agrupar en unidades es
establecido el sistema de autoridad formal, y es construida la jerarquia de la
organizacion. El organigrama es la representacion grafica de esta jerarquia - es

decir, el resultado de este agrupamiento”. Pag. 41.

El esquema organizativo de AGUAPEN E.P., merece ser renovado y mejorado en
funcion de las necesidades actuales de la empresa y en beneficio de una mayor

eficiencia y un aumento de la productividad de la institucién.
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1.4 FUNDAMENTO LEGAL

Se refiere a los preceptos juridicos sobre los cuales se apoya el presente estudio,

son las normas y reglamentos que fundamentan la investigacion.

Marco Regulatorio

Constitucion de la Republica

Art. 264.- Los gobiernos municipales tendran las siguientes competencias

exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley:

a) Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion
nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la
ocupacion del suelo urbano y rural.

d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion
de aguas residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de

saneamiento ambiental y aquellos que establezca la ley.

Art. 315.- El Estado constituira empresas publicas para la gestion de
sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras
actividades econdmicas. Las empresas publicas estardn bajo la regulacion y el
control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley;
funcionaran como sociedades de derecho publico, con personalidad juridica,
autonomia financiera, econdmica, administrativa y de gestién, con altos
parametros de calidad y criterios empresariales, econémicos, sociales y

ambientales.
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Ley Organica de Empresas Publicas

Titulo | DEL AMBITO, OBJETIVOS Y PRINCIPIOS.

El Art. 2, numeral 9, se expone: Establecer mecanismos para que las empresas
pablicas, actlen o no en sectores regulados abiertos, o no a la competencia con
otros agentes u operadores econdmicos, mantengan indices de gestion con
parametros sectoriales e internacionales, sobre los cuales se medira su eficacia

operativa, administrativa y financiera.

Art. 4.- Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los
términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de
derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria,
financiera, econdémica, administrativa y de gestion. Estaran destinadas a la gestion
de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de

actividades econdmicas que corresponden al Estado

Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Art. 7.- Por la transparencia en la gestion administrativa que estdn obligadas a
observar todas las instituciones del Estado que conforman el sector publico en
los términos del Articulo 118 de la Constitucion Politica de la Republica y demas
entes sefialados en el Articulo 1 de la presente Ley, difundiran a través de un
portal de informacion o pégina web, asi como de los medios necesarios a
disposicién del puablico, implementados en la misma institucion, la siguiente
informacién minima actualizada, que para efectos de esta Ley se la considera de

naturaleza obligatoria:
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a) Estructura organica funcional
b) El directorio completo de la institucion.
c) La Remuneracion Mensual.

d) Los servicios que ofrece.

Ley Orgéanica de Régimen Municipal

Art. 166.- Las unidades asesoras cumplirdn las actividades que se derivan de las

descripciones que se dan a continuacion:

o La administracion de personal comprende las funciones relacionadas con
seleccion, adiestramiento, clasificacion, remuneracion y registro de
personal.

o La organizacion administrativa se refiere a los estudios sobre la adecuada
estructuracion de la municipalidad, simplificacion de sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo, disefio y control de formularios,
registros, documentos, arreglo fisico y necesidades del equipo, maquinas y
mobiliario de oficina; asesoria técnica en la preparacion de reglamentos

y manuales de organizacion y procedimientos.

Codigo  Orgénico de Organizacion  Territorial, Autonomia vy

Descentralizacion.

Articulo 285.- Mancomunidades y consorcios.- Los gobiernos autébnomos
descentralizados regionales, provinciales, distritales, cantonales o parroquiales
rurales y los de las circunscripciones territoriales indigenas, afroecuatorianas y
montubias podran formar mancomunidades entre si, con la finalidad de mejorar la
gestion de sus competencias y favorecer sus procesos de integracion, en los
términos establecidos en la Constitucion y de conformidad con los procedimientos

y requisitos establecidos en este Codigo.
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CAPITULO I

METODOLOGIA

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

El andlisis del problema planteado requiere de actividades y acciones que
permitan conseguir informacion véalida para fundamentar el trabajo emprendido,
con ello se logro la generacién de criterios Gtiles y validos, de manera que la

investigacion alcanzé niveles l6gicos y probos para sustentar la propuesta.

La investigacion se desarrolld utilizando la metodologia cuantitativa, puesto
que permite examinar la informacion de manera numérica, apoyandose en la
estadistica, ademas existe una clara relacion entre los elementos de investigacion
y porque permite una comprension explicativa y predictiva de la realidad. La
metodologia cualitativa permitio describir la realidad tal como la experimentan los

involucrados.

El proceso de investigacion comprende la ejecucién de una serie pasos, que se
consideraron para culminarla de manera exitosa, a fin de que se alcance los

objetivos propuestos.

La investigacion se dividio en tres fases; la primera corresponde a la fase tedrica,
en donde se revisd la bibliografia existente, lo cual permitié una mayor
aproximacion al objeto de estudio; en la segunda, se disefio los instrumentos a
emplearse para conseguir la informacion util para el trabajo de investigacion. En
la ultima fase, se establecieron los recursos que facilitaron alcanzar los objetivos

planteados y encontrar resultados confiables para lograr una propuesta concreta.



2.2  MODALIDAD DE INVESTIGACION

Para el trabajo de investigacién planteado se emplearon varias modalidades;
Documental, porque se utilizan fuentes bibliograficas y documentos
proporcionados por la empresa, predominando el anélisis y la interpretacion de las

definiciones de los autores investigados.

La investigacion es considerada documental, puesto que se analizé la informacion
referente al tema objeto de estudio, a fin de establecer relaciones, diferencias,
etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto a las variables que

participan en el estudio.

La modalidad de campo, permitié que el investigador se involucre directamente
con los funcionarios y empleados de la empresa AGUAPEN E.P., conociendo
realmente el problema que se analiza. Se considera también, la modalidad es
de Proyecto Factible o de intervencion, debido a la necesidad de la empresa
de actualizar su Manual Organico Funcional, y porque representa un gran
beneficio para la institucion, los empleados y los usuarios de la misma,
dando solucion a los diferentes inconvenientes que se indicaron en el

planteamiento del problema.

Se aplic6 el método analitico para obtener criterios validos que viabilicen la
propuesta de Actualizacion del Manual Orgénico Funcional, profundizando
ademas en la realidad inmediata del problema planteado; el procedimiento
deductivo proporciond conclusiones particulares de datos generales aceptados
como validos, lo que permitié demostrar y dar validez a la problemaética existente;
el empleo del método inductivo, logrd, que a partir de datos particulares se
llegara a conclusiones generales. La aplicacion de la investigacion cualitativa se
realiz6 con la finalidad de identificar la naturaleza profunda de la realidad

observada, su sistema de relaciones y su estructura dinamica.
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2.3 TIPOS DE INVESTIGACION

2.3.1 Por el Proposito

Investigacion Aplicada

Conforme a las finalidades perseguidas en esta investigacion, se consideré como

aplicada.

La presente investigacion es aplicada (conocida también como ‘investigacion
préctica o empirica), puesto que el fin Gltimo del estudio, es la aplicacion de los
conocimientos adquiridos, y, a la vez, ampliarlos con las situaciones que se vayan
dando durante el proceso. Por el mismo hecho de conocer la realidad, que motivo
este trabajo, Yy buscar una solucion practica al problema planteado, se la catalogd
como aplicada, puesto que aportd a la toma de decisiones respecto a la

metodologia mas adecuada para la actualizacion propuesta.

La investigacion aplicada esté orientada a resolver problemas de la vida diaria 0 a

controlar situaciones practicas de las empresas para mejorar su situacion.

2.3.2 Por el Nivel

Investigacion Descriptiva

La investigacion es descriptiva, porque facilitd la descripcion sistemética de la
situacion problema, y la recoleccién de los datos, considerando la hipétesis y la
teoria, asi como el analisis minucioso de los resultados, que contribuy6 a la

emision de juicios de valor para sustentar la propuesta.
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A través de la investigacion descriptiva se aplicé el método de andlisis para

sefialar las caracteristicas y propiedades del objeto de estudio.

2.3.3 Porel Lugar

Investigacion Bibliografica

Se profundiz6 en el eje tedrico, apoyado en referencias conceptuales de
reconocidos autores con la finalidad de ampliar el conocimiento de los elementos
involucrados en el estudio. Su empleo permitid investigar en libros, monografias,

tesis, publicaciones técnicas, material en linea, entre otros.

Investigacion de Campo

Permitié diagnosticar los problemas actuales de la empresa en referencia al
Manual Organico Funcional, ademas se pudo recopilar informacion real de los
involucrados empleando instrumentos como la entrevista y la encuesta. Este tipo
de investigacion se apoya en informaciones que provienen entre otras, de

entrevistas, cuestionarios y encuestas.

2.3.4 Por la Dimension

Investigacion Transversal

Segun la dimensién temporal, fue considerado como transversal, ya que facilito el
andlisis de la situacion de la empresa en un momento dado, para determinar las

falencias existentes en cuanto a la necesidad de la actualizacion propuesta.

Se trata de una “fotografia instantdnea” de lo que ocurre en la empresa analizada.
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2.4  METODOS DE INVESTIGACION

2.4.1 Método Analitico

A través de este método se pudo dividir el objeto de investigacion en sus
elementos esenciales para observar sus causas y efectos, y asi explicar, hacer
analogias, comprender mejor su comportamiento y conocer la naturaleza de sus

partes.

Durante el proceso de investigacion, se estudi6 por separado las diferentes
actividades y procedimientos que causaban conflictos en cada una de las unidades
administrativas que conforman la empresa, para analizar las consecuencias que

acarreaba la falta de actualizacién del manual organico funcional.

Este concepto indica que es un procedimiento, a través de cual se conoce o estudia
el objeto investigado a través del analisis y estudio individual de cada una de sus

partes.

2.4.2 Meétodo Inductivo

Se considera que la induccion es un procedimiento que permite obtener
conclusiones generales a partir de deducciones que contienen datos particulares;
se empled este método, porque su aplicacion permitio observar los hechos para su
registro; clasificar y estudiar los mismos; derivar los hechos para realizar

generalizaciones y contrastarlos con el objeto de estudio.

En el proceso de investigacion se desarroll6 un analisis ordenado, coherente y
I6gico de la problematica planteada, que concluyd en el enunciado de un

instrumento que facilitd la actualizacion propuesta.
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25 TECNICAS DE INVESTIGACION

El desarrollo de la presente investigacion, se sustentd, inicialmente, en el tema
escogido, en el planteamiento realizado y en los objetivos planteados, pero,
principalmente, en la metodologia aplicada, en conjunto con las técnicas de

investigacion.

2.5.1 Entrevista

La entrevista, como técnica de investigacion, se empled porque es un documento
flexible y de facil manejo, que permiti6 obtener datos validos a través del contacto

directo con los informantes calificados.

La entrevista se realizo directamente al Gerente de la empresa, a los directores y
los jefes departamentales, a través de un instrumento previamente elaborado con
preguntas que presentaron alternativas para una mejor tabulacién. Se indag6 sobre
los temas mas esenciales referentes a la actualizacion del manual organico

funcional.

Los datos recopilados a través de la entrevista, que es la técnica mas significativa
y productiva en una investigacion, se convirtieron en valiosas opiniones,
comentarios o sugerencias que han servido para conocer datos importantes acerca
de las necesidades de la empresa respecto a la renovacion y mejoramiento del

manual organico funcional.

La informacion recopilada fue de mucha ayuda para conocer sobre la
situacion actual en que se encuentra la institucion, asi como la opinion y
percepcién de lo que se espera en un futuro, las respuestas facilitaron el
establecimiento de las posibles estrategias y tacticas para emprender una

metodologia que viabilice la propuesta.
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2.5.2 Encuesta

La encuesta, es la técnica mas empleada en los trabajos de investigacion, razén
por lo que se escogié como herramienta para la recoleccion de datos, y obtener

informacion de la problematica planteada.

La encuesta es sin duda, una de las técnicas mas versatiles, eficientes, Gtiles y
sencillas para recopilar informacion directa de los involucrados, consiste en un
conjunto de interrogantes previamente elaboradas, tomando en cuenta las

variables y los objetivos planteados.

Por medio de esta técnica se procedio a elaborar un cuestionario con preguntas
cerradas, debido a que es mucho mas sencilla su cuantificacion, es un instrumento
de medicion con interrogantes claras y comprensibles en el que se aplica la
Escala de Actitud de Likert, que consiste en un conjunto de items presentados en

forma de afirmaciones entre los cuales se pide la reaccion de los encuestados.

26 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Son las herramientas que se emplean para registrar la informacién o los
datos. Al seleccionar una técnica de recoleccion, ésta determina el o los
instrumentos que se deben utilizar. Por ejemplo, las técnicas son: la entrevista y
las encuestas, los instrumentos aplicados serian el guion de entrevista y el

cuestionario.

Para que la investigacion sea confiable se deben seleccionar los
instrumentos que mas se adecuen al problema de investigacion, deben ser
validos, fiables y objetivos, sus resultados deben ser legitimos, de manera

que puedan probarse.
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2.6.1 Guion de Entrevista

Son las preguntas seleccionadas que se le realizd a los entrevistados para obtener
la informacion deseada acerca de la situacion actual de la empresa en referencia a
la actualizacién del manual orgéanico funcional. Se trata de un cuestionario
aplicado por el investigador en forma personal en el lugar de trabajo, que se
utiliz6 para recabar datos mas profundos y amplios, logrando extraer lo mas

significativo, explorando sus percepciones y vivencias.

El disefio de la entrevista se realizé tomando en cuenta tres consideraciones: Se
preparé el guidon de acuerdo a un listado de asuntos a tratar y las lineas de
indagacion, especificamente sobre la actualizacion del manual orgénico funcional;
se selecciono a los informantes calificados de acuerdo a la muestra, observando su
ubicacion dentro de la empresa; finalmente se considerd el tiempo, lugar y

registro.

El instrumento fue preparado de manera que su aplicacion proporcione los datos
que se esperaban obtener; de las entrevistas se logré captar nuevas ideas y
opiniones acerca de las necesidades de la institucion, las mismas que sirvieron

para fundamentar la propuesta.

2.6.2 Cuestionario

El cuestionario aplicado fue redactado de forma coherente, I6gica, secuenciada y

estructurada, a fin de que las respuestas provean de informacion precisa y valida.

Como instrumento para la encuesta se escogio el cuestionario porque permitio
relacionarse con un gran nimero de personas para conocer varios aspectos del

tema tratado y porque las preguntas estandarizadas arrojaron datos mas confiables.
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2.7 POBLACION Y MUESTRA

2.7.1 Poblacién

La empresa AGUAPEN E.P. cuenta actualmente con 273 funcionarios,

distribuidos de la siguiente manera:

Detalle del Personal Poblacion F.M
Direcciones y Gerencia 4 0.0146520146520147
Jefaturas 27 0.0989010989010989
Area Administrativa 29 0.106227106227106
Area Comercial 97 0.355311355311355
Area Técnica 12 0.043956043956044
Avrea de Planta 38 0.139194139194139
Area de Seguridad 47 0.172161172161172
Cuadrilla 19 0.0695970695970696
Total 273 1

Fuente: Aguapen E.P.

Elaboracién: Autor

2.7.2 Muestra

Mediante la utilizacion de la siguiente férmula se obtuvo la muestra que
determind, el namero total de instrumentos que se emplearon, con la finalidad de
obtener informacion de las expectativas que se tienen sobre la propuesta de

Actualizacion del Manual Orgénico Funcional de la empresa AGUAPEN E.P.

N
n=—————
E*(N-1)+1

Donde:
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n = Tamario de la muestra E2 Margen de error

N = Poblacion 1 = Constante
27
o N o 2 1= 28 15
E°(N-1)+1 0.05°(273-1) +1 1.68

En consecuencia el tamafio de la muestra es de: 163 instrumentos.

Para determinar el namero de instrumentos que se aplicaron a cada grupo de la

poblacién total, se aplico la fraccion muestral, donde:

Tamafo de la Muestra. N = Poblacion.

>S5
]

Fraccién Muestral.

Fm

Aplicando la fraccién muestral se obtuvo:

Fm=" Fm = 293 _ .597069597
273
Elementos Cant. Fraccion Muestral Muestra
Direcciones y Gerencia 4 0.597069597 2
Jefaturas 27 0.597069597 16
Area Administrativa 29 0.597069597 17
Area Comercial 97 0.597069597 59
Area Técnica 12 0.597069597 7
Area de Planta 38 0.597069597 23
Area de Seguridad 47 0.597069597 28
Cuadrilla 19 0.597069597 11
Total 273 0.597069597 163

Elaboracién: Autor
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Los calculos determinaron la aplicacion de 163 instrumentos; a los directores y
jefes se les hicieron entrevistas (18), y para el resto de los funcionarios se

aplicaron las encuestas (145).

2.8 PROCEDIMIENTO Y PROCESAMIENTO DE LOS DATOS

Durante la investigacion fue necesario aproximarse al fenémeno estudiado a
través de técnicas e instrumentos que facilitaron la obtencion de informacién, a la

que posteriormente se aplicd un proceso de analisis para sustentar el trabajo.

2.8.1 Procedimiento

Es la fase en que se hace necesario abordar el procedimiento concreto que
permitié organizar la informacion recopilada, la tabulacion permitio registrar los
datos, elaborar graficos y producir informacion para efectuar el anélisis
respectivo, la misma que pudo hacerse con apoyo tecnoldgico para cuantificar,

procesar y agrupar la informacion.

Para cumplir con los objetivos de la investigacion, asi como para alcanzar el éxito
deseado, es necesario que la informacion sea confiable, pertinente y de excelente
calidad. El adecuado manejo en la recoleccion de datos y la seleccion del método
aplicado, es importante para tener éxito en los resultados; el procedimiento que se

utilizo en la presente investigacion se planted de la siguiente manera:

Busqueda de informacion.

o Seleccidn de las fuentes de recoleccion.

o Disefio de las técnicas e instrumentos de recopilacion de informacion.
. Validacion de las técnicas e instrumentos empleados.

o Recoleccion de informacion.
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2.8.2 Procesamiento

Terminada la etapa de recoleccion de informacidn, se inicio el proceso, a través
del cual, los datos obtenidos fueron tabulados y ordenados sisteméaticamente para

presentarlos adecuadamente.

Corresponde a la etapa de la investigacion, que consistio en procesar los
datos dispersos, obtenidos a través de la aplicacién de los instrumentos de
recoleccion de informacién, y a partir de los cuales se realizd el analisis,
tomando en consideracion los objetivos, la hipotesis y la sistematizaciéon del

problema.

Dentro del proceso de tratamiento de la informacion, se procedi6 a la generacion
de resultados a través de la manipulacion de los datos recabados, analizando cada
una de las respuestas obtenidas, con la finalidad de emitir conclusiones sobre los

conocimientos y la percepcion de los informantes calificados.

El procesamiento de la informacién, es una necesidad imprescindible en la
investigacion, los datos recolectados fueron manejados con Microsoft Excel,
programa utilitario que facilita la elaboracién y presentacion de las distribuciones
de frecuencias y las representaciones graficas, que sirven para realizar la

descripcion y el andlisis respectivo, el proceso que se siguio en el tratamiento de

los datos es:

o Definir los criterios para ordenar los datos.

o Seleccion de las herramientas y técnicas de andlisis de la informacion.
o Elaboracion de tablas y graficos

o Anélisis e interpretacion de los resultados.

o Entrega del informe final.
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CAPITULO I

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Dentro de marco metodoldgico del trabajo de investigacion, fue necesario
plantear lo referente al analisis e interpretacion de los resultados
provenientes de la recoleccion de informacion. Concluida la etapa de obtencion
de datos, éstos se sometieron a un proceso técnico que facilité su comprension y
razonamiento para la emision de conclusiones y recomendaciones de valor para la
investigacion, siempre, en funcion de las bases teodricas que orientaron el

problema planteado.

El andlisis de los resultados es una fase de la investigacion de caracter técnico y
estadistico, en el que se aplicaron una serie de operaciones orientadas al desarrollo
de interpretaciones significativas, por lo que se requiri6 de mucho juicio,
razonamiento y cordura para formular las sugerencias e indicaciones mas

relevantes para el trabajo.

El analisis comprendié la conformacion de categorias, la ordenacion y
manipulacion de la informacion para resumirla y poder exponer resultados en
funcion de las interrogantes de la investigacion, con ello se logro abreviar los
datos de una manera comprensible para interpretarlos y relacionarlos con el

problema planteado.

A través de la estadistica descriptiva y con la ayuda de Microsoft Excel se
elaboraron distribuciones de frecuencias y representaciones graficas circulares que
facilitaron la exploracién, organizacion y anélisis de los datos obtenidos, para
expresar criterios validos y confiables encaminados al fortalecimiento de la

propuesta.



3.1  ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

1. ¢Desde cuando esta en vigencia el manual orgénico funcional?

En lo referente a la vigencia del Manual Organico Funcional, los
informantes  calificados para este instrumento, en su gran mayoria,
manifestaron con total seguridad que el Manual Organico Funcional, esta
vigente desde que la empresa inicid sus operaciones; la falta de flexibilidad
en el documento no ha permitido que se realicen los cambios pertinentes y
necesarios a su debito tiempo. Otro factor que aportd a esta situacién, es que,
inicialmente, la empresa contaba con un nimero reducido de empleados, por lo
que las exigencias eran minimas; en la actualidad, tiene un rol de empleados de
273 personas. El escenario ha cambiado totalmente, y por consiguiente, se
requiere de cambios estructurales que fortalezcan la institucion en todos los

ambitos en los que se desenvuelve.

2. ¢Cree usted que la renovacion del manual organico funcional

mejorara la productividad de la empresa?

En cuanto a la necesidad de renovar el documento actual, los directivos y jefes
departamentales  entrevistados,  fueron  contundentes en  manifestar
mayoritariamente que la actualizacion y ampliacion del manual organico
funcional incidiria de manera provechosa en la productividad de la empresa.
De manera general, coincidieron en la importancia de contar con un
documento oficial actualizado que describa la estructura y las funciones de las
diferentes unidades administrativas que conforman la institucion, que sea una
guia para todos los integrantes de la empresa, consolidando los principios de
desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para alcanzar los objetivos
institucionales, estableciéndose las normas, politicas y procedimientos .para lograr

una eficiente administracion.

-52-



3. ¢Cada qué tiempo considera conveniente la revision de este

documento?

En lo referente al tiempo en el que el manual organico funcional debe
revisarse para su mejoramiento o actualizacion, debe realizarse conforme los
cambios que se den en el entorno. Lo ideal seria revisarlo, constantemente, para
evitar que las tareas, actividades y procedimientos se vuelvan rutinarios y
monotonos. Se establece entonces, que quienes estan a cargo de alguna unidad
administrativa o direccion de la empresa AGUAPEN E.P., consideran que existen
vacios organizacionales en algunas areas, lo que ha ocasionado serios
retrasos en el normal desenvolvimiento de la empresa, situaciones que podrian
subsanarse si se realiza una constante revision y mantenimiento del manual

organico funcional.

4. ¢Considera usted que el talento humano de la empresa trabaja con

eficacia y eficiencia?

La eficiencia y la eficacia con que el talento humano desarrolla sus
actividades dentro de la institucion, es otro de los factores que han sido
medidos en la entrevista, en este sentido, se encontraron ciertas dudas e
incertidumbre en cuanto a este planteamiento, puesto que los desatinos en el
desarrollo de las actividades de la empresa causa esta impresion entre los
entrevistados. Fue notorio el descontento provocado por la falta de actualizacion
del documento administrativo, ya que por este motivo, los empleados y
funcionarios cuentan con procedimientos ambiguos e intrascendentes que se han
convertido en un obstaculo para el desarrollo de sus actividades. Por otro lado,
existe un namero reducido de funcionarios que expresaron su total respaldo al
capital humano de la empresa, indicando que sus responsabilidades estan
debidamente delimitadas y que continuamente se preparan para mejorar su

accionar al interior de la institucion.
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5. ¢Con qué clase de tecnologia cuenta la unidad administrativa de
talento humano?

En lo que respecta a la tecnologia con la que la unidad administrativa de
talento humano maneja las actividades del personal, las opciones se
encuentran  divididas, se aprecia que un numero representativo de
entrevistados percibe que se aplica una tecnologia moderna, que cumple con
los requerimientos del tamafio de la empresa, contrario a estas opiniones; otro
grupo manifesto que la gestion de talento humano, no es sélo el control de la hora
de entrada y salida, la planeacién y organizacion del personal o de los roles de
pago, este departamento de la empresa debe contar con un software mas
apropiado, que sea mas exigente, que obligue a la empresa a mejorar
constantemente los talentos de su personal, esto se podria lograr a través de
programas que potencialicen el talento de la empresa, favoreciendo al desarrollo

de la misma y de su capital humano.

6. ¢La organizacion actual de AGUAPEN E.P. satisface sus

expectativas?

Sobre las expectativas que se tiene sobre la organizacion de la empresa, existe un
grupo de funcionarios que opina que la estructura organizacional esta acorde con
las actividades y funciones de la empresa, que no necesita mayores cambios, y que
en todo caso es una decisién que no estd en sus manos; otro grupo, un tanto
pequefio, indico lo contrario a esta postura, lo que resulté preocupante es que un
poco mas de la mitad de los funcionarios entrevistados, mantiene sus dudas
respecto a la estructura organizativa del trabajo, ya que consideran que existe una
gran cantidad de reglas, trdmites, operaciones rutinarias, procedimientos y otras
limitaciones con las que los empleados tienen que lidiar para desarrollar sus
funciones, y que ademas, el sistema de comunicacion no facilita la informacion

necesaria para una toma de decisiones oportuna y optima.
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7. ¢En qué areas cree que existan mayores limitaciones que impidan un

mejor manejo administrativo de la empresa?

El area considerada como la mas conflictiva, en cuanto al desarrollo de sus
actividades, es el area técnica, confirmado por un nimero representativo de
entrevistados, conforme a sus opiniones existe una serie de inconvenientes a
los que se enfrenta esta unidad, principalmente debido al incumplimiento de
los proveedores de materiales necesarios para atender las quejas de los
clientes y usuarios, entre otras. Hay quienes opinaron que en todas las areas
existen inconvenientes, debido, a que dejé de entregarse las funciones y
responsabilidades que les correspondia recibir cuando ingresaron a la empresa.
Otros indicaron que en el &rea financiera existen atrasos en los pagos; en general,
se aprecia que cada unidad presenta errores procedimentales, en el area comercial,
los problemas se dan en los procedimientos para atender los colapsos en AASS y
fugas de AAPP. Algo que fue notorio en la entrevista, es que culpan a otras
unidades por los inconvenientes que se generan en las unidades que cada

entrevistado representa.

8. ¢Conoce la relacion que existe entre el manual organico funcional y

otros documentos de gestion que existen en la empresa?

Resulta preocupante que no todos los funcionarios establezcan algin tipo de
relacion del manual organico funcional con otros documentos de gestion
como el reglamento de aplicacion, las politicas de la empresa y leyes como la
Constitucion de la Republica y el Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, al haberse eximido de contestar esta pregunta de
la entrevista, demostraron la falta de conocimiento de lo que representa el
documento al interior y exterior de la empresa. El grupo contrario a esta opinion,
afirman si conocer la vinculacion del documento con otros de caracter

administrativo.

-55-



9. ¢Qué método de jerarquizacion se emplea actualmente en la

empresa?

La jerarquizacion de las empresas se refiere a la estructura organizativa de
la entidad, en la que se dispone los niveles de gestiébn o autoridad que se
aplica en la empresa. Casi la totalidad de entrevistados, en ndmero
representativo, manifestaron conocer que el método de jerarquizacion de puestos
empleado en la institucion, es el organigrama; es decir, aquel que tiene
relacion directa con la estructura disefiada por la empresa al inicio de sus
operaciones. Se indicO ademds, que es un instrumento aprobado por el
Directorio y que se encuentra en el Reglamento Orgéanico Funcional de
la Empresa Puablica de Agua Potable y Alcantarillado de la Provincia de
Santa  Elena, por ser considerado como un elemento diferenciador de la
coordinacion del trabajo. Una  minoria expres6 que el método de
jerarquizacion utilizado es el de calificacién, debido a que en algin
momento se los evalu6 para ubicarlos conforme a la calificacion

obtenida.

10.  ¢Queé tipo de control se aplica en los procesos actuales?

El rendimiento de los procesos administrativos de la empresa AGUAPEN
E.P., se evalla a través de una serie de controles que permiten garantizar
que las actividades se ejecuten a cabalidad para el normal desarrollo de la
instituciéon. En este sentido, se visualiza en el resultado de los instrumentos,
que los entrevistados reconocen que el control empleado en la organizacién
es el administrativo; sin embargo, este elemento de gestion empresarial ligado
a los procedimientos y actividades, debe ser aplicado con una mayor rigurosidad.
En menor proporcion, consideran el control como regulativo, debido a que en
ocasiones se evalla el desempefio y la actuaciéon del personal, esto ocurre con
mayor frecuencia en el area técnica de la empresa, en la que se califica el

comportamiento de los obreros .
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3.2  ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA

Funciones de su cargo

Cuadro N° 1

Entrega de las funciones especifica del cargo a
desempeiiar cuando los funcionarios empleados
ingresaron a laborar en la empresa.

Valoracion Frecuencia Porcentaje
Definitivamente si 14 10%
Probablemente si 18 12%
Indeciso 6 4%
Probablemente no 74 51%
Definitivamente no 33 23%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Grafico N° 1
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

En lo que respecta a la parte del proceso de induccion, se puede apreciar que el
51% vy el 23% de los informantes de las encuestas manifestaron su negativa a la
interrogante, esto se debe a que la mayoria de empleados se iniciaron con la
empresa y al principio existié esa falencia; situacion que se ha normalizado con

los de reciente ingreso, representado por los porcentajes del 10% y 12%.
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Conformidad con el disefio estructural

Cuadro N° 2

Aceptacion del disefio estructural de la empresa

Valoracion Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 39 27%
De acuerdo 14 10%
Neutral 28 19%
En desacuerdo 58 40%
Muy en desacuerdo 6 4%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Grafico N° 2
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Elaboracion: Freddy Aguirre

La opinion acerca del disefio estructural de la empresa, se encuentra un tanto
dividida, sin embargo, se puede apreciar que el 40% representa a quienes no estan
de acuerdo con el mismo; esto se debe a que una gran parte de los empleados no
estan al tanto de los principios de organizacion, las formas de estructura o de los
mecanismos de coordinacion aplicados en la institucion, y en otros casos
consideran que existen personas con sobrecarga de deberes y responsabilidades;
es por eso que les agradaria que se introduzcan nuevos modelos organizativos

para potenciar las capacidades de los empleados.
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Manual Organico Funcional

Cuadro N° 3
Comunicacion adecuada del manual organico funcional actual.
Valoracion Frecuencia Porcentaje

Muy de acuerdo 15 10%
De acuerdo 12 8%
Neutral 20 14%
En desacuerdo 68 47%
Muy en desacuerdo 30 21%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Grafico N° 3
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12

Elaboracion: Freddy Aguirre
Existe descontento entre los informantes por la poca difusion del manual
organico funcional, si se considera los valores mas altos de la encuesta, 47% y
21%, la proporcion es bastante considerable. La Unidad de Talento Humano debe
de preocuparse por revisar continuamente el manual organico funcional
conjuntamente con los departamentos responsables de cumplir las funciones,
someterlo a la aprobacion del directorio; reproducirlo de acuerdo al nimero de
empleados y difundirlo entre los funcionarios que deben de contar con este
instrumento administrativo para su aplicacion. Hay quienes si estan de acuerdo

con su difusion, mostrandose entre los porcentajes mas bajos, en total el 32%.
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Misién y Vision

Cuadro N° 4

Nocién de la misién y la vision de la empresa

Valoracion Frecuencia Porcentaje
Definitivamente si 6 4%
Probablemente si 8 6%
Indeciso 6 4%
Probablemente no 86 59%
Definitivamente no 39 27%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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( e - =
Mision y Vision
4% 6%

27% 4% ® Definitivamente si
® Probablemente si
 |ndeciso
® Probablemente no
# Definitivamente no

-

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

El desconocimiento, casi total, de la mision y la visién de la empresa resulta
preocupante, el 27% y el 59% de los empleados manifiestan haberlo leido en
folletos, boletines u otro material publicitario de la empresa, pero no se han
apropiado debidamente de su concepto e importancia, al ser la mision, la razon de
ser de la empresa; y la vision, la imagen mental de un futuro deseado, estas dos
definiciones deben ser grabadas en el pensamiento de los empleados para que
tengan claro lo que representa la institucion en la actualidad y lo que se espera de

ella en el corto, mediano y largo plazo.
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Objetivos Institucionales

Cuadro N°5

Propagacioén de los objetivos institucionales

Valoracion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de acuerdo 14 10%
De acuerdo 11 8%
Neutral 5 3%
En desacuerdo 76 52%
Totalmente en desacuerdo 39 27%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

GréaficoN° 5
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Elaboracion: Freddy Aguirre

En condiciones similares a la difusion del manual organico funcional y el
conocimiento de la mision y la vision de la empresa, se encuentra la promocion de
los objetivos institucionales, el 27% y el 52% de los encuestados manifiesta que
éstos no han sido debidamente “popularizados” entre los empleados de la
institucién. En proporciones menos significativas estan los que expresan su
respaldo al conocimiento de los objetivos y metas de la organizacion. Es necesario
indicar que uno de los graves errores en la gestion de una empresa es la falta de
entendimiento, comprensién y adopcion de los objetivos y metas que persigue la
organizacion.
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Actualizacion del manual organico funcional

Cuadro N° 6
Conocimiento acerca de la actualizacion o renovacion del
manual organico funcional.

Valoracion Frecuencia Porcentaje
Definitivamente si 0 0%
Probablemente si 0 0%
Indeciso 5 3%
Probablemente no 72 50%
Definitivamente no 68 47%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

En lo referente al mejoramiento, modificacion o actualizacion del manual
orgénico funcional de la empresa AGUAPEN E.P., son claras las respuestas
provenientes de los empleados encuestados, El 47% y el 50% de funcionarios
orientaron sus respuestas al desconocimiento de si el documento administrativo en
mencién se haya renovado o haya existido alguna alteracion en su contenido, por
lo menos, en los Ultimos afios. Hay quienes indicaron que no se lo ha “tocado”

desde los inicios de la empresa.
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Duplicidad de funciones

Cuadro N° 7
Percepcion sobre la duplicidad de las funciones que
ejecutan los empleados de la empresa.
Valoracion Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 81 56%
De acuerdo 32 22%
Neutral 7 5%
En desacuerdo 15 10%
Totalmente en desacuerdo 10 7%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Gréafico N° 7
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

La duplicidad en las funciones y la sobrecarga de trabajo para una cantidad
considerable de funcionarios es algo evidente, lo que se traduce en la
insatisfaccion de los empleados al no poder cumplir con todas las exigencias del
trabajo encomendado, dando lugar al estrés y ansiedad laborales; asi como la
tension emocional, representados por el 56% y el 22%. Este tipo de situaciones
disminuye el rendimiento de las personas y la productividad de la empresa. En
proporciones menores, 5%, 7% y 10%, estan quienes indican que pueden cumplir

a cabalidad con las funciones encomendadas por la empresa.
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Satisfaccidn de las exigencias de la empresa

Cuadro N° 8
Apreciacion de la satisfaccion que logra el manual organico
funcional en las necesidades y exigencias de la empresa
Valoracion Frecuencia Porcentaje

Muy de acuerdo 30 21%
De acuerdo 28 19%
Neutral 10 7%
En desacuerdo 54 37%
Muy en desacuerdo 23 16%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

GraficoN° 8
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

La satisfaccion que se percibe de la organizacion de las actividades y funciones
que los empleados deben de cumplir en la empresa, se visualiza claramente en el
grafico que el 16% y el 37% de los encuestados, consideran indispensable la
modificacion del manual orgéanico funcional para poder cumplir con eficiencia las
labores de sus puestos de trabajo. Sin embargo, proporciones significativas, 29% y
21% expresan su conformidad con el documento actual, éstos manifiestan que
algunos empleados no priorizan sus actividades y que en otros casos la falta de

habilidad o conocimiento de sus funciones, retrasa sus labores.
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Renovacion y mantenimiento del manual organico funcional

Cuadro N°9
Necesidad de la renovacion y mantenimiento constante del
manual orgénico funcional
Valoracion Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 95 66%
De acuerdo 39 27%
Neutral 0 0%
En desacuerdo 6 4%
Totalmente en desacuerdo 5 3%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Resulta incuestionable lo que manifiestan los funcionarios y empleados, en su
mayoria, el 27% y el 66%, respondieron que la actualizacion y mantenimiento del
documento actual es imprescindible para el mejor desarrollo de las actividades de
la empresa, lograndose mejorar significativamente la productividad de la misma,
consecuentemente la satisfaccion de los trabajadores y usuarios. Trasciende, por
lo tanto, la necesidad de proponer la renovacion de este instrumento, socializando

primero la situacion actual con los directivos de la empresa
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Procedimientos Administrativos

Cuadro N° 10

Conformidad con los procedimientos administrativos que

en la actualidad se desarrollan en la empresa

Valoracion Frecuencia Porcentaje
Definitivamente si 30 21%
Probablemente si 35 24%
Indeciso 3 2%
Probablemente no 58 40%
Definitivamente no 19 13%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Gréfico N° 10
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Elaboracion: Freddy Aguirre

Un porcentaje representativo, el 21% y el 24%, pero no mayoritario, de los
informantes, expresa su conformidad con los procedimientos administrativos que
se manejan en la actualidad; sin embargo, considerando el otro extremo y que
representa una mayor proporcion, el 13% y 40%, se aprecia que existen
empleados que exponen su descontento con algunos procesos especificos.
Conviene que la empresa tome cartas en el asunto, y analice los procedimientos

administrativos que causan inconvenientes, para poder simplificarlos.
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Guia de Consulta

Cuadro N° 11
El manual orgénico funcional es considerado como un documento
de orientacion y de permanente consulta para los empleados
Valoracion Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 39 27%
De acuerdo 32 22%
Neutral 2 1%
En desacuerdo 72 50%
Totalmente en desacuerdo 0 0%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Gréfico N° 11
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12

Elaboracion: Freddy Aguirre

El instrumento administrativo no es considerado como un documento de
orientacion y de permanente consulta por el 50% de los empleados de la empresa
AGUAPEN E.P., sin embargo, la otra mitad de funcionarios se manifiesta
contrario a la primera opinion. Esto se debe principalmente, a la poca
accesibilidad que tiene una gran parte de los empleados de la institucién a la
informacién que contiene el manual organico funcional y a la escasa difusion de

esta herramienta.
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Calidad de los Procesos

Cuadro N° 12
Existencia de incentivos en la empresa para mejorar la
calidad de los procesos administrativos
Valoracion Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 15 10%
De acuerdo 10 7%
Neutral 0 0%
En desacuerdo 78 54%
Muy en desacuerdo 42 29%
TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12

Elaboracion: Freddy Aguirre
En relacion a la situacion planteada acerca de la existencia de algun tipo de
incentivo que motive a los empleados al mejoramiento de la calidad de los
procesos, el 29% y el 54%, manifestd que la institucién no mantiene ningln
sistema de incentivos como herramienta para mejorar la productividad de la
institucion. En la actualidad son muchas las empresas que han adoptado diversas
medidas y formas de compensacion, buscando el mayor compromiso de los
empleados, tendientes a la busqueda de la optimizacion de los procesos

administrativos.
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Utilidad del Manual Organico

Cuadro N° 13

Apreciacion de la utilidad del manual orgéanico funcional

en la toma de decisiones administrativas

Valoracion Frecuencia Porcentaje

Definitivamente si 14 10%
Probablemente si 18 12%
Indeciso 6 4%
Probablemente no 83 57%
Definitivamente no 24 17%

TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre

Hay quienes expresan y apoyan que el documento si es considerado en la toma de
decisiones de la empresa, representados por el 10% y 12%, pero se trata de
aquellos pocos funcionarios que si tienen acceso al documento actual. Como se
ha indicado anteriormente, el problema nace cuando los empleados desconocen la
organizacion de la empresa y el orden jerarquico para una toma de decisiones
efectiva. Aquellos informantes que manifestaron su negativa ante la pregunta, y
que corresponden al 17% y 57% de empleados, son aquellos que no manipulan el

documento directamente.
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Informacion de eficiencia de labores cotidianas

Cuadro N° 14
Informacion oportuna que contiene el documento para
desarrollar con eficiencia las labores cotidianas
Valoracion Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 32 22%
De acuerdo 14 10%
Neutral 3 2%
En desacuerdo 52 36%
Muy en desacuerdo 44 30%
TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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Elaboracion: Freddy Aguirre

En lo referente al contenido del manual organico funcional y los datos que
proporciona para el normal desarrollo de las labores en la empresa, se aprecia con
claridad que existe el 30% y el 36% de los informantes demuestran su
inconformidad, manifestando que el documento no se presenta con claridad y en
otras ocasiones resulta incomprensible, lo que trae consigo confusion en la
ejecucion de las tareas encomendadas. Es necesario recordar que el documento en
mencion es una de las herramientas con que cuenta la empresa para facilitar el

desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.
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Reduccidn de costos como efecto de mejor eficiencia

Cuadro N° 15
Disminucién de los costos para la empresa como
consecuencia del incremento de la eficiencia en general
Valoracion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de acuerdo 94 65%
De acuerdo 48 33%
Neutral 2 1%
En desacuerdo 1 1%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 145 100%

Fuente: Encuestas a empleados AGUAPEN E.P. 21/11/12
Elaboracion: Freddy Aguirre
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Elaboracion: Freddy Aguirre
Es imprescindible resaltar la importancia y relevancia que se le da a la eficiencia
de la empresa, y su relacion con la reduccion de costos para la institucion, de
acuerdo al resultado obtenido en las encuestas, se demuestra que el 33% y el 65%
de informantes sostiene que una mayor eficiencia en los procesos administrativos
produciria una reduccion en los costos para la empresa. Minoritariamente, existen
ciertas dudas al respecto. La gestion administrativa de la empresa debe procurar
mantener motivados a los funcionarios y empleados, y considerar también la

organizacion informal, la que evidentemente existe pero no es reconocida.
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3.3

33.1

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El manual organico funcional de AGUAPEN E.P., es un instrumento
administrativo de comunicacion que se encuentra vigente desde que la
empresa inicié sus labores, el disefio estructural y las funciones que se

ejecutan en las diferentes unidades administrativas no ha sido modificado.

La eficiencia y eficacia del capital humano constituyen elementos de
observacion que demuestran ciertas falencias en el procedimiento
administrativo. La Unidad de Talento Humano no cuenta con tecnologia

que le permita exigir un poco mas de las capacidades del capital humano.

La organizacion administrativa de la institucion presenta fallas y
limitaciones en una serie de procedimientos, principalmente aquellos que

tienen que ver con la comunicacion.

El organigrama es el método de jerarquizacion que utiliza actualmente la
empresa, el que muestra los niveles de jerarquizacion utilizados en la

institucion.

El manual orgénico funcional no fue dado a conocer a los empleados que
se iniciaron con la empresa. El desconocimiento del documento provoca el

desacuerdo con el disefio estructural actual.

Inexistencia de un sistema de incentivos 0 compensacion como
herramienta para fortalecer y mejorar la productividad de la empresa, lo

que produce un aumento en los costos para la empresa.
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3.3.2 Recomendaciones

1. El manual orgédnico funcional es una herramienta de gran importancia
para la empresa, que contiene valiosa informacién para lograr eficiencia
en la administracion, por lo tanto, se establece la necesidad de revisarlo y
actualizarlo continuamente para mejorar el disefio estructural de la

empresa, simplificando ademas, las funciones que presenten conflictos.

2. Se aconseja la implementacion de un sistema de administracion del talento
humano por competencias, a través del cual se optimice la eficiencia y

eficacia del capital humano con el que cuenta la empresa.

3. Debe revisarse continuamente las incongruencias que Se presentan en
algunos procedimientos administrativos, tratando de corregir las anomalias

en conjunto con los jefes departamentales y los directores.

4. Se sugiere continuar empleando el organigrama como método de
jerarquizacion, ya que representa la organizacion estructural de la empresa,

asi como las relaciones de dependencia y supervision.

5. Emplear los medios de comunicacion interna para difundir las normas,
reglamentos, manuales, mision, vision, objetivos, politicas y demas
documentos que deben ser conocidos por todos los empleados Yy

funcionarios que conforman la empresa.

6. Aplicar un sistema de compensaciones e incentivos que consolide el
compromiso de los empleados a mejorar continuamente los procesos
administrativos, y por consiguiente, la productividad de la empresa, lo que
puede lograrse a través de beneficios que contribuyan a mejorar calidad de

vida de los empleados.

-73-



CAPITULO IV

PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL PARA LA EMPRESA AGUAPEN E.P.

41 PRESENTACION

La estructura organizacional de la empresa AGUAPEN E.P. ha demostrado tener
debilidades en la aplicaciébn de herramientas que permitan una continua
actualizacion de los manuales administrativos, principalmente del manual

organico funcional.

El diagndstico situacional y el empleo de las técnicas de recopilacion de
informacién empleadas en el presente estudio, han permitido realizar una
exploracion documentada de las novedades encontradas en la gestion de los
ajustes de los talentos y capacidades de los empleados con los requerimientos de

cada uno de los puestos que ejercen.

El impacto que ocasiona actualmente el Manual Organico Funcional en la
clasificacion de puestos de trabajo para el desarrollo administrativo de la empresa
no cubre las expectativas de los directivos, por lo que han apoyado el trabajo de

investigacion sobre las situaciones conflictivas en los procedimientos actuales.

El organigrama utilizado por AGUAPEN E.P., es de tipo vertical y en él se
encuentran definidos de manera conveniente para el directorio de la institucion,
los niveles jerarquicos, las &reas funcionales, asi como las lineas de comunicacién
de la unidad de mando, por lo que la empresa ha solicitado que no se considere la

modificacion de tal instrumento.



Cuadro N° 16
Organigrama de la Empresa AGUAPEN E.P.
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Fuente: AGUAPEN E.P. (Octubre 2012)
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42  MISION

El Manual Organico Funcional proporcionara los lineamientos y mecanismos
necesarios que propicien la mejora continua de los procesos y la plena
congruencia de las funciones asignadas a las unidades administrativas que
conforman la empresa puablica Agua de la Peninsula, a través de la eficiencia
en los procedimientos de operacion, para contribuir al cumplimiento de sus

objetivos.

43  VISION

El instrumento administrativo se constituird en un documento informativo de fécil
comprension y manejo, en el que se definen las actividades esenciales para el
mejor desempefio organizacional de las unidades que conforman la empresa
AGUAPEN E.P., orientando al personal respecto a la dindmica funcional de la

organizacion.

44  OBJETIVO DE LA PROPUESTA

Actualizar el manual orgéanico funcional de la empresa AGUAPEN E.P., a
través de la reglamentacion y uniformidad de las labores desarrolladas en la
institucion, orientadas al mejoramiento y optimizacion de los procedimientos de

trabajo.

45 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mostrar una vision en conjunto de la Empresa AGUAPEN E.P., detallando las
funciones delegadas a cada unidad administrativa, de acuerdo a la estructura

orgénica autorizada.
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Contribuir al correcto cumplimiento de las labores encomendadas al personal,

evitando la duplicidad de funciones y procedimientos, con la finalidad de ahorrar

tiempo y recursos.

Establecer un sistema continuo de actualizacion del Manual Orgéanico Funcional,

como documento guia y de consulta especifica para todas las areas de la empresa.

4.6

DESARROLLO DE LA PROPUESTA DEL MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL PARA LA EMPRESA AGUAPEN E.P.

El Manual Organico Funcional es un documento administrativo que permite

coordinar el cumplimiento de las funciones y la asignacion oportuna del

talento humano de acuerdo a sus capacidades en las diferentes unidades

administrativas de la empresa, su finalidad esté orientada al logro de los objetivos

institucionales.

El procedimiento para la renovacion y mejoramiento del manual en mencién se

detalla a continuacion:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Identificar las areas o departamentos en los que existen procedimientos
con conflictos. (Ver Anexo N° 4).

Delimitar los procedimientos conjuntamente con el jefe departamental o
director de la unidad administrativa.

Proponer la simplificacion y actualizacion de los procedimientos al jefe
departamental o director.

Presentar la propuesta a la funcién de Planificacion y Desarrollo de la
empresa para obtener sus comentarios y observaciones.

Obtener la aprobacion del Directorio para las modificaciones.

Difundir los cambios, innovaciones y actualizaciones a todas las areas

involucradas.
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7) Realizar revisiones al procedimiento para integrarlo a un proceso de

mejora continua.

47  MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA AGUAPEN E.P.

La propuesta de actualizacion del Manual Organico Funcional de la Empresa
AGUAPEN E.P., se desarrolla por lo que el documento actual tiene vigencia
desde los inicios de la institucion, y no ha presentado modificaciones en su

contenido.

La actualizacién del documento propone cambios en los procedimientos y en las
actividades que desarrolla el personal considerando las actuales necesidades de la

institucién.

Para dar cumplimiento de sus competencias, atribuciones y responsabilidades,
AGUA DE LA PENINSULA (AGUAPEN E.P.), est4 integrado de los siguientes

niveles:

a) Nivel Legislativo

Estd constituido por la Junta General de Accionistas, el Directorio y el Gerente

General.

b) Nivel Ejecutivo

Es el responsable de formular, dirigir, orientar, conducir y supervisar la ejecucion
de las politicas generales, planes, programas y proyectos, sustentado en la
estructura y funcionamiento de una empresa publica; esta constituido por la

Gerencia General.
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En estos niveles no se presentan cambios en la estructura organizacional
actual, por ser las instancias directivas y decisorias legales para el tipo de

institucion.

C) Nivel Asesor

Es el encargado de la planificacion, consulta, consejo, asesoramiento, y
gerenciamiento de la gestion publica de AGUAPEN E.P.; esta constituido por:
Auditoria Interna; Asesoria Juridica; Planificacion Estratégica y Desarrollo

Empresarial; y, la Unidad Administrativa de Talento Humano.

d) Nivel Apoyo

El Nivel de Apoyo, es el nivel de desarrollo y administracion eficiente del Talento
Humano vy estructura de la empresa, esta conformado por la Secretaria General,
Comunicacion Social y Publicidad; Sistemas e Informaética; y, Seguridad

Industrial y Medio Ambiente.

e) Nivel Operativo

El Nivel Operativo, es el nivel que gerencia el desarrollo organizacional y fisico
de la empresa. Estd conformado por las areas Administrativo — Financiero,

Comercial y Técnica.

El area Administrativo — Financiero la conforman los departamentos de:
Anédlisis Financiero y Gestién Presupuestaria; Contabilidad; Tesoreria General,
Coactiva, Recaudaciones, Cartera y Cobranzas; Abastecimientos y Compras
Publicas; Control Activos y Bodega; Servicios Generales; y, Flota Vehicular y

Equipos.
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El area Comercial la integran: Atencién al Cliente y reclamos; Catastro, Lectura y
Facturacion; Participacion comunitaria y promocion de servicios; Gestion
Técnica, instalaciones y medidores; Digitacion de Planillas; y, Colapsos de
AA.SS.

El &rea Técnica se conforma: Produccién de AA.PP.; Operacién y Mantenimiento;
Obras y Estructuras; Sectorizacién y Factibilidad; Disefios de Proyectos;
Ejecucidn de Proyectos; Factibilidad de Servicios de AA.PP. — AASS. - AA.LL.

Es necesario resaltar que la Unidad Administrativa de Talento Humano es la
encargada de darle méas importancia, responsabilidad y atencién a cada una de las
funciones de la empresa, con la finalidad de facilitar y optimizar la coordinacion
vertical y horizontal, distribuyendo racionalmente el trabajo de acuerdo con cada
area funcional requerida, gestionando eficientemente las operaciones de la
empresa, a través de una mayor atencion al capital humano para generar méas

eficiencia y mejorar la gestion de servicios.

Se sugiere la creacion de un departamento de Relaciones Laborales para que se
encargue de atender asuntos relacionados con el trabajo diario, contratacion de
personal, nGmina, seguro social y prestaciones a los trabajadores para gestion de

incentivos y otros beneficios para los funcionarios de la empresa.

47.1 Naturaleza

El Manual Orgénico Funcional debe proporcionar la informacion secuencial
y légica para que el personal desarrolle con normalidad sus actividades
diarias, enfocado ademas, a proveer ayuda a las unidades administrativas para
mejorar constantemente sus procedimientos, contiene una serie de estamentos,
politicas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la

empresa.
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La actualizacion y renovacion del documento actual es una actividad
necesaria para fortalecer el esquema organico — funcional de la empresa
AGUAPEN E.P.

La préctica de la modernizacién del documento permitird que los diferentes
niveles jerarquicos acrediten coherencia en sus acciones, evitando duplicidad de
esfuerzos y la division innecesaria de las funciones que desempefian,
proporcionando prestacion de servicios con altos niveles de calidad y efectividad,
mediante la simplificacién de procedimientos, asi como la ejecucion, seguimiento

y evaluacién del desempefio organizacional.

Las modificaciones o cambios en el documento deben socializarse con todos los
funcionarios involucrados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion, la
Unidad Administrativa de Talento Humano y el area de Planificacion Estratégica
y Desarrollo Empresarial, deben contar con los mecanismos necesarios que

garanticen su adecuada difusion.

4.7.2 Finalidad de la Actualizacion

El Manual Organico Funcional de la empresa AGUAPEN E.P. se establece como
un documento administrativo cuya finalidad es describir las funciones y el orden
jerérquico de la institucion, asi como las tareas especificas de cada uno de los
funcionarios. Las finalidades que persigue la actualizacion del presente manual

organico funcional son:

o Presentar una vision clara de la empresa.
o Simplificar las instrucciones con la finalidad de ahorrar tiempo y recursos
en la ejecucion del trabajo.

o Formalizar las tareas asignadas a cada unidad administrativa.
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o Contribuir al correcto cumplimiento de las labores encargadas a los
funcionarios y facilitar la homogeneidad en el trabajo.
o Promover la induccién para el personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion a las distintas unidades administrativas.

47.3 Perfil

El manual de organizacion debe incluir los siguientes aspectos:

. Identificacion.

v Nombre de la empresa o unidad administrativa.

v Titulo y extensién del manual.
v Niveles jerarquicos que comprende.
v Lugar y fecha de elaboracion.
v NUmero de revision, en su caso.
v Unidades responsables de su elaboracion.
v NUmero de impresiones.
. indice o contenido.
o Introduccion.
o Directorio.
o Antecedentes historicos.
o Legislacion o base legal.
o Atribuciones.
o Objetivo.
o Politicas
o Estructura orgénica
o Principales puestos y unidades que dependen de ella.
o Lineas de autoridad y responsabilidad.
o Niveles jerarquicos.
. Listado de Unidades Administrativas.
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4.7.4 Alcance y Aplicacion de la Actualizacion del Manual

4.7.4.1 De la Estructura Organizacional

El Plan Estratégico AGUAPEN 2012 — 2016 aprobd la siguiente estructura

organizacional:

Cuadro N° 17
Estructura Organizacional de AGUAPEN E.P.

Nivel Organos y Unidades

L Directorio

Direccion .
Gerencia General
Unidad Técnica

Generador de Valor ) o
Unidad de Comercializacion
Unidad Financiero Administrativo
Unidad de Talento Humano
Unidad de Auditorfa Interna

Apoyo . .
Unidad de Sistemas
Unidad Juridica

Unidad de Salud y Bienestar Social

Fuente: Plan Estratégico de AGUAPEN E.P. 2012 - 2016

El nivel de Direccion, esta conformado por el Directorio y la Gerencia General,
le corresponde la determinacion de las politicas y estrategias de la empresa;

vigilando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

El Nivel Generador de Valor, lo conforman la Unidad Técnica y la de
Comercializacion, le compete prestar asistencia y apoyo en las labores y asuntos

relativos a su competencia.
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El nivel de Apoyo, esta conformado por Unidad Financiero Administrativo,
Unidad de Talento Humano, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Sistemas,
Unidad Juridica y la Unidad de Salud y Bienestar Social; la finalidad de éstas

areas es la de es agilizar las tareas de las areas ejecutivas y operativas.

4.7.4.2 Del Directorio

El Art. 8 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, acerca de la Presidencia del
Directorio, expresa: “En el caso de las empresas creadas por mas de un gobierno
auténomo descentralizado, la presidencia del Directorio estara a cargo de la
autoridad que designen los representantes legales de dichos gobiernos...... La
Presidente o Presidente del Directorio tendra las atribuciones que se establezca en

el acto de creacion y en la normativa interna de la empresa”.

Se considera conveniente que aparte de las atribuciones y deberes observados en

el Art. 9 de la mencionada ley, se tomen en consideracion los apartados

siguientes:

o Fiscalizar la administracion de la institucion.

o Delinear y establecer las politicas y reglamentos para la empresa.

o Aprobar los indicadores de gestion y calidad que la empresa requiere.

o Cumplir y hacer cumplir el marco regulatorio aplicable a AGUAPEN E.P.
o Aprobar los reglamentos internos y manuales operativos para buen

desempefio técnico y administrativo.

o Aprobar los planes estratégicos institucionales y operativos anuales de la
empresa, las cuales deberdn guardar estricta relacion con los lineamientos
y las politicas empresariales.

o Ajustar a los criterios de solidaridad, accesibilidad, equidad, calidad y
focalizacion los canones y valores por la prestacion de los servicios

publicos que ofrece la empresa.
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o Establecer el tiempo en que durara en el cargo el Gerente General de la
empresa.

o Exigir a la Gerencia General la emision de informes mensuales de gestion
administrativa, técnica y financiera.

. Nombrar a los Directores de las Unidades Administrativas conforme lo
dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General.

o Precautelar el patrimonio de la empresa.

4.7.4.3 De la Gerencia General

Descripcion del Cargo

Nombre del Cargo: Gerente General

Puesto al que reporta: Directorio

Puestos que le reportan: Los niveles generadores de valor y de apoyo son:
Unidad Administrativa de Talento Humano, Unidad Técnica, Unidad de
Comercializacion, Unidad Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria
Interna, Unidad de Sistemas, Unidad Juridica, y, Unidad de Salud y Bienestar

Social.

Perfil del Cargo

El art. 10 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas indica que “La o el Gerente
General de la empresa publica sera designado por el Directorio, de fuera de su
seno. Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y sera
en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa,

economica, financiera, comercial, técnica y operativa.
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Debera dedicarse de forma exclusiva, y a tiempo completo a las labores inherentes

a su cargo, con la salvedad establecida en la Constitucion de la Republica.

Para ser Gerente General se requiere: 1) Acreditar titulo profesional minimo
de tercer nivel; 2) Demostrar conocimiento y experiencia vinculados a la
actividad de la empresa; y, 3) Otros, segin la normativa propia de cada

empresa.

En caso de ausencia o incapacidad temporal del Gerente General lo subrogara el

Gerente General Subrogante”.

Ademas de lo expuesto en la Ley Organica de Empresas Publicas, se aconseja

considerar los siguientes enunciados:

Recomendar al Directorio de la Empresa, la aplicacion de politicas,

procedimientos, reglamentos, elaboracion y renovacion de manuales que

simplifiquen las actividades diarias de la empresa.

o Coordinar y supervisar el POA (Plan Operativo Anual) y el PAC (Plan
Anual de Contrataciones) de las areas subordinadas.

o Ejercer el seguimiento y evaluacién permanente de los planes operativos e
implementar los cambios que fueren necesarios para su mejoramiento.

o Mantener actualizada la organizacion y control de la empresa

o Coordinar la actividad de AGUAPEN con los gobiernos locales, la
Prefectura, Juntas Parroquiales, Juntas de Agua, Instituciones del
Gobierno Central, Medios de Comunicacion y Organizaciones Sociales
para la ejecucion de programas de desarrollo de beneficio de la
comunidad.

o Aprobar los procedimientos técnicos y administrativos internos en

coordinacion con las unidades administrativas o, proponer los cambios

orientados al progreso de la institucion.
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Elaborar un Plan Emergente de abastecimiento de agua potable y
soluciones sanitarias en caso de fendmenos naturales adversos.
Proporcionar a los funcionarios encargados de las unidades
administrativas, las actividades especificas que requiere la organizacion
para cumplir con los indicadores de gestion y estandares de calidad.
Conservar el equilibrio econémico y administrativo de la institucion.
Apoyar las acciones coactivas que realice la empresa.

Mantener relaciones profesionales, armoniosas y constantes con los
medios de comunicacion locales.

Controlar la difusion de boletines de prensa, informativos y publicaciones;
para la comunicacion de las actividades que desarrolla la empresa en
beneficio de la comunidad.

Consolidar la ejecucion, aplicacion, actualizacion y control de los sistemas
utilizados en las diferentes unidades administrativas.

Establecer medidas de emergencia o de caracter urgente en casos de fuerza

mayor, y comunicarlo al Directorio;

Asistir a las reuniones en las que fuere requerido por las instituciones

publicas provinciales y nacionales.
Controlar la productividad e indices de Eficiencia de la empresa.
Lograr que la empresa alcance una posicion competitiva en el mercado.

Procurar el crecimiento global de la institucion.

4.7.4.4 De la Secretaria General

Descripcion del Cargo

Nombre del Cargo: Secretaria General

Relacion de Dependencia: Gerente General

-87-



Perfil del Cargo

Profesional en Secretariado Ejecutivo;

Cursos de administracion y relaciones humanas;
Experiencia no menor a tres afios en cargos similares;
Manejo de paquetes utilitarios basicos.

Capacidad para resolver problemas,

Conocimiento de Ofimatica,

Conocimiento de la gestion de la empresa,

Dinamismo y organizacion.

El o la Secretaria General cumplira también las funciones de asistente de quien

ejerza la Gerencia General, serd de su entera confianza, de libre nombramiento y

remocion, se encargara de:

Notificar a los jefes de area las instrucciones de la Gerencia General y
realizar el seguimiento de las decisiones tomadas.

Gestionar el servicio de recepcion, distribucion y correspondencia de la
institucion.

Certificar documentos internos de la empresa.

Colaborar en los diferentes eventos que organice la empresa.

Manejar adecuadamente el sistema de comunicaciones internas, el mismo
que facilita el seguimiento de los diferentes tramites y brindar informacién
oportunamente.

Colaborar con la Gerencia General y los jefes de las unidades
administrativas de la empresa, en el cumplimiento de sus agendas de
trabajo.

Certificar copias de documentos institucionales.

Demés actividades que guarden relacion con su perfil profesional y otras

disposiciones de la gerencia general.
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4.7.4.5 Unidad de Talento Humano

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad de Talento Humano.

Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad Técnica, Unidad de Comercializacién, Unidad
Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Sistemas,

Unidad Juridica, y, Unidad de Salud y Bienestar Social.

Perfil del cargo

o Graduado en Psicologia, Recursos Humanos o Administracién Publica.

o Experiencia no menor a tres afios en cargos similares.

o Conocimiento de legislacion laboral.

o Conocimientos en Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos.

o Conocimientos de comportamiento organizacional.

o Conocimiento de la gestion de Recursos Humanos con un enfoque por

competencias.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

o Sistematizar, reorganizar y regular el reclutamiento, seleccién,
clasificacion y valoracion de cargos, evaluacion de desempefio,
capacitacion del personal, roles de pago, control de asistencia, servicios

tecnoldgicos y servicios generales.
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Disefiar una estructura organizacional que esté acorde con las politicas,
estrategias, planes y programas de la empresa.

Mantener actualizados manuales, reglamentos, instructivos, y demas
instrumento de su competencia.

Disefiar indicadores de gestion y herramientas de medicion y control.
Promocionar los objetivos, metas, mision y vision de la empresa.
Establecer las necesidades de capacitacion del personal en cada una de las
unidades administrativas que conforman la empresa, en funciéon de los
objetivos institucionales.

Difundir las leyes, reglamentos, nomas y politicas de la institucion.
Implementar un sistema de induccion y otro de evaluacion de desempefio
en la empresa.

Motivar constantemente al personal de la institucion.

Elaborar estudios de carga de trabajo. Requisito fundamental para
proceder a la creacién, supresion o fusion de unidades administrativas y
supresion o generacion de puestos de trabajo.

Promover la modernizacion y actualizacién tecnoldgica de los
procedimientos administrativos.

Coordinar el calendario anual de vacaciones.

Mantener una base de datos actualizada del personal, relacionada

principalmente con el desempefio de cada funcionario.

4.7.4.6 Unidad Administrativo Financiero

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad Administrativo Financiero.

Relacién de Dependencia: Gerencia General
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Coordina con: Unidad Técnica, Unidad de Comercializacion, Unidad de Talento
Humano, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Sistemas, Unidad Juridica, v,

Unidad de Salud y Bienestar Social.

Perfil del cargo

o Titulo en Administracién de Empresas, Economia, Ingeniero Comercial o
Auditoria.

o Experiencia no menor a tres afios en cargos similares.

o Conocimiento de Modelos de Gestidn Estratégica.

o Conocimiento de Sistemas de Gestion Integrados.

o Conocimientos de Presupuesto y Auditoria.

o Conocimiento de Planificacion Estratégica.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

o Cumplimiento en la elaboracién de la proforma presupuestaria anual, su

reforma, ejecucion, liquidacion y evaluacion.

o Coordinar y supervisar la ejecucion de programas de trabajo de su area.

o Aprobar las érdenes de pago en menor tiempo.

o Preparar informacion estadistica mensual.

o Vigilar el empleo correcto de los recursos financieros y materiales de la
Empresa.

o Formulacion de politicas, normas y procedimientos aplicables a la

administracion de los recursos fisicos y financieros de la entidad.

o Solicitar los balances financieros mensuales y anuales en un tiempo
prudencial.

o Controlar los registros y existencias de bodega.

o Gestionar la recuperacion de la cartera vencida.
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4.7.4.7 Unidad de Auditoria Interna

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad Técnica, Unidad de Comercializacién, Unidad de Talento
Humano, Unidad Administrativo Financiero, Unidad de Sistemas, Unidad

Juridica, y, Unidad de Salud y Bienestar Social.

Perfil del cargo

o Titulo en Administracién de Empresas, Economia, Ingeniero Comercial o
Auditoria.

o Experiencia no menor a tres afios en cargos similares.

o Conocimiento de Aspectos Fiscales y Laborales.

o Conocimiento de Auditoria de Sistemas de Gestion de Calidad.

. Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.

o Conocimiento de Planificacion Estratégica.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

o Realizar examenes especiales de auditoria a las actividades financieras de
la empresa. técnicas y administrativas de la Empresa.
o Velar por que los recursos humanos, materiales y financieros de la

Empresa, sean utilizados de manera eficiente.
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o Asesorar a los Directivos de la Empresa, sobre a la aplicacion de los
reglamentos, politicas, normas y disposiciones establecidas para el
cumplimiento de actividades.

o Supervisar las actividades de la unidad a su cargo.

4.7.4.8 Unidad de Sistemas

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad de Sistemas.

Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad Técnica, Unidad de Comercializacion, Unidad de Talento
Humano, Unidad Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria, Unidad

Juridica, y, Unidad de Salud y Bienestar Social.

Perfil del cargo

o Titulo de Ingenieria en Sistemas.

o Experiencia no menor a tres afios en cargos similares.

o Conocimiento y destreza para manejar Sistemas Operativos, Internet,
Intranet.

o Conocimiento y habilidad para solucionar problemas a nivel técnico de los

equipos que dispone la empresa.

o Habilidad para disefiar programas tendientes a satisfacer las necesidades
operativas de sus clientes internos.

o Capacidad para optimizar y rentabilizar los recursos humanos, técnicos y

materiales disponibles, con el objetivo de mejorar los procesos,
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procedimientos y métodos de trabajo.

Capacidad para utilizar la informacion, las normas, los procedimientos y
las politicas de la empresa con precision y eficacia, con objeto de lograr los
estandares de calidad, en tiempo y forma, con eficacia y eficiencia, en

consonancia con los valores y las lineas estratégicas de la empresa.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

Mantener actualizado el sistema informéatico en todas las areas de la
empresa.

Elaborar manuales de usuario para el uso eficiente de los sistemas
implementados.

Supervisar constantemente el correcto funcionamiento de los sistemas.
Mantenimiento preventivo de los equipos de la empresa.

Proporcionar soporte informatico a las unidades administrativas de la

empresa.

4.7.4.9 Unidad Juridica

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad Juridica.

Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad de Comercializacion, Unidad de Talento Humano, Unidad

Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria, Unidad de Sistemas, y, Unidad

de Salud y Bienestar Social.
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Perfil del cargo

o Titulo de Abogado o Licenciatura en Derecho.

. Experiencia no menor a tres afios en cargos similares.

. Conocimiento de la normativa juridica y legal vigente.

. Manejo de Contratacion Publica.

. Conocimiento de la normativa emitida por la Contraloria General del
Estado.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

o Agilizar el cobro de la cartera vencida.

o Solucionar conflictos laborales.

o Controlar el cumplimiento de los convenios de pago con clientes de alta
morosidad.

o Agilizar la elaboracion de contratos de obras.

o Resolucién de demandas interpuestas por los usuarios.

o Comunicar oportunamente a los usuarios con problemas de planillas
vencidas.

o Gestionar la asignacion de recursos necesarios para el correcto

funcionamiento de la unidad.
o Mantener un registro actualizado de los procesos de coactiva.

o Coordinar actividades y gestion de la unidad con la Gerencia General.

4.7.4.10 Unidad de Salud y Bienestar Social

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de Salud y Bienestar Social.
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Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad de Comercializacion, Unidad de Talento Humano, Unidad
Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria, Unidad de Sistemas, y, Unidad

Juridica.

Perfil del cargo

o Titulo Profesional en Medicina, Doctor.

o Experiencia no menor a cinco afios en cargos similares.
o Habilidad para Trabajar en equipo.

o Conducta responsable y honesta.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

o Desarrollar las politicas de bienestar social en la empresa, de acuerdo al
Plan Estratégico Institucional.
o Elaborar mecanismos de participacion de las unidades administrativas en

los programas de bienestar social.

o Difundir los programas, servicios y actividades de bienestar social.
o Elaborar programas de asistencia médica para los empleados.
o Gestionar prestaciones médicas y sociales con el IESS y otras

instituciones.

4.7.4.11 Unidad Técnica

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad Técnica.
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Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad de Comercializacion, Unidad de Talento Humano, Unidad
Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria, Unidad de Sistemas, y, Unidad

Juridica.

Perfil del cargo

o Titulo Profesional en Ingenieria Industrial o afines.

o Experiencia no menor a cinco afios en cargos similares.

o Habilidad para Trabajar en equipo.

o Conocimientos de Supervision del personal de Campo.

o Conocimiento de disefio, fiscalizacion y construccion de obras civiles.
o Conocimientos de logistica.

o Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.

o Atencion prioritaria de las quejas de los clientes.

o Mantenimiento oportuno de las redes de AA.PP y AA.SS.

o Supervisar el mantenimiento de las lineas de agua potable.
o Cumplir las normas y procedimientos de seguridad.
o Dirigir la ejecucion de programas para la reduccion de pérdidas técnicas de

agua potable.

o Gestionar obras de expansion para atender a un mayor nimero de
usuarios.

o Cumplir en el tiempo previsto los trabajos iniciados.

o Controlar el uso adecuado de los recursos materiales y herramientas que le

son asignadas.
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o Programar trabajos de mantenimiento y controlar sus resultados.

4.7.4.12 Unidad de Comercializacion

Descripcion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de Comercializacion.

Relacion de Dependencia: Gerencia General

Coordina con: Unidad Técnica, Unidad de Talento Humano, Unidad
Administrativo Financiero, Unidad de Auditoria, Unidad de Sistemas, y, Unidad

Juridica.

Perfil del cargo

o Titulo Profesional en Ingenieria Comercial o afines.

o Experiencia no menor a cinco afios en cargos similares.
o Habilidad para Trabajar en equipo.

o Conocimiento y Elaboracion de Estrategias Comerciales.
o Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad.

o Orientacidn a resultados y a la mejora continua.

o Habilidad de negociacion.

o Proactivo.

o Capacidad para tomar decisiones efectivas.

o Vision estratégica y de negocios.

Funciones observadas en el area para su renovacion o modificacion.
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o Cumplir y hacer cumplir los objetivos institucionales.
. Atencién eficiente a las necesidades de los usuarios.
o Proporcionar informacién oportuna a los clientes sobre servicios, costos,

formularios, solicitudes y deméas documentos.

o Estimular la demanda de servicios.

o Dar seguimiento a los tramites iniciados por los clientes.

o Optimizar los procedimientos administrativos de su area segun
corresponda.

o Supervisar el presupuesto asignado a la unidad.

o Fomentar las buenas relaciones con los clientes y publico en general.

Como se puede apreciar, en cada una de las areas o unidades que conforman la
empresa, existen situaciones conflictivas en las funciones, procedimientos y
responsabilidades de los empleados, generalmente porque no se cumplen o se
ejecutan a medias, pero principalmente por la falta de conocimiento de las

mismas.

Con la finalidad de brindar un excelente servicio, orientado a los clientes internos
y externos, en condiciones de calidad, cantidad, confiabilidad y costos, es
imprescindible que la empresa organice y dirija eficientemente el desarrollo de las

actividades y procedimientos a través de un manual actualizado.

48 PRESUPUESTO

Para la conclusion exitosa de la propuesta, se requiere de recursos institucionales,
humanos, materiales y otros, en los que se incluye la impresion de un Manual
Organico Funcional de la Empresa Agua de la Peninsula (AGUAPEN E.P.), para
ser repartido entre los funcionarios y empleados; se estima un valor de $ 9.384,00;

el que se detalla a continuacion:
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INSTITUCIONALES
Empresa Agua de la Peninsula E.P.
(AGUAPEN E.P.)
HUMANOS
Investigador (1), Tutor (1)
RECURSOS MATERIALES Y EQUIPOS
Computadora, impresora, cdmara, grabadora,
resmas de papel, lapices, marcadores,
esferograficos, copias, anillados y
empastados, impresion de manual.
ECONOMICOS
$9,384.00
PRESUPUESTO
RECURSOS HUMANOS
Ne Denominacion Tiempo | Costo Mensual Total
1| Investigador 3 meses $1,000.00( $3,000.00
1| Tutor 3 meses $1,500.00| $4,500.00
SUBTOTAL $ 7,500.00
RECURSOS MATERIALES
Ne Denominacion Costo Unitario Total
1| Computadora $850.00 $850.00
1| Impresora $150.00 $150.00
1| Grabadora $40.00 $40.00
1| Camara Fotogréafica $ 150.00 $150.00
5| Resmas de papel $4.00 $20.00
4| Lapiz de papel $0.50 $2.00
2 | Marcadores $0.50 $1.00
2 | Esferogréficos $0.50 $1.00
5| Copias $4.00 $20.00
1 | Empastados y Anillados $80.00 $80.00
SUBTOTAL $1,314.00
OTROS
N° Denominacidn Tiempo | Costo Unitario Total
1| Impresion de Manual Actualizado $ 450.00 $450.00
1| Movilizacion 3 meses $20.00 $60.00
1| Comunicacion 3 meses $20.00 $60.00
SUBTOTAL $570.00
TOTAL | $9,384.00]
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49 PLANDE ACCION

Problema Principal: Manual Orgénico Funcional desactualizado

Fin de la Propuesta: Proporcionar un documento actualizado que sirva
de guia a los empleados de la institucion.

Indicadores: Documento renovado continuamente.

Propdsito de la Propuesta: Mejorar los procesos que faciliten a los
empleados el cumplimiento de sus actividades diarias.

Indicadores: Relacion

entre  empleados con

conocimientos claros de sus funciones y aquellos que

no los poseen.

Coordinador del Proyecto:

Objetivos Especificos Indicadores Estrategias Coordinador del Objetivo Actividades
Revision de los
procedimientos con
problemas.

Mostrar una visién en conjunto
de la Empresa AGUAPEN E.P.,
detallando las funciones
delegadas a cada unidad
administrativa, de acuerdo a la
estructura organica autorizada.

Satisfaccion del
cliente interno y
externo.

Eficiencia y eficacia
en las labores
cumplidas.

Difundir
adecuadamente el
documento.

Dar a conocer la
estructura organica
actual.

Fortalecer la
imagen
institucional.

Area de Talento Humano
Unidades Administrativas

Impresiéon de un ndmero

determinado de
ejemplares del manual
actualizado.

Distribucion del
documento entre los
empleados de la
institucion.

Fomentar el
mejoramiento  de la

calidad de servicios.




Objetivos Especificos

Indicadores

Estrategias

Coordinador del Objetivo

Actividades

Contribuir al correcto
cumplimiento de las labores
encomendadas al  personal,
evitando la duplicidad de
funciones y procedimientos,
con la finalidad de ahorrar
tiempo y recursos.

Procesos ejecutados
sin complicaciones.

Gestion del Talento
Humano.

Propiciar el
mejoramiento  de
la eficacia y la
calidad de los
servicios

ofrecidos por la
Entidad

Simplificacion de
los
procedimientos.

Disminuir los
costos operativos
de la empresa.

Area de Talento Humano
Unidades Administrativas

Charlas de motivacion
para mejorar la eficacia 'y
la eficiencia en las
actividades diarias.

Control de tiempo en los
tramites.

Aplicacion de
formularios para detectar
los procesos y
actividades con
problemas.

Establecer un sistema continuo
de actualizacion del Manual
Orgéanico  Funcional, como
documento guia y de consulta
especifica para todas las areas
de la empresa.

Control de cambios

realizados al
documento.
Registro de las
unidades

administrativas.

Realizar continuas

revisiones al
manual  organico
funcional.

Evaluar el
desempefio del
personal.
Calendario de

actualizacion  del

documento

Area de Talento Humano
Unidades Administrativas

Elaboracion de formatos

para el control de
actualizaciones del
documento.

Incentivar al personal

para que aporte con ideas
para el mejoramiento
continuo del documento.




410 CONCLUSIONES DE LA PROPUESTA

1. Insuficiente control, seguimiento o evaluacion a las funciones y
procedimientos que los empleados ejecutan en cada una de las unidades
que conforman la empresa, por lo que las tareas no se cumplen a

cabalidad, retrasando las labores normales.

2. Cuando se generan inconsistencias 0 incongruencias en las labores o
procedimientos, no se emite reporte o informe de las novedades ocurridas
para que los jefes o las areas respectivas tomen cartas en el asunto, por lo

que se siguen cometiendo errores como si fuera normal.

3. Escasa asignacion de responsabilidades precisas y claras a los jefes de
area. Lo que provoca confusion y desconcierto en el desempefio normal de
sus labores diarias y en las de sus subalternos, ocasionando inconvenientes

entre las actividades y la carga de trabajo.

4. Existen cargos y unidades con objetivos afines, provocando la duplicidad
de funciones, superposiciones, interferencias o sobrecargas de trabajo,

causando malestar entre los funcionarios y empleados.

5. Poca préctica de rotacion del personal para que conozcan las actividades
que se desempefian en otros cargos, puesto que existen empleados que no
se creen capaces de asumir nuevas funciones, lo que impide el desarrollo

del potencial, habilidades y destrezas de los funcionarios.

6. La estructura organizacional no satisface las necesidades de operacion,
control y supervision, lo que impide cumplir con los objetivos y metas
institucionales.
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411

RECOMENDACIONES DE LA PROPUESTA

Se estima conveniente la implementacion de un sistema apropiado de
control de la gestion administrativa, para lograr un alto grado de eficiencia
y eficacia en los procesos y procedimientos de cada una de las unidades

que conforman la empresa.

Disefiar formatos para el control de las inconsistencias en las labores, en el
que se incluya el hecho o situacion, con todos sus detalles y aspectos; a fin

de diagnosticar las causas y emitir criterios de mejora.

Elaborar una matriz de asignacion de responsabilidades, para cada una de
las areas de la empresa, relacionando de manera efectiva las actividades y
procedimientos con los diferentes funcionarios de la empresa, evitando

retrasos en el normal desenvolvimiento de sus labores.

El Manual Orgéanico Funcional actualizado precisa los objetivos y las
funciones asignadas a cada unidad administrativa, coadyuvando al
desarrollo normal de las labores encomendadas al personal de las

diferentes areas.

Implementar un sistema de rotacion de personal, que mantenga al personal
en constante movimiento, de manera que todos y cada uno de los
empleados, conozcan las diferentes funciones que se desarrollan en la

empresa.

Modificar la estructura organizacional actual, tomando en consideracién
los cambios que ha sufrido la empresa desde el nacimiento de sus

operaciones.
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ANEXOS

Anexo N° 1
Carta Aval

Oficina Matriz, Salinas 15 de Octubre de 2012
OFICIO # GG -601-ORG-2012

Sefior Economista

Pedro Aquino C.

Director de la Carrera de Administracion de Empresas - UPSE
En su despacho.-

De mi consideracion:

En atencién a su oficio No. CAE-OE-0012-2012 del 09 de Octubre del aio en curso, me
permito indicarie que Aguapen S.A. hc. aceptado la solicitud del Sr. AGUIRRE BORBOR
FREDDY GEOVANNY portador de la cedula de ciudadania No. 0924488224, egresado
de la carrera de “INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS®, con la finalidad de
proporcionar la informacién necesaria y pertinente al desarrollo de su tema de tesis.

Particular que informo para los fines pertinentes.

Atentamente,

ing. Oswaldo Roca Gonzdlez
GERENTE GENERAL (E)
AGUAPEN S.A.

c.c. Archivo ‘\_\Q
0RGives - R-& Q-I&
4 ‘rbo
4
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Anexo N° 2

S Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
. Faculta de Ciencias Administrativas

UpsE ENCUESTA

Tema de Tesis: “Actualizacion del Manual Orgéanico Funcional de la empresa Agua de la
Peninsula "AGUAPEN E.P.", Afio 2013".

Empresa: Agua de la Peninsula (AGUAPEN E.P.) Cddigo: AP-EF-0001
Sujeto del Estudio: Empleados

Lugar y Fecha: José Luis Tamayo, 19 de Noviembre del 2012

Objetivo: Analizar la percepcion de los funcionarios y empleados de la empresa sobre la
necesidad de renovacion del Manual Organico Funcional.

Instrucciones: Con el fin de optar el mejor procedimiento, se solicita que lea con detenimiento
cada interrogante y coloque una X en el recuadro que corresponda.

1. ¢Cuando ingresd a la empresa, le dieron a conocer las funciones especificas para el cargo
que iba a desempefiar?

Definitivamente si [:] Probablemente si [:] Indeciso [:]

Probablemente no C] Definitivamente no D

2. ¢ Esta de acuerdo con el disefio estructural de la empresa?
Muy de acuerdo [:] De acuerdo D Neutral [:]
En desacuerdo C] Muy en desacuerdo [:]

3. ¢Se difunde adecuadamente el manual orgénico funcional actual?
Muy de acuerdo C] De acuerdo D Neutral C]
En desacuerdo C] Muy en desacuerdo D

4, ¢Sabe cual es la mision y la vision de la empresa?
Definitivamente si C] Probablemente si D Indeciso C]
Probablemente no C] Definitivamente no D

5. ¢Se propaga los objetivos institucionales?
Totalmente de acuerdo C] De acuerdo [:] Neutral C]
En desacuerdo [:] Totalmente en desacuerdo C]

6. ¢Conoce usted si el manual orgénico funcional de la empresa ha sido actualizado

Gltimamente?
Definitivamente si C] Probablemente si D Indeciso C]

Probablemente no C] Definitivamente no [:]

-111-



10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢ Cree que existe duplicidad en las funciones que ejecutan los empleados de la empresa?

Totalmente de acuerdo C] De acuerdo C] Neutral C]
En desacuerdo C] Totalmente en desacuerdo C]

¢Considera usted que el manual organico funcional actual satisface las necesidades y
exigencias de la empresa?

Muy de acuerdo C] De acuerdo D Neutral C]
En desacuerdo C] Muy en desacuerdo C]

¢Considera usted necesaria la renovacién y mantenimiento constante del manual organico
funcional?

Totalmente de acuerdo C] De acuerdo D Neutral C]
En desacuerdo [:] Totalmente en desacuerdo C]

¢Cree usted que el desarrollo actual de los procesos administrativos es el mas adecuado?
Definitivamente si [:] Probablemente si C] Indeciso [:]
Probablemente no [:] Definitivamente no C]

¢Considera que el manual actual es un documento de orientacion y de permanente
consulta para los empleados de la empresa?

Totalmente de acuerdo [:] De acuerdo C] Neutral [:]
En desacuerdo () Totalmenteen desacuerdo (]

¢Existen incentivos en la empresa para mejorar la calidad de los procesos
administrativos?

Muy de acuerdo C] De acuerdo C] Neutral C]
En desacuerdo C] Muy en desacuerdo C]

¢Es considerado el manual orgénico funcional en la toma de decisiones administrativas?
Definitivamente si [:] Probablemente si C] Indeciso [:]
Probablemente no C] Definitivamente no C]

¢El documento actual facilita la informacién necesaria para realizar con eficiencia las
labores encomendadas?

Muy de acuerdo C] De acuerdo C] Neutral [:]
En desacuerdo C] Muy en desacuerdo C]

¢Cree usted que la empresa puede reducir sus costos como consecuencia del incremento
de la eficiencia en general?

Totalmente de acuerdo C] De acuerdo C] Neutral C]

En desacuerdo C] Totalmente en desacuerdo C]

Gracias por su amable colaboracion.
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Anexo N° 3

Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena
Faculta de Ciencias Administrativas

.
sl

§
1% a

o

UpsE ENTREVISTA
Empresa: Agua de la Peninsula (AGUAPEN E.P.) Cadigo: AP-EJD-0001
Sujeto del Estudio: Jefes Departamentales
Lugar y Fecha: José Luis Tamayo, 20 de Noviembre del 2012

Tema del Proyecto: “Actualizacion del Manual Orgéanico Funcional de la
empresa Agua de la Peninsula (AGUAPEN E.P.). Afio - 2012”.

Objetivo: Analizar la percepcion de los funcionarios y empleados de la empresa
sobre la necesidad de renovacion del Manual Orgénico Funcional.

1. ¢Desde cuando esta en vigencia el manual orgénico funcional?

2. ¢Cree usted que la renovacion del manual organico funcional mejorard la
productividad de la empresa?

3. ¢Cada qué tiempo considera conveniente la revision de este documento?

4. ;Considera usted que el talento humano de la empresa trabaja con eficacia y
eficiencia?

5. ¢Con qué clase de tecnologia cuenta la unidad administrativa de talento
humano?

6. ¢Laorganizacion actual de AGUAPEN E.P. satisface sus expectativas?

7. ¢En qué areas cree que existan mayores limitaciones que impidan un mejor
manejo administrativo de la empresa?

8. ¢Conoce la relacion que existe entre el manual orgénico funcional y otros
documentos de gestion que existen en la empresa?

9. ¢Qué método de jerarquizacion se emplea actualmente en la empresa?

10. ¢Que tipo de control se aplica en los procesos actuales?

Gracias por su amable colaboracion.
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Anexo N° 4
Formato para recopilar informacion de las funciones que ocasionan
conflictos

AGUA DE LA PENINSULA (AGUAPEN E.P.) &

w=agUe Ave. Carlos Espinoza Larrea, Edificio Da Vinci &

José Luis Tamayo — Salinas — Santa Elena g

Actualizacion del Manual Orgéanico Funcional

Identificacion

Nombre del puesto:

Nivel:

Jefe Inmediato:

Subordinados inmediatos:

Funciones que causan conflictos

Procedimientos que causan conflictos

Recomendaciones para optimizar las funciones conflictivas

Recomendaciones para optimizar los procedimientos conflictivos
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Anexo N° 5

Problemas detectados en el desarrollo del Plan Estratégico de

AGUAPEN E.P., referentes a la situacion planteada.
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Anexo N° 6

Colaboracion de la Empresa Agua de la Peninsula E.P.

PERSONAS DE AGUAPEN E.P. QUE CONTRIBUYERON CON LA INFORMACION
RESPECTIVA PARA LA ELABORACION DE LA TESIS

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO

Melsom A{(énm Suarez

Goord)rador ol T.H .

/
FIRMA )
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Anexo N° 7

Lic. Carmen Merchan Borbor

COMUNICADORA SOCIAL
No. REGISTRO SE 024

CERTIFICO

Tengo bien certificar, la revisién del texto de tesis con el tema “ACTUALIZACION
DEL MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA EMPRESA AGUA DE LA
PENINSULA, AGUAPEN E.P., ANO - 2013”., de la autorfa de FREDDY GEOVANNI
AGUIRRE BORBOR, portador de la cédula de identidad N2 0924488224,
egresado de la carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena. La misma que, nota pulcritud en la escritura en todas
sus partes; la acentuacion es precisa. Se utiliza signos de puntuacién de manera
acertada en todos sus ejes, la tematica evita los vicios de diccion; hay
concentracion y exactitud en las ideas, La sinonimia es correcta; se maneja con
conocimiento y precision |la morfosintaxis. El lenguaje es pedagdgico, sencillo y
directo; por lo tanto es de facil comprension.

La Libertad, Febrero del 2013.
Atentamente,

L‘M’// s ®

Lcda. Carmen/Merchan Borbor
C.1. 0911985133
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AGUAPEN:

E.P.:

O.EA:

CEDEGE:

CLP:

OCIPSE:

PHASE:

AA.PP.:

AA.SS.:

AALL.:

LOSEP:

POA:

PAC:

ABREVIATURAS

AGUA DE LA PENINSULA

EMPRESA PUBLICA

ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS

COMISION DE ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO
DE LA CUENCA DEL RiO GUAYAS

COMISION LEGISLATIVA PERMANENTE

OBRAS COMPLEMENTARIAS DE
INFRAESTRUCTURA EN LA PENINSULA DE SANTA
ELENA

PLAN HIDRAULICO ACUEDUCTO SANTA ELENA

ALCANTARILLADO PUBLICO

AGUAS SERVIDAS

AGUAS LLUVIAS

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

PLAN OPERATIVO ANUAL

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
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GLOSARIO

Actividad: Uno o més acciones afines y sucesivas que forman parte de un

procedimiento ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Administracion de recursos: Es la utilizacion de técnicas y principios
administrativos tendientes a lograr el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos, financieros, materiales y técnicos con los que cuenta la institucion.

Analisis de puestos: Se refiere a la aplicacion de los principios del control de
funcionamiento interno de la organizacion y/o institucion, para optimizar el
manejo de todos los recursos a través de la disminucion del manejo de todos los
desperdicios, aprovechamiento del tiempo y establecimiento de politicas de

operacién adecuadas, definicion clara de los objetivos, entre otros.

Atribucién: Es la facultad que tiene una persona u 6rgano administrativo para
ejercer determinadas funciones de acuerdo al cargo que tiene o leyes que se lo

asignen.

Atribucién: Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para
resolver o tomar decision sobre cualquier acto administrativo y de administracion

dentro de su competenciay en el ejercicio de sus funciones.

Cargo: Se denomina Cargo a la Célula Basica de una Organizacion caracterizada
por un conjunto de Tareas dirigidas al logro de un objetivo. El desempefio del
cargo exige el empleo de una persona la cual debe tener un minimo de

calificaciones de acuerdo con el tipo de funciones y atribuciones del Cargo.

Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para
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evaluar la ejecucion de programas y acciones, aplicando las medidas correctivas

necesarias.

Coordinar: Es el proceso de integracion de acciones administrativas, de una o
varias instituciones, érganos o personas que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo, la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor

logro de los objetivos.

Correspondencia: Conjunto de documentos y comunicaciones que expiden o

reciben los funcionarios de una institucion.

Cuadro de Asignacion de Personal: Documento de gestion que contiene los
cargos clasificados en base a la estructura orgénica prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones y a los objetivos y metas establecidos en su Plan

Estratégico.

Debilidades: Son las limitaciones o carencias de habilidades, conocimientos,
informacion y tecnologia que presenta el Gobierno Regional y que impiden el

aprovechamiento de las oportunidades que ofrece el entorno social.

Diagnostico Situacional: Es un proceso de construccion de conocimiento
estructurado, reflexivo y critico que tiene como finalidad comprender, analizar,
interpretar y transformar los hechos de un determinado proceso o situacion de lo
social.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las

metas y objetivos establecidos.

Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar
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un objetivo predeterminado.

Enfoque de Competencias: Es aquel que estudia los comportamientos
observables de las personas y practicas de los colectivos institucionales que
realizan su trabajo con eficacia y eficiencia. El enfoque de competencias al
centrarse en los comportamientos observables y no en rasgos subyacentes de la
persona, facilita el empleo de conceptos méas objetivos, operativos y compartidos
en la organizacién. En consecuencia, se hace mas factible establecer los perfiles
de exigencias y definir objetivamente los comportamientos observables y

resultados requeridos.

Estrategia de reduccion de costos: La estrategia de reduccion de costos se
basa normalmente en el uso de fuertes controles, la minimizacién de los
gastos generales y la busqueda de economias de escala, todo ello teniendo
como horizonte la ampliacion de servicios, la mejora de la calidad del gasto y
la implantacion de mecanismos de austeridad. La reduccion de costos busca
eliminar todo aquello que es innecesario y puede utilizar los ahorros para ampliar

la cobertura de servicios o las inversiones en su modernizacién tecnoldgica.

Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientan al proceso

administrativo a alcanzar los objetivos a los que desea llegar.

Fortalezas: Son las capacidades con las que se cuentan, los recursos disponibles.
Son los aspectos en los cuales somos fuertes. Las fortalezas son las capacidades
humanas y materiales con las que cuenta la institucion para adaptarse y
aprovechar al maximo las ventajas que ofrece el entorno social y cumplir con sus

objetivos.

Funcion: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para

alcanzar los objetivos de la institucion.
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Gestion de Personal: Es un proceso que consiste en la realizacion de actividades
encaminadas al desarrollo de las personas en el marco de los fines y objetivos de
una organizacion. Comprende un conjunto de procesos técnicos que buscan

generar valor para los usuarios a través del apropiado trabajo de las personas.

Habilitar: Facultar a una persona para la realizacién de determinados actos

juridicos y/o administrativos, que no podria llevar a efecto sin esta autorizacion.

Implantar: Establecer mejoras administrativas y técnicas que permitan optimizar

el desarrollo integral y funcional de un 6rgano administrativo.

Indicador: Una variable que permite medir, evaluar y comparar cuantitativa y
cualitativamente a través del tiempo el comportamiento, el grado de avance y

posicion relativa de un programa con respecto a los estandares establecidos.

Institucién: Palabra utilizada para designar a la Empresa Agua de la Peninsula
E.P.

Integracion: Es la reunion de los recursos humanos, materiales y financieros,

necesarios para lograr los objetivos dentro del marco de la estructura de los

programas.

e Laestructura organica de la entidad.

e Las funciones generales y especificas de la entidad y de cada uno de sus
6rganos y unidades organicas.

e Las relaciones de coordinacién y control entre 6rganos, unidades organicas y

entidades cuando corresponda.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Documento normativo que

describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
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desarrollandolas a partir de la estructura orgénica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a
los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de

Personal.

Manual de organizacion: Documento que registra y actualiza informacion
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes, atribuciones, estructura
organica, funciones, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y

los organigramas que representan en forma esquematica la estructura.

Manual: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistemaética,
informacién acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo
con su contenido, pueden ser de politicas, departamentales, de bienvenida, de

organizacion, de procedimientos, de contenido maltiple, de puestos, etc.

Metas: Es un resultado cuantificable que se quiere alcanzar en un periodo de
tiempo. Comprende: Que queremos hacer. Cuanto debemos hacer. En qué tiempo

lo debemos hacer. De ser posible de que calidad esperamos el resultado.

Nivel jerarquico: Division de la estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas que les define el rango o autoridad y
responsabilidad, independientemente de la clase de funcidn que se les encomiende

realizar.

Nombramiento: Acto por el que se acredita la relacion de trabajo entre el titular
de la dependencia y los trabajadores al servicio de esta; este puede ser definitivo,

provisional, interino por tiempo fijo o por obra determinada.

Obijetivo: Es el resultado que la empresa o institucion espera obtener, a fin de
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alcanzar lo establecido cuantitativamente y determinado para realizarse

transcurrido un tiempo especifico.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion y/o institucién que muestra las interrelaciones, las funciones, los

niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.

Organizacion: Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales, humanos y
financieros de la organizacién social con el objeto de lograr méxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos sefialados.

Organo: Se le define asi al grupo impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de

una o varias funciones o parte de ellas, puede estar integrado por varios puestos.

Plan: Es un instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en el que

se definen, en espacio y tiempo, los medios utilizables para su alcance.

Planeacion: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura
racional de analisis que contiene los elementos informativos y de juicio suficientes

para fijar prioridades.

Plaza: Es la dotacion presupuestal que se considera para las remuneraciones de
personal permanente o eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto
institucional permite habilitar los cargos contemplados en el CAP. Las plazas se

encuentran consideradas en el presupuesto analitico de personal.

Presupuesto de Personal: Documento de gestion que considera las plazas y el

presupuesto para los servicios especificos del personal permanente y eventual en
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funcion de la disponibilidad presupuestal.

Priorizacion de Metas: Es el proceso de seleccion de las Metas a traves de
criterios, que nos permiten identificar aquellas que son mas criticas o de mayor

importancia.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en
las entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o

derechos de los administrados.

Procedimiento: Secuencia de acciones y actividades concatenadas entre si, que
ordenadas en forma ldégica permiten cumplir un fin u objetivo especifico
predeterminado. El procedimiento tiene un inicio, desarrolla un conjunto de
actividades, y tiene un término o resultado. En un procedimiento cada accion o
actividad se justifica en la medida que aporta “valor agregado” en el servicio o

producto final que se debe entregar a los clientes o usuarios.

Programa: Unidad financiera y administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto del producto o resultado
final, a la cual se le asignan recursos humanos, materiales y financieros, con el fin
de que produzcan bienes o servicios destinados a la satisfaccion total o parcial de

los objetivos sefialados dentro del marco de la planeacion.

Recursos: Son los medios por los que una institucion puede alcanzar sus objetivos

y producir bienes y/o servicios.

Reglamento interior: Documento legal de caracter normativo que establece las

esferas de competencia de las unidades administrativas internas de la dependencia.
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Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.

Sistema: Es un conjunto ordenado de elementos (operaciones y métodos),

relacionados entre si, que contribuyen al logro de los objetivos.

Supervisar: Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el
desarrollo de un proceso sistematico de trabajo, acordes con programas y

proyectos previamente formulados.

Técnicas de organizacion: Herramientas necesarias para llevar a cabo una
organizacion racional, son indispensables durante el proceso de organizacion y
aplicables de acuerdo con las necesidades de cada grupo social. Las principales
técnicas de organizacién son: organigramas, manuales, andlisis de puesto, cartas

de distribucion de actividades, entre otras.
Unidad administrativa: Es el 6rgano que tiene funciones propias que lo
distinguen y diferencian de los deméas de una institucion, por el manejo de los

recursos humanos, financieros y materiales.

Vision: Imagen o situacion deseada, que la organizacion proyecta en su futuro.
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