UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

DIRECCION DE POSGRADO

MAESTRIiA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MODALIDAD: INFORME DE INVESTIGACION

Titulo:

“ACTUALIZA’CI(’)N DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS
DEL TALENTO HUMANO DE ELEPCO S.A.”

Protocolo previo a la obtencion del Titulo de Magister en

Administracion de Empresas

Autora

Ing. Martina Heredia

Tutora

MSc. Almeida Lara Libia Dolores

LATACUNGA - ECUADOR
2021




APROBACION DEL TUTOR

En mi calidad de Tutor del Trabajo de Titulacion “Actualizacion del Manual de
Funciones y Descripcion de Cargos por Competencias del Talento Humano de
ELEPCO S8.A.” presentado por Martina Heredia, para optar por el Titulo Magister
en Administracion de Empresas

CERTIFICO

Que dicho trabajo de investigacion ha sido revisado en todas sus partes y considero
que reune los requisitos y méritos suficientes para ser sometido a la presentacion
publica y evaluacién por parte del Tribunal de Lectores que se designe.

Latacunga, octubre de 2021

ms Almelda\g :ara MBA.

CC.:05017979




APROBACION TRIBUNAL

El trabajo de Titulacion: Actualizacion del Manual de Funciones y Descripcion
de Cargos por Competencias del Talento Humano de ELEPCO S.A, ha sido
revisado, aprobado y autorizada su impresién y empastado, previo a la obtencién
del Titulo de Magister en Administracion de Empresas, retine los requisitos de
fondo y forma para que el estudiante pueda presentarse a la sustentacion del trabajo
de titulacion.

Latacunga, noviembre de 2021

Psc. Angelita Romero, Mgs
0503241119
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

Psc. Evelyn Tovar, Mgs
0503804593
LECTOR 2

AN/
. \’)(\ V.0 et

0502138191
LECTOR 3




DEDICATORIA

Son muchas las personas especiales a las que me gustaria dedicar este proyecto.

A mis padres, esposo y hermanos; pilares fundamentales en mi vida, gracias a su
apoyo incondicional y sus consejos sabios y oportunos, a ellos dedico cada dia de
esfuerzo para lograr lo que hoy soy y ofrezco.

A mi familia y amigos que con su entusiasmo y carifio me dieron el valor y coraje
para caminar.

A mis maestros que, con sus conocimientos, ayuda oportuna y desinteresada
contribuyeron a la finalizacion de este proyecto.

A todos ustedes dedico el producto de mi esfuerzo.

Martina Heredia.



AGRADECIMIENTO

Este proyecto pudo ser realizado gracias al apoyo de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A., la cual me proporciond la ayuda necesaria para la
investigacion y elaboracion del proyecto.

Mi més amplio agradecimiento para la MSc. Libia Dolores Almeida Laray la Mge.
Jirma Veintimilla Ruiz, Tutora del Proyecto y Coordinadora del Programa de
Maestria respectivamente, por su valiosa orientacion y apoyo para la conclusion del
mismo, quienes con su excelente respaldo e interés hicieron posible la realizacién
de este estudio.

Asimismo, quisiera expresar mi agradecimiento a todos quienes estuvieron
vinculados de alguna manera a este proyecto que con su granito de arena hicieron
un inestimable aporte.

Y, desde luego, gracias a Dios, al invaluable apoyo e inspiracion que generaron mis
padres, esposo, hermanos y familia a quienes siempre tengo presente.

A todos, mi mayor reconocimiento y gratitud.
Martina Heredia.




RESPONSABILIDAD DE AUTORIA

Quien suscribe, declara que asume la autoria de los contenidos y los resultados
obtenidos en el presente trabajo de titulacion.

Latacunga, septiembre de 2021

Ing. Heredia Martina
CC: 0503146839




RENUNCIA DE DERECHOS

Quien suscribe, cede los derechos de autoria intelectual total y/o parcial del presente
trabajo de titulacion a la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Latacunga, septiembre de 2021

CC: 0503146839




AVAL DEL VEEDOR

Quien suscribe, declara que el presente Trabajo de Titulacion: Actualizacion del
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos por Competencias del Talento
Humano de ELEPCO S.A, contiene las correcciones a las observaciones realizadas
por los lectores en sesion cientifica del tribunal.

Latacunga, noviembre de 2021

..................................




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
DIRECCION DE POSGRADO

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TITULO: A’CTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS DEL TALENTO
HUMANO DE ELEPCO S.A.

AUTOR: Heredia Martina

TUTOR: Libia Dolores Almeida Lara MBA..

RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como propésito, actualizar el manual de
funciones por competencias en la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A., en busca de
solventar la duplicidad de funciones y clasificarlos acorde a las competencias de
cada empleado en el drea administrativa y operativa. El método que se ha utilizado
en la investigacion es el cualitativo, en razon, que se indagd las habilidades,
conocimientos, competencias y principales funciones, para lo cual, se aplicé una
entrevista a los directivos y servidores de los diferentes departamentos del area
administrativa y operativa, como instrumento para la recoleccién de informacion.
Los resultados que se ha obtenido mediante el analisis del instrumento, es que no
todos los colaboradores conocen las funciones que deben realizar en el puesto de
trabajo. Ademds la misma, sirvi6 como materia prima para la propuesta en la
actualizacién del manual de funciones por competencias del drea administrativa y
operativa, permitiendo que los colaboradores tengan en cuenta las funciones que
deben realizar en sus respectivos puestos de trabajo y con las competencias técnicas
y conductuales que se plasma en el manual de funciones de acuerdo al diccionario
de competencias laborales se dara cumplimiento a la plantilla del perfil de puestos
otorgado por el Ministerio del Trabajo y propuesto por la investigadora. Se
recomienda que la Empresa actualice el manual de funciones por competencias cada
afio con la finalidad de reducir conflictos en las labores por la duplicidad de

funciones.
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ABSTRACT

This research aimed to update the manual of functions and classify positions by
competencies in Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A. to solve the duplicity of functions and
classify them according to each employee's competencies in the administrative area. The
method used in the research is qualitative because the skills, knowledge, competencies,
and primary functions were investigated. It was an interview with managers of different
departments in the administrative area as an instrument for collecting information. The
results obtained through the analysis of the instrument is that not all employees know
functions to perform in the job. In addition, it served as raw material for the proposal to
update the manual of functions and classification of positions by competencies of the
administrative area. It allowed collaborators to take into account the functions to be
performed in their respective jobs, and with the technical and behavioral competencies that
are reflected in the manual of functions according to the dictionary of labor competencies,
the template of the job profile granted by the Ministry of Labor and proposed by the
researcher will comply. It is recommended that the municipality update the manual of
functions and job classification every year to reduce conflicts in work due to duplication of
functions.
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INTRODUCCION

El manual de funciones por competencias laborales, es una herramienta de
Gestion de Talento Humano que permite establecer las funciones y competencias
de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas;
asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demds competencias
exigidas para el desempefio de estos para las empresas, logrando con esto, tener

mayor prosperidad en el negocio.

Las constantes contrataciones en ELEPCO S.A., sin especificar las funciones y
competencias necesarias para cada cargo, ha ocasionado la ineficiente contratacion
del personal para tareas especificas. De acuerdo a lo expuesto, se planteé como
objetivo efectuar una Actualizacion del Manual de Funciones y Descripcion de
Cargos por Competencias del Talento Humano de ELEPCO S.A. Se establece la
necesidad de elaborar el manual de perfiles de cargos por competencias, que le
facilite a la empresa identificar los cargos, el perfil, la escolaridad, experiencia, las
funciones, responsabilidades, competencias y habilidades, proporcionandole a la
administracién un instrumento que le permita escoger dentro de los aspirantes a los

diversos puestos, los candidatos idoneos para desempefiar las funciones requeridas.

La metodologia utilizada, fue descriptiva, de tipo bibliografico-documental, con
enfoque cualitativo; a través del método inductivo se infirié la informacion
obtenida, que permiti6 describir las competencias necesarias para ocupar
determinados cargos, por medio de las técnicas de la observacion y las entrevistas
con su respectiva guia de entrevista. Se realizd una recolecciéon de informacién
relacionada con las responsabilidades, actividades, niveles de reporte y supervision,
relaciones internas y reportes elaborados y recibidos de cada posicion a través de
formularios especialmente disefiados y a través de entrevistas personales a los
directivos y servidores, quienes conocen la necesidad de cada uno de los puestos de

sus diferentes areas.

Con todos los elementos aplicados y recolectados se elaboré el manual de
perfiles de cargos por competencias de las diferentes areas administrativas y
operativas. Posteriormente se realiza la actualizacion del organigrama ilustrando de

forma detallada las relaciones de autoridad y de jerarquia existentes en la empresa,
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haciendo claridad sobre los canales formales de comunicacion al interior de la
empresa y de los conductos regulares. De igual forma, se describié de manera
detallada los lineamientos para realizar algunas actividades criticas, mediante la
elaboracion de instructivos tedricos que sirvan como herramienta de adiestramiento

a los operarios en el desempefio de sus funciones.
El informe de investigacion, esta estructurado de la siguiente manera:

Dentro de la parte introductoria, se enuncié brevemente la linea y sublinea de
investigacion, explicando la relacion del tema de investigacion con las mismas. Se
estableci6 y formul6 la situacién problematica del desconocimiento de las
competencias necesarias para cada cargo. A continuacion, se planted los objetivos,
tanto general y especificos, con el sistema de tareas relacionadas con los resultados
de la investigacion. Se presento la justificacion, la misma que explico el como se
solucionard el problema planteado, qué impacto se esperaba, los beneficiarios, el

interés y la utilidad del proyecto.

Ademds, se defini6 la metodologia, explicando sobre el aporte del enfoque
cualitativo, en razén de haber utilizado la metodologia bibliografica y documental,
con una investigacion de tipo descriptiva. El método definido fue el inductivo, en
razon que se indagd de fuentes primarias y secundarias la informacién a ser
discernida y utilizada en la determinacion de las competencias necesarias para cada
funcién a través de la entrevista. La poblacion del estudio, son los directivos y
servidores de ELEPCO S.A., y a través del muestreo estratificado se eligié a 14

cargos; se aplicé la entrevista semiestructurada a cada uno de los mismos.

En el Capitulo I, se hicieron hallazgos de suma importancia a través de la
investigacion bibliografica y la fundamentacion epistemoldgica como punto de

partida para la realizacion del presente proyecto.

El Capitulo II, contiene el resultado de la indagacién de la informacion, tanto de
la bibliografia como de la informacion obtenida en el sitio de la investigacion con
los colaboradores de ELEPCO S.A., las mismas que seran aplicadas en la

Elaboracién del Manual de Funciones y Descripcion de Cargos por Competencias.
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El Capitulo III, mediante la validacion de la propuesta, a través de la evaluacién
de expertos se pudo obtener el criterio y la recomendacién del mencionado

profesional.

Para finalizar, se realiz6 conclusiones generales que responden a los objetivos
propuestos en la investigacion y recomendaciones relevantes, pertinentes y viables,

indicando lo que se puede hacer con los resultados.

Antecedentes

El presente trabajo se rige a los parametros y normas académicas propuestas por
la Universidad Técnica de Cotopaxi, en el programa de Maestria en Administracion
de Empresas, de alli que se profundiz6 en el estudio de Talento Humano,
especificamente en las competencias laborales. Ante lo anterior, se direcciond el
trabajo, bajo la linea de investigacion denominada Administracién y economia
para el desarrollo social. En esta relacion, la sub linea investigativa Recursos
Humanos, permiti6é orientar los objetivos de estudio, puesto que la catedra de
Comportamiento Organizacional y Gestion de Recursos Humanos, brind4 las
herramientas necearias para su consecucion.

Solamente un proceso de evaluacion transparente, técnico y efectivo permite
conocer a fondo el Talento Humano con el que cuenta o debe incorporar la Empresa,
de cara a los retos complejos de la agenda del sector eléctrico del Ecuador. Las
competencias en la Gestién del Talento Humano tienen indudables ventajas para
las empresas como la mejora el clima laboral, aumenta la eficacia y eficiencia de
los empleados, mejora el absentismo y rotacién, aumenta las capacidades de la
organizacion, mejora el desempefio general de la organizacion, entre otras. Es en
este escenario donde el concepto de Competencia emerge como una forma de
resolver estas demandas, ya que busca ventajas competitivas a partir de los
trabajadores (Mertens, 1996). El modelo de competencias surge como una nueva
modalidad de gestion, siendo su objetivo asegurar que los colaboradores asignados

a las distintas actividades sean las mas calificadas para una funcidén determinada.
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Planteamiento del problema

El constante avance econémico, social y tecnoldgico, demanda cambios en las
necesidades que tienen las organizaciones para desarrollar y cumplir con sus
estrategias y politicas planteadas. Es asi que, ELEPCO S.A. debe cumplir con los
mandatos constitucionales, leyes, normativas y politicas del sector estratégico de
energia eléctrica, asi como la busqueda de la plena potencialidad de cada
colaborador en el trabajo.

Esta premisa induce a la empresa, a mantener permanentemente actualizadas sus
herramientas de funciones y descripcion de competencias del Talento Humano, asi
como a evaluarlo y determinar que brechas existen entre los perfiles de puestos
redisefiados y el perfil que cada colaborador posee, tanto en sus caracteristicas de
perfil duro (instruccién, experiencia y capacitacion) asi como en su perfil blando

(nivel de desarrollo de competencias).

A través de un estudio realizado por la Direccion de Relaciones Industriales de
ELEPCO S.A., se detall6 un listado de problemas encontrados, a los mismos que
se les dio la siguiente ponderacion: (1) Ninguna incidencia en la organizacion; (2)
Baja incidencia en la organizacion; (3) Mediana Incidencia en la Organizacion; (4)
Alta incidencia en la organizacién; (5) Incidencia Total en la organizacion. Los

resultados se observan en la tabla 1.

Tabla 1.
Problemas encontrados en ELEPCO S.A.

Problemas 1(2]3 (|45
La empresa posee un Manual de Funciones desactualizado que data del X
afio 1997.
No se puede contratar a personal capacitado adecuadamente para el puesto X
ya que no se cuenta con los perfiles actualizados.
Deficiencia de una correcta evaluacidn por competencias para la X
renovacion o reubicacién de los colaboradores.
No existen indicadores de desempefio. X
No se cuenta con la experiencia requerida de los postulantes para los X
cargos.

Fuente: Direccion de Relaciones Industriales ELEPCO S.A.

Con el listado de los problemas determinados, se han destacado tres problemas
que tienen una incidencia en las diferentes Direcciones de ELEPCO S.A. los

mismos que se detallan a continuacion:
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e FEl Manual de funciones existente, se encuentra desactualizado ya que
data del afio 1997.

e FEl Manual de Funciones vigente, es muy general lo que es un limitante
para la Jefatura de Personal al momento del reclutamiento en base a los
perfiles.

e Deficiencia en la descripcién de cargos y su evaluacion por

competencias para la renovacion o reubicacion de los colaboradores.

Con esta informacién, se determiné que el principal problema es la
desactualizacion del manual de funciones, surgiendo la siguiente interrogante: ; Qué
requiere ELEPCO S.A., para que sus colaboradores cumplan con sus
responsabilidades y competencias en cada uno de los cargos de la Gestidén

Administrativa?

Objetivo General
Actualizar el manual de funciones y descripcidon de cargos por competencias,

para mejorar el desempefio del Talento Humano de ELEPCO S.A.

Objetivos Especificos
e Inferir los fundamentos tedricos de los manuales de funciones y descripcion

de puestos por competencias.

e Determinar las necesidades laborales de cada puesto de trabajo en bsqueda
de los factores que inciden en el desempefio del Talento Humano en
ELEPCO S.A.

e Proponer la Actualizacion del Manual de Funciones y Descripcion de

Cargos por Competencias del Talento Humano de ELEPCO S.A.
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Justificacion

En toda empresa, el manual de perfiles de cargos por competencias es de suma
importancia, porque recogen y suministran informacion referida a las actividades,
compromisos, habilidades y destrezas relacionadas a funciones correspondientes a
cada cargo y también a los requisitos y cualificaciones que el ocupante debe cumplir
dentro de la estructura organizacional. A través de la investigacion se elaboré los
perfiles de cargos que serviran para efectuar los procesos de capacitacion y
desarrollo de personal, evaluacion de desempefio y habilidades. De igual modo,
facilita al trabajador de un cargo, la realizacién de su trabajo, de manera eficaz,
suministrandole el conocimiento preciso y claro de sus obligaciones y la relacion

con el resto de los cargos.

La investigacion se llevo a cabo con el objeto de actualizar el manual de perfiles
de cargos por competencias, donde se les suministra informacion clara y precisa de
las actividades que se realizan en cada uno de los cargos, a los trabajadores actuales
y de nuevo ingreso, asi como la ubicacion y distribucion de ellos dentro de ELEPCO
S.A. Por esto, la utilidad del presente trabajo para la empresa, debido a que la
desactualizacién y el no contar con un manual especifico en competencias, que le
permita visualizar, cudles son las funciones, obligaciones y responsabilidades en
los trabajadores administrativos. Es por esta razon que existen descontentos en los
empleados por la falta de definicion de sus actividades a realizar, y el abuso de
poder (jerarquizacion); se da el caso de trabajadores que ejecutan actividades que
no le competen y que no van acorde con sus remuneraciones, es decir; no hay una
proporcion directa entre la remuneracion y la importancia de sus cargos: a igual

trabajo, igual salario.

Una vez actualizado el manual, se tendra el conocimiento real de como se
desempefian las diferentes tareas y como se ejecutan los diferentes trabajos, lo cual
es necesario para poder adoptar las medidas que proceden en orden a su
perfeccionamiento, mejora y el compromiso de la empresa en relacion a lo que los
trabajadores deben conocer en el momento que ingresan a la misma. Ademas de

reducir los inconvenientes tales como la confusion existente entre cudntos y cudles
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son los cargos, saber que aun y cuando se tenga una jerarquia no es una definicion
de un cargo como tal dentro de la institucion, la divergencias, desviaciones, omision
y duplicidad de funciones, que se suscitan cuando los trabajadores vayan a realizar
sus actividades y tengan que cumplir con sus responsabilidades y competencias en

las diferentes dreas administrativas.

Por otra parte, los empleados comprenderan la importancia de conocer cuales
son sus funciones, responsabilidades y competencias, en base al cargo que
desempefia dentro de la estructura organizativa, cuya incidencia repercutird en
cumplir las metas y objetivos fijados por la empresa a fin de prestar un servicio de
calidad. El nuevo enfoque de Talento Humano se orienta a valorar a las personas
por sus competencias, determinando las principales fortalezas y debilidades de
nuestros colaboradores para potenciar sus habilidades y destrezas, y asi generar un
clima laboral favorable para el fortalecimiento institucional, pensando
adicionalmente en el bienestar de los mismos, puesto que se podria reubicarlos en

donde cumplan con los perfiles adecuados en relacion a sus capacidades.

La presente investigacion es factible de realizar, ya que, al ser parte del grupo de
trabajo en la Direccion de Relaciones Industriales, dispongo de la informacion

necesaria y la apertura de la actual Administracién.

Metodologica

En el presente proyecto se utilizd el enfoque cualitativo, con el cual se realizd
un anélisis de la informacién, en busca de factores dependientes con el manual de
funciones y descripcién de puestos por competencias mediante un planteamiento
del problema que generen preguntas capaces de determinar el comportamiento de
los servidores en su drea laboral que enfoque sus conocimientos, destrezas,

experiencia laboral y el ambito social en el que se desenvuelven.

A través del tipo de investigacion descriptiva, se detallé y describi6 la poblacidn,
en este caso ELEPCO S.A. y la actualizacién del manual de cargos y descripcion
de puestos del personal administrativo y operativo, a donde se enfoc el presente

estudio.
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El método de investigacion utilizado fue el inductivo, a través del razonamiento
obtenido de las observaciones y la deduccion logica, permitiendo establecer las
competencias necesarias, a través de las principales fortalezas y debilidades de los
colaboradores para potenciar sus habilidades y destrezas. Ademas, se utilizé el
método analitico que permitié descomponer todos estos factores en sus partes o
elementos para observar las causas, la naturaleza y los efectos. El método sintético,
permitio realizar un proceso analitico de la realidad existente en ELEPCO S.A., en

busca de platear la actualizacion del modelo.

Las técnicas para la recoleccion de la informacion, fueron la observacion directa
y la entrevista a los servidores. La informacion que se requiri6, fue obtenida por

medio de la entrevista semiestructurada, la misma que fue validad por expertos.

La poblacion del estudio son los trabajadores de ELEPCO S.A. Utilizando el

muestreo estratificado, se aplico la entrevista a 250 servidores, (Ver tabla 3).

Tabla 3.
Muestra para la Entrevista.
Ne° Ne°
N° Cargos Homologados ELEPCO S.A. Servidotes | Enciestados
1 Presidencia Ejecutiva 1 1
2 Asesoria Juridica 1 1
3 Auditoria Interna 1 1
4 Direcciones 7 7
5 Jefaturas de Departamento 20 20
6 Profesionales técnicos 1
7 Especialistas 5 5
8 Profesionales 73 35
9 Analistas 12 6
10 Asistentes 50 25
1 Técnif:o§ de mantenimiento
especializado 5 3
12 Técnicos especializado 149 100
13 Técnicos 33 25
14 Auxiliares/Operarios 25 20
TOTAL 383 250

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO I. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Antecedentes

Rodriguez y Rivera (2019) en su tesis Actualizacion del manual de funciones'
por competencias laborales de los cargos administrativos y operativos incluyendo
los lineamientos establecidos en la resolucion 0312 del 2019 y elaboracion de
instrumentos de evaluacion del clima organizacional para la empresa
METALPAR S.A.S., tuvo como objetivo actualizar el manual de funciones por
competencias laborales incluyendo los lineamientos establecidos en la resolucion
0312 de 2019, para la empresa METALPAR S.A.S de la ciudad de Neiva de tal
forma que permita a los colaboradores estar instruidos sobre sus responsabilidades
frente a los estdndares minimos de obligatorio cumplimiento del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo. Para su posterior desarrollo, realizd un
diagnéstico, de los manuales de funciones actuales con el propdsito de verificar su
ultima fecha de actualizacion, componentes generales y especificos del cargo.
Ademas, se disefiaros instrumentos de recoleccidon de datos. Con la informacién
obtenida, procedi6 a realizar una mejora sustancial en el organigrama, actualizo el
manual de funciones y procedimientos. Asi mismo, disefi6 y elabor6 una encuesta
como instrumento de evaluacion de desempefio para que sea aplicada
periddicamente en la organizacion. Por ultimo, a través de disefio de un instrumento
para evaluar y medir el clima organizacional en la empresa, donde determiné que:
de las 5 dimensiones, 14 componentes y 23 preguntas realizadas hubo favorabilidad
y buena aceptacion de las condiciones de ambiente laboral representadas en un
90.22% en contraste con un 8,69% donde afirmaron estar en desacuerdo en los
componentes de evaluacidon y proyeccion. Ademds, sefiala que el 1.086% que
comprende el total de las preguntas considerd estar en total desacuerdo en el

componente de reconocimiento.

Diaz (2018) en su investigacidon, Actualizacion Del Manual De Funciones Y
Competencias Laborales De La Alcaldia De Jerusalén, Cundinamarca. La

metodologia utilizada, se basé en la reconstruccion de experiencias con los
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servidores publicos y contratistas adscritos a la Secretaria General y de Gobierno,
encargados de gestionar el Talento Humano al interior de la administracion
municipal. El documento generado a partir de este trabajo ha sido util para la
Alcaldia de Jerusalén, por ejemplo: para efectuar nombramientos e incorporar
funcionarios con derechos de carrera administrativa, proveer insumos para la
evaluacion del desempefio laboral y en la generacion de herramientas que permitan
medir evaluar el desempefio de las dependencias. El manual de funciones es una
herramienta fundamental para guiar el quehacer de la administracion publica, por
esta razon debe ajustarse con regularidad, haciendo ajustes conforme a los cambios

normativos.

Cargua (2016) en su proyecto de titulacion denominado Actualizacion del
manual de funciones y descripcion de puestos de trabajo por competencias, del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo, Provincia de
Chimborazo, periodo 2016. Tuvo como objetivo, el actualizar el manual de
funciones y la descripcion de puestos de trabajo por competencias del GAD
Municipal de Chambo para mejorar la gestion operativa de sus servidores, se utilizd
una metodologia para la evaluacion de desempefio por competencias de 360° asi
como la metodologia coaching utilizada para instruir, entrenar y dirigir a un
colaborador nuevo en el cargo. Se evidencia la utilizacién de una herramienta con
el objetivo de medir las competencias de los empleados, identificando tanto las
formalezas como debilidades, buscando elevar el grado de productividad y

competitividad.

Casa (2016) en sus tesis de Actualizacion del manual de funciones y
clasificacion de puestos del Gad Municipal Barios de Agua Santa, provincia de
Tungurahua, Canton Baifios de Agua Santa Periodo 2016. La investigacion tuvo
por objetivo, el actualizar el manual de funciones y clasificacion de puestos del
GAD Municipal Bafios de Agua Santa, de manera que permita diagnosticar las
necesidades que se originan en los puestos de trabajo, verificar las funciones y
procesos que actualmente realizan en cada puesto de trabajo y elaborar un manual
de funciones con la creacion de nuevos puestos. El marco metodologico aplicado,

estudia varios elementos como: la modalidad de la investigacion es cualitativa ya
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que se establece las funciones y requisitos que debe cumplir y desempefiar el
aspirante a ingresar al Municipio, la investigacion es de campo debido a la
interaccién con los colaboradores para obtener la informacion veridica con una
poblacion de 65 puestos para el afio 2016. Aplicéd ademas el método historico ya
que el manual se encuentra establecido para el afio 2009, el instrumento de la
investigacion fue un Checklist lo cual verificé el cumplimiento de las activadas;
para asi eliminar la duplicidad de funciones, los resultados obtenidos en la
investigacion son satisfactorios ya que un porcentaje considerable no contaba con

funciones ni con una clasificacion de puestos ideal.

Chifla (2016) en su trabajo de investigacion realizado sobre: Actualizacion del
manual de funciones y clasificacion de puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal San Cristébal de Patate; para evitar la duplicidad de
funciones y clasificarlos acorde a las competencias de cada colaborador. El método
que utilizado en la investigacion, fue el cualitativo y cuantitativo, con el propdsito
de indagar las habilidades, conocimientos y el porcentaje de colaboradores que
reciben capacitacion al igual que el porcentaje de los que tienen experiencia laboral
en el puesto que ocupan, para lo cual se realizé un cuestionario como instrumento
para la recoleccion de informacion. Los resultados obtenidos, son que no todos los
colaboradores conocian las funciones que deben realizar en el puesto de trabajo. La
actualizacién del manual de funciones y clasificacion de puestos permitié que los
colaboradores tengan en cuenta las funciones que deben realizar en sus respectivos
puestos de trabajo y con las competencias técnicas y conductuales que se plasma en
el manual de funciones de acuerdo al diccionario de competencias laborales, dio
cumplimiento a la nue?a plantilla del perfil de puestos otorgado por el Ministerio

del Trabajo

En el trabajo de investigacion realizado por Ponce (2015) en su trabajo
denominado Disefio de un manual de descripcion de cargos por competencias
para la Secretaria Académica de la Universidad de Las américa. Utilizo el nivel
descriptivo que le permiti6 describir, analizar, interpretar los datos obtenidos, en el
transcurso de la investigacion; analizo la informacion recolectada mediante el uso

de la encuesta, entrevista y cuestionario, utilizando estas herramientas se logro
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interpretar los resultados obtenidos y plasmar la investigacion en el disefio del
manual de descripcién de cargos por competencias. Concluye que, el personal
realiza su trabajo de manera genérica y va aprendiendo por las experiencias diarias
que se presentan, no asi porque exista una herramienta implementada para
informarle de cudles seran sus funciones y responsabilidades. En el levantamiento
de la informacién para el anélisis y descripcion de los cargos, se detectd que algunos
funcionarios cumplian con actividades que no estaban de acorde al puesto de trabajo
que realizan, y funcionarios que por desconocimiento no realizaban funciones que

eran parte de su cargo, de las cuales luego fueron informados por sus pares.

1.2 Fundamentacion epistemolégica

La Administracion del recurso humano en la época de los 60, da un vuelco,
sufriendo transformaciones en relacion a que los desafios de las empresas crecian
de una manera sustancial y solo se contaba con el personal de las misma para poder
enfrentarlo, es ahi donde se permite la participacion de este grupo humano en la
parte administrativa donde se tomaban las decisiones en busca de nuevos objetivos
empresariales.

En los afios 70, se inicia a manejar el concepto de recurso humano donde
principalmente se administraba al personal de una manera normalizada y
reglamentaria priorizando al personal, pero sin perder la forma piramidal de

administrar.

Al aparecer el concepto de administracion de recursos humanos dejando a un
lado las relaciones humanas dando como resultado que se les trate como un recurso
vivo y no como algo inerte a las personas, como lo indica Chiavenato (1995) en su
texto de Administracion de Recursos Humanos. Al llegar la era de la informacion,
en la cual una de sus caracteristicas se basaba en los cambios empresariales rapidos,
imprevistos e impredecibles encontrando como consecuencia que el capital en su
parte cientifica se convirtiese en el recurso mas importante que posee una empresa,
convirtiéndose el 4rea del Talento Humano aquella que controlaba ese capital,
transforméndose de administrar el recurso humano a administrar con el recurso

humano.
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En base a ello el Manual de funciones especificamente es el elemento técnico
que norma la gestion institucional en el cual se establece y se conforma tanto las
funciones basicas como las especificas, coordinacion de las dependencias
contemplando los requerimientos de los puestos de trabajo. El manual de funciones

segun varios autores se define de las siguientes maneras:

En el libro de Rodriguez (2002) “Cémo elaborar y usar los Manuales
Administrativos” indica que un Manual es: “Un registro inscrito de informacién e
instrucciones que conciernen el empleado y pueden ser utilizados para orientar los

esfuerzos de un empleado en una empresa”.

Para Chiavenato (2009) un manual de funciones es “un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas
cargos de la empresa, es la enumeracion detallada de las funciones del cargo que

hace el ocupante, la periodicidad de la ejecucion y los objetivos del cargo”. (p.156)

De igual manera Franklin (1997) define al manual de funciones como el
documento “que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa o cargo. El manual
incluye ademds los cargos o unidades administrativas que intervienen precisando la

responsabilidad y participacion”. (p.18)

Montalvan (1999) en su libro Los Recursos Humanos para la Pequefia y Mediana
Empresa, define que el Manual de funciones es una: “Descripcién de cada uno de
los puestos establecidos, sus funciones, tareas, lineas de comunicacidn y relaciones
de autoridad que tengan Manual de Funciones. Su utilidad es muy grande cuando
se sabe usar. Facilita la identificacion de los puestos, sus limites, soporta a la
organizacion en el orden que necesita para su buen funcionamiento y, sobre todo,

permite la fluidez del trabajo, su complementacion y eficiencia”. (p.25)

Es necesario considerar al autor Rodriguez (2002), Cémo elaborar y usar los
manuales administrativos, Tercera edicién, México, quien define que: “Los
manuales representan un medio de comunicacién de las decisiones de la
administracién, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas,

procedimientos. etc.” (p.55)
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Otra de las definiciones que se puede destacar es la de Gomez (1997) quien
indica que el manual de funciones es el “documento que contiene la descripcion de
las actividades que deben seguirse en la realizacidon de las funciones de una unidad.
Incluye ademas los cargos o unidades administrativas que intervienen, precisando

su responsabilidad y participacién”. (p.47)

Con todas y cada una de las definiciones expuestas, se proyecta que el manual
de funciones es una herramienta de trabajo que conjuga las tareas basadas en la
normativa que cada uno de los empleados debe desarrollar en su actividad diaria,
elaborado de manera técnica considerando leyes, sistemas y procedimientos que se
conviertan en una guia para el desempefio en las labores rutinarias, que no
interfieran con las capacidades intelectuales, o la autonomia profesional de todos y
cada uno de los empleados y trabajadores de la organizacion, con la finalidad de
que se puedan tomar las mejor decisiones guiados por las directrices de los 6rganos
superiores, especificando claramente las actividades de cada uno de los cargos, los
manuales deberan mantenerse en constante analisis y evaluacién para poder

garantizar un correcto desarrollo y la calidad de la gestion.

Como un antecedente del manual de funciones, se puede resaltar que los mismos
tienen su origen durante la Segunda Guerra Mundial, en donde por la escasez y
urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a éste mediante manuales.
De igual manera, se debe considerar que, al existir diferentes tipos de
organizaciones, existen casos donde los manuales de funciones no son los mismos,
dependiendo especificamente de aspectos como las politicas internas o externas, asi

como la infraestructura, lo cual dependera del tipo de empresa o institucion.

Por lo cual la metodologia usada debe establecerse mediante fases, como es el
caso de las instrucciones de Franklin, Fincowsky y Enrique (1997) que mencionan
como implantar los propdsitos que va a tener el manual, establecer los propdsitos
del manual, detallar los usuarios del mismo, designar el personal idoneo para su
elaboracion y construccién del cronograma de trabajo, con la finalidad de cumplir

con el objetivo de la investigacion que es desarrollar y concluir con el manual.

Al respecto Amaya (2004) indica que: “Aunque el manual de funciones es

bastante conocido, es evidente que por si solo no tiene una aplicacion practica en
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una empresa sino se combina con una serie de elementos fundamentales que hacen

de su implementacién un proceso exitoso” (p.22). En relacion a la estructura que

debe contener el manual de funciones Amaya, indica que se debe incluir:

Descripcidn basica del cargo. El formato debe encabezarse detallando el
nombre del puesto, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe
inmediato.

Objetivo estratégico del cargo. Se refiere a la actividad que define el
grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo que es
importante la presencia de dicho cargo en la estructura de las
organizaciones, es necesario resaltar que la definicion del objetivo debe
ser concreta y que globalice en pocas palabras el grupo de funciones y
responsabilidades del cargo.

Funciones basicas. Aqui se debe incluir de manera breve cada una de las
funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente los
limites y la esencia del cargo. Tomando en cuenta que en la descripcion
de las funciones bésicas no se debe entrar en los detalles de “el como
hacer para cumplir con las funciones”, ya que este es un tema tratado al
detalle en el manual de procedimientos y formatos. Es importante al
describir las funciones y las responsabilidades de forma tal que el jefe de
dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado de
cumplimiento de cada una de las funciones bésicas al momento de la
evaluacion periddica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle
todas y cada una de las funciones al empleado, se pueda contar con un
sencillo método de control de gestion sobre el cargo, ya que al final de
cada periodo es necesario evaluar al empleado de manera objetiva en

relacién a su desempefio.

Es importante definir la descripcion de puestos, segun varios autores:

Mondy y Noe (1997) expresan que “la descripcion de puestos es un documento

que proporciona informacion acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del

puesto. Las cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin

29



de desarrollar un puesto especifico se contienen en la especificacion del puesto™.

(p.123)

Chiavenato (1999) afiade que “Es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo
hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo
hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las

responsabilidades que comprende”

Jiménez (2011) en su trabajo Manual de Recursos Humanos, cita al autor Pefia
(1975) quien define al Puesto de Trabajo como: “Las funciones o actividades que
en ¢l mismo se desarrollan, asi como los niveles de formacién, habilidad,
experiencia, esfuerzo que son precisos y la responsabilidad que se exige a su

ocupante en el marco de unas determinadas condiciones ambientales™. (p.65)

Considerando que es importante el estudio del puesto de trabajo, es necesario
realizar el mismo aplicando el mayor esfuerzo y conocimiento, designando analistas
capacitados, con mayor capacidad de observacion y analisis que tengan claro la

cobertura que va a tener el manual.

Por lo cual, es necesario indicar que parte fundamental se debe analizar de
manera correcta los puestos, por lo que se cita a Garcia, Hierro y Jiménez (2001)
quienes mencionan que “Conocer todas y cada una de las tareas que ha de llevar a
cabo una persona en un puesto de trabajo, asi como los requisitos minimos para

ocupar el mismo, para que sea desempefiado de forma eficaz y eficiente”. (p.75)

De igual manera segin Fernandez (2013) indica que el andlisis y descripcion de
puestos de trabajo: “Es el procedimiento metodolégico que nos permite obtener

toda la informacion relativa a un puesto de trabajo” (p.33)

Otro de los aspectos primordiales a considerar es el analisis de puestos, por lo

cual se puede indicar los criterios de algunos autores como:

Garcia, Hierro y Jiménez, quienes indican que: “El andlisis facilita la

descomposicion del puesto en unidades menores (tareas), e incluso desciende mas
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(operaciones, acciones, movimientos)”. Por otra parte, Mondy y Noe (2005)
definen que el anélisis de puestos es: “El proceso sistematico que consiste en
determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar

trabajos especificos en una organizacion”. (p.45)

Segin Werther y Davis (1999) esbozan la siguiente definicién de anélisis de
puestos: “El andlisis de un puesto es la recoleccion, evaluacion y organizacion de
informacion sobre un puesto de trabajo determinado” (p.34). Por otra parte, Segura
considera que el andlisis de puestos es un proceso de determinar, mediante
observacion y estudio, los elementos componentes de un trabajo especifico, es
determinar la responsabilidad, capacidad y los requisitos fisicos y mentales que el
mismo requiere, los esfuerzos y riesgos que comporta, y las condiciones

ambientales en las que se desenvuelve.

Finalmente, Carrel, Elbert y Hatfield (1998) sefialan que es el “proceso por el
cual ladireccion investiga sistematicamente las tareas, obligaciones vy
responsabilidades de los puestos dentro de una organizacion. El proceso incluye la
investigacion del nivel de toma de decisiones de los empleados pertenecientes a una
determinada categoria profesional, las habilidades que los empleados necesitan para
ejercer su puesto adecuadamente, la autonomia del trabajo en cuestién y los

esfuerzos mentales requeridos para desempefiar el puesto”. (pp.23-24)

1.3 Marco Teoérico

1.3.1 Definicion de Administracion

Para Chiavenato (2001) “La administracion es el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar el empleo de los recursos organizacionales para conseguir
determinados objetivos con eficiencia y eficacia” (p. 3). De la misma manera
Koontz (2004) menciona que “La administracion es el proceso de disefiar y
mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos (p.6). Esta definicion basica debe ampliarse en

los siguientes:
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® Cuando desempefian como administradores, los individuos deben ejercer las
funciones administrativas de planeacién, organizacidn, integracién de

personal, direccion y control.
® La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones.

® Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales.
e La administracion de todos los administradores es la misma: generar un
superavit. e. La administracion persigue la productividad, lo que implica

eficacia y eficiencia. (Koontz, 2004, p. 6)

1.3.2 Importancia de la Administraciéon

La importancia de la administracion, se basa principalmente en generar y
ejecutar conocimientos importantes sobre la manera correcta en que los recursos
deben ser usados y optimizados al manejar una organizacién, entregando
efectividad al recurso humano, permitiendo un crecimiento sostenido,
disminuyendo costos de operacion y midiendo el desempefio en btisqueda de una

mejora continua.

Es desde los inicios de la humanidad en donde el hombre se ha sentido atraido
por poseer una convivencia en sociedad, considerando la dificultad de por si solo
conseguir los bienes y recursos que si se juntara a otras personas, desde ahi,
formando los llamados grupos de trabajo, los mismos que simultdneamente eran
parte de grupos mas grandes buscando que la vida en sociedad y el relacionarse con

otros medios de como resultado la obtencion de beneficios.

En la actualidad, es lo que conforman las instituciones, empresas u
organizaciones, quienes poseen una estructura particular conformada por 4reas de
trabajo que cumplen diferentes funciones, acorde a las especialidades de las
mismas, en donde los empleados o trabajadores cumplen un rol acorde a sus

estudios profesionales y la eficiencia mostrada para lo que fueron contratados.

Entre todas estas 4reas se encuentra la que esta relacionada a la Administracion

de Empresas, siendo especificamente la coordinacién y organizacion en base a la
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disponibilidad de recursos en busqueda de llegar a los objetivos planteados
contando con un rendimiento 6ptimo que sera controlado y medido en las distintas

areas que tengan que ver dentro de la empresa.

Pero es sumamente importante garantizar dos aristas fundamentales como son el
trabajo en equipo y planteamiento practico que muestre facilmente la metodologia
a ser implantada para lograr el objetivo a través de altos rendimientos y una mayor

eficacia.

En la mayoria de paises ahora la Administracion se ha convertido en el campo
universitario, en una carrera que apunta la elaboracion y profesionalizacion de los
Objetivos empresariales y de los recursos a ser utilizados respectivamente para
conseguir los resultados anhelados al presentarse una situacién de dirigir unas

empresas u ocupar cargos importantes en la misma.

1.3.3 Administracion segin autores

En base al analisis se han considerado conceptos de investigaciones de varios

autores que se mencionando a continuacion:

Segin Idalberto Chiavenato, la administracion es "el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos

organizacionales".

Para Robbins y Coulter, la administracidn es la "coordinacion de las actividades
de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas

y a través de ellas".

Hitt, Black y Porter, definen la administracion como "el proceso de estructurar
y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a

cabo las tareas en un entorno organizacional".

Segtn Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin Jiménez y Periafiez Cristdbal,
la administracion es "el conjunto de las funciones o procesos basicos (planificar,

organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados convenientemente,
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repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en

la organizacion".

Para Koontz y Weihrich, la administracion es "el proceso de disefiar y mantener
un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente

objetivos especificos".

Reinaldo O. Da Silva, define la administracién como "un conjunto de
actividades dirigido a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el

propdsito de alcanzar uno o varios objetivos o metas de la organizacion".

Wilburg Jiménez Castro en su libro "Introduccion a la teoria administrativa"
define: "La administracién como una ciencia social compuesta de principios,
técnicas y practicas y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo", a través de los cuales se puede

alcanzar propdsitos comunes que individualmente no es factible lograr".

Segun Brook Adams se le define a la Administracién como "La capacidad de
coordinar habilmente muchas energias sociales con frecuencias conflictivas en un

solo organismo, para que aquellas puedan operar como una sola unidad".

La Administracion segun Koontz and Odonnell se la considera como "la
direccion de un organismo social y su forma efectiva en alcanzar sus objetivos

fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes".

Para el Autor George Ferry "la Administracion consiste en lograr un objetivo

predeterminado mediante el esfuerzo ajeno".

1.4 Gestion del Talento Humano
1.4.1 Definicion

La gestion del Talento Humano o recurso humano es la unién de procesos de
una empresa u organizacion, delineados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar
y retener a los colaboradores, basado en la consecucién de mejores resultados con

la participacion de cada uno de los trabajadores, ejecutando estrategias que logren
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la mejora continua del profesional, el aspecto humano y el alcance de las metas

planteadas.

En las empresas la gestion del Talento Humano se ha llegado a convertir en una
parte esencial en una Administracion, forjando la mejora de las relaciones laborales
mediante una visién sistemdtica que busca optimizar las relaciones empresa-
colaboradores, promoviendo el alcance de los objetivo, garantizando el maximo
rendimiento y la eficacia del recurso humano, identificando las necesidades reales
de los trabajadores, buscando crear un equilibrio entre los objetivos empresariales
y los personales, dotando de personal calificado y motivado a la organizacion, eh

inculcando el trabajo en equipo en cada una de las éreas.

1.4.2 Importancia del Talento Humano

En la actualidad las empresas u organizaciones han logrado adoptar una
conciencia laboral en donde son conscientes de la importancia de contar con
empleados y trabajadores que no solo cumplan con la experiencia del cargo sino
también cuenten con potencial al que con una capacitacién adecuada se pueda
desarrollar sus habilidades y obtener el maximo de su rendimiento.

En una empresa la gestion del Talento Humano sera la encargada de medir de
manera cualitativa el desempefio de cada uno de los colaboradores mediante sus
programas de capacitacion, apoyo, retroalimentacion con las cuales se podra
visualizar claramente las competencias requeridas para conseguir los objetivos

tanto personales como empresariales.

Es muy importante y fundamental para el desarrollo de las empresas que se
invierta tiempo y recursos en busqueda de un desarrollo integral de los empleados,
las organizaciones que administran de esta manera a su Talento Humano cuentan
con ciertas ventajas que a la postre marcan el desarrollo de las mismas; entre las

cuales tenemos:

e Diminucién porcentual mayor entre las competencias requeridas por la
empresa y la disposicion del trabajador.

e Mejora continua para alcanzar mayor eficacia y eficiencia.
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Crear una cultura de obtencion de las metas empresariales con un mayor
rendimiento laboral.

Mejora del clima de trabajo en base a la generacion de una cultura
organizacional.

Crecimiento de la autoestima laboral por parte de los colaboradores
Aumento en conservacion del Talento Humano clave para la empresa

Disminucidn de la rotacion de personal.

1.4.3 Caracteristicas del Talento Humano

Para que un Talento Humano pueda formar parte de una organizaciéon es

necesario que cumpla con un perfil especifico enmarcandose en lo requerido en

cada una de las 4reas de trabajo, ademas deberan poseer ciertas caracteristicas no

relacionadas con el puesto especifico, alineadas a las metas y objetivos

empresariales, entre las cuales enmarco las detalladas por el Filosofo José Antonio

Marina en la Conferencia “La Educacion del Talento: El papel de la escuela y el

de las Familias™:

Actitud activa ante los problemas y las situaciones, capacidad para tomar
iniciativas y no actuar siempre reactivamente. Estas cualidades se
denominan capacidad de emprender. No se trata de montar una empresa,
sino de ser capaz de hacer proyectos y llevarlos a cabo.

Capacidad para aprender eficazmente a lo largo de toda la vida. Aprender
no es asimilar conceptos o ideas, sino competencias, capacidades,
facultades. El talento estd siempre deseoso de aprender.

Capacidad para crear. Crear es producir intencionadamente novedades
eficaces.

Capacidad para evaluar, tanto en el plano individual como en el social.

Debe tener las virtudes de la accion, de la realizacion y del cumplimiento.
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1.4.4 Herramientas fundamentales del Talento Humano

Hoy en dia conocemos que el principal activo de una empresa u organizacion es
su Talento Humano, su capacidad que hace de ellos un capital intelectual capaz de
crear € innovar, los diferentes estudios muestran que las organizaciones que saben
elegir y aprovechar de manera correcta a su recurso humano obtienen beneficios en
porcentajes mayores al 30% respecto a aquellas que no ponen importancia a este
grupo.

Las organizaciones mas innovadoras requieren de verdaderas herramientas que
les ayuden a dirigir de manera eficaz al Talento Humano para alcanzar los objetivos
empresariales en busca de poseer una ligera ventaja competitiva con sus similares,

por lo que cada vez es mayor el valor que una empresa le da al capital humano.

1.5 Competencias

Se entiende por “competencias” ciertas aptitudes que posee la persona y que
hacen que su desempefio resulte efectivo o incluso superior en relacion con lo que
ese puesto de trabajo requiere. (Levy, 2000, p. 18)

El concepto de competencia surge de la necesidad de valorar no sélo el conjunto
de los conocimientos apropiados (saber) y las habilidades y destrezas (saber hacer)
desarrolladas por una persona, sino de apreciar su capacidad de emplearlas para
responder a situaciones, resolver problemas y desenvolverse en el mundo.
Igualmente, implica una mirada a las condiciones del individuo y disposiciones con
las que actua, es decir, al componente actitudinal y valorativo (saber ser) que incide

sobre los resultados de la accidn.

La competencia es “un saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se hace
evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella. Esta competencia supone
conocimientos, saberes y habilidades que emergen en la interaccion que se
establece entre el individuo y la tarea y que no siempre estan de antemano”.

(Leboyer, 2000, p. 20)
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Abordar el enfoque de competencias es dar un viraje hacia los resultados de la
aplicacién de esos saberes, habilidades y destrezas. En otras palabras, las
competencias se refieren a un “saber hacer en contexto”. Por ello, la competencia
se demuestra a través de los desempefios de una persona, los cuales son observables
y medibles y, por tanto, evaluables. “Las competencias se visualizan, actualizan y
desarrollan a través de desempefios o realizaciones en los distintos campos de la

accion humana”. (Leboyer, 2000, p. 28)

1.5.1 Caracteristicas de las competencias

e Es personal, es decir, estd presente en todos los seres humanos. Esta
condicién se observa inclusive en nuestro lenguaje cotidiano cuando
decimos que “aquella persona es muy competente...”; lo mismo no ocurre
con respecto a los objetos, que, aunque son muy utiles no son
“competentes”.

e La competencia siempre esta referida a un 4mbito o un contexto en el cual
se materializa. En la medida en que el ambito de referencia es mads
delimitado, es mas facil caracterizarla. Por ejemplo, es més sencillo
explicitar qué seria un “conductor competente” que un “ciudadano
competente”.

e La competencia representa potenciales que siempre son desarrollados en
contextos de relaciones disciplinares significativas.

e Las competencias se realizan a través de las habilidades. Una competencia
puede contener varias habilidades que funcionan como anclas para referirlas
a los ambitos en los cuales las competencias se realizaran

e Estan asociadas a una movilizacion de saberes. No son un “conocimiento
acumulado”, sino la vinculacién de una accién, la capacidad de acudir a lo
que se sabe para realizar lo que se desea.

e Son patrones de articulacion del conocimiento al servicio de la inteligencia.
Pueden ser asociadas a los esquemas de accion, desde los mas sencillos

hasta las formas mas elaboradas de movilizacién del conocimiento.
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Representan la potencialidad para la realizacion de intenciones referidas:
articular los elementos del par conocimiento-inteligencia, asi como el de

conocimiento tacito — conocimiento explicito. (Leboyer, 2000, pp. 40-45)

Las competencias se refieren a la capacidad de un individuo para desenvolverse
en muchos ambitos de la vida personal, intelectual, social, ciudadana y laboral “vale
la pena resaltar que al hablar de competencias nos hallamos frente a un fenémeno
tanto individual como social y cultural, pues es la sociedad la que da sentido y

legitima cuéles son las competencias esperadas y de mayor reconocimiento.

1.6 Competencias laborales

Las competencias laborales son el conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que, aplicadas o demostradas en situaciones del &mbito productivo, tanto
en un empleo como en una unidad para la generacion de ingreso por cuenta propia,
se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de los objetivos de la
organizacion o negocio. En otras palabras, la competencia laboral es la capacidad
que una persona posee para desempefiar una funcién productiva en escenarios
laborales usando diferentes recursos bajo ciertas condiciones, que aseguran la

calidad en el logro de los resultados.

1.6.1 Tipos de competencias laborales

1.6.1.1 Competencias laborales generales

Las competencias laborales generales se caracterizan por no estar ligadas a una
ocupacion en particular, ni a ningln sector econémico, cargo o tipo de actividad
productiva, pero habilitan a las personas para ingresar al trabajo, mantenerse en él
y aprender. Junto con las competencias basicas y ciudadanas, facilitan la capacidad

de las personas.

Las capacidades de una persona para conseguir un trabajo, mantenerse en él y
aprender posteriormente los elementos especificos propios de la actividad. Las

competencias laborales generales son necesarias en todo tipo de trabajo, ya sea en
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un empleo o en una iniciativa propia para la generacion de ingreso. Son ejemplos
de ellas la orientacidn al servicio, la informadtica, el trabajo en equipo, la toma de
decisiones, la resolucién de conflictos, el conocimiento del entorno laboral y el
manejo de procesos tecnoldgicos basicos. Estas competencias son transferibles, es
decir, se aplican en cualquier ambiente donde existe una organizacion productiva:
la familia, la comunidad, la empresa; generan el desarrollo continuo de nuevas
capacidades y son observables y medibles, lo cual significa que es posible

evaluarlas y certificar que una persona cuenta con ellas.

1.6.1.2 Competencias laborales especificas

Las competencias laborales especificas son aquellas necesarias para el
desempefio de las funciones propias de las ocupaciones del sector productivo.
Poseerlas significa tener el dominio de conocimientos, habilidades y actitudes que
conllevan al logro de resultados de calidad en el cumplimiento de una ocupacién vy,
por tanto, facilitan el alcance de las metas organizacionales.

Las competencias laborales especificas estan relacionadas con las funciones
productivas, es decir, con el “conjunto de actividades laborales necesarias para
lograr resultados especificos de trabajo, en relacion con el propdsito clave de un
area objeto de andlisis”. Estas competencias habilitan a las personas para
desempefiar una ocupaciéon o un grupo de ocupaciones. Una ocupacién es un
conjunto de puestos de trabajo con funciones productivas afines cuyo desempefio

requiere competencias comunes relacionadas con los resultados que se obtienen.

1.7 Gestién por competencias

La Gestion por Competencias nace de la psicologia organizacional, inmersa en
teorias de motivacion, buscando explicar el desempefio laboral exitoso; ahora hay
que asumirla en la necesaria interdisciplinariedad de la Gestion del Recurso
Humano. (Alles, 2015, p.88)

Y no podrd eludirse la complejidad de su objeto: las competencias de las

personas en su interacciéon con los puestos de trabajo, el ambiente laboral y la
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cultura organizacional, donde la psicologia humana y su epistemologia o teoria del
conocimiento ocupan un importante lugar. La Gestion por Competencias surge con
el sesgo del paradigma positivista y con la impronta del pragmatismo, tomando

auge en la practica empresarial avanzada y de éxito a partir de 1990.

Como complemento de este proceso esta el disefio de los perfiles ocupacionales
que hacen referencia a las caracteristicas personales que deben tener el candidato
para garantizar la ejecucion tal como lo establece el cargo disefiado en una adecuada
relacién de complementacion. Es el caso por ejemplo de un cargo cuyo factor critico
de éxito sea la constante innovacion, se requerird para garantizar su ejecucién una
persona que posea como competencias, creatividad y orientacion al logro, entre
otras caracteristicas que no se logran a través de programas de capacitacion o que
nunca le permitirdn un desempefio tan sobresaliente como quién posee estas

caracteristicas naturalmente.

La tendencia actual es hacia puestos de trabajo polivalentes o de multi
habilidades, habra que garantizar que el profesiograma, perfil de cargo o perfil de
competencia, se mantenga en consecuencia con esa tendencia de manera que no
signifiquen un encasillamiento o traba legal, sino un rango flexible o marco
referencial con un perfil amplio, propiciando el enriquecimiento del desempefio o

trabajo, tanto en su vertiente horizontal como en la vertical.

Contar con las personas que posean las caracteristicas adecuadas se ha
convertido en la directriz de la gestion del recurso humano. Este enfoque, deja de
percibir los cargos como wunidades fijas, destinadas a cumplir con las
responsabilidades funcionales independientemente de las personas que lo ocupan e
intenta transformarlas en unidades dindmicas que forman parte de los procesos
importantes dirigidos a satisfacer expectativas y necesidades tanto de clientes
internos como de clientes externos, donde el mayor énfasis se hace en las

caracteristicas de la persona que ocupa el cargo.

Una de las mejores formas de averiguar qué se necesita para lograr un
desempefio exitoso en un puesto de trabajo determinado, es estudiando a los
individuos que tengan un desempefio exitoso en el mismo y analizar qué hacer para

lograrlo. Esto quiere decir, realizar una evaluacién no del puesto de trabajo, sino de
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la persona que realiza el trabajo. La gestion por competencias busca a partir de la
definicién de un perfil de competencias y de posiciones dentro del perfil, que los
momentos de verdad entre una empresa y sus empleados sean conscientes y
apunten, en definitiva, a aumentar la contribucién de cada empleado a la generacion

de valor de la empresa.

La gestion es efectuar acciones para el logro de objetivos. La competencia es
aptitud; cualidad que hace que la persona sea apta para un fin. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo. Idoneo, capaz, habil o propdsito para
una cosa. Capacidad y disposiciéon para el buen desempefio. Gestion por
competencias es la herramienta estratégica indispensable para enfrentar los nuevos
desafios que impone el medio. Es impulsar a nivel de excelencia las competencias

individuales, de acuerdo con las necesidades operativas.

Garantiza el desarrollo y administracién del potencial de las personas “de lo que
saben hacer” o podrian hacer (Alles, 2015, p.93). El aprendizaje organizacional
debe ser permanente y continuo, por lo que el ciclo que se propone aqui debe ser

considerado como una herramienta, que se incorpore a la gestion cotidiana.

1.7.1 Ventajas del modelo de gestion por competencias

e Pocas empresas invierten en sus equipos de trabajo por diferentes motivos
que van desde la no existencia de estrategias de evaluacion del desempefio,
hasta el poco conocimiento de la importancia de la formacién de un capital
intelectual.

e La gestion por competencias aporta innumerables ventajas como la
posibilidad de definir perfiles profesionales que favoreceran a la
productividad.

e El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para su
area especifica de trabajo.

o Identificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de mejora

que garantizan los resultados.
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e La gerencia del desempeifio sobre la base de objetivos cuantificables y con
posibilidad de observacion directa.

e El aumento de la productividad y la optimizacion de los resultados

e La conciencia de los equipos de trabajo para que asuman la
corresponsabilidad de su auto desarrollo. Tornandose un proceso de ganar
y ganar, desde el momento en que las expectativas de todos estan atendidas.

e La alineacion del aporte humano a las necesidades estratégicas de los
negocios, la administracion eficiente de los activos intelectuales centrados
en los individuos

e La sustitucion urgente de las descripciones del cargo como eje de la gestion
de los recursos humanos.

e La evaluacién del desempefio.

e La compensacion justa con base en el aporte al valor agregado y la
erradicacion de la vieja.

e La eliminacién de la costosa e improductiva practica del adiestramiento
tradicional.

e Cuando se situa la gestion por competencias, se evita que los directivos y
sus colaboradores pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y
desarrollo que no tienen que ver con las necesidades de la empresa o las

necesidades de los puestos de trabajo.

1.8 Cargos

Un elemento fundamental en la gestion del recurso humano son los diferentes
cargos que desempefian las personas vinculadas a la empresa. Un cargo es la
reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona. Todo cargo
tiene uno o mas ocupantes, que son las personas designadas para ejercer las
funciones especificas del cargo, asi como la autoridad y la responsabilidad
inherentes a la posicién que el cargo ocupa en el organigrama. Es un conjunto de
funciones con posicion definida dentro de la estructura organizacional, es decir, en
el organigrama. Ubicar un cargo en el organigrama implica definir cuatro aspectos

en el nivel jerarquico:
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e Nivel de cargo dentro de la jerarquia del organigrama
e Area o departamento donde esta localizado
e El superior jerarquico

e Los subordinados a quien supervisa el ocupante del cargo

En lo fundamental, tareas o atribuciones, son los elementos que conforman el
papel de trabajo que debe cumplir el ocupante. Todas las fases que se ejecutan en

el trabajo constituyen el cargo total. (Chiavenato, 1995)

1.9 Perfiles de cargo

Una vez establecida la descripcion del trabajo permitiendo el reclutamiento, las
citas, y la evaluacion en el trabajo, aquellos responsables del reclutamiento deben
desarrollar un perfil de cargo que ayude a otros a buscar la persona apropiada para
el trabajo. Dicho perfil considerard no solo las competencias necesarias que
demanda la descripcién del trabajo, sino también las cualidades que hacen posible

que una persona encaje en el equipo que ya se ha establecido.

La elaboracion de los perfiles de cargo debe hacerse internamente y
considerando no solo las leyes laborales y de empleo del pais sino también los
derechos humanos y la orientacién democratica. Ciertos trabajos requieren personas
extrovertidas o que hablen ciertos idiomas, o0 que tengan un conocimiento cultural
y politico de ciertos grupos de competidores o socios potenciales del programa.
Aquellos encargados de seleccionar los equipos pueden tener determinados puntos
de vista sobre si los equipos son mas efectivos cuando son diversos, o cuando son
homogéneos. También pueden existir puntos de vista sobre si las mujeres, o los
miembros de los grupos minoritarios deben ser incorporados al equipo de personal
por razones diferentes a las arriba mencionadas con el fin de asegurar que éstos
tengan igualdad de oportunidades para desarrollarse en sociedades que de alguna

forma los discriminan.
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1.10 Diseiio de perfiles de cargo por competencias

El perfil por competencias laborales es el documento que describe los resultados
del trabajo deseados, los conocimientos, las habilidades y conducta inherentes a una
ocupacidn, dividida en unidades de competencias y ordenada de manera jerarquica
y légica. (Chiavenato, 1999)

La elaboracién del perfil por competencias laborales (competente) del Talento
Humano permite, la evaluacion del desempefio profesional de forma satisfactoria a
estos recursos humanos, que ocupan los puestos de trabajo en las empresas,
contribuyendo al aumento de la productividad y la calidad de estos como

dimensiones de la eficiencia del trabajo.

A continuacion, una breve descripcion de los elementos que conforman el disefio

de perfiles de cargo por competencias.

e Perfil del cargo: Se refiere a la descripcion general del cargo. Esta
compuesto por la definicion de la finalidad bésica y naturaleza del cargo de
trabajo, los deberes y responsabilidades del titular del cargo, la dependencia,
relaciones organizacionales y parametros de desempefio del cargo.

¢ Definicién de la finalidad basica: Equivale al objetivo general del cargo,
generalmente se relaciona con los productos finales que entrega o la
principal actividad que ejecuta.

e Naturaleza del cargo: Se refiere al caracter del cargo, tipificandolo en
relacion con el rol que cumple en el proceso de desarrollo estratégico, el rol
jerarquico y la naturaleza del aporte calificado que se requiere por parte del
titular del cargo.

e Deberes y responsabilidades: Conjunto de deberes y responsabilidades que
debe asumir la persona que ocupa este cargo. Se pueden identificar deberes
y responsabilidades generales, que aplican a todos los funcionarios, y
especificas, que aplican solamente al titular del cargo

e Dependencia y relaciones organizativas: Ubicacion del cargo dentro de la

estructura jerarquica de la empresa y tipificacion de sus relaciones en
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relaciones de dependencia, direccidn y supervisiéon, comunicacion y
coordinacion.

e Parametros de desempefio: Determinacion de indicadores para evaluar la
calidad de las decisiones y la ejecutoria de las acciones por parte del titular
del cargo, asi como el impacto de estas sobre el cumplimiento.

e Condiciones organizacionales y ambientales: Se refiere a las condiciones en
las que el titular del cargo desarrollara sus funciones. Se compone de los
factores de riesgo ocupacional y la descripcion de las condiciones
operativas.

e Factores de riesgo ocupacional: Se refiere a la especificacion de niveles de
esfuerzo fisico y de esfuerzo mental requeridos por el titular del cargo, a la
determinacioén de la presion emocional y riesgo ocupacional al que se ve
expuesto el funcionario en el cumplimiento de sus funciones, y a las
condiciones generales del trabajo que pueden implicar algtn tipo de riesgo
ocupacional.

e Condiciones operativas: Se refiere a las condiciones laborales en las que
trabajara el funcionario, se determinan aspectos de disponibilidad requerida,
grados de flexibilidad en el trabajo y condiciones especiales que pueden
condicionar el desempefio y la calidad.

e Perfil del individuo: Se refiere al perfil requerido por el individuo que se
contrate para cubrir el cargo. Estd compuesto por la definicion de
competencias laborales y los requisitos de naturaleza conductual,
emocional, académica, laboral y legal. (Chiavenato, 1999)

e Competencias laborales: Especificacion de conocimientos, habilidades,
aptitudes y actitudes y la aplicacion de estos a la norma de ejecucion
requerida en un empleo. Constituyen factores criticos de éxito para las
personas que trabajan en la organizacién y se basan en el desarrollo de las
capacidades esenciales de la institucioén. Es el conjunto de conocimientos
constitutivos, de saberes, de saber hacer y de saber ser de una determinada

funcién productiva.

Las competencias laborales se dividen en basicas, genéricas y técnicas

especificas:
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e Competencias basicas: Competencias que son producto de la educaciéon
general, tales como aprender a aprender, aprender a comunicar, capacidad
de interpretar y leer.

e Competencias genéricas: Competencias con un enorme grado de
transferibilidad y por lo tanto son ttiles en una gran cantidad de funciones
productivas. Por ejemplo, el trabajo en equipo, la resolucion de problemas
y la capacidad de planificar.

e Competencias técnicas especificas: Se refieren a un determinado lenguaje
tecnoldgico o una funcién productiva en concreto.

e Requisitos académicos, laborales y legales: Detalle de grados académicos y
especialidades requeridas, idiomas y grado de dominio necesario,
experiencia y conocimientos requeridos y deseables que debe ostentar el

individuo para ocupar el puesto. (Chiavenato, 1999)

1.11 Manual de Funciones

Busca responder a dos preguntas basicas que son ;Qué hace? y ;Para qué lo
hace? determinada funcién en el cargo, eliminandose asi problemas de duplicidad
en las labores, detectando ineficiencia en el desempefio, responsabilidades no
definidas o nombres inapropiados a los cargos, equilibrando funciones, tecnificando
actividades y prestando a la empresa una serie de beneficios importantes en el
manejo de sus colaboradores. (Chiavenato I, 2009)

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y serd elaborado
técnicamente con base en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resume el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia, ni en la independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores

(...) (Gonzales, 2012)

Los manuales de funciones de cada una de las instituciones son de suma
importancia, ya que mediante este documento cada colaborador sabe las funciones

que debe realizar de acuerdo al cargo que desempefia. Sus jefes inmediatos deben

47



realizar en forma periodica la respectiva evaluacién del desempefio con el fin de
verificar si los funcionarios cumplen con las normas y politicas establecidas en cada

puesto de trabajo.

Manual Orgénico 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 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 los diferentes érganos dentro de la estructura orgénica. (Reyes, 1976,

p. 56)

Los autores se refieren al manual de funciones como un instrumento, registro,
documento, donde se describe un conjunto de actividades a ser ejecutadas por cada
trabajador y que para ser plasmado requiere de politicas y normas de acuerdo a cada
institucion para lograr asi un mejor desempefio de los trabajadores y evitar

duplicidad de funciones y responsabilidades.

1.11.1 Objetivos del manual de funciones

e Contribuir con la organizacion social en la ejecucion correcta de las
labores asignadas al personal idoneo, y propiciar la uniformidad en el
trabajo.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa de la
organizacion social, para definir responsabilidades, evitar duplicidad y
detectar omisiones en las labores ejecutadas.

e Proporcionar las bases técnicas, para el desarrollo de la organizacion
funcional en las organizaciones sociales, como un instrumento basico de

administracion. (Rodriguez, 2011)
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1.11.2 Proceso de Actualizaciéon de los Manuales

e Actualizacion no Planeada. - La mayoria de las empresas actualiza sus
manuales conforme sea necesario, por ejemplo, para establecer nuevas
politicas, cambiar o crear nuevos procedimientos, generar nuevos puestos,
etc., uno de los obstadculos mas importantes para actualizar un manual es
lograr que se apruebe la revision. Es conveniente establecer un
procedimiento para obtener la aprobacion y determinar con el coordinador
plazos razonables de entrega del material que contiene las propuestas de
actualizacion revisada.

e Actualizacion Planeada. - La mayoria de los organismos sociales ponen al
dia sus manuales administrativos sin haber planeado las actualizaciones. Es
recomendable realizar las revisiones periddicas por secciones, en lugar de
revisar, y en su caso actualizar todo el manual de una sola vez. Sin embargo,
sea 0 no planeada la actualizacion, la unidad orgénica (organizacion y
métodos o sistemas y procedimientos) tendra la responsabilidad de que se
informe de los cambios de manera adecuada y de que mantenga un registro

correcto de todos ellos.

1.12 Clasificacion de Puestos

Esta forma de organizar los puestos pretende facilitar la administracién de los
sueldos y salarios y permitir que cada clase reciba un trato general en términos de
salarios, prestaciones sociales, regalias y privilegios, etc. (Chiavenato, 2011)

Es un sistema por medio del cual se analizan, evaltian y ordenan en forma
sistemdtica los diferentes tipos de tareas que se realizan en una determinada
institucion, considerando factores tales como: deberes y obligaciones, naturaleza de
estos, grado de dificultad, preparacion académica, conocimientos, experiencia,

habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos al empleo.

La clasificacion de los puestos consiste en ordenar cada uno de los puestos en

clases, considerando una similitud en sus tareas y responsabilidades. Una vez que
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se clasifica los puestos se debe terminar las competencias claves para ocupar ciertos

puestos y en la base de éstos se seleccionard al personal para ocupar el mismo.

Menciona sobre el Subsistema de Clasificacion de puestos que es el conjunto de

normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en

todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas. (Ley Organica

del Servicio Publico, 2010)

Mi opinidn es que en consecuencia la clasificacion de puestos es un sistema por

medio del cual se ubican a los empleados acorde al perfil del puesto, al grado

académico, aflos de experiencia que pida el mismo, mediante la evaluacion del

desempefio se ubicard a la persona idénea que ocupe el cargo.

1.13 Métodos de Analisis de Puestos

Existen muchos métodos para realizar el Analisis de Puestos, entre ellos se

pueden mencionar los siguientes:

Método de Observacion Directa: Es uno de los métodos mas utilizados,
tanto por ser el més antiguo histéricamente como por su eficiencia. Su
aplicacién resulta mucho mas eficaz cuando se consideran estudios de micro
movimientos, asi como de tiempos y métodos. El anélisis del cargo, se
realiza con la observacion directa y dindmica del ocupante en pleno ejercicio
de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos claves de su
observacién en la hoja del analisis de cargos. Es mas recomendable para
aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean
sencillos y repetitivos.

Método de Cuestionario: Para realizar el andlisis, se solicita personal (en
general, los que ejercen el cargo que serd analizado, o sus jefes o
supervisores) que diligencie un cuestionario de analisis de cargos y registre
todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus
caracteristicas. Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes,
de naturaleza rutinaria y burocrética, es mas rapido y econdmico elaborar

un cuestionario que se distribuya a todos los ocupantes de los cargos. El
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cuestionario debe realizarse de manera que permita dar respuestas correctas
e informacion 1til. Antes de aplicarlo deben conocerlo al menos un ocupante
del cargo y su superior para establecer la pertinencia y adecuacion de las
preguntas, y elaborar los detalles innecesarios, las distorsiones, la falta de
relacion o las posibles ambigiiedades de las preguntas.

e Me¢étodo de la Entrevista: Es el enfoque mas flexible y productivo en el
analisis de cargos que el analista hace al ocupante del cargo. Si estd bien
estructurada, puede obtenerse informacion acerca de todos los aspectos del
cargo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprende el
cargo y de los porqués y del cudndo.

e Método Mixto: Para obtener el mayor provecho de los métodos, se
recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones eclécticas de dos o mas
métodos de analisis. Los mas utilizados son:

a) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar
y aclarar los datos obtenidos.

b) Cuestionario y entrevista ambos con el superior.

¢) Observaciéon directa con el ocupante del cargo y entrevista con el
superior.

d) Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

e) Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante del

cargo. (Rodriguez, 2012)

Formato del Manual de Funciones y Descripcién de Cargos por Competencias

del Talento Humano de ELEPCO S.A.

A ~ MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
ms" POR COMPETENCIAS

3 g

1. DATOS DE IDENTIFICACION

EMPRESA
Organizacion /| ELECTRICA - ——
Empresa: PROVINCIAL

COTOPAXI
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Nombre del
Puesto:

Ubicacion:

Denominacion
Modelo
Directriz:

Departamento:

Nivel:

Unidad:

2. MISION DEL PUESTO

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion

Conocimientos Capacitacion

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Relevancia

ALTA

MEDIA

BAJA
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BIENES /
ACTIVOS
FIJOS

CUSTODIA DE
VALORES

INFORMACION
SENSIBLE

NIVEL DE
AUTORIDAD

TRABAJO DE
LAS PERSONAS

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de
Instruccion Formal

Nimero de afios de estudio de los diplomas /
titulos requeridos

Titulo formal

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de
Experiencia

Detalles

Tiempo de
experiencia

Contenido de la
experiencia

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias del

Puesto

Definicién general

Relevancia

Nivel

Definicion nivel
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RESPETO

Es la.  decision y
compromiso de dar un trato
justo, apoyados en la
capacidad que tiene cada
trabajador para conocer los
servicios, valores,
elementos culturales y
normativa de la empresa; su
conviccién de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad
a los intereses
organizacionales en favor
del servicio a las personas.

DISCIPLINA

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencién
de ponerlos en marcha y
actuar cuidando la
realizacion de las tareas, es
tener hébitos de trabajo
cuidadosos, el gusto por el
trabajo bien hecho y por
cuidar el detalle. Es la
capacidad de darle gran
valor al trabajo y a la
puntualidad.

HONESTIDAD

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez
y ética en su area de trabajo
y en todo el &ambito
profesional sea dentro o
fuera de la empresa.
Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.

CALIDAD

Capacidad para mejorar o
satisfacer un  modelo
optimo de funcionamiento,
orientacion hacia
resultados y motivacion de
logro, para satisfacer las
necesidades del cliente.

SOCIABILIDAD

Capacidad para establecer
vinculos y relaciones
interpersonales respetuosas
y amistosas. Capacidad de
inducir respuestas
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deseables y adaptativas.
Buscar ayudar a los demas
y apoyar a quienes lo
requieran.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION
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CAPITULO II. PROPUESTA

2.1 Titulo de la propuesta

“Actualizacion del Manual de Funciones y Descripcion de Cargos por

Competencias del Talento Humano de ELEPCO S.A.”
2.2 Objetivos

2.2.1 Objetivo general

Proponer la Actualizacion del Manual de Funciones y Descripcion de Cargos por

Competencias del Talento Humano de ELEPCO S.A.”

2.2.2 Objetivos especificos

e Determinar las habilidades y destrezas necesarias para cada cargo del

personal administrativo y operativo de ELEPCO S.A.

e [Establecer una convergencia entre el actual manual de funciones que utiliza
ELEPCO S.A., con la informacion recabada a partir de las entrevistas a los

servidores.

e Elaborar el manual de funciones y descripcion de cargos por competencias
del Talento Humano de ELEPCO S.A., a través de los resultados obtenidos

en la indagacion tanto bibliografica, como en los resultados del instrumento.

2.3 Justificacion

El manual de funciones por competencias es una herramienta que aporta con
grandes beneficios a las organizaciones en lo que a procesos administrativos se
refiere, los cuales acoplados adecuadamente al Talento Humano son capaces de
reducir conflictos en lo laboral. La propuesta de actualizacién del manual de
funciones y descripcion de cargos por competencias, es de interés ya que busca

indagar y analizar la informacion para la toma de decisiones tanto en la reubicacién
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como en la seleccion de personal, con base en la informacién histérica con la que

cuenta la institucion.

Es necesario un analisis de la planificacion del Talento Humano, considerando
a los servidores publicos como un valioso elemento que tiene conocimientos,
aptitudes y actitudes. Es una herramienta organizativa 1til para establecer
funciones, tareas y actividades que los servidores requieren para un desempefio
eficaz y eficiente. La clasificacion de puestos, permitird un anélisis eficaz de los
mismos estableciendo el peso especifico, es decir, la importancia de cada funcién
dentro de la institucidn, que mejore la satisfaccion del personal y la calidad del

servicio publico.

En la clasificacion se definiran las politicas, normas y procedimientos para el
analisis, descripcion de puestos en ELEPCO. Es necesario el estudio para la
recoleccion de informacion con relacion a los puestos existentes de trabajo dentro
de la institucién, con apoyo de un estudio de campo, que otorgue un diagndstico de
perfiles, naturaleza y objetivo del cargo, el levantamiento de informacion de las
funciones y responsabilidades del personal en la institucion, los requisitos de
formacién y experiencia que se requiere, para la actualizacion del manual de

funciones por competencias.
2.4 Desarrollo de la propuesta

2.4.1 Elementos que la conforman

La propuesta planteada en el presente proyecto, guarda relacion con normativa
vigente, especificamente en la LOEP, que entre las atribuciones y responsabilidades
de las Unidades de Administracion del Talento Humano, advierte la necesidad de
elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion de competencias laborales, se cumple a
cabalidad en toda su extension, lo cual guarda concordancia en cuanto a la
necesidad de actualizacion del manual de funciones y clasificacion de puestos
acorde a las competencias conductuales y técnicas exigidas por el Ministerio del

Trabajo.
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En este caso especifico, se plantea el Manual de Funciones por Competencias

ELEPCO S.A., al area Administrativa como se muestra a continuacion:

Tabla 4.
Areas a aplicar el Manual de Funciones por Competencias.
NO
N° Cargos Homologados ELEPCO S.A. PP
1 Presidencia Ejecutiva 1
2 Asesoria Juridica 1
3 Auditoria Interna 1
4 Direcciones 7
5 Jefaturas de Departamento 20
6 Profesional técnico 1
7 Especialistas 5
8 Profesionales 73
9 Analistas 12
10 Asistentes 50
1 Técni§:0§ de mantenimiento
especializado 5
12 Técnicos especializado 149
13 Técnicos 33
14 Auxiliares/Operarios 25
TOTAL 383

Fuente: Elaboracion propia.

2.4.2 Explicacion de la propuesta

Para la consecucion del proyecto de investigacion, se plantea el andlisis del
cargo, realizada con la observacion directa y dinamica del ocupante en pleno
ejercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos claves de
su observacion en la hoja del analisis de cargos. Es mas recomendable para aplicarlo
a los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y

repetitivos.

Para realizar el analisis, se solicita a los Directivos informacion en general de los
cargos a ser aplicados, que diligencie un cuestionario de analisis de cargos y registre
todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

Se lo aplicé en compaiifa de un ocupante del cargo y su superior, para establecer la
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pertinencia y adecuacién de las preguntas, los detalles innecesarios, las distorsiones,

la falta de relacion o las posibles ambigiiedades de las preguntas.

Segun Chiavenato (2011) la estructura del anélisis de puestos establece los

siguientes elementos:

1. Requisitos Intelectuales: Tienen que ver con las exigencias del puesto en lo
referente a los requisitos intelectuales que el ocupante debe poseer para desempefiar

el cargo de manera adecuada, éstos son:

e Instruccion basica.
e Experiencia basica.
e Adaptabilidad al puesto.

e Iniciativa.

2. Requisitos Fisicos: Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y
de esfuerzos fisico mental requeridos, y la fatiga provocada, asi como la
constituciéon fisica que necesita el empleado para desempefiar el cargo

adecuadamente, los cuales se mencionaran a continuacion:

e Esfuerzo fisico necesario.
e (Capacidad visual.
e Destreza o habilidad.

e Constitucion fisica necesaria.

3. Responsabilidades Implicitas: Se refieren a la responsabilidad que tiene el

ocupante del cargo, ademaés del trabajo normal y de sus funciones, tales como:

e Supervision de personal.

e Material, herramientas o equipo.

e Dinero, titulos valores o documentos.
e Contactos internos o externos.

e Informacion confidencial.

4. Condiciones de Trabajo: Se refieren a las condiciones ambientales del lugar

donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable,
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molesto o sujeto a riesgos, lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien

para mantener su productividad y rendimiento en sus funciones, estos son:

e Ambiente de trabajo.
e Riesgos.

5. Especificacion del Puesto: Se centra en las caracteristicas necesarias que debe
tener la persona que vaya a ocupar el puesto, o la descripcion de las cantidades que

han de poseer los titulares de los mismos para desempefiarlo correctamente.

2.4.3 Elementos orientadores de la Institucion

ELEPCO S.A., planted su mision y vision, convirtiéndose de esta manera en
cimientos fundamentales sobre el cual se levantan estrategias que permiten el
desenvolvimiento de la empresa, de la misma manera, se establecen metas,
objetivos estratégicos, valores y politicas en base a los lineamientos del Ministerio
de Energia y Recursos Naturales No Renovables, Ministerio Coordinador de los

Sectores Estratégicos y a los objetivos descritos en el Plan Nacional de Desarrollo.

La vision de ELEPCO S.A., garantiza un desarrollo sostenible, forjando asi su
posicionamiento como referente de gestion del servicio publico de electricidad,
asociados a cada eje estratégico del Plan Nacional de Desarrollo y del sector

Energético.

La Misién propone un accionar responsable con la sociedad y el ambiente,
resume la razon de ser de la empresa de acuerdo a estandares, normas, que

aseguraran la integridad, imparcialidad y confiabilidad del rol de la empresa.

Los valores institucionales, ha sido un elemento clave en el desarrollo del ser
humano, porque ha requerido organizacion, planificacion y esfuerzo. En la
actualidad, trabajar y producir de manera coordinada con otros es una necesidad
crucial. De ahi, el surgimiento de la organizacion laboral. Asi, como la vida social

se enmarca en patrones culturales que permiten el desarrollo de las personas,
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ELEPCO, cuenta con su cultura, que facilita la integracion y el crecimiento de sus

recursos humanos.

Los valores también inspiran la razén de ser de la empresa, los valores son
explicitos desde su inicio. Asi, se comunica de mejor manera cudl es el sistema de
valores de la empresa. Lo que a su vez permite que existan criterios unificados que
compacten y fortalezcan los intereses de todos. La compatibilidad de los valores
personales con los valores organizacionales conlleva a una alta satisfaccion
personal con el trabajo. Los objetivos de la organizacion y los de sus miembros
cobran mayor significado e importancia, de esta manera los valores

organizacionales de la empresa se establecen de la siguiente manera:

Tabla 5.
Valores institucionales de ELEPCO S.A.

Actuar de forma ordenada y perseverante
Disciplina para Disciplina conseguir los propésitos
empresariales.

Reconocer los derechos de los usuarios
Respeto como base fundamental de la convivencia
humana proporcionando un trato justo.

Apego irrestricto a la normativa legal,
criterios técnicos y principios éticos.
Desarrollar nuestra gestion bajo principios
de transparencia, honradez y equidad.
Compromiso para dar lo mejor de cada uno
Responsabilidad en las labores diarias, en los tiempos
previstos, siendo parte de la solucion.
Nota: Tomado de Plan Estratégico de ELEPCO S.A. 2018-2021.

Integridad

Honestidad

2.4.4 Principios institucionales

e Lealtad. - Deberdn demostrar en sus actividades diarias fidelidad, probidad
y honradez, a fin de cumplir con la misién, visién y los objetivos

institucionales.

o Eficiencia. - Deberan mejorar y optimizar los resultados alcanzados en la
gestion institucional, con relacion a los recursos disponibles para su

consecucion.
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Probidad. - Desempefiardn sus funciones con prudencia, integridad,
honestidad, seriedad, ecuanimidad y rectitud, actuando con honradez tanto
en el ejercicio del cargo como en el uso de los recursos institucionales que
les son confiados, debiendo repudiar, combatir y denunciar toda forma de

corrupcion.

Confidencialidad. - Estaran obligados a guardar reserva sobre los
documentos, hechos e informacion a que tienen acceso y conocimiento en
razén del ejercicio del cargo, segiin lo que dispone la Ley Organica de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Imparcialidad. - Actuardn sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a entidades o persona alguna. Tomaran las mejores decisiones y
gjerceran las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin

permitir la influencia de otras personas.

2.4.5 Organico estructural

Figura 2.
Orgdnico estructural de ELEPCO S.A.

EWPRESA SLACTRCA AROYNCAL DOTERAI SA
OPGANGRAR £3 T TLAY

(==
=]
= E =] == | 3=
=] ol
= =] =
& =)

Nota: Tomado de Plan Estratégico de ELEPCO S.A. 2018-2021.
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2.5 Validacion del instrumento

El instrumento validado, tanto como la propuesta, se encuentran detallados en el

Anexo 3 y 4.

2.6 Anailisis de cargos

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., cuenta con 383 servidores entre
administrativos y operativos, los mismos que se encuentran ubicados de acuerdo a

los niveles de instruccidn, tal como se detalla en la tabla a continuacién:

Tabla 6. Nivel de educacion del personal.

Nivel de
educacion Cantidad | Porcentaje
Primaria 4 1%
Secundaria 161 42%
Superior 218 57%
TOTAL 383 100%

Fuente: Elepco S.A.

Enla Tabla 6, se observa que la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., cuenta
con el 57% de personal que dispone de un nivel académico superior, seguido del
42% que cuenta con nivel académico ejercen funciones cuyos puestos requieren de

un nivel académico superior y el 1% posee un nivel de educacion primario

Asi mismo se procedio a clasificar a los 383 servidores de acuerdo al cargo que

ejercen (Ver Tabla7.), con el nimero de servidores por cada puesto.
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Tabla 7. Ocupantes por cargo del personal de Elepco S.A.

N° Cargos N° Servidores
1 Presidencia Ejecutiva 1

2 Asesoria Juridica 1

3 Auditoria Interna 1
4 Direcciones 7
5 Jefaturas de Departamento 20
6 Profesionales técnicos

7 Especialistas 5
8 Profesionales 73
9 Analistas 12
10 Asistentes 50
11 Técnicos de mantenimiento especializado 5
12 Técnicos especializado 149
13 Técnicos 33
14 Auxiliares/Operarios 25

TOTAL 383

Fuente: Elepco S.A.

En base a la informacidn anterior, se puede confirmar que existen en total de 14

cargos con diferente niimero de servidores asignados a los puestos de trabajo

Se procedié aplicar encuestas para la obtencion de informacion, referente a la

gestion del Talento Humano.

La entrevista consta de las siguientes preguntas:

N° | ENCUESTA SI NO
1 | ;Conoce Usted la mision de ELEPCO S.A.?
2 | ;Conoce los valores de ELEPCO S.A.?
(Considera Usted que sus actividades laborales aportan al
cumplimiento de los objetivos de ELEPCO S.A.?
4 (Cree Usted que las actividades que desempefia tienen
concordancia con su puesto de trabajo?
(Cree Usted que su puesto de trabajo permite que sus
habilidades se desarrollen al maximo?

6 | ;Conoce usted cual es la mision de su cargo?
(Conoce Usted cuales son las responsabilidades de su
puesto de trabajo en referencia a la Administracion o

7 y = :
supervision de personas, tramites, procesos, manejo de
equipo, materiales y dinero etc.?

3 (Conoce Usted quien supervisa el desempefio de sus

funciones?
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(Conoce Usted si existe un documento que detalle sus
funciones actualizadas?

(Conoce usted si en su drea de trabajo existe un manual
de descripcidn de funciones de puestos de trabajo?

10

(Su Jefe inmediato le dio a conocer el manual de
11 descripcién de funciones de puestos de trabajo donde se
encuentra de manera clara las tareas a realizar?

La encuesta se aplicé al personal administrativo y operativo para medir su
conocimiento en relacién a las funciones desempefiadas, obteniendo los datos

mostrados a continuacion:

2.7 Resultados de la investigacion

Grafico 1. ;Conoce Usted la mision de ELEPCO S.A.?

1 éConoce Usted la mision
de ELEPCO S.A.?

m S|
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Se comprende como Mision a la razén de ser de la empresa, es la imagen que
muestra cada uno de los esfuerzos de la empresa en la busqueda de sus objetivos
fundamentales, en la encuesta realizada se puede observar que el 44% de los
encuestados conoce la mision de la empresa, mientras que el 56% no tiene idea de

la misma.
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Grafico 2. ;Conoce los valores de ELEPCO S.A.?

2 éConoce los valores de
ELEPCO S.A.?

uS|
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Los valores son por lo general las caracterizas por las cuales se definen las empresas
en busqueda de los ejes para su crecimiento, se nota que el 57% de los encuestado
no conocen de los mismos y tan solo el 43% entienden cuéles son los valores por

los que se guia la empresa.

Grafico 3. ;Considera Usted que sus actividades laborales aportan al cumplimiento de los
objetivos de ELEPCO S.A.?

3 ¢Considera Usted que sus
actividades laborales aportan
al cumplimiento de los...

uSl
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Las actividades laborales son aquellas en las que se aplican cada uno de los
conocimientos, habilidades y valores para un correcto desempefio, las que aportan
directamente al cumplimiento de los objetivos; se puede observar en los resultados

de la encuesta que un 24% considera que sus actividades laborales estan enfocadas
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a los objetivos y el restante 76% no lo considera.

Grafico 4. ;Cree Usted que las actividades que desempeiia tienen concordancia con su puesto

de trabajo?

4 ¢Cree Usted que las actividades
que desempeiia tienen
concordancia con su puesto de
trabajo?

m Sl
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Se puede observar que existe una gran diferencia entre los servidores que opinan
que sus actividades tienen concordancia con su puesto de trabajo y los que no, el

78% de los encuestados opinan de manera positiva y el 22% no.

Grafico 5. ;Cree Usted que su puesto de trabajo permite que sus habilidades se desarrollen al

mdximo?

5 éCree Usted que su puesto de
trabajo permite que sus
habilidades se desarrollen al...

m S|
mNO i

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Es parte fundamental del desarrollo que unas personas en base a las actividades
desempefiadas en un puesto de trabajo puedan desarrollarse de manera personal y

profesional en bisqueda de un progreso continuo, los resultados nos muestran que
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solo el 48% piensa que si, mientras tanto el 52% indica que su puesto de trabajo no

los ha ayudado a desarrollarse.

Grafico 6. ;Conoce usted cual es la mision de su cargo?

6 ¢Conoce usted cual es la mision
de su cargo?

m Sl
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

La misi6n del cargo va directamente relacionada con la mision global de la empresa
por lo tanto es fundamental que los servidores tengan clara la misma en cada uno
de sus puestos de trabajo, el resultado nos muestra que el 50% conoce de la misma
pero la otra mitad no

Grafico 7. ;Conoce Usted cuales son las responsabilidades de su puesto de trabajo en referencia

a la Administracion o supervisién de personas, trdmites, procesos, manejo de equipo, materiales

y dinero etc.?

7 éConoce Usted cuales son las
responsabilidades de su puesto
de trabajo en referencia a la
Administracion o supervision...

m Sl
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Es evidente que al existir personal con experiencia en la mayoria de los puestos y
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cargos de la empresa el mismo se refleje en los resultados de la encuesta, en donde

el 77% indico que si tiene conocimiento y tan solo el 23% dice que no.

Grafico 8. ;Conoce Usted quien supervisa el desempeiio de sus funciones?

8 éConoce Usted quien supervisa
el desempeiio de sus funciones?

u S|
mNO

* Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

Los resultados a los encuestados muestran que la mayoria del personal de la
empresa tienen claro quiénes son las personas que supervisan sus labores,

mostrando que el 87% indico que si y tan solo el 13% dijo que no.

Grafico 9. ;Conoce Usted si existe un documento que detalle sus funciones actualizadas?

9 ¢Conoce Usted si existe un
documento que detalle sus
funciones actualizadas?

m S|
mNO

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

La documentacién que abale las funciones que desempefia un servidor en toda
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empresa es parte fundamental que certifique que cada uno de los trabajadores tienen
conocimiento de cudl es el tipo de funciones que deban cumplir en la actualidad, el
resultado a los encuestados muestra claramente que el 74% no tiene conocimiento

si existe tal documentacion mientras que solo el 26 indica que si.

Grafico 10. ;Conoce usted si en su drea de trabajo existe un manual de descripcion de funciones

de puestos de trabajo?

10 ¢Conoce usted si en su area de
trabajo existe un manual de
descripcion de funciones de puestos
de trabajo?

-

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

El manual de descripcion de funciones de puesto es la guia principal para la
distribucion del personal dependiendo de las funciones a cumplir, los encuestados
de la empresa muestran que tan solo el 29% indica que si existe un manual y el

restante del 71% dice que no.

Grafico 11. ;Su Jefe inmediato le dio a conocer el manual de descripcién de funciones de puestos

de trabajo donde se encuentra de manera clara las tareas a realizar?

11 ¢Su Jefe inmediato le dio a
conocer el manual de
descripcion de funciones de...

31% msl
69%

Fuente: 250 encuestados en Elepco S.A.

70



Es dificil cumplir los objetivos empresariales si no se tiene un conocimiento
primordial especifico de las funciones a desempefiar por los servidores, los datos
que se refleja de los encuestados es que solo el 31% indica que si se le ha descrito

sus funciones mientras tanto el 69% dice que no.

2.8 Propuesta de la Actualizacién del Manual de Funciones y Descripcion de

Cargos por Competencias del Talento Humano de ELEPCO S.A.

Para llevar a cabo el manual de perfiles de cargos por competencias, despu€s de
realizar las respectivas visitas a la empresa se puede evidenciar varias necesidades

y problemas que presentan los colaboradores de la organizacion.

Se evidencia la falta de capacitaciones que requieren sus colaboradores, que las
funciones no estan bien definidas, algunos de sus trabajadores realizan funciones
diferentes a las del cargo que desempeiian; debido a que sus areas de trabajo son
similares, no existe un buen clima organizacional, los colaboradores expresan la
falta de salarios emocionales e incentivos debido a la cantidad de funciones que
realizan, se observa que no hay buena comunicacion entre compaifieros y no existe

una buena relacion entre ellos.

A Continuacion, se relacionan las recomendaciones que se observaron y

manifestaron los colaboradores en las visitas realizadas a la organizacion:

e Parala vinculacion a la empresa, se propone establecer pruebas de admision.

e Desarrollar programas de entrenamiento, de bienestar laboral y salud
ocupacional

e [Establecer un mecanismo de evaluacion o seguimiento en sus
colaboradores.

e Evaluacién de los cargos desde el cumplimiento de sus funciones.

e Implementar los procesos periédicamente para que no sean ignorados.

e Repotenciar el 4rea de Talento Humano.

e Socializar las actividades extraordinarias que tiene el personal.

e Buena comunicacioén, seleccion del personal y vinculacion y capacitacion.

e Mayor claridad en la tarea que se requieren.
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* Se debe mejorar el ambiente laboral, diferenciar entre un espacio de trabajo

y un espacio para departir entre compafieros.

2.8.1 Manuales de Funciones y Descripcién de Cargos por Competencias

del Talento Humano de Elepco S.A.
2.8.1.1 Presidencia Ejecutiva

EMSO MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

EMPRESA
Organizacion / ELECTRICA Proceso: PROCESO
Empresa: PROVINCIAL : ESTRATEGICO
COTOPAXI S.A.
. | PRESIDENTE e PRESIDENCIA
Nombre del Puesto: EJECUTIVO Ubicacion: EJECUTIVA
Denominacién PRESIDENTE ]
Modelo Directriz: | EJECUTIVO Departaniento:
13 - LIBRE
Nivel: NOMBRA'MIENTO Y Unidad: 3
REMOCION

2. MISION DEL PUESTO

Liderar la prestacion efectiva de productos y servicios de la empresa. Ejercer la representacion
legal, judicial y extrajudicial de la empresa. Aplicar leyes y reglamentos vigentes. Dictar o aprobar
politicas, asi como proponer contenidos de las resoluciones para aprobacién del Directorio de la
Empresa. Gestionar la actualizacion periodica de la estructura administrativa y numérica del
personal segun establecimiento de necesidades, velando por el correcto funcionamiento de la
Empresa en busca de la mejora productiva y la calidad en la prestacion de servicios.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa.

Controlar el cumplimiento de la ley, reglamentos, ordenanzas, normativa aplicable y resoluciones
emitidas por el Directorio y Junta General de Accionistas.

Dirigir la empresa velando por su eficiencia para informar al Directorio sobre los resultados de la
gestion aplicable de las politicas y de los resultados de los planes de proyectos y presupuestos en
ejecucion o ejecutados.

Gestionar la elaboracion de las memorias anuales y los estados financieros de la Empresa para
presentacion al Directorio.

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones en los plazos y formas previstos en la ley para su
aprobacion.

Dirigir las modificaciones al reglamento organico funcional de acuerdo con las necesidades
organizacionales a nivel de departamentos y unidades.
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Aprobar o proponer segun sus competencias las actualizaciones y modificaciones a los
reglamentos internos que requiera la empresa para su aprobacion.

Dirigir, designar y remover a los administradores de agencias y unidades de negocios de
conformidad con la normativa aplicable.

Dirigir la ejecucion de politicas generales del sistema de Administracion de Talento Humano.

Controlar el inicio, continuacion, desistimiento en procesos judiciales y en los procedimientos
alternativos de solucion de conflictos de conformidad con Ia ley y hasta los montos establecidos
por el Directorio.

Emitir politicas institucionales para administracion financiera, técnica y de Talento Humano.

Controlar la entrega de poderes especiales para el cumplimiento de las atribuciones de los
administradores de agencias o unidades de negocios observando las disposiciones de la
reglamentacién interna.

Actuar como Secretario del Directorio.

Designar al asesor.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Productos y procesos agregadores de s A g 3
valor ELEPCO. Direccion Estratégica
Direccion y cumplimiento de objetivos Gobierno por resultados
Administracion Publica Proyectos exitosos
Leyes normas y reglamentos aplicables. Inversién.

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relevancia

Responsabilidad ALTA MEDIA BAJA

BIENES / ACTIVOS X
FIJOS

CUSTODIA DE
VALORES

INFORMACION
SENSIBLE

NIVEL DE AUTORIDAD

TRABAJO DE LAS
PERSONAS

X[ X | X | X

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Numero de afios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
EXIGIBLE: TITULO DE Lol
TERCERNIVEL, Titulo de Tercer Nivel S etracli s
PREFERIBLE: MAESTRIA, (Ingenierias o carreras de Erisresas onsial
ESPECIALIDAD O mas de 4 afios) Eﬁectroﬁecémca !
DIPLOMADO Sl i
Mecanica y afines
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7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de

Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

8 ANOS

Contenido de la

experiencia

Haber desarrollado actividades de direccion en Gerencias o
Departamentos (de preferencia de la ELEPCO). Haber
dirigido o asesorado proyectos en empresas publicas o

privadas.

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competenalas del Definicion general ; Relevanc|a. ——
Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decision y
Gmpeelmlgo de Garin Atiende a las personas
trato justo, apoyados en la . g
capacidad que tiene cada Se%l;nc;jecgs 23;2& rseg:lon
[t;a;b:éz:\tliigirog’azzﬁ)orzglc:er derechos. Resuelve los
elementos culturales y P r?:s!epn::oﬁfsszgéﬁo; gsaor
RESPETO rs]gr::)it\'/\i/:c%i Igeemp L 9 nece§idad_es de cadz.a' uno
asumirlos, defenderlos y el en'fa!SIS en la agilidad
dar prioridad a los del servicio para personas y
fiaas grupos vulnerables. Es. un
organizacionales en favor relsEniS S Ia‘p.r sl
del servicio a las del s,
personas.
Es una persona cuidadosa
Es reconocer los deberes, al. planiﬁcar 6 vibier R
asumidos con la intencion dotlitaides, piies trgbaja =i
de ponerlos en marcha y oeA tarleg iy cwdago y
actuar cuidando la précialn. Bussard
realizacién de las tareas GONSRIGTane respetar
2% Torior habHirs s ' los acuerdos y cun_1p||r los
DISCIPLINA trabajo cuidadosos, el 5 plazos establecidos.
gusto por el trabajo’ bien Seguramepte congede més
hecho y por cuidar el |mportanC|§ 4 Ia.bu'squeda
detalle. Es la capacidad de Ig exactitud, |nvl|rt|endo
de darle gran valor al L rtglri]s:r r:(t:;s;;;g g:ra
iehiejory a.ld puniiialdan. acuerdo con sus elevadas
exigencias personales.
Es la capacidad que tiene ’Actua i dg mangr
el trabajador de Ia ética y esta orgu!loso de ser
empresa de actuar bajo honrado, de decir la verdad
principios de expresqnd(t) claramenie su
i ensamiento en su entorno
HONESTIDAD IFRapaisail e, Renceds 5 Fl)aboral o personal. Trata a

y ética en su &rea de
trabajo y en todo el
ambito profesional sea
dentro o fuera de la
empresa. Fomenta un

las personas sin
discriminacion alguna. No
comete actos ilicitos o fuera
del cuadro de valores de la
empresa.
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trato sin discriminacién
entre las personas.

Demuestra alta capacidad

Capacidad para mejorar o para alcanzar objetivos,
satisfacer un modelo superar metas y obtener
optimo de funcionamiento, resultados dentro de los
orientacién hacia plazos estipulados.
CALIDAD resultados y motivacion . Mantiene un alto grado de
de logro, para satisfacer atraccion por los retos y
las necesidades del desafios que benefician a
cliente. su grupo de trabajo y a la
empresa.

Aplica de forma
permanente su plan para
establecer, restablecer y

mejorar su red de contactos
dentro y fuera de la
5 empresa. Apoya en gran
medida la realizacion de
otros y ensefia como
mejorar el desempefio en
su area de especialidad sin
€goismos.

Capacidad para
establecer vinculos y
relaciones interpersonales
respetuosas y amistosas.
Capacidad de inducir
respuestas deseables y
adaptativas. Buscar
ayudar a los demas y
apoyar a quienes lo
requieran.

SOCIABILIDAD

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO
DESCRIPCION

Objetivos alcanzados en el periodo sobre objetivos de la planificacion estratégica.

2.8.1.2 Asesoria Juridica

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

PCOR]el

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Y EMPRESA ELECTRICA
Organizacion/ | pprvINCIAL COTOPAXI | Proceso: PROCESO ASESOR
Empresa: SA
232‘5':;‘* el ASESOR JURIDICO Ubicacién: ASESORIA JURIDICA
Denominacion i ;
Modelo Directriz: ASESOR JURIDICO Departamento: -
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12 - LIBRE
Nivel: NOMBRAMIENTO Y Unidad: -
REMOCION

2. MISION DEL PUESTO

Patrocinar juridicamente a la Empresa, informar sobre los procesos judiciales, administrativos y
alternativos de solucion de conflictos, con el fin de precautelar los intereses propios de la Empresa.
Asesorar y preparar documentacion previa a la emision de informes, absolucion de consultas o
resoluciones o comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Preparar, administrar, atender y brindar asesoramiento en temas juridico - administrativos
planteados y asignados por el Directorio y la Presidencia Ejecutiva.

Asesorar en las negociaciones de contratos colectivos, actas transaccionales, que se celebren con
los obreros de la Empresa.

Asesorar, controlar, proponer recursos de apelacion, de hecho, casacion, etc., dentro de los
términos previstos en la Ley.

Preparar, coordinar y supervisar demandas o contestaciones a demandas para la Empresa.

Asesorar e intervenir en el patrocinio de toda controversia o litigio judicial o procedimientos
alternativos de solucion de controversias, en los que la Empresa comparezca como actor o
demandado.

Asesorar y emitir criterios juridicos en procedimientos contractuales (fases: precontractual,
contractual y de ejecucion); reclamos y recursos administrativos, y a Convenios de Préstamos
Nacionales o Internacionales.

Revisar las resoluciones de inicio de tramites, cancelacion, declaratorias de desierto y
adjudicacion de los procedimientos contractuales; y de terminacion unilateral o convenios de
terminacién por mutuo acuerdo, elaboradas en la Jefatura de Adquisiciones.

Preparar resoluciones administrativas que no corresponden a procesos de contratacion publica.

Asesorar, controlar, proponer, representar e intervenir en audiencias, juntas de conciliaciones,
inspecciones, y demas diligencias judiciales.

Preparar las escrituras de: transferencia de dominio de inmuebles por expropiacion, permuta,
donacién, compensacion de cuentas, dacion de pago, traslado de activos, establecimiento de
servidumbre y conexas, comodato y otras.

Garantizar los procesos de legalizacion de ocupacion de inmuebles, transferencia de dominio por
expropiacion, declaratoria de utilidad publica, donacion, permuta, y otros, asi como elaborar los
instrumentos para su formalizacion.

Preparar y patrocinar los juicios de expropiacion e imposicion de servidumbres y de prescripcion
extraordinaria adquisitiva de dominio de los terrenos ocupados por la Empresa.

Asesorar y preparar contratos que vaya a celebrar la Empresa para la legalizacion de bienes
inmuebles; asi como, implementar los tramites administrativos y/o judiciales necesarios para
legalizar los inmuebles ocupados por la Empresa.

Asesorar eficaz y eficientemente en temas relacionados con contratacion plblica a través de
informes y criterios motivados.

Elaborar criterios y formar parte de las Comisiones Técnicas que se conformen en la Empresa
para los procedimientos de Licitacion para: ejecucion de obras, adquisicion de bienes y prestacion
de servicios.

Garantizar los procesos que fueren llevados por los abogados de la institucion o abogados
externos, manteniendo su accionar dentro de las politicas e intereses institucionales, y evaluar sus
resultados.
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Mantener el archivo actualizado de los juicios, controversias, contratos, convenios, acuerdos,
tramites y resoluciones relacionadas con sus funciones y actividades. El archivo pasivo sera
entregado a Secretaria General para su custodia permanente.

Elaborar y tramitar los poderes especiales que otorga el Presidente Ejecutivo al amparo de la Ley
Organica de Empresas Publicas.

Proponer, en coordinacion con las Direcciones, cambios y modificaciones a la normativa interna,
reglamentos y demas normativa juridica, que regula la gestion de la Empresa.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Leyes que regulan la administracion publica Argumentacion Juridica
Reglamento General de la LOSNCP. Recursos de Casacion y Extraordinarios de
Resoluciones de la SERCOP Proteccién
Derecho Administrativo, laboral Herramientas de Litigacion

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad i)
ili
P ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Numero de aios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
Doctor en Jurisprudencia
0
EXIGIBLE: TITULO DE TERCER Abogado de los
NIVEL TEREER NIVEL Tribunales y Juzgados
de la Republica o
afines.
Especialidad o Maestria
: en: Derecho
PREFERIBLE: MAESTRIA, b
ESPECIALIDAD O DIPLOMADO CUARTO NIVEL Administrativo, Derecho
Procesal, Derecho Penal,
Derecho Constitucional.
7. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA REQUERIDA
Dimensiones de Experiencia Detalles
Tiempo de experiencia 8 ANOS
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Contenido de la experiencia

Haber desarrollado actividades o funciones de direccion y
asesoramiento juridico en entidades publicas o privadas.
Elaboracion de Normativa y/o Patrocinio Judicial.

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias del

Relevancia

Definicién general

Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decisién y compromiso Atiende a las personas
de dar un trato justo, segun la clara comprension
apoyados en la capacidad de que son sujetos de
POy pa
que tiene cada trabajador derechos. Resuelve los
para conocer los servicios, problemas presentados por
valores, elementos culturales las personas segun las
RESPETO normativa de la empresa; S necesidades de cada uno
y . p . 7 . g
su conviccion de asumirlos, con énfasis en la agilidad
defenderlos y dar prioridad a del servicio para personas
; ydarp
los intereses y grupos vulnerables. Es
organizacionales en favor del un referente en la
g Al .. 0 &
servicio a las personas. prestacion del servicio.
Es una persona cuidadosa
al planificar o realizar sus
actividades, pues trabaja
s Ieuafioenr Ios.deberlefs, en cada tarea con cuidado
asumidos con la intencion de y precision. Buscaré
poperlos ol mar.cha.y alyar constantemente respetar
cuidando la realizacion de las los acuerdos y cumplir los
reas, es tener habitos de )
DISCIPLINA v baio cuid de ol t? f 5 plazos establecidos.
yEheioal 00508, 6 Qualn Seguramente concede mas
par &l .trabajo blerr fiecio ¥ importancia a la blsqueda
por culudar ol getells, Bs a de la exactitud, invirtiendo
capacidad de darle gran valor el tiempo necesario para
al trabajo y a la puntualidad. realizar el rabajo de
acuerdo con sus elevadas
exigencias personales.
. : Actla siempre de manera
Es IalcapaCIdad que tiene el tica y esta orgulloso de
trabajador de la empresa de sorhonrao. do dedh i
actuar bajo principios de verdad ex’presan do
sabilidad, honr :
z;gogn Stl).l érzi’ dgrt]r:g:jz}; claramente su pensamiento
HONESTIDAD S : 5 en su entorno laboral o
en todo el ambito profesional personal, Trata a las
SERICETIIG fLlEre Ue personas sin discriminacion
empresa. Fomenta un trato alguna. No comete actos
sin discriminacion entre las ilicitos 6 sk del atmdrs
paanEg. de valores de la empresa.
Demuestra alta capacidad
. . para alcanzar objetivos,
Capacidad para mejorar 0 superar metas y obtener
isf n modelo dptim
Zztlfi::::iz;l;mien o apine resultados dentro de los
. g A lazos estipulados.
CALIDAD orientacion hacia resultados 5 p P

y motivacion de logro, para
satisfacer las necesidades
del cliente.

Mantiene un alto grado de
atraccion por los retos y
desafios que benefician a
su grupo de trabajoy a la
empresa.
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SOCIABILIDAD

Capacidad para establecer
vinculos y relaciones
interpersonales respetuosas
y amistosas. Capacidad de
inducir respuestas deseables
y adaptativas. Buscar ayudar
alos demés y apoyar a
quienes lo requieran.

Aplica de forma
permanente su plan para
establecer, restablecer y

mejorar su red de

contactos dentro y fuera de
la empresa. Apoya en gran

medida la realizacién de

otros y ensefia como

mejorar el desempefio en

su area de especialidad sin
€goismos.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

Numero de consultas, procesos o procedimientos atendidos y despachados a tiempo sobre
numero de consultas, procesos o procedimientos ingresados.

2.8.1.3 Auditoria Interna

| 125 v e
SAlSjele®,SA  MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
energho para sl buen vi POR COMPETENCIAS
1. DATOS DE IDENTIFICACION
. EMPRESA ELECTRICA
Organizacion / . PROCESO
Empresa: gliOVINCIAL COTOPAXI | Proceso: ESTRATEGICO
';3:‘5‘:;‘3 Gl AUDITOR INTERNO | Ubicacién: AUDITORIA INTERNA
Denominacién )
Modelo Directriz: DIRECTOR Departamento:
12 - LIBRE
Nivel: NOMBRAMIENTO Y Unidad:
REMOCION

2. MISION DEL PUESTO

Liderar, coordinar y controlar la ejecucion de planes, programas de control del Departamento de
Auditoria Interna, y emitir los informes de Auditoria correspondientes.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Evaluar el sistema de control interno institucional.

Identificar los examenes de auditoria a realizarse y determinar el alcance del mismo.

Proponer y presentar el plan anual de auditoria y para conocimiento y aprobacion del Directorio y
Junta de Accionistas de la ELEPCOSA.
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Liderar la ejecucion de actividades de auditoria, respecto de examenes especiales, auditorias de
gestion y administrativas.

Evaluar la calidad técnica de los examenes efectuados, y el avance periddico y cumplimiento de
las actividades de control.

Emitir y suscribir los informes de auditoria y examenes especiales.

Asesorar a la maxima autoridad de la institucion; y recomendar la adopcion de medidas correctivas
a implementarse.

Emitir los memorandos de responsabilidades, en los casos que amerita, y poner en conocimiento
de Presidencia Ejecutiva.

Efectuar el seguimiento a las recomendaciones de los entes de control internos y externos y
reportar su cumplimiento.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion

Sistemas, politicas, métodos, principios y
normas de Contabilidad y de Auditoria y Procesos ELEPCO
sistema financiero y deméas normativas.

Formularios e instrumentos técnicos para

Auditorias/ Técnicas de control interno y Planificacion de Auditoria
externo.
Tipos de inspecciones y fiscalizaciones, calculo
y control de pago de impuestos tasas, servicios Objetivos, estrategias, politicas, planes
y demés obligaciones legalmente contraidas operativos

por las entidades

Estructura de informes y memorandos de
antecedentes, basados en disposiciones Programas informaticos Internos
legales.

Dominio de area contable, financiera,
econdmica/disposiciones legales y conexas
referidas al sistema financiero y administrativo.

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA T
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Numero de afios de estudio

Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
EXIGIBLE: TITULODE TERCER | 1145 ge TercerNivel | Contabilidad y Auditoria

NIVEL

PREFERIBLE: MAESTRIA,

ESPECIALIDAD O DIPLOMADO

Preferible Maestria:
Auditoria

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

8 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber desarrollado estudios, revisiones y verificaciones de
movimientos financieros, Sistemas, métodos, principios,
politicas y normas de contabilidad/ auditoria operacional,

administrativa y financiera.

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias del — Relevancia
P Definicién general A ———
Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decisiéon y compromiso Atiende a las personas
de dar un trato justo, segun la clara comprensién
apoyados en la capacidad de que son sujetos de
que tiene cada trabajador derechos. Resuelve los
para conocer los servicios, problemas presentados por
valores, elementos culturales las personas segun las
o 5 ;
RESPETO y normativa de la empresa; necesidades de cada uno
su conviccion de asumirlos, con énfasis en la agilidad del
defenderlos y dar prioridad a servicio para personas y
los intereses grupos vulnerables. Es un
organizacionales en favor del referente en la prestacion del
servicio a las personas. servicio.
Es una persona cuidadosa al
planificar o realizar sus
L e — actividades, pues trabaja en
; : e cada tarea con cuidado y
asumidos con la intencion de ision B ;
onerlos en marcha y actuar ke b
Euidando la realizacion de las GORBIERIeMments TRBpEAT los
tareas, es tener habitos de PLECIOS - SUTEHIr fog
DISCIPLINA L 5 plazos establecidos.
trabajo cuidadosos, el gusto ;
i Seguramente concede mas
por el trabajo bien hecho y . : b
. importancia a la busqueda
por cuidar el detalle. Es la el
. de la exactitud, invirtiendo el
capacidad de darle gran valor i :
al trabajo y a la puntualidad o DEGRSAG e
s ' realizar el trabajo de acuerdo
con sus elevadas exigencias
personales.
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Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de

responsabilidad, honradez y
ética en su area de trabajo y

Actla siempre de manera
ética y esta orgulloso de ser
honrado, de decir la verdad

expresando claramente su
pensamiento en su entorno

inducir respuestas deseables
y adaptativas. Buscar ayudar
alos demas y apoyar a
quienes lo requieran.

HONESTIDAD en tada el Ambito profesional 5 Iaborlal 0 personal. Trata a
as personas sin
sea dentro o fuera de la L
discriminacion alguna. No
EpresR POt et comete actos ilicitos o fuera
sin discriminacion entre las
del cuadro de valores de la
personas.
empresa.
Demuestra alta capacidad
Capacidad para mejorar o para alcanzar objetivos,
satisfacer un modelo 6ptimo superar metas y obtener
de funcionamiento, resultados dentro de los
CALIDAD orientacion hacia resultados 5 plazos estipulados. Mantiene
y motivacion de logro, para un alto grado de atraccion
satisfacer las necesidades por los retos y desafios que
del cliente. benefician a su grupo de
trabajo y a la empresa.
Aplica de forma permanente
Capacidad para establecer su plan para establecer,
vinculos y relaciones restablecer y mejorar su red
interpersonales respetuosas de contactos dentro y fuera
SOCIABILIDAD | amistosas. Capacidad de 5 de la empresa. Apoya en

gran medida la realizacion
de otros y ensefia como
mejorar el desempefio en su
area de especialidad sin
€g0ismos.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

Numero de estudios especiales concluidos por afio.

Porcentaje de cumplimiento del Plan de Auditoria anual

2.8.1.4 Direcciones

elepcog

wa pora el buer
Ja po

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Oraanizacion | EMPRESA ELECTRICA
g i PROVINCIAL COTOPAXI | Proceso: PROCESO ADJETIVO
Empresa: SA
Nombre del T DIRECCION
g DIRECTOR FINANCIERO | Ubicacion: FINANCIERA
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Denominacion

Modelo Directriz: DIRECTOR Departamento: -
12 - LIBRE

Nivel: NOMBRAMIENTO Y Unidad: -
REMOCION

2. MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar los procesos financieros de la empresa apoyando a la Presidencia Ejecutiva
en el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Dirigir y controlar las politicas financieras, aplicando los métodos y procedimientos de gestion y
control financiero implementados por la organizacion y los entes de control.

Dirigir el anélisis de reportes financieros ejecutivos que permitan a las distintas gerencias de la
empresa la toma de decisiones oportunas sobre andlisis de las operaciones por cada area, tipo de
gasto, centro de costos, costos basados en actividades y proyectos en ejecucion con la finalidad
de coadyuvar a la gestion eficiente de la empresa.

Dirigir el control financiero y de crédito con los diferentes organismos institucionales.
Gestionar la elaboracion del plan de inversiones y plan financiero de la Empresa y sus
modificaciones.

Dirigir el analisis de los estados financieros de la empresa a través de andlisis de indices y
tendencias para determinar el cumplimiento de metas y objetivos determinados para un periodo.

Controlar el cumplimiento de las normas y politicas de administracion financiera, para la proteccion
de los recursos publicos dictados o dictare la Contraloria General del Estado.

Implementar proyectos de innovacion y mejora en la Gestion Financiera.

Dirigir y controlar las actividades financieras, aplicando los métodos y procedimientos
implementados por la Organizacion y los entes de control.
Asesorar en temas financieros en los procesos de contratacion que realiza la empresa.

Dirigir y gestionar la implantacion de esquemas de control auditorias externas financieras sujetos
a las disposiciones de la ley, normas técnicas de control intemo; reglamentos internos vigentes de
la empresa.

Dirigir la gestion financiera, proponiendo los programas que permitan la provision de los fondos
para cubrir las necesidades de corto y mediano plazo.
Integrar las comisiones técnicas para los procesos de contratacion de bienes, obras y prestacion
de servicios.

Dirigir la elaboracion del presupuesto institucional anual y asesorar a todas las gerencias respecto
a la ejecucion y el cumplimiento del mismo.
Dirigir la entrega de informacion clave a través del Sistema de costos para toma de decisiones
oportunas.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Andlisis Financiero de Proyectos, Direccion de Proyectos,
Planificacion Financiera, Negociacion,
Manejo de cuentas bancarias, Planificacion Estratégica,
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Normas NIIF,

Normas Tributarias.

Médulos contables de sistema ERP,

Utilitarios Office.

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

2 Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Numero de aios de estudio de
Nivel de Instruccion Formal los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
Finanzas, Economia,
RAIGIELE T'L‘lJ\'/-SLDE TERCER | 1iTULO DE TERCER NIVEL | Contabilidad, Auditoria o
afines
Pos titulo: Finanzas,
PREFERIBLE: MAESTRIA, Economia,
ESPECIALIDAD O DIPLOMADO AR TDH L Administracién de
Empresas o afines.

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

8 ANOS

Actividades en manejo de indicadores financieros.
Evaluacion de proyectos. Declaracion tributaria, pagos.

Contenido de la experiencia | Emision, calidad y confiabilidad de los estados financieros.

Manejar la relacion con las calificadoras de riesgo,
organismos de control y auditores externos.

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias

del Puesto Definicion general

Relevancia

Nivel

Definicion nivel
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RESPETO

Es la decision y compromiso
de dar un trato justo,
apoyados en la capacidad
que tiene cada trabajador
para conocer los servicios,
valores, elementos culturales
y normativa de la empresa;
su conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad a
los intereses
organizacionales en favor del
servicio a las personas.

Atiende a las personas
segun la clara comprension
de que son sujetos de
derechos. Resuelve los
problemas presentados por
las personas segln las
necesidades de cada uno
con énfasis en la agilidad
del servicio para personas
y grupos vulnerables. Es un
referente en la prestacion
del servicio.

DISCIPLINA

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencién de
ponerlos en marcha y actuar
cuidando la realizacién de las
tareas, es tener habitos de
trabajo cuidadosos, el gusto
por el trabajo bien hecho y
por cuidar el detalle. Es la
capacidad de darle gran valor
al trabajo y a la puntualidad.

Es una persona cuidadosa
al planificar o realizar sus
actividades, pues trabaja

en cada tarea con cuidado

y precision. Buscara
constantemente respetar
los acuerdos y cumplir los

plazos establecidos.

Seguramente concede mas
importancia a la busqueda
de la exactitud, invirtiendo
el tiempo necesario para

realizar el trabajo de
acuerdo con sus elevadas
exigencias personales.

HONESTIDAD

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y
ética en su area de trabajo y
en todo el ambito profesional
sea dentro o fuera de la
empresa. Fomenta un trato
sin discriminacién entre las
personas.

Actla siempre de manera
ética y esta orgulloso de
ser honrado, de decir la

verdad expresando
claramente su pensamiento
en su entorno laboral o
personal. Trata a las
personas sin discriminacion
alguna. No comete actos
ilicitos o fuera del cuadro
de valores de la empresa.

CALIDAD

Capacidad para mejorar o
satisfacer un modelo 6ptimo
de funcionamiento,
orientacion hacia resultados y
motivacién de logro, para
satisfacer las necesidades
del cliente.

Demuestra alta capacidad
para alcanzar objetivos,
superar metas y obtener
resultados dentro de los

plazos estipulados.

Mantiene un alto grado de
atraccion por los retos y

desafios que benefician a

su grupo de trabajo y a la

empresa.

85




SOCIABILIDAD

Capacidad para establecer
vinculos y relaciones
interpersonales respetuosas
y amistosas. Capacidad de

inducir respuestas deseables
y adaptativas. Buscar ayudar

alos demés y apoyar a
quienes lo requieran.

Aplica de forma
permanente su plan para
establecer, restablecer y

mejorar su red de

contactos dentro y fuera de
la empresa. Apoya en gran

medida la realizacion de

otros y ensefia cémo

mejorar el desempefio en

su area de especialidad sin
€goismos.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

Ejecucion del Presupuesto.

2.8.1.5 Jefaturas de Departamento

yarfg

elepcoll!

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Organizacion/ | EMPRESA ELECTRICA
Empresa: PROVINCIAL Proceso: PROCESO SUSTANTIVO
i COTOPAXI
Nombre del JEFE DE __
Bt OPERACIONES Y Ubicacion: DIRECCIONTECNICA
' PROTECCIONES
N DEPARTAMENTO DE
Denominacion JEFE DE
; - Departamento: | OPERACIONES Y
Modelo Directriz: | DEPARTAMENTO EROTEE SRS
_— 10 - RESPONSABLE o
i TECNICODE AREA | Unidad:

2. MISION DEL PUESTO

ELEPCO.

Administrar y controlar las operaciones del sistema eléctrico de ELEPCOSA, aplicar y actualizar
la coordinacion de protecciones para el correcto funcionamiento del sistema eléctrico de

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

ELEPCO

Administrar los procedimientos para la operacion segura y confiable del sistema eléctrico de

Administrar y controlar los esquemas de proteccion solicitados por CENACE

Representar, difundir y aplicar los procedimientos para coordinar con CENACE y TRANSLECTRIC
la operacion en condiciones normales y de emergencia
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Proponer estudios de coordinacion de protecciones del sistema eléctrico de ELEPCO

Controlar los planes de mantenimiento de los relés de proteccion.

Asignar el mantenimiento de los equipos de medicion comercial de todos los puntos frontera de
la ELEPCO

Asignar especificaciones técnicas para adquisicion de equipos y materiales para protecciones de
los sistemas eléctricos de la empresa

Administrar los estudios de protecciones de los nuevos proyectos eléctricos de subestaciones

Administrar contratos de compras publicas y manejo del portal SERCOP

Controlar los informes sobre demanda para corto, mediano y largo plazo.

Controlar la informacion y los protocolos de los equipos de campo

Liderar la Implementacion del sistema SCADA Local en ELEPCO

Administrar los informes de consumo de energia de ELEPCO en intervalos de tiempo horario,
semanal, mensual, trimestral semestral y anual.

Controlar los informe para pago de facturas del Mercado Eléctrico de distribucion y generacion

Controlar informes sobre el Sistema de Atencion de Reclamos.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Calculo y disefio de protecciones en MV y BV, Seguridad industrial
Calculo y disefio de redes de AV, MB, y BV Compras publicas
Equipamiento eléctrico Estudios Eléctricos
Sistemas SCADA Protecciones Eléctricas
Software de simulacion para sistemas eléctricos
de potencia

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

R bilidad Relevancia
i ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nimero de afios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos

87




EXIGIBLE TITULO DE TERCER
NIVEL

TERCER NIVEL

Ingeniero Eléctrico,
Electromecanico, Electronico
o afines

7. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

7 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber administrado, fiscalizad, disefiado redes de AV, MV,
BV, haber manejado programa, SCADA, iSERIES, AutoCAD

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias
del Puesto

Definicion general

Relevancia

Nivel

Definicion nivel

RESPETO

Es la decision y
compromiso de dar un trato
justo, apoyados en la
capacidad que tiene cada
trabajador para conocer los
servicios, valores,
elementos culturales y
normativa de la empresa; su
conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad
alos intereses
organizacionales en favor
del servicio a las personas.

Atiende a las personas segun la
clara comprension de que son
sujetos de derechos. Resuelve
los problemas presentados por

las personas segun las
necesidades de cada uno con
énfasis en la agilidad del

Servicio para personas y grupos
vulnerables. Es un referente en

la prestacion del servicio.

DISCIPLINA

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencion
de ponerlos en marcha y
actuar cuidando la
realizacién de las tareas, es
tener habitos de trabajo
cuidadosos, el gusto por el
trabajo bien hecho y por
cuidar el detalle. Es la
capacidad de darle gran
valor al trabajo y a la
puntualidad.

Es confiable en el cumplimiento
de objetivos y en calidad de
resultados sobre el promedio.
Ante imperfecciones procura
corregirlas para que no se den
con frecuencia. Es confiable y
cuida de la mayoria de los
detalles de proyectos o tareas
en las que esta inmerso.

HONESTIDAD

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y
ética en su &rea de trabajo y
en todo el &mbito
profesional sea dentro o
fuera de la empresa.
Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.

Actta siempre de manera ética
y esté orgulloso de ser
honrado, de decir la verdad
expresando claramente su
pensamiento en su entorno
laboral o personal. Trata a las
personas sin discriminacion
alguna. No comete actos ilicitos
o fuera del cuadro de valores
de la empresa.
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Demuestra alta capacidad para
Capacidad para mejorar o alcanzar objetivos, superar
satisfacer un modelo 6ptimo metas y obtener resultados
de funcionamiento, dentro de los plazos
CALIDAD orientacion hacia resultados 5 estipulados. Mantiene un alto
y motivacién de logro, para grado de atraccién por los retos
satisfacer las necesidades y desafios que benefician a su
del cliente. grupo de trabajo y ala
empresa.
Capacidad para establecer Aplica su propio plan para
vinculos y relaciones establecer o mejorar su red de
interpersonales respetuosas contactos dentro o fuera de la
y amistosas. Capacidad de empresa. Apoya
SOCIABILIDAD | inducir respuestas 4 ocasionalmente la preparacion
deseables y adaptativas. y desarrollo de su equipo de
Buscar ayudar a los demés trabajo. Genera juicios capaces
y apoyar a quienes lo de orientar a otros sin darles un
requieran. respaldo directo.
9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO
DESCRIPCION
Ordenes de trabajos ejecutados sobre érdenes de trabajos solicitados

2.8.1.6 Profesionales Técnicos

nNergia f

1. DATOS DE IDENTIFICACION

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

Organizacion/ | EMPRESA ELECTRICA .
Nombre del PROFESIONAL TECNICO P ; ,
Puesto: DE PROTECCIONES Ubicacion: DIRECCION TECNICA
Denominacién . DEPARTAMENTO DE
Modelo Direcktiz: PROFESIONAL TECNICO | Departamento: | OPERACIONES Y

' PROTECCIONES
Nivel: 9 - PROFESIONAL Unidad: -

2. MISION DEL PUESTO

Realizar estudios, implantacion y evaluacién de procesos de sistemas de protecciones
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3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Realizar estudios de coordinacion de protecciones del sistema eléctrico de ELEPCOSA

Elaborar los esquemas de proteccion solicitados por CENACE

Realizar el mantenimiento de los relés de proteccion

Elaborar informacién de operacién del sistema ELEPCO vy realizar informes de operacion en
condiciones normales y de falla del sistema ELEPCO

Ejecutar la restauracion del servicio eléctrico con el personal de mantenimiento y reparaciones

Disefiar e implementar la red LAN y WAN para el sistema SCADA

Realizar los procesos relacionados con Compras Publicas que requiera la jefatura de operaciones
y proteccion

Proponer  especificaciones técnicas para adquisicion de equipos y materiales
Disefar nuevas subestaciones y de lineas de subtransmision

Participar en los estudios de protecciones de los nuevos proyectos eléctricos de subestaciones.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion

Calculo de carga y equipos de proteccion Sistemas de tierra, y descargas atmosféricas

Célculo de redes eléctricas aéreas y

subterraneas en BV y MV Compras plblicas

Disefios eléctricos Protecciones eléctricas

Estudios Eléctricos Estudios Eléctricos

Software de simulacion en sistemas eléctricos

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Namero de aiios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
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EXIGIBLE: TITULO PROFESIONAL
Y POSTITULO (MAESTRIA,
ESPECIALIDAD Y/O DIPLOMADO)

TERCERO'Y CUARTO
NIVEL

Ingeniero Eléctrico,
Electromecanico,
Electronico o afines

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

7 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber, controlado, disefiado, y construido proyectos y
protecciones para redes eléctricas en MV y BV

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias del _— Relevancia
P Definicion general - TN
Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decisién y compromiso : ’
. r
de dar un trato justo, Atiende a las pe sonas segln
. la clara comprension de que
apoyados en la capacidad A
; : son sujetos de derechos.
que tiene cada trabajador o v i
Ui Grigoi ot st presentados porﬁas personas
RESPETO Aot Bemanios culturalfes 5 segun las necesidades de
y normativa de la empresa; e
o . cada uno con énfasis en la
su conviccion de asumirlos, = i
s agilidad del servicio para
defenderlos y dar prioridad a
: personas y grupos
los intereses
o vulnerables. Es un referente
organizacionales en favor del &1 12 frestacitin de] saeis
servicio a las personas. P :
Es reconocer los deberes, Es una persona cuidadosa y
asumidos con la intencion de atenta al detalle, es capaz de
ponerlos en marcha y actuar realizar las tareas con
cuidando la realizacion de las suficiente calidad y de
tareas, es tener habitos de respetar los plazos en
DISCIPLINA trabajo cuidadosos, el gusto 3 condiciones normales. No
por el frabajo bien hecho y siente un especial interés por
por cuidar el detalle. Es la las tareas que requieren
capacidad de darle gran mucha atencion a los detalles
valor al trabajo y a la pero puede realizarlas con
puntualidad. poca dificultad.
Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y Generalmente es abierto y
ética en su area de trabajo y honesto en situaciones de
HONESTIDAD en todo el @mbito profesional . trabajo, nunca discrimina a
sea dentro o fuera de la las personas.
empresa. Fomenta un trato
sin discriminacion entre las
personas.
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Demuestra alta capacidad
Capacidad para mejorar o para alcanzar objetivos,
satisfacer un modelo 6ptimo superar metas y obtener
de funcionamiento, resultados dentro de los
CALIDAD orientacién hacia resultados 5 plazos estipulados. Mantiene
y motivacién de logro, para un alto grado de atraccion
satisfacer las necesidades por los retos y desafios que
del cliente. benefician a su grupo de
trabajo y a la empresa.
Aplica su propio plan para
Capacidad para establecer establecer o mejorar su red
vinculos y relaciones de contactos dentro o fuera
interpersonales respetuosas de la empresa. Apoya
y amistosas. Capacidad de ocasionalmente la
SOCIABILIDAD inducir respuestas deseables 4 preparacion y desarrollo de
y adaptativas. Buscar ayudar su equipo de trabajo. Genera
a los demas y apoyar a juicios capaces de orientar a
quienes lo requieran. otros sin darles un respaldo
directo.
9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO
DESCRIPCION
Ordenes de trabajo ejecutado sobre drdenes de trabajo receptado

2.8.1.7 Especialistas

| MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

o el POR COMPETENCIAS

EMPRESA
Organizacion / ELECTRICA Proceso: PROCESO
Empresa: PROVINCIAL ' SUSTANTIVO

COTOPAXI S.A.

| ESPECIALISTA DE . DIRECCION

Nombre del Puesto: | o-o\/0105 NUEVOS | UPicacion: COMERCIAL
Denominacion ) DEPARTAMENTO DE
Modelo Directriz; | =5 ECIALISTA Departamento: | sepvic10 AL CLIENTE
Nivel: 8 - PROFESIONAL Unidad: -

Administrar, supervisar y controlar la calidad del departamento, para atender y resolver de
manera eficiente y oportuna los requerimientos y solicitudes de clientes masivos.




Administrar la bodega de acometidas y medidores.

Controlar la distribucién de los materiales a los grupos de trabajo para la instalacion diaria de
medidores en la Provincia.

Asignar érdenes de requisicion.

Controlar la utilizacion de materiales y su stock.

Asignar la atencién de las 6rdenes de servicio.

Administrar los procedimientos para la atencion de los usuarios en campo.

Controlar la gestion de los grupos de trabajo de inspecciones como de instalacion de servicios
nuevos.

Elaborar informes, reportes, oficios, memorandos, resoluciones, solicitudes, certificados y demés
documentos inherentes a la gestion del area.

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Planificacion Estratégica Reglamento Interno.
Gestidn de Servicios Disposiciones de autoridades
Gestion por Indicadores Normativa de la Ley de Defensa del Consumido
Formulacién y Evaluacion de Proyectos Marketing Estratégico
Gestion de proyectos- Presupuesto

Relevancia
ALTA MEDIA BAJA

Responsabilidad

BIENES / ACTIVOS
FIJOS

CUSTODIA DE
VALORES

INFORMACION
SENSIBLE

NIVEL DE
AUTORIDAD

TRABAJO DE LAS
PERSONAS
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Nivel de Instruccion Formal

Numero de afios de estudio
de los diplomas / titulos

requeridos

Titulo formal

TITULO DE TERCER NIVEL

4 afos

Administracion,
Economia, Comercial,
Marketing, Eléctrica,
Electrénica,
Electromecanica o
afines.

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

4 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber desarrollado el disefio y/o implementacion politicas
comerciales, identificando oportunidades de negocio que
creen valor en la relacion con las dependencias y sus
clientes.

Competencias del

Definicion general

Relevancia

cuidadosos, el gusto por
el trabajo bien hecho y
por cuidar el detalle. Es
la capacidad de darle
gran valor al trabajo y a
la puntualidad.

Puesto Nivel Definicién nivel
Es la decision y
compromiso de dar un
rata JUSt.O’ apoyad'os o Se encarga de brindar
i i
Laagzpt?acbi?g d%l:e g?ane servicios con autocontrol,
B lon servi‘::ios no requiere supervision
slares. elemuniis i para cumplir con los plazos
RESPETO culturalés normativa de 3 Etblscioon. Sl Ro
B e res:' o conoce una informacién de
Iprees; g manera precisa la indaga a
conviccion de asumirlos, la brevedad posible
dgfepderlos y qar comparte y orienta al
prioridad a los intereses clierits
organizacionales en '
favor del servicio a las
personas.
5:;::;"2‘;?;3;05 _— Es una persona cuidadosa
" intenc,ic')n S et y atenta al detalle, es capaz
o il ath)uar de realizar las tareas con
A Rnali® suficiente calidad y de
cuidando la realizacién respetar los plazos en
de las tareas, es tener 15
oo ey condiciones normales. No
DISCIPLINA habitos de trabajo 3

siente un especial interés
por las tareas que
requieren mucha atencién a
los detalles pero puede
realizarlas con poca
dificultad.




Es la capacidad que
tiene el trabajador de la
empresa de actuar bajo
principios de
responsabilidad,
honradez y ética en su
HONESTIDAD area de trabajo y en todo .
el ambito profesional sea
dentro o fuera de la
empresa. Fomenta un
trato sin discriminacion
entre las personas.

Trabaja integramente y
honradamente, aunque no
sea facil hacerlo en su
medio de trabajo.

Capacidad para mejorar
o satisfacer un modelo
Optimo de
funcionamiento,
CALIDAD orientacion hacia 3
resultados y motivacion
de logro, para satisfacer

Tiene la capacidad de
realizar cambios
especificos en el sistema o
en sus propios métodos de
trabajo para conseguir
mejoras en el rendimiento
sin establecer ninguna

respuestas deseables y
adaptativas. Buscar
ayudar a los demés y
apoyar a quienes lo
requieran.

Ia§ necesidades del meta especifica,

cliente.

Capacidad para

establecer vinculos y

relaciones Es capaz de establecer

interpersonales contactos personales, pero

respetuosas y amistosas. no los busca
SOCIABILIDAD | Capacidad de inducir 2 sistematicamente. Pierde el

control en casos
excepcionales que
perjudiquen su trabajo.

DESCRIPCION

Objetivos alcanzados conforme a la instalacion de servicios nuevos.

2.8.1.8 Profesionales

msd MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
~ 7o el buen v POR COMPETENCIAS

nergic pora el buer

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Organizacion/ | EMPRESA ELECTRICA .
Empresa: PROVINCIAL COTOPAX| | Procese: FRICEENADIRING
T DIRECCION DE
Puesto: PROFESIONAL Ubicacion: RELACIONES
B INDUSTRIALES
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Denominacion JEFATURA DE
Modelo Directriz: PROFESIONAL Departamento: | SEGURIDAD

: INDUSTRIAL
Nivel: 7 - PROFESIONAL Unidad: a

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar programas preventivos y de proteccion integral de seguridad laboral y ambiental
generando esquemas de control de incidentes, accidentes y enfermedades
ocupacionales/profesionales

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Elaborar actualizaciones de informacion, datos, registros estadisticos para la renovaciéon del
Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los trabajadores.

Realizar andlisis de riesgos y necesidades de proteccion en cada una de las areas en la empresa.

Realizar coordinaciones respectivas con el Profesional de Salud, para la aplicacion de la vigilancia
de la salud para la prevencion de accidentes, incidentes y enfermedades ocupacionales -
profesionales que se identifiquen.

Elaborar el programa de monitoreo y control para la medicion de riesgos laborales y ambientales
que influyen en la empresa y la comunidad.

Elaborar actualizaciones a los Planes de Emergencia, Planes de Contingencia y Prevencion de
Riesgos, y Coordinar los entrenamientos de evacuacion de incendios y primeros auxilios.

Realizar capacitaciones al personal sobre temas de Seguridad, entrenamientos de evacuacion,
Planes de Contingencia, evacuaciéon de emergencia, procedimientos e instructivos, trabajos de
alto riesgo

Realizar investigaciones de incidentes, accidentes en las diferentes areas de la empresa.

Elaborar la identificacion de necesidades de implementos de seguridad al personal acorde a los
riesgos.

Cumplir con las disposiciones que le fueren delegadas.

Ejecutar inspecciones técnicas de seguridad y accidentes de trabajo y llevar las estadisticas
correspondientes.

Ejecutar las investigaciones de incidentes, accidentes en las diferentes areas de la empresa.

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion

Politicas, procedimientos e instrumentos de

Higieioe ¥ agurdzs) lebxorl gestion de seguridad laboral y ambiente laboral

Leyes y reglamentos de higiene y seguridad Normativa Interna
Ambiente laboral Cddigo Laboral.
Evaluacion de impacto ambiental Anélisis, tabulacién y calculo de datos.

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Relevancia
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ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Namero de aios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
Ingenieria en Seguridad e
Higiene, Industrial,
TITULO DE TERCER NIVEL TERCER NIVEL i

Psicologia Industrial,
Ingenieria en Gestion de
Riesgos o afines.

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

4 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber ejecutado actividades para la elaboracion de
informes, evaluacion de riesgos laborales, protocolos,
fichas, mapeo de riesgos.

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias I Relevancia
P Definicion general : e i

del Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decision y compromiso Atiende a las personas
de dar un trato justo, segun la clara comprension
apoyados en la capacidad de que son sujetos de
que tiene cada trabajador derechos. Resuelve los
para conocer los servicios, problemas presentados por
valores, elementos culturale las personas segun la

RESPETO utreles 5 P I 188

y normativa de la empresa;
su conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad a
los intereses
organizacionales en favor del
servicio a las personas.

necesidades de cada uno
con énfasis en la agilidad del
SErvicio para personas y
grupos vulnerables. Es un
referente en la prestacion del
servicio.
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Es una persona cuidadosa y
Es reconocer los deberes, atenta al detalle, es capaz de
asumidos con la intencion de realizar las tareas con
ponerlos en marcha y actuar suficiente calidad y de
cuidando la realizacién de las respetar los plazos en
tareas, es tener habitos de condiciones normales. No
DISCIPLINA trabajo cuidadosos, el gusto siente un especial interés por
por el trabajo bien hecho y las tareas que requieren
por cuidar el detalle. Es la mucha atencién a los
capacidad de darle gran valor detalles pero puede
al trabajo y a la puntualidad. realizarlas con poca
dificultad.
Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y Generalmente es abierto y
ética en su area de trabajo y honesto en situaciones de
HONESTIDAD en todo el &mbito profesional trabajo, nunca discrimina a
sea dentro o fuera de la las personas.
empresa. Fomenta un trato
sin discriminacién entre las
personas.
Demuestra alta capacidad
Capacidad para mejorar o para alcanzar objetivos,
satisfacer un modelo éptimo superar metas y obtener
de funcionamiento, resultados dentro de los
CALIDAD orientacion hacia resultados y plazos estipulados. Mantiene
motivacion de logro, para un alto grado de atraccién
satisfacer las necesidades por los retos y desafios que
del cliente. benefician a su grupo de
trabajo y a la empresa.
Aplica su propio plan para
Capacidad para establecer establecer o mejorar su red
vinculos y relaciones de contactos dentro o fuera
interpersonales respetuosas de la empresa. Apoya
y amistosas. Capacidad de ocasionalmente la
SOCIABILIDAD inducir respuestas deseables preparacion y desarrollo de
y adaptativas. Buscar ayudar su equipo de trabajo. Genera
alos demas y apoyar a juicios capaces de orientar a
quienes lo requieran. otros sin darles un respaldo
directo.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

NUmero de incidentes solucionados / Total de incidentes

Implantacion del Sistema / Avances segun aplicacion de Cronograma
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2.8.1.9 Analistas

MSG MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Organizacién / EMPRESA ELECTRICA
£ . PROVINCIAL COTOPAXI | Proceso: PROCESO ADJETIVO

mpresa: SA

Nombre del i DIRECCION
Buitka: ANALISTA Ubicacion: FINANCIERA
Denominacion .
Modela Directriz: ANALISTA Departamento: PRESUPUESTO
Nivel: 6 - PROFESIONAL Unidad: -

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar los procesos financieros, brindando informacion para la toma de decisiones vinculadas al
area.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Emitir certificaciones presupuestarias.

Registrar saldos a través de pre compromisos presupuestarios.

Realizar el control mensual de egresos de bodegas.

Control previo a los tramites de pago.

Verificar y revisar justificaciones de las solicitudes presupuestarias.

Emitir compromisos presupuestarios.

Registro de pagos en presupuesto de inversiones.

Llevar registro de saldos de partidas.

Asistir en el registro e inventario de la informacion del Archivo Central.

Organizar la documentacién para el Archivo y Efectuar constantemente la atencion al cliente
interno y externo.

Recepcion y despacho de documentos y tramites internos y externos de la Presidencia Ejecutiva

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion

Informes Financieros Normas Tributarias,

Administracion de flujo de caja, Normativa Interna.
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Analisis financiero,

Indicadores de gestion,

Utilitarios Office.

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES /
ACTIVOS FIJOS .
CUSTODIA DE
VALORES .
INFORMACION »
SENSIBLE
NIVEL DE
AUTORIDAD “
TRABAJO DE "
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Numero de afos de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal

requeridos

Comercial, Finanzas,

PREFERENCIA ESTUDIANTE Sexto semestre o 3 afos de Cg?sttaeb;i::dE)Lgx:;iTt]?;ia.
UNIVERSITARIO / EGRESADO | estudios superiores / Egresado Administracién de
Empresas.

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

1 ANO/ 300 HORAS DE PASANTIA

Contenido de la experiencia

Haber desarrollado actividad laboral o 300 horas de

pasantia

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias
del Puesto

Definicion general

Relevancia

Nivel

Definicion nivel

Es la decision y compromiso
de dar un trato justo,
apoyados en la capacidad
que tiene cada trabajador
para conocer los servicios,
valores, elementos culturales
y normativa de la empresa;
su conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad a
los intereses

Atiende a las personas con
cortesia y eficiencia. Ofrece
informacion precisa y
confiable dentro de los plazos
establecidos en normas
internas. Registra las
opiniones de los clientes y
viabiliza a los niveles
adecuados para el
mejoramiento continuo de los
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organizacionales en favor del
servicio a las personas.

servicios. Sus servicios son
reconocidos por el cliente.

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencion de
ponerlos en marcha y actuar
cuidando la realizacién de
las tareas, es tener habitos

Es una persona cuidadosa y
atenta al detalle, es capaz de
realizar las tareas con
suficiente calidad y de
respetar los plazos en

DISCIPLINA | de trabajo cuidadosos, el condiciones normales. No
gusto por el trabajo bien siente un especial interés por
hecho y por cuidar el detalle. las tareas que requieren
Es la capacidad de darle mucha atencion a los detalles
gran valor al trabajo y ala pero puede realizarlas con
puntualidad. poca dificultad.

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y Trabaja integramente y
ética en su area de trabajo y honradamente, aunque no
HONESTIDAD en todo el &mbito profesional sea fécil hacerlo en su medio
sea dentro o fuera de la de trabajo.
empresa. Fomenta un trato
sin discriminacién entre las
personas.
Capacidad para mejorar o Demuestra capacidad para
satisfacer un modelo éptimo alcanzar objetivos, metas y
de funcionamiento, resultados dentro de los
CALIDAD orientacion hacia resultados plazos estipulados con pocas
y motivacién de logro, para demoras. Los retos y desafios
satisfacer las necesidades se asumen, aunque no
del cliente. siempre se prefieren.
Capacidad para establecer £l Desgiones afrqnta oo
vinculos y relaciones calma las nuevas situaciones
interpersonales respetuosas Ge 36 prazentan en s
amistosas. Capacidad de walbege, e ssfua por
SOCIABILIDAD |’ i mantener el control y no

inducir respuestas deseables
y adaptativas. Buscar ayudar
alos demés y apoyar a
quienes lo requieran.

afectar su trabajo y la relacion
de grupo. Se tensiona ante
situaciones nuevas o fuera de
la rutina.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

NGmero de tramites mensuales autorizados realizados

101




2.8.1.10 Asistentes

BEYeesa  MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
energo poro o buen vt POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Braanizacion | EMPRESA ELECTRICA
g 9 PROVINCIAL COTOPAXI | Proceso: PROCESO ADJETIVO
Empresa: SA
Nombre del ASISTENTE DE Ublesetdi: DIRECCION
Puesto: DIRECCION FINANCIERA . FINANCIERA
Denominacion :
Modelo Directriz: ASISTENTE Departamento:
Nivel: 5- NO PROFESIONAL Unidad:

2. MISION DEL PUESTO

Asistir en el cumplimiento de los objetivos, procesos, tareas y actividades del area ejecutando
labores técnicas y de apoyo administrativo en la empresa y al cliente externo

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Asistir en los procesos, servicios, consultorias, proyectos segun requerimiento del area

Asistir en la elaboracion de informes, reportes; oficios, memorandos, resoluciones, solicitudes,
certificados y demas documentos inherentes a la gestion del area.

Asistir en el analisis y revision de los procesos de contratacion de bienes, servicios, obra y
consultoria en base a la ley organica del Servicio Nacional de Contratacion Publica

Asistir en el equipamiento de oficinas de acuerdo a requerimientos de bienes, suministros y
materiales

Asistir en el monitoreo del sistema de acceso para creacion de reportes y envio a la
correspondiente area.

Asistir, administrar y custodiar la documentacion y archivos fisicos y digitales.

Asistir en el registro e inventario de la informacion del Archivo Central.

Organizar la documentacién para el Archivo y Efectuar constantemente la atencion al cliente
interno y externo.

Recepcion y despacho de documentos y tramites internos y externos de la Direccion.
4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Gestion documentaria Normativa Interna
Gestion de archivo y Técnicas de Archivo Relaciones publicas
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Paquetes informaticos

Servicio al Cliente

Relaciones publicas

Servicio al Cliente

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Numero de afios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
EXIGIBLE: BACHILLER
PREFERIBLE: ESTUDIANTE DE N/A BACHILLER
EDUCACION SUPERIOR

7. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

1 ANO/ 300 HORAS DE PASANTIA

Contenido de la experiencia

pasantia

Haber desarrollado actividad laboral o 300 horas de

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias
del Puesto

Definicion general

Relevancia

Nivel

Definicion nivel
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Es la decisién y compromiso
de dar un trato justo,
apoyados en la capacidad que
tiene cada trabajador para
conocer los servicios, valores,
elementos culturales y

Atiende a las personas con
cortesia y eficiencia. Ofrece
informacion precisa y
confiable dentro de los
plazos establecidos en
normas internas. Registra

RESPETO normativa de la empresa; su las opinigpes de Iosl clientes
e : y viabiliza a los niveles
conviccién de asum|_rlo's, adecuados para el
:jefgnderlos ¥ g N |or|Qad - mejoramiento continuo de
0s intereses organizacionales | e 7
en favor del servicio a las ol Sus i
son reconocidos por el
pereonas. cliente.
Es una persona cuidadosa
Es reconocer los deberes, y atenta al detalle, es capaz
asumidos con la intencién de de realizar las tareas con
ponerlos en marcha y actuar suficiente calidad y de
cuidando la realizacion de las respetar los plazos en
tareas, es tener habitos de condiciones normales. No
DISCIPLINA trabajo cuidadosos, el gusto siente un especial interés
por el trabajo bien hecho y por por las tareas que requieren
cuidar el detalle. Es la mucha atencién a los
capacidad de darle gran valor detalles pero puede
al trabajo y a la puntualidad. realizarlas con poca
dificultad.
Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y Trabaja integramente y
ética en su &rea de trabajo y honradamente, aunque no
HONESTIDAD en todo el &mbito profesional sea fécil hacerlo en su
sea dentro o fuerade la medio de trabajo.
empresa. Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.
Demuestra capacidad para
Capacidad para mejorar o alcanzar objetivos, metas y
satisfacer un modelo 6ptimo resultados dentro de los
CALIDAD de funcionamiento, orientacion plazos estipulados con
hacia resultados y motivacion pocas demoras. Los retos y
de logro, para satisfacer las desafios se asumen,
necesidades del cliente. aunque no siempre se
prefieren.
En ocasiones afronta con
Capacidad para establecer calma las nuevas
vinculos y relaciones situaciones que se
interpersonales respetuosas y presentan en su trabajo, Se
amistosas. Capacidad de esfuerza por mantener el
SOCIABILIDAD inducir respuestas deseables control y no afectar su
y adaptativas. Buscar ayudar trabajo y la relacién de
alos demés y apoyar a grupo. Se tensiona ante
quienes lo requieran. situaciones nuevas o fuera
de larutina.
9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO
DESCRIPCION
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Recepcion diaria de documentos / entrega diaria de documentos

2.8.1.11 Técnicos de Mantenimiento Especializado

NErgic paro ¢ o

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

A EMPRESA ELECTRICA
g;?ar";sz:f’”" ! | PROVINCIAL Proceso: PROCESO SUSTANTIVO
ki COTOPAXI
TECNICO DE

Sombredel | MANTENIMIENTO Ubicacién: DIRECCION TECNICA

' ESPECIALIZADO

— |TECNICO
Denominacion DEPARTAMENTO DE

3 .. | ESPECIALIZADO Departamento:
Modelo Directriz: CONDUCTOR MANTENIMIENTO
o o MANTENIMIENTO LINEAS

Nivel: 4 - NO PROFESIONAL | Unidad: ENERGIZADAS

2. MISION DEL PUESTO

Realizar la ejecucion del mantenimiento del Sistema de Subtransmision y Distribucion de
ELEPCOSA en lineas energizadas.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Ejecutar el Plan de Mantenimiento preventivo y elaboracion de estadisticas, asi como la
presentacion de reportes de los trabajos realizados en lineas energizadas.

Ejecutar las drdenes de trabajo de mantenimiento preventivo en lineas energizadas cumpliendo
con todos los protocolos de seguridad y salud en el trabajo.

Cumplir cronogramas de trabajos en lineas energizadas.

Verificar la calidad de los materiales, en contratacion y entrega de obras

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion

Construccion de redes eléctricas en MV y BV. | Seguridad industrial

Lectura e interpretacion de planos Normas de construccién de redes de distribucion

Reparacion, cambio y mantenimiento eléctrico Redes y equipos de subestaciones
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5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion Formal

Numero de aios de estudio
de los diplomas / titulos

Titulo formal

requeridos
BACHILLER TECNICO,
BACHILLER, PREFERIBLE ELCTRICIDAD,
BACHILLER TECNICO N/A ELECTRONICA,
ELECTROMECANICA O
AFINES

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

4 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber realizado actividades de mantenimiento y cambio de
estructuras y redes de MV y BV; equipos de transformacion

y proteccion

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias

Definicion general

Relevancia

del Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decisién y Atiende a las personas con
compromiso de dar un trato cortesia y eficiencia. Ofrece
justo, apoyados en la informacién precisa y confiable
capacidad que tiene cada dentro de los plazos
RESPETO trabajador para conocer los 4 establecidos en normas

servicios, valores,
elementos culturales y
normativa de la empresa; su
conviccién de asumirlos,

internas. Registra las opiniones
de los clientes y viabiliza a los
niveles adecuados para el
mejoramiento continuo de los
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defenderlos y dar prioridad
alos intereses
organizacionales en favor
del servicio a las personas.

servicios. Sus servicios son
reconocidos por el cliente.

DISCIPLINA

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencién
de ponerlos en marcha y
actuar cuidando la
realizacion de las tareas, es
tener habitos de trabajo
cuidadosos, el gusto por el
trabajo bien hecho y por
cuidar el detalle. Es la
capacidad de darle gran
valor al trabajo y a la
puntualidad.

Es una persona cuidadosa y
atenta al detalle, es capaz de
realizar las tareas con suficiente
calidad y de respetar los plazos
en condiciones normales. No
siente un especial interés por
las tareas que requieren mucha
atencion a los detalles pero
puede realizarlas con poca
dificultad.

HONESTIDAD

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y
ética en su area de trabajo y
en todo el &mbito
profesional sea dentro o
fuera de la empresa.
Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.

Trabaja integramente y
honradamente, aunque no sea
facil hacerlo en su medio de
trabajo.

CALIDAD

Capacidad para mejorar o
satisfacer un modelo 6ptimo
de funcionamiento,
orientacion hacia resultados
y motivacién de logro, para
satisfacer las necesidades
del cliente.

Demuestra capacidad para
alcanzar objetivos, metas y
resultados dentro de los plazos
estipulados con pocas
demoras. Los retos y desafios
se asumen, aunque no siempre
se prefieren.

SOCIABILIDAD

Capacidad para establecer
vinculos y relaciones
interpersonales respetuosas
y amistosas. Capacidad de
inducir respuestas
deseables y adaptativas.
Buscar ayudar a los demas
y apoyar a quienes lo
requieran.

En ocasiones afronta con calma
las nuevas situaciones que se
presentan en su trabajo, Se
esfuerza por mantener el
control y no afectar su trabajo y
la relacion de grupo. Se
tensiona ante situaciones
nuevas o fuera de la rutina.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

Ordenes de trabajo ejecutadas/ ordenes de trabajo programadas
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2.8.1.12 Técnico Especializado

BEfleeisa  MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

i para ¢ - POR COMPETENCIAS
1. DATOS DE IDENTIFICACION
Oraanizacion/ | EMPRESA ELECTRICA
Enf’ i PROVINCIAL Proceso: PROCESO SUSTANTIVO
R COTOPAXI

Nombre del TECNICO . .
Pusstn: ESPECIALIZADO DE Ubicacion: DIRECCION TECNICA

: MANTENIMIENTO
Denominacién | TECNICO Duparimetio: DEPARTAMENTO DE
Modelo Directriz: | ESPECIALIZADO P * | MANTENIMIENTO
Nivel: 3-NO PROFESIONAL | Unidad:

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de mantenimiento del sistema eléctrico y garantizar que el sistema
permanezca funcionando

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Revisar equipos y herramientas conforme a normas de seguridad
Asistir a reuniones de grupos de trabajo ,
Conducir vehiculo para transportar al personal técnico y apoyar en la ejecucion de actividades
asignadas
Apoyar y supervisar que el personal operativo utilice el equipo de seguridad necesaria para la
ejecucion del trabajo a fin de evitar incidentes y accidentes.
Apoyary advertir las acciones de mantenimiento preventivo que debe recibir el vehiculo a su cargo
para su 6ptimo funcionamiento.
Proceder con la distribucion y ejecucion de las tareas de grupo: despeje de franjas, limpieza y
revisar puestas a tierra de torres de transmision
Apoyar en la inspeccion para reubicacion de postes y redes en MV y BV
Proceder a instalar reconectadores, seccionadores, banco de capacitores, reguladores de voltaje
Ejecutar las tareas de reubicacion de redes eléctricas.
Proceder con el retiro de materiales de bodega
Apoyar en la elaboracion del parte diario
Proceder al cambio de estructuras de MV y BV, postes rotos
Reparar los darios en lineas de MV, BV
Proceder a reubicacion de redes y postes
Proceder al mantenimiento y reposicion de: Protecciones, transformadores.
Proceder al mantenimiento de redes en medio y bajo voltaje.
4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
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Conocimientos Seleccion Conocimien

tos Capacitacion

Construccion de redes eléctricas en MV y BV.

Seguridad industrial

Lectura e interpretacion de planos

Normas de sistemas de distribucion

Reparacion, cambio y mantenimiento

eléctrico

Redes y equipos de subestaciones

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. Relevancia
Responsabilidad
ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Numero de afos de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
BACHILLER TECNICO,
EXIGIBLE BACHILLER. el s,
PREFER_}BE!éiﬁ:AgHILLER N/A ELECTROMECANICA O
AFINES / CHOFER
PROFESIONAL

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

4 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber realizado actividades de mantenimiento y cambio de
estructuras y redes de MV y BV; equipos de transformacion

y proteccién

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias
del Puesto

Definicion general

Rel

evancia

Nivel

Definicion nivel
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RESPETO

Es la decision y
compromiso de dar un trato
justo, apoyados en la
capacidad que tiene cada
trabajador para conocer los
servicios, valores,
elementos culturales y
normativa de la empresa; su
conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad
alos intereses
organizacionales en favor
del servicio a las personas.

Atiende a las personas con
cortesia y eficiencia. Ofrece
informacion precisa y confiable
dentro de los plazos
establecidos en normas
internas. Registra las opiniones
de los clientes y viabiliza a los
niveles adecuados para el
mejoramiento continuo de los
servicios. Sus servicios son
reconocidos por el cliente.

DISCIPLINA

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencion
de ponerlos en marcha y
actuar cuidando la
realizacion de las tareas, es
tener hébitos de trabajo
cuidadosos, el gusto por el
trabajo bien hecho y por
cuidar el detalle. Es la
capacidad de darle gran
valor al trabajo y a la
puntualidad.

Es una persona cuidadosa y
atenta al detalle, es capaz de
realizar las tareas con suficiente
calidad y de respetar los plazos
en condiciones normales. No
siente un especial interés por
las tareas que requieren mucha
atencion a los detalles pero
puede realizarlas con poca
dificultad.

HONESTIDAD

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y
ética en su area de trabajo y
en todo el &mbito
profesional sea dentro o
fuera de la empresa.
Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.

Trabaja integramente y
honradamente, aunque no sea
facil hacerlo en su medio de
trabajo.

CALIDAD

Capacidad para mejorar o
satisfacer un modelo dptimo
de funcionamiento,
orientacién hacia resultados
y motivacién de logro, para
satisfacer las necesidades
del cliente.

Demuestra capacidad para
alcanzar objetivos, metas y
resultados dentro de los plazos
estipulados con pocas
demoras. Los retos y desafios
Se asumen, aunque no siempre
se prefieren.

SOCIABILIDAD

Capacidad para establecer
vinculos y relaciones
interpersonales respetuosas
y amistosas. Capacidad de
inducir respuestas
deseables y adaptativas.
Buscar ayudar a los demas
y apoyar a quienes lo
requieran.

En ocasiones afronta con calma
las nuevas situaciones que se
presentan en su trabajo, Se
esfuerza por mantener el
control y no afectar su trabajo y
la relacion de grupo. Se
tensiona ante situaciones
nuevas o fuera de la rutina.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION
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Ordenes de trabajo ejecutadas/ 6rdenes de trabajo programadas

2.8.1.13 Técnicos

mscj MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

i POR COMPETENCIAS
1. DATOS DE IDENTIFICACION
Oraanizacién / EMPRESA ELECTRICA
Err? g PROVINCIAL Proceso: PROCESO SUSTANTIVO
P COTOPAXI
TECNICO DE

L‘ﬁg‘;t’;e el CONSTRUCCION Ubicacién: DIRECCION TECNICA

: ELECTRICA
e iaatin , DEPARTAMENTO DE

; ._. | TECNICO Departamento: | INGENIERIAY

Modelo Directriz: CONSTRUCCION
Nivel: 3-NOPROFESIONAL |Unidad:

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de mantenimiento del sistema eléctrico y que permanezca funcionando

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Ejecutar las ordenes de trabajo de los proyectos de electrificacion por administracion directa.
Ejecutar despeje de franjas, limpieza y revisar puestas a tierra del sistema de subtransmision.
Proceder con el retiro de materiales de bodega
Revisar equipos y herramientas conforme a normas de seguridad
Reparar los dafios en lineas de MV, BV

Apoyo en mantenimiento de redes.
4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Construccion de redes eléctricas en MV y BV, Seguridad industrial y eléctrica
Caracteristicas de cables telefonicos y de cables

Lectura e interpretacion de planos de fibra 6ptica

Reparacion, cambio y mantenimiento

olfiting Redes y equipos de subestaciones

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad | Relevancia
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ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
NUmero de afios de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
BACHILLER TECNICO EN
EXIGIBLE BACHILLER. ELCTRICIDAD,
PREFERIBLE BACHILLER N/A ELECTRONICA,
TECNICO ELECTROMECANICA O
AFINES

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

2 ANOS

Contenido de la experiencia

Haber realizado actividades de mantenimiento y cambio de
estructuras y redes de MV y BV; equipos de transformacion
y proteccion

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias

Definicion general

Relevancia

del Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decision y
compromiso de dar un trato Atiende a las personas con
justo, apoyados en la cortesia y eficiencia. Ofrece
capacidad que tiene cada informacién precisa y confiable
trabajador para conocer los dentro de los plazos
servicios, valores, establecidos en normas
RESPETO elementos culturales y 4 internas. Registra las opiniones

normativa de la empresa;
su conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad
alos intereses
organizacionales en favor
del servicio a las personas.

de

los clientes y viabiliza a los

niveles adecuados para el
mejoramiento continuo de los

servicios. Sus servicios son

reconocidos por el cliente.
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Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencion
de ponerlos en marcha y
actuar cuidando la
realizacion de las tareas, es

tener habitos de trabajo
DISCIPLINA cuidadosos, el gusto por el
trabajo bien hecho y por
cuidar el detalle. Es la
capacidad de darle gran
valor al trabajo y ala
puntualidad.

Es una persona cuidadosa y
atenta al detalle, es capaz de
realizar las tareas con suficiente
calidad y de respetar los plazos
en condiciones normales. No
siente un especial interés por
las tareas que requieren mucha
atencién a los detalles pero
puede realizarlas con poca
dificultad.

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y
ética en su area de trabajo
HONESTIDAD |y en todo el ambito
profesional sea dentro o
fuera de la empresa.
Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.

Trabaja integramente y
honradamente, aunque no sea
facil hacerlo en su medio de
trabajo.

Capacidad para mejorar o
satisfacer un modelo 6ptimo
de funcionamiento,
CALIDAD orientacion hacia resultados
y motivacién de logro, para
satisfacer las necesidades
del cliente.

Demuestra capacidad para
alcanzar objetivos, metas y
resultados dentro de los plazos
estipulados con pocas demoras.
Los retos y desafios se asumen,
aunque no siempre se prefieren.

Capacidad para establecer
vinculos y relaciones
interpersonales
respetuosas y amistosas.
SOCIABILIDAD | Capacidad de inducir
respuestas deseables y
adaptativas. Buscar ayudar
alos demés y apoyar a
quienes lo requieran.

En ocasiones afronta con calma
las nuevas situaciones que se
presentan en su trabajo, Se
esfuerza por mantener el control
y no afectar su trabajo y la
relacion de grupo. Se tensiona
ante situaciones nuevas o fuera
de la rutina.

9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

Ordenes de trabajo ejecutadas/ ordenes de trabajo programadas

2.8.1.14 Auxiliar/ Operario

9 poro o buse v MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
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Organizacién/ | EMPRESA ELECTRICA .

Empresa: PROVINCIAL COTOPAXI Proceso: PROCESO SUSTANTIVO
Nombre del I DIRECCION DE

Pirsste: AUXILIAR Ubicacion: GENERACION
Denominacion :

Midalo Directriz: AUXILIAR Departamento:

Nivel: 1-NO PROFESIONAL Unidad:

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades variadas para el cuidado y mantenimiento de los sistemas de la
infraestructura de generacion

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Apoyar a realizar labores de mantenimiento de sistemas y subsistemas de generacion, equipos
auxiliares y demas partes de las centrales de generacion.

Garantizar que los recursos agua y energia estén en las condiciones necesarias para la operacion

Ejecutar la limpieza permanente, desbroce y mantenimiento de la infraestructura de generacion,
campamentos, canales, casa de maquinas, sala de baterias y demas lugares de trabajo.

Realizar apertura o cierre de compuertas para manejo de agua, colaborar en las labores de
operacion los sistemas y subsistemas de las centrales.

Ayudar en trabajos de mantenimiento mecanico y eléctrico planificado en la infraestructura

Ejecutar trabajos de pintura y mantenimiento menor de las instalaciones

Elaborar reportes de trabajo y pedidos de materiales.

Vigilar y cuidar la infraestructura de la generacion para garantizar el funcionamiento de los
sistemas y subsistemas de generacion

Realizar recorridos diarios de los sistemas y subsistemas para garantizar el funcionamiento normal
de la generacion

Llevar el registro de niveles de agua por horas en cada jornada

4. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos Seleccion Conocimientos Capacitacion
Generacion hidroeléctrica Mantenimiento
Sistemas de conduccién de agua Mecanica

5. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Relevancia
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ALTA MEDIA BAJA
BIENES / X
ACTIVOS FIJOS
CUSTODIA DE X
VALORES
INFORMACION X
SENSIBLE
NIVEL DE X
AUTORIDAD
TRABAJO DE X
LAS PERSONAS
6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Numero de afos de estudio
Nivel de Instruccion Formal de los diplomas / titulos Titulo formal
requeridos
BACHILLER Bachiller Bachiller

7. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

Dimensiones de Experiencia

Detalles

Tiempo de experiencia

N/A

Contenido de la experiencia

Haber realizado actividades de mantenimiento y limpieza

8. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias

Definicion general

Relevancia

del Puesto Nivel Definicion nivel
Es la decision y Atiende a las personas
compromiso de dar un trato con cortesia y eficiencia.
justo, apoyados en la Ofrece informacion
capacidad que tiene cada precisa y confiable dentro
trabajador para conocer los de los plazos establecidos
RESPETO servicios, valores, 4 en normas internas.

elementos culturales y
normativa de la empresa;
su conviccion de asumirlos,
defenderlos y dar prioridad
alos intereses

Registra las opiniones de
los clientes y viabiliza a
los niveles adecuados
para el mejoramiento
continuo de los servicios.
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organizacionales en favor
del servicio a las personas.

Sus servicios son
reconocidos por el cliente.

Es reconocer los deberes,
asumidos con la intencién
de ponerlos en marcha y
actuar cuidando la
realizacion de las tareas, es
tener habitos de trabajo

Es una persona
cuidadosa y atenta al
detalle, es capaz de
realizar las tareas con
suficiente calidad y de
respetar los plazos en

DISCIPLINA : condiciones normales. No
cmda.dos.os, ¢l gusto porel siente un especial interés
tra.bajo bien hecho y por por las tareas que
2:5:&;;3(??&;3;;” requieren mucha atencion

: a los detalles pero puede
valor al trabajoy a la realizarlas con poca
puntualidad. dificultad.

Es la capacidad que tiene el
trabajador de la empresa de
actuar bajo principios de
responsabilidad, honradez y Trabaja integramente y
ética en su area de trabajo
HONESTIDAD |y en todo el &mbito B d ks ol
profesional sea dentro o medio de trabajo
fuera de la empresa. '
Fomenta un trato sin
discriminacion entre las
personas.
Capacidad para mejorar o pgfam;::;acrao%?;ggds
satisfacer un modelo 6ptimo metas y resultados dent r,o
de funcionamiento, :
CALIDAD orientacién hacia resultados i‘;rl]o: O%':;%Z;s;'rzglafg:
y motivacion de logro, para retos y desafios ée
satisfacer las necesidades asumen, aunque no
ael cleate. siempre se prefieren.
3 En ocasiones afronta con
Capacidad para establecer P
vinculos y relaciones situaciones que se
interpersonales respetuosas presentan en su trabajo
y amistosas. Capacidad de Se esfuerza por manten ér
SOCIABILIDAD | inducir respuestas el control y no afectar su
deseables y adaptativas.

Buscar ayudar a los demas
y apoyar a quienes lo
requieran.

trabajo y la relacion de
grupo. Se tensiona ante
situaciones nuevas o
fuera de la rutina.
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9. INDICADOR PRINCIPAL DE MEDICION DE DESEMPENO

DESCRIPCION

Trabajos ejecutados sobre trabajos planificados.

Conclusiones Capitulo II

A través del diagnostico de las diferentes areas de ELEPCO S.A., se evidencid
que la oficina de gestion del Talento Humano no contaba con un manual de
funciones por competencia laborales, donde se especifiquen las habilidades,
conocimiento y destrezas de cada trabajador que definen sus actividades en cada

uno de los puestos de trabajo.

Se elabord unos organigramas (VER ANEXO N° 5) y se puedo confirmar la
importancia y la necesidad de tener establecida en la empresa una estructura
organizacional acorde con las necesidades que esta presenta. Se informa de manera
grafica las diferentes dreas existentes en la empresa, la cadena de mando, la
comunicacion interna existente y el conocimiento pleno de los 14 cargos en la
estructuracion misma de la empresa, permitiendo a los miembros conocer

claramente la estructura organizacional.

Se elabord el manual, describiendo los perfiles y las responsabilidades de los
cargos como el analisis de cada uno de los puestos, esto permitira la posibilidad de
obtener todas las caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los cargos.
Como la formacién académica, nivel de compromiso, experiencia laboral y
habilidades. Ademas, el uso de esta informacion, permitid establecer la descripcion
y especificacion de cada puesto, y a su vez proporcionar la base para unificar los
subsistemas de la empresa. Se elabord el manual de funciones por competencia
laborales de todos los puestos que estan en los 14 cargos existentes en la ELEPCO
S.A., teniendo en cuenta el personal administrativo y operativo que labora en la
empresa, estableciendo la identificacion del cargo, misiéon del cargo,
responsabilidades, competencias, formacion académica, conocimientos habilidades

técnicas y experiencia laboral (VER ANEXO N° 6).
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CAPITULO IIL. APLICACION Y/O VALIDACION DE LA
PROPUESTA

3.1 Evaluacion de experto

La evaluacién de experto consiste en obtener el aval de especialistas o expertos
en la propuesta del manual de funciones por competencias para ELEPCO S.A. El
proposito se enfocd, en que un experto en el tema, certifiquen la validez y
pertinencia de este estudio. El proceso de evaluacion de experto es una actividad
muy compleja que requiere la utilizacién de esquemas y metodologias flexibles y
sistematicas que se ajusten a las caracteristicas de los usuarios, puedan satisfacer

sus necesidades y estén a la par del campo de estudio especifico.

Ademas, el experto, suele tener diversas opiniones sobre las areas de estudio, el
como, cudndo, para qué y para quién estd dirigido los resultados. Lo anterior
dificulta que los resultados de la evaluacion satisfagan sus expectativas, razén por
la cual, se debe combinar métodos y técnicas que proporcionen distintos tipos de
informacion. Es por esta razén que existen varias alternativas y metodologias para

la validacion de expertos.

La propuesta fue enviada por correo electronico y recibida a través de la misma
herramienta. El criterio de evaluacion de la propuesta, engloban la relevancia
cientifico tecnolodgico, el grado de innovacion, el impacto tanto cientifico como
econdmico potencial que tendra la propuesta; el impacto politico y social, la calidad

técnica y administrativa, y la idoneidad del investigador.

El sistema de calificacién descrito tiene por objetivo, obtener comentarios
precisos sobre cada criterio de evaluacion y una calificacion global por bloque de
criterios que permita al evaluador adoptar una vision amplia y de conjunto de la

propuesta.
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3.2 Resultados de la evaluacion de experto.

Evaluador:

e Psic. Patricio Martinez, Jefe de Personal, 10 afios de experiencia en

Talento Humano.

Una vez revisado la propuesta por parte del experto, validada, legalizada y

remitidas de nuevo al Maestrante, se presenté el siguiente comentario:

e El producto entregado fue revisado y serviria a Elepco S.A. para el pleno
conocimiento y cumplimiento de las funciones de cada uno de los
servidores.

e El manual dotaria a la gestion del Talento Humano de certezas y
herramientas que asegurarian la correcta aplicacion de los requerimientos

aplicables a la realidad de la Empresa.

Ante lo anterior, se ejecutd la validacion del Manual de funciones de
competencias de ELEPCO S.A. Por esta razon, se cuenta con el aval de la propuesta,

certificando validez y pertinencia en el presente estudio.

3.3 Evaluacion de usuarios y resultados

En este sentido y por atin no estar aplicada la propuesta, este apartado no aplica
para el presente proyecto de investigacion.

Conclusiones del III capitulo

Se concluye que, en base al criterio y analisis del experto en Talento Humano, que
el trabajo de investigacién denominado “ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS DEL
TALENTO HUMANO DE ELEPCO S.A.” seria una herramienta 1til en la

Empresa.
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CONCLUSIONES GENERALES

Se concluye que el manual de funciones contiene de forma organizada y
sistematica informacién sobre la empresa, las politicas y los procedimientos,
considerados necesarios para la mejora de la realizacion de las actividades llevadas
a cabo diariamente en la organizacion, al mismo tiempo es un medio importante

para la comunicacion evitando arrogacion, evasion y duplicidad de funciones.

En virtud de existir un manual de funciones por competencias desactualizado
que obstaculiza el desempefio de los colaboradores, es necesario implementar las
competencias técnicas y conductuales como lo establece el Ministerio del Trabajo

para las competencias laborales.

Los colaboradores no cumplen con las funciones que les compete, debido a esto
mediante un cuestionario, se establece el manual de funciones en el cual se describe
todas las funciones que debe cumplir cada colaborador de las direcciones
administrativas y operativas en sus puestos de trabajo evitando la evasioén y

duplicidad de las mismas.

RECOMENDACIONES

Se recomienda la socializacion con los colaboradores de Elepco S.A. el resultado
del presente proyecto con el objetivo de impactar en los resultados del diagndstico

previo.

Mantener actualizados los perfiles de trabajo y su ubicacion de acuerdo como lo
exige el Ministerio del Trabajo con las plantillas nuevas y actuales de cada afio.
Describir las funciones que debe realizar cada colaborador en el respectivo puesto

de trabajo basandose en las leyes, politicas y normas.

Se recomienda implementar un programa de capacitaciones en donde se tenga
en cuenta los siguientes temas: Estrategias de comunicacién, funciones y
competencias laborales, atencion al cliente, procesos administrativos, relaciones

interpersonales, motivacion y aprendizaje continuo, cultura organizacional.
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Se le recomienda a la empresa, considerar el organigrama propuesto, para tener
claridad en los niveles y dareas jerarquicas entres los colaboradores. Se le
recomienda, ademads, adoptar el manual de perfil de cargos por competencias para

el mejoramiento continuo de la organizacion.
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