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1. INTRODUCCION

1.1, Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable,
Alcantarillado vy Saneamiento de Cuenca “ETAPA”

1.1.1 Antecedentes

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca, “ETAPA™; ha seguido el ritmo del tiempo durante cinco
décadas y gracias a la labor diaria de muchas personas, ha creado la mas importante
infraestructura de servicios ptblicos del pais con una clara y total funcién social,

construyéndose en un importante factor de bienestar y progreso de la comunidad.

La gestion desplegada por ETAPA ha llevado a que se constituya en una empresa
publica municipal modelo en el pais, con probada aceptacion de sus clientes, en virtud
de la calidad y cobertura de sus servicios, de su permanente incremento de la
productividad, de sus tarifas y de la atencidn responsable y solidaria a una poblacion
gue supera los 400.000 habitantes, ubicados en las areas urbana y rural del cantén

Cuenca.

ETAPA cuenta con un sistema de agua potable que entrega, las 24 horas del dia el
liquido vital de la mejor calidad del pais, sin descuidar otros aspectos como el control
y recuperacion de agua no contabilizada y la re — potenciacion y ampliacién de sus
instalaciones. En materia de alcantarillado ha orientado sus esfuerzos hacia el
saneamiento de los rios que cruzan la ciudad, incrementando el area de cobertura
mediante la construccion permanente de nuevas instalaciones. Tiene la Gnica planta de
tratamiento de aguas residuales del pais, que permite depurar las aguas servidas e
industriales que produce Cuenca. Ademds, cuida el Parque Nacional Cajas y varias
microcuencas, a fin de proteger las fuentes de abastecimiento de agua potable, con una

clara vision del ciclo integral de recurso agua.



En el ambito de las telecomunicaciones, €l impulso tecnoldgico ha sido una constante,
con centrales digitales, transmisidn por fibra Optica, sistemas telefonicos inalambricos,
transmision de datos, acceso a internet entre muchos otros avances. Resultado de la
vision futurista de quienes conforman ETAPA, se ha adoptado varias acciones a fin de
enfrentar la competencia abierta, producto del entorno socio - politico y econdmico
que enfrenta el pais. Una de estas acciones en el area de telecomunicaciones es la
constituciéon de ETAPATELECOM S.A., creada para prestar servicios portadores y de
valor agregado.

El pasado 16 de diciembre de 2002, el CONSEJO NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES - CONATEL y la MUNICIPALIDAD DE CUENCA,
firmaron un acuerdo que le permite a ETAPA prestar varios servicios de
telecomunicaciones en todo el pais, en las mismas condiciones que ANDINATEL y
PACIFICTEL. Tales servicios, entre otros son: Telefonia fija, local, nacional e
internacional, internet, transmision de datos, telefonia inalambrica fija y servicios de

valor agregado.

Ademas, sobre la base de este acuerdo, ETAPA suscribié un convenio técnico y
comercial con ANDINATEL S.A. para prestar ¢l servicio de telefonfa moévil avanzado
(nueva generacion de telefonia celular} en todo el pais. Esto es, los servicios que
ETAPA prestara en el cantén Cuenca, en gjercicio de la titularidad municipai, también
llegaran a todas las provincias en asociacion con la concesionaria de la cual podra
también formar parte ETAPA, con los consignientes beneficios técnicos vy
econdmicos. De no progresar esta asociacion con ANDINATEL, ETAPA, prestari los

servicios de telefonia movil avanzada en Cuenca, a partir de junio del presente afio.

1.1.2 Datos informativos

EMLAT 1948. Empresa Municipal de Electricidad, Agua Potable y Teléfonos.

ETAPA 1968. Empresa Publica Municipal de Teléfonos, Agua Potable y
Alcantarillado
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traducidas en la Ley de Régimen Municipal de 1830. En la actualidad se rigen por la
Ley de Régimen Municipal de enero de 1966, la codificacion de 1971 y las reformas

aprobadas hasta hoy.

Antes de 1948 la llustre Municipalidad de Cuenca mantenia los servicios ptiblicos de

agua potable y luz eléctrica como una dependencia mas.

En octubre de 1945 de Concejo Municipal firmé con la Compaiiia L.M. Ericcson, la
instalacion de una planta automatica con mil lineas y desde 1946 se iniciaron los
trabajos de instalacion bajo la direccion de técnicos de la Compaiifa Ericcson,
obligando al Concejo a crear una oficina encargada de los teléfonos, que dependia de
la Secretaria Municipal, hasta febrero de 1948 que aprobd la Ordenanza creando la
Empresa Municipal de Electricidad, Agua Potable y Teléfonos - EMLAT -, que
asumié la responsabilidad de los servicios de luz y energia eléctrica, agua potable y

teléfonos.

La Municipalidad deroga en 1964 la Ordenanza de EMLAT y como consecuencia, la
administracion de estos servicios publicos pasaron al Municipio de Cuenca, bajo la

dependencia de la Direccion Financiera,

El Concejo de Cuenca de acuerdo con el Art. 194 de la Ley de Régimen Municipal,
que faculta a las Municipales constituir Empresas Publicas cuando conviene a sus
intereses para garantizar con eficacia la prestacion de servicios publicos, aprobd en
enero de 1968 la Ordenanza de Creacion de la Empresa Piublica Municipal de
Teléfonos, Agua Potable y Alcantarillado - ETAPA- con atribuciones, funciones,

autonomia financiera y personeria juridica.



Impulsada por la dindmica econdémica y social del pais, el Cantén Cuenca y
particularmente la ciudad de Cuenca, modificé significativamente su estructura fisica
y densidad demografica; situacion que exigia un cambio en ¢l cuerpo legal que esté a
tono con las nuevas necesidades de la comunidad y que establezca nuevas politicas y
directrices municipales de la Empresa. Esto determind que en abril de 1984 y
posteriormente en marzo de 1998 se aprueben una nuevas Ordenanzas que
posibilitaron una mayor participacién del Concejo en la Empresa, y, la modernizacion

en la estructura técnica y administrativa de ETAPA.

En la actualidad, el crecimiento de los servicios de agua potable, alcantarillado y
telecomunicaciones, la ampliacién de los objetivos ambientales que atienda el manejo
de las cuencas hidrograficas altas de la Ciudad, la proteccion de las fuentes
proveedoras de recursos hidricos para el consumo humano, la recuperacion de suelos
en areas degradadas, la preservacion de los rios, la nueva politica de modernizacion
del Estado, entre otras, han obligado a ETAPA ha encausar su gestién dentro de un

nuevo instrumento legal, con la aprobacion de varias reformas a su Ordenanza.
1. 1.4 Posiciones Administrativas

Conformado por: Presidente del Directorio, Alcalde de Cuenca

Miembros del Directorio Concejales del Canton Cuenca

Representante de la I. Municipalidad

Representante de los Colegios Profesionales

Representante de las Camaras de Produccion

Representante de los Empleados y Trabajadores

AN N

Secretario del Directorio - Gerente General ETAPA



ETAPA

Gerentes de Area:

v Gerente Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
¥v" QGerente Telecomunicaciones
v Gerente Comercial

v" Secretario General

Directores Departamentales:

Director Técnico de Agua Potable y Alcantarillado
Director Técnico de Telecomunicaciones

Director General de Planeacién

Director de Gestion Ambiental

Directora Financiera

Director Administrativo

Asesor Juridico

Gerente de ETAPATELECOM S.A.

Director Ejecutivo de la Corporacion Parque Nacional Cajas.
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LL5 Mision

ETAPA tiene la siguiente mision:

“Ser una empresa de servicios pablicos integrales, complementarios y conexos de agua
potable, saneamiento y telecomunicaciones, que satisfaga las necesidades de sus
clientes con servicios eficaces, eficientes y de alta calidad, contribuyendo a la
proteccion del medio ambiente y al desarrollo econdémico - social de la region y el
pais, y que genere rendimiento de todos sus recursos en niveles suficientes para
garantizar su propio crecimiento y el de los servicios que presta, en atencién al

bienestar comunitario y al crecimiento de Cuenca, la Regién y el Pais”



1. 1.6 Vision

ETAPA cuenta con la siguiente vision:

“Mantenerse como una empresa modelo a nivel del pais e¢n la produccion, asistencia
técnica y dotacion integral y sustentable de los servicios pablicos de agua potable
saneamiento y telecomunicaciones. Alcanzar los mas altos niveles de satisfaccion del
cliente, eficacia operativa, eficiencia financiera y calidad, mediante el desarrollo de
proyectos ¥ normas que garanticen la satisfaccion de las necesidades insatisfechas, en

busca del maximo beneficio para sus clientes y para el Pais”

1.1.7 Valores Corporativos

En relacidn con los valores corporativos, ejes principales del accionar de ETAPA, los

definimos de la siguiente forma:

Vocacidon de Servicio al Cliente: Elemento fundamental en la vida de una institucion,
dado que el mas valioso activo con el que cuenta una empresa es justamente el Cliente,
Sin el reconocimiento de parte del cliente, del valor agregado que ETAPA le brinda
dia a dia, y de la atencion y trato preferente que recibe, seria imposible alcanzar

objetivo institucional alguno.

Productividad: Lejos de ser entendida solo como "rentabilidad”, ser productivo
significa desarrollar todas las acciones que conduzcan una organizacion al logro de su
meta y sus objetivos fundamentales. En otras palabras, toda accion que desvie o aleje a

la Empresa de su Mision y Vision, s una accion improductiva.

Sinergia: El todo es mas que la suma de las partes. Este valor corporativo supone el
aprovechamiento permanente de las iniciativas, elementos y propositos comunes
dentro de las distintas areas de la Empresa, la focalizacion y unificacion de los

esfuerzos y recursos disponibles para el logro de los objetivos fundamentales.



Actitud positiva frente al cambio: Quién no avanza, retrocede; quienes no sean
capaces de asimilar el cambio y el mejoramiento continuo, se quedardn atras, puesto
que la nueva cultura del cliente y el mercado actual exigen mejorar la posicion
competitiva de la Empresa; la comprension de la actitud hacia el cambio, concebido
como proceso de mejora continua, es mucho mejor que cualquier movimiento que el

tiempo consigue.

Honor: No por encontrase al dltimo de esta lista tiene menor importancia que los
valores anteriores, mas al contrario, este valor exalta Ia calidad humana que todo el
personal de ETAPA debe conservar. Honor significa respeto, honestidad, honradez,
pundonor, dignidad, virtud, vergiienza, modestia, cualidades que deben estar presentes

en las relaciones diarias del personal con todos los clientes internos y externos.

Respeto: Como forma de comunicacion que cuide la integridad y dignidad de las

personas en el trato intemo y externo.

Etica: Definimos como los derechos y las obligaciones de las personas, las reglas
morales que las personas aplican cuando toman decisiones y la naturaleza de las

relaciones entre personas.
1.1.8 Ambito Corporative y Estructura Organizacional
AMBITO CORPORATIVO

Las condiciones de un mundo globalizado en el cual la libre competencia exige una
revision permanente de los niveles de eficiencia y productividad, impone que las
empresas revisen su modus operandi tradicional y miren la realidad vigente desde una
nueva perspectiva que le permita estructurar a la Empresa para hacerla mas eficiente,

competitiva y autosuficiente.



Actualmente ETAPA sirve a la poblacién del Cantén Cuenca dividida en:

v’ §5.000 abonados de teléfonos

v" 4,200 abonados de Internet y servicios de banda ancha

v 470 teléfonos publicos

v" 3 agencias de @LOETAPA, en las que se atiende a cientos de usuarios de telefonia,

fax e Internet

v" 68.000 abonados de agua potable

v" 65.000 abonados de alcantarillado

v" Saneamiento y educacidn sanitaria en area rural

v Control evacuacion y saneamiento de las aguas residuales

v’ Proleccion y mantenimiento de cuencas hidrograficas, bosques primarios y dreas
protegidas: 47.559 Has. en el Parque Nacional El Cajas, la Cuenca del Machéangara; y,
en el futuro, en la Cuenca del Yanuncay.

v Los servicios de: agua, alcantarillado, saneamiento y educacion sanitaria y
ambiental en el drea rural, que incluye el apoyo en el manejo de microcuencas para
mas de 190 sistemas de agua potable rurales.

En todos estos datos no se incluyen actividades de: atencion de nuevos abonados,

ampliaciones de la infragstructura, mantenimiento, reparaciones y otras acciones que

son las operaciones diarias de la Empresa.



LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

Actualmente ETAPA tiene una estructura funcional, t€cnica y administrativa,

constituida por:

v Prestacién de los servicios de agua potable y saneamiento

v Prestacion de los servicios de telecomunicaciones

v’ Comercializacion de los servicios

v" Gestion de proteccion del medio ambiente

v' Administracion general, compuesta por: el nivel -ejecutivo,

administrativa, gestién financiera, planificacion y otras,

la gestion
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2. DISENO DEL MODELO

2.1 Perfil de los puestos

ETAPA al ser una Empresa Municipal que bordea las mil personas para brindar un
servicio eficiente, efectivo y eficaz, cuenta con una disgregacion amplia de puestos
de trabajo; por lo tanio, para aplicar esta metodologia nos vamos a centrar en un

grupo de puestos que estan relacionados entre si y que pertenecen a una

determinada drea de trabajo, asi:

a. Responsable Departamento de Conmutacion
b. Supervisor de Sistemas de Energia y Climatizacion.
¢. Operador de Comunicaciones Satelitales.

d. Asistente Operador de Comunicaciones Satelitales

e. Secretaria del Area de Conmutacion.

En este contexto, a continuacion se describen los Perfiles de los Puestos

mencionados de acuerdo a la metodoelogia del texto principal, asi:

12



MISION: Interaccion entre los diferentes procesos para la prestacion de los
servicios de telecomunicaciones que brinda ETAPA, como telefonia, internet, valor
agregado y tecnologia IP.
- INDICADOR - ] = PROX TAREAS COMPETENCIAS
Designacién de tareas a
funcionariecs a cargo
de cada seccién dentro
No. PERSONAL B HABILIDADES
A CARGO DIRECCION del Flepartamento y el DE DIRECCION
seguimiento del
cumplimiento de lo
dispuesto.
Supervision de la
REPORTES operacton Y
mantenimiento via los HABILIDADES
SISC;[‘IESMF)I&OSNDE CONTROL sistemas de gestion de DE CONTROL
centrales y de banda
aticha.
Preparacién de
PROCESOS doeumelllltos 'té(:nicos
para llamamiento a
EFECTIVOS ORGANIZACION |lconcursos para la HABILIDADES
PUESTOS EN iy . DE ORGANIZACION
MARCHA provisién Qe materiales
y/o  equipos  para
conmutacion,
PORCENTAIJE DE Administracién del
USUARIOS plan de numeracién en
ATENDIDOS ETAPA, HABILIDADES
ORCENTAIEDE | cOnawoL | |Administracien  del| DE PLANEACION Y
USUARIOS dlrecc1on?1T11ento P CONTROL
ATENDIDOS para servicios de Banda
Ancha.
Establecimiento de
procedimientos y
Procesos para la
PORCENTAIJE DE implementacion de
PROCESOS controles de calidad y
IMPLEMENTADOS | EVALUACION | cumpiimiento de Dg%?/ﬁ%?&%iglq
VERSUS LO tareas, estadisticas
PROGRAMADO varias. Para la toma de
decisiones de la
Gerencia de
Telecomunicaciones.




MISION: Administrar y llevar un control total de funcionamiento, operacién y
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de generacion de energia y
climatizacién, asi como de levantamientos y monitoreo de fallas y cortes,
SUpeI’VISlOIl dlana del consumo reglstrado y posibles desajustes de sus equipos.
i TAREAS COMPETENCIAS
Supervisar la operacién
PORCENTAJE DE Y _ mantenimiento
CUMPLIMIENTO DE Ol de grupes
MANTENIMIENTO 2:;5;5:“05 ¢
PREVENTIVO concentre;dores y
CONTROL nodos HABILIDADES
— — DE CONTROL
Supervisar la operacion
PORCENTAIJE DE ¥ mantenimiento
CUMPLIMIENTO DE preventivo de
MANTENIMIENTO climatizadores de
PREVENTIVO centrales y nodos de
banda ancha.
Realizar la
PROCESOS planificacién para el
IMPLEMENTADOS PLANEACIONY | control de la operacién DEI—lPiB;\IIh}IE[:X%II)g; v
VERSUS LO CONTROL ¥ soporte técnico de los CONTROL
PROGRAMADO equipos generadores y
climatizacion.
Mantener los
STOCK DE inventarios TECNICAS
INVENTARIO CONTABILIDAD Y |actualizados, llevar CONTABLES Y
ESTADISTICAS DE ESTADISTICA estadisticas de cortes TECNICAS
CORTES O FALLAS de energia o fallas de ESTADISTICAS
equipos.
Coordinar cambio de
PROCESQS equipos, cortes de
IMPLEMENTADOS : energia, supervisién de HABILTIDADES
VERSUS LO LOGISTICA |4 iervencion del DEOPERACION
PROGRAMADO terceros por motivos de
reparaciones,
Hacer levantamiento y
PROCESOS acond_icionamientf? . de
IMPLEMENTADOS SERVICIOS :3‘;‘;"“’; ‘5“;‘:: DESTREZAS
VERSUS LO GENERALES ; ;‘a 08 q P ORGANIZATIVAS
PROGRAMADO m.sta a'(:lon € equipos
climatizadores ¥
generadores.




MISION

Operar los diferentes medios de transmisiéon (Comunicaciones

Satelitales) con niveles de calidad acordes con estandares internacionales y en
cumplimiento de la regulacion vigente en el pais, posibilitando un alto grado de
satisfaccion al cliente final (usuarios de los distintos servicios que presta la empresa

a la ciudad) _

" INDICADOR TAREAS  |[COMPETENCIAS
PORCENTAJE DE SSP;::?;“CS}’ Terear:::nl:e;
CUMPLIMIENTO Fl. Gx-1, Gx-2 (ios
DE LOS SISTEMAS 365 dias del  aiio
A OPERAR HABILIDADES
CONTROL (24*7)). DE CONTROL
PORCENTAIJE DE Monitorear y Operar
CUMPLIMIENTO Software M&C
DE LOS SISTEMAS UPMACS y de F3.
A OPERAR
No. DE Interactuar con
REQUERIMIENTOS personal de reclamos
ATENDIDOS RECURSOS Ry 116 DESTREZAS
No. DE HUMANOS Trabajar °°“J”“‘lam"“;e ORGANIZATIVAS
REQUERIMIENTOS CC‘L“" persf,"a €
ATENDIDOS csponsaia
Internacional.
Monitorear el sistema
de trafico y alarmas -
REGISTRO DE (creado en la misma HABILIDADES DE
TRAFICO Y (;ONTBOL Y Estacién Terrena). CONTROL Y
ALARMAS ESTADISTICAS Llevar  Lectura vy TECNICAS
. ESTADISTICAS
Registros de valores
periddicamente,
Apoyar en trabajos
varios a la empresa
No. DE ETAPATELECOM (a
REQUERIMIENTOS LOGISTICA partir de las noches en ];lé\ (E;II’I]EII]{)AA(]ZDIE)?\J
ATENDIDOS dias hdbiles, fines de

semana vy dias feriados
{las 24 horas del dia))




"MISION:

Asistir al operador en los diferentes medios de transmision
(Comunicaciones Satelitales) con los niveles de calidad acordes con estandares
internacionales y en cumplimiento de la regulacion vigente en el pais, posibilitando
un alto grado de satisfaccion al cliente final (usuarios de los distintos servicios que

semana y dias feriados
(las 24 horas del dia))

presta la empresa a la ciudad
TN JCADOR: 1§ TAREAS COMPETENCIAS
Asistir en la
PORCENTAJE DE ?r? er?e:?rz?:m de Iaz
CUMPLIMIENTO Esatl:: iones Te{:'re as F3
DE LOS SISTEMAS Flc Gl Gx_“z (los
A OPERAR CONTROL 365 dias del afo| ABILIDADES
¢ DE CONTROL
24*7).
PORCENTAIJE DE Asistir en el Monitoreo
CUMPLIMIENTO ¥y operacion del
DE LOS SISTEMAS Software M&C
A OPERAR UPMACS y de F3.
No. DE e o1
REQUERIMIENTOS ;ersonal de reclamos
ATENDIDOS RECURSOS 105 y 116. DESTREZAS
No. DE HUMANOS Trabajar conjuntamente | ORGANIZATIVAS
REQUERIMIENTOS eon gzg’i’;a] de
ATENDIDOS Trespe
Internacional.
| Asistir en el monitoreo
del sistema de trdfico y
alarmas (creado en la| HABILIDADES DE
ngfggg o CONTROLY  |misma Estacion|  CONTROL Y
ALARMAS ESTADISTICAS | Terrena). Llevar TECNICAS
Lectura y Registros de ESTADISTICAS
valores
periédicamente.
Asistir en varios
trabajos a la empresa
No. DE ETAPATELECOM (a
REQUERIMIENTOS LOGISTICA | partir de las noches en DMBE OI‘,%'RDAASESN
ATENDIDOS dias habiles, fines de




MISION: Brindar asistencia y apoyo en la planificacion, organizacién y control
de todos los tramites, gestiones y competencias secretariales relativas al Area de
Conmutacion, con la finalidad de aportar en el cumplimiento de una gestion

desconcentrada de la misma.

0

TAREAS

COMPETENCIAS

PORCENTAIJE DE
CUMPLIMIENTO
DE LOS SISTEMAS

Atender al piblico en
recepcion de
documentos ¥y en
absolucién de consultas

A OPERAR sobre tramites del Area
de Conmutacién,
Asesorar a los
PORCENTAIE DE funcionarios del Area,
CUMPLIMIENTO en la documentacion .
DE LOS SISTEMAS que deben anexar para; ORIENTACION A
A OPERAR COMUNICACION los tramites, segun su LOS USUARIOS
naturaleza.
Proporcionar
informacion sobre
No. DE trdmites y gestiones en
REQUERIMIENTOS B al
ATENDIDOS esponsable de
Conmutacion y
funcionarios
autorizados.
Elaborar y despachar
No. DE requerimientos_ ) de
REQUERIMIENTOS o, | e
ATENDIDOS obras ’dellj drea de DESTREZAS
ORGANIZACION | Conmutacién. _ ORGANIZATIVAS
Agendar vy organizar
REGISTRO DE reuniones y visitas para
TRAFICO Y el Responsable de
ALARMAS Conmutacién y otros

funcionarios del Area.




2.2 _Perfiles de la posicion

Como se puede evidenciar en el documento master, los perfiles de la posicién
detallan a cada uno de los puestos que se analizan y se definen las dreas de

resultado claves, Ios objetivos, los indicadores y el nivel de competencia requerido.

Es necesario mencionar que esta informacion, es producto de las entrevistas y
evaluaciones de 360 grados realizadas a los actores de los procesos de

Telecomunicaciones en el drea de Conmutacion.



PERFIL DE LA POSICION

CARGO: RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE CONMUTACION

MISION: Interaccion entre los diferentes procesos para la prestacion de los servicios de telecomunicaciones que brinda ETAPA, como
telefonia, internet, valor agregado y tecnologia IP.

RESULTADO CONSECUCION
Los responsables de las areas
Designacion de tareas y| cumplen con las  consignas
A%g'géiﬁg‘;i‘f N funciones  para  cada % CDUEMr]}éEiESNTO planificadas, sin embargo un 10% B5% Alto Maximo
' seccién de Conmutacion. referente a la logistica afecta el
cumplimiento.
sy Pese a cumplir con los
?’IPEEI;?)%IIC)’: 2"15:;:;2:]0“ mantS:imien:g % CUMPLIMIENTO | requerimientos de la planificacidn,
: P ¥ s OPERACION DE elementos  exdgenos afectan la 85% Alto Miximo
CENTRALES ¥ sisiemas de gestion de SISTEMAS operacion y mantenimiento de la
BANDA ANCHA centrales y de banda ancha. P Y
central y banda ancha.
Elaboracién  documentos Se adquieren los materiales y/o
para la adquisicion y STOCK DE equipos de acuerdo a lo planeado y o ) .-
SUMINISTROS provisién de materiales y/o INVENTARIO presupucstado en un porcentaje del 3% Normal Maximo
£quipos para conmutacion. 75%
Administracion del plan de Dcbido a problemas técnicos y
ATENCION numeracion de ETAPA y % DE USUARIOS demora de provisiones no se 50% Baio Maximo
AL CLIENTE direccionamiento  IP de ATENDIDOS atiende en un  50% los i )
Banda Ancha. requetimientos de los usyarios.
Establecimiento de Indicadores , meétricas y variables
EVALUACION - METRICAS DE producto de las distintas etapas de o s .
meétricas  para  evaluar - 100% Miximo Midximo
N ; DESEMPENC los procesos s¢  cncuentran
desempefio dcl drea )
levantadas y tabuladas




PERFIL DE LA POSICION

CARGO: SUPERVISOR DE SISTEMAS DE ENERGIA Y CLIMATIZACION

RESULTADO

CONSECUCION

éupéﬁisar Ta operacidn ¥

De acuerdo a la planificacién de

MISION: Administrar y llevar un control total de funcionamiento, operacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
generacion de energia y climatizacién, asi como de levantamientos y monitoreo de fallas y cortes, supervisidn diaria del consumo

registrado y posibles desajustes de sus equipos.

mantenimiento preventivo | % CUMPLIMIENTO |wabajo y a los materiales y/o
OPERACION de grupos electrégenos de | MANTENIMIENTO | equipos solicitados y entregados se 100% Maximo Maximo
centrales, concentradores y PREVENTIVO ha cumplido el mantenimiento
MEDIOS DE .
nodos. preventivo programado.
GRUPOS - — - o
ELECTROGENOS Y Supervisar la operacion y De acuerdo a la planificacion de
CLIMATIZADORES mantenimiento preventivo | % CUMPLIMIENTO |trabajoc y a los materiales y/o
de  climatizadores de| MANTENIMIENTO | equipos solicitados y entregados se 100% Maximo Miéximo
centrales y nodos de banda PREVENTIVO ha cumplide el mantenimiento
ancha. preventivo programado.
. Llevar  estadisticas  de METRICAS DE Indicadores y métricas de cortes de
EVALUACION cortes de energla o fallas DESPERFECTOS energia o fallas de equipos se 100% Maximo Maximo
dec eguipos. encuentran levantadas v tabuladas
Se adquieren los materiales y/o
Mantener los inventarios STOCK DE equipos de acuerdo & lo planeado ¥ o .. .-
SUMINISTROS actualizados, INVENTARIO presupuestado en un porcentaje del 100% Maximo Maximo
100%
Realizar levantamiento. y De acuerde a lo planificado v al
acondicionamicnto de No. DE presupuesto asign:l)clo se Cump}lle en
LOGISTICA espacios fisicos para la| EMPLAZAMIENTOS un 75% los emplazamientos T5% Normal Maximo
instalacién de equipos FISICOS fisicos para os CaUIDOS
climatizadores y LEVANTADOS  [ISICOS para fos cquipos
climatizadores y generadores.
generadores.
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PERFIL DE LA POSICION
CARGO: OPERADOR DE COMUNICACIONES SATELITALES

MISION: Operar los diferentes medios de transmisién (Comunicaciones Satelitales) con niveles de calidad acordes con estdndares
internacionales y en cumplimiento de la regulacién vigente en el pais, posibilitando un alto grado de satisfaccidn al cliente final (usuarios

de los distintos servicios que presta la empresa a la ciudad)

RESULTADO CONSECUCION
Opetar y  Mantener| % CUMPLIMIENTQ | Cumple con los requerimientos de
OPERACION | eficientemente las OPERACION DE operacin de la Estacion Terrena, 85% Alto Méximo
MEDIOS DE | Estaciones Terrenas. SISTEMAS pero no cumple con ciertos
ESTACION C"I:"f:g‘e“lt"zg‘e‘fz,c"i’
umple ¢on el seguimiento,
TERRRENA Monitorear y operar 1o % CUMPLIMIENTO rponitoreo y operacidn de los .
<ORWare {ECnicos. OPERACION DE sistemas de Software; pero no 85% Alto Maximo
SISTEMAS cumple con ciertos procedimientos
técnicos.
| | | No. DE Atienclied los r?querimi‘entosbdel
nteractuar con el persona : personal de reclamos, sin embargo o ‘o
de teclamos 103 y 116. RE?\[%EEJ]S};E gsT 05 existe reclamos por ¢l retraso en la 8% Alto Méximo
entrega de¢ informacion.
SATISFACCION | Coordinar los Coordina los requerimientos del
DEL CLIENTE |requenimientos con el| WNo.DE ACTIVIDADES personal de Corresponsalia R5%, Alto Maximo
INTERNO personal de Corresponsalia ATENDIDAS Internacional, pero existen °
Internacional. reclamos por falta de colaboracion.
I . Coordina los trabajos requeridos
?{fg’g ;}?:}géafgé g&bal" No. DfT’éiEI\’[;AD?DES por ETAPATELECOM , al 100% 100% Maxirmo Maximo
) de lo programado.
Monitorear el sistema de . Monitorea el sistema de trifico y
EVALUACION trifico y alarmas dec la METR,[.,C:S gMT? FICO alarmas, se cumple al 100% de lo 100% Maximo Maximo
Estacién Terrena. programado.




PERFIL DE LA POSICION

CARGO: ASISTENTE OPERADOR DE COMUNICACIONES SATELITALES

MISION: Asistir al operar en los diferentes medios de transmisién (Comunicaciones Satelitales) con niveles de calidad acordes con
estdndares internacionales y en cumplimiento de la regulacién vigente en el pais, posibilitando un alto grado de satisfaccion al cliente final
(usuarios de los distintos servicios que presta la empresa a la ctudad)

RESULTADO

CONSECUCION

Asistir en la operacién y

% CUMPLIMIENTO

Cumple con requerimientos de
asistencia de operacién de la

OPERACION | ehiotomtomente  de  Tas OPERACION DE Estacion Terrena, pero no cumple 50% Medio Alto
MEDIOS DE | Estaciones Terrenas, SISTEMAS con la totalidad de los
ESTACION procedimigntos ‘técmc.tos,
TERRRENA Cump!e con la asmt_cnc:a del
Asistir en ¢l monitoreo y| % CUMPLIMIENTO seguimientto, monitoreo y
operacion de los software QOPERACION DE operacién de los sistemas de 50% Medio Alto
récnicos. SISTEMAS Soﬂw_rare; pero no cumple.con la
totalidad de los procedimientos
técnicos,
Dotar  de  informacion No. DE Asiste al personal de reclamos en
o rcqluerida [;1; personal de REQ[%]E]:J]S;}I[ESTOS s‘us requerimientos, al 100% 100% Maximo Miximo
SATISFACCION | reclamos 105 y 116, A 5 i
DEL CLIENTE | Brindar asistencia a la Asisten en la coordinacidn
INTERNO coordinacién  con  el| No. DE ACTIVIDADES parcialmente antc los 25% Medio Alto
personal de Corresponsalia ATENDIDAS requerimientos del personal de
Internacional. Corrcsponsalia Intermacional, ‘{
VA o }‘\.sistc al dmonit?fr_eo del METRICAS DE TRAFICO Levanta la informacién total del
EVALUACION  fuistema  de  trafico  y RI RA monitoreo del sistema de trafico y 100% Mdximo Maximo

alarmas de la Estacion
Terrena.

Y ALARMAS

alarmas,
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2.3 Catdlogo de competencias

El catdlogo de Competencia en esencia se adjunta en el anexo No. |

2.4 Formato entrevistas de evaluacion y de 360 grados

La documentacion para realizar la evaluacion de 360 grados y la entrevista de

evaluacidn, se adjunta en el anexo No. 2
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3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Los resultados obtenidos en el presente andlisis de los puestos de trabajo, se pueden

expresar de mejor manera, mediante la estructuracion de una matriz, asi:

DIRECCION
CONTROL
ORGANIZACION
PLANEACION

EVALUACION

HABILIDADES
DE DIRECCION

HABILIDADES DE
ORGANIZACION

HABILIDADES DE
PLANEACION

HABNLIDADES DE
EVALUACION

ANALISIS DE RESULTADOS

TRABAJO EN
EQUIPO

HABILIDADES DE
CONTROL

HABILIDADES DE
INTEGRACION

CARGO: RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE CONMUTACION

HABILIDADES DE
COMUNICACION

CARGO: SUPERVISOR DE SISTEMAS DE ENERGIA Y CLIMATIZACION

CONTROL
PLANEACION
ESTADISTICA

CONTABILIDAD
| LOGISTICA

SERVICIOS
GENERALES

ANALISIS DE RESULTADOS

HABILIDADES
DE CONTROL

|
‘ HABILHJADES DE
] PLANEACION

HABILIDADES DE
OPERACION

TECNICAS
CONTABLLS Y
ESTADISTICAS

DESTREZAS
ADMINISTRATIVAS

TRABAJO EN
EQUIPO

HABILIDADES DE
INTEGRACION

HABILIDADES DE
COMUNICACION
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ANALISIS DE RESULTADOS

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACIONES SATELITALES

CONTROL

RECURSOS
HUMANOS

ESTADISTICA

LOGISTICA

HABILIDADES
DE CONTROL
DESTREZAS
ORGANIZATIVAS

HABILIDADES DE
OPERACION

TECNICAS
ESTADISTICAS

TRABAJO EN
EQUIPO

HABILIDADES DE
INTEGRACION

e
HABILIDADES
CONTROL PI; CONTROL
. DESTREZAS TRABAJO EN
RECURSOS . \
HUMANOS ORGANIZATIVAS EQUIPO HABILIDADES DE
ESTADISTICA HABILIDADES DE | HABILIDADEspE | COMUNICACION
OPERACION INTEGRACION
LOGISTICA TECNICAS
| ESTADISTICAS
ANALISIS DE RESULTADOS

CARGO: ASISTENTE OPERADOR DE COMUNICACIONES SATELITALES

HABILIDADES DE
COMUNICACION
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COMUNICACION

ORGANIZACION

CARGO: SECRETARIA DEL AREA DE CONMUTACION

RI
LOS USUARIOS

ORIENTACION A
LOS FUNCIONARIOS

DESTREZAS
ORGANIZATIVAS

ANALISIS DE RESULTADOS

TRABAJO EN
EQUIPO

HABILIDADES DE
INTEGRACION

HABILIDADES DE
COMUNICACION
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Uperacidn ¥  mantenimiento de centrales
telefonicas ALCATEL, Protocolos de
enrutamiento 887, R2, V5.2, SIP, H323
Protocoios de pgestion de QoS lanto para|Normas y reglamentos internos de la Empresa.
conmutacion de circuitos como para conmutacién | Operacién y mantenimiento de redes de nueva
de paquetes. Configuracion, operacién  y | generacidn. Gestibn de Telecomunicaciones y
mantenimiento de  equipos IP,  Routers, | conocimientos de administzacion.
Administradores de Ancho de Banda, Servidores
de emails, DNS, Web caché, Radius, Firewalls,
DSLAMSs, Sistemas Operativos AlX, UNID.

- Curso de Liderazgo

- Trabajo en equipo.

- Curso de Motivacidn a equipo de trabajo.

- Curso de técnicas de aprendizaje.

Liderazgo participativo y democratico

PLAN DE FORMACION

CARGO: SUPERVISOR DE SISTEMAS DE ENERGIA Y CLIMATIZACION

Conocimientos en Automalizacion de grupos
electrégenos. Manejo ¥y mantenimiento de

Sistemas de climatizacién. Manejo de equipos de
medicién,  Mantenimiento electromecdnice ¥
electrénico, Conocimiento de redes teiefonicas y
conmutacion.

- Curso de Liderazgo
(- Trabajo en equipo.

Normas y reglamentos internos de la Empresa.

Liderazgo participativo ¥ democrético
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PLAN DE FORMACION

CARGO: ASISTENTE OPERADOR DE COMUNICACIONES SATELITALES

N CESPECIFICAEN .
Conocimientos en Transmisiones  satelitales.
Gestion de redes de transmision.  Manejo de
equipos de medicién y prueba. Conceplos en| Normas y reglamentos internos de [a Empresa.
modems satelitales y centrales telefonicas. Manejo

| de equipos de RF, compresores, [P, Routers, etc.
{ +_[rabajo en equipo.

Gripes i Tabgo~ |

r PLAN DE FORMACION

CARGO: SECRETARIA DEL AREA DE CONMUTACION

T T TERPEGIFICAEN | L BEACIONADAEN _ -~ |
Conocimientos de relaciones piblicas,
Comnputacion en  general, atencidn a clientes, ! Normas y regiamentus internos de la Empresa.

ar¢ltivol ogia, Redaccion Comercial,
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5. CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion, qutere demostrar en ¢sencia como la herramienta
de Recursos Humanos puede ser utilizada efectivamente en una Empresa Piblica y

puede fomentar un enorme desarrollo administrativo a la Institucion.

Asi mismo, con la presentacion de esta implantacion del Sistema de Gestion del
Desempeiio basado en Competencias para ciertos cargos de la empresa ETAPA,
potenciamos la posibilidad que este trabajo puede ser utilizado efectiva, puntual y

facilmente en otras instituciones publicas.

El afan del grupo de trabajo es demostrar que estas herramientas pueden ponerse en
practica y que la presente demuestre una motivacién a otros profesionales que

pretenden emprender este tipo de instrumentos en otras organizaciones.
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FORMULARIO
EVALUACION DEL DESEMPENO 360 GRADOS

DATOS DEL EVALUADOR:

Nombre del evaiuado:

DATOS DEL EVALUADO:

Nombre del evaluado:

INSTRUCCIONES:
1. Lea cada una de las competencias requeridas para cada cargo y proceda a
evaiuar.
2. Califique cada una de las competencias que constan en la evaluacion del
desempefio.

3. Cada competencia tiene 5 niveles, los cuales se encuentran en desorden.

4. Usted deberd marcar con una X el nivel que mas se aproxima a la realidad del
empleado.

5. El modelo aplicado a los empleados publicos es de 360 grados, esto significa
que serd evaluado por el Jefe Inmediato, | Cliente, 1 Subaiterno , 2 pares yla
autoevaluacion.

6. Una vez concluida la evaluacion debera ser enviada en un lapso inferior a 5 dias,
a partir de la fecha de emisién.

=
] COMPETENCIAS GENERALES i

{ COMPROMISO E IDENTIDAD k

Capacidad para entender e identificarse con la mision, vision, valores institucionales principios y politicas
de la empresa y para trabajar v actuar en funcion de los mismos

Se compromete
con ef area y

; Promueve
Jjrcompromisos con la|)
| organizacion

Estd alincado
con la filosofia
dela

organix,acién

Se identifica con
el drea y conoce
Ias directrices de
la orgamza(:mn

Adquiere
COMPromisos con

para con la
organizacion

COMPETENCIAS GENERALES
I CONOCIMIENTO TECNICO DEL AREA l
Suficiencia en conocimientos técnicos y/o especializados y experiencia necesaria para desempeiiar con

emto el cargo
Se uctualiza y

Entiende y soluciona Domina / Conaoce parte de las Visiona /

resuelve lo problemas de Transfiere |y téenicas y herramientas y , Transforma

basico Il impacto iimitado MUY puede aplicarlas ' EXCEDE |
- 7 BUENO ’ L ESPECTATIVAS ||




{ COMPETENCIAS GENERALES
{ EFECTIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

La forma de utilizar responsablemente los recursos asignados y transformar los insumos del puesto de
trabajo a fin de lograr con calidad y oportunidad les resultados encomendados al cargo y al drea,

Se preocupa
por mejorar,

Implanta ideas
novedosas con
impacto en otros

Implanta sigo
nuevo, con impacto
en toda la empresa.

Introduce mejoras con
impacto en su cargo, anticipa
las cuafes son problemas y

departamentos

reconocidas por su drea | cumple con las

[ EXCEDE

ESPECTATIVAS}H!L SATISFACTORIO |}

Cumple con las

responsabilidades [\

institucionales,

buenos
hébitos de

habitos de trabajo
cumpliendo con
responsabilidades

] Dispone de buenos
| I

institucionales y de
su cargo.

Cumple con las
responsabilidades
¥ 5us tareas

Promueve y cumpleil{
con Jos habitos de
trabajo ¥
responsabilidades
tnstitucionales.
EXCEDE
ESPECTATIVAS

l COMPETENCIAS GENERALES

[ INNOVACION / CREATIVIDAD
Capacidad para generar ideas aplicables, para mejorar ¢ innovar procesos, productos o servicios I‘

Implanta ideas

Colabora en la
introduccion de
innovaciones.

creativas
alineadus con la
satisfaccion al

Generador de ideas
| valiosas.
|

Desarrolla et !
Il pensamiento creativo [l

cliente.
[ MUY BUENO |

EXCEDE i
ESPECTATIVAS |
e

COMPETENCIAS GENERALES
MEJORAMIENTO CONTINUQ

Es la actitud para evaluar en forma permanente los sislemas, métodos, procesos y utilizacién de los
recursos con el objetivo de identificar oportunidades de mejora que agreguen valor a la empresa.
Busqueda sistematica de la mejor forma de hacer las cosas.

I Buscu = Desarrolla ideas con -_llr;nplam: mejoras P ‘
mejoras en su ?J?:I:?;ilseigi;: influencia global en el [{{lcon impacto en la | los mllig?gﬁfga m
trabajo | negacio organizacién D I'




{ REGULAR | | DEFICIENTE | EXCEDE J! MUY BUENO
= p ESPECTATIVAS IL ~

r

COMPETENCIAS GENERALES

il SENTIDO DE OPORTUNIDAD

Es la capacidad de tomar las decisiones sobre una base de principios y valores. Ejecutar las acciones
adecuadas en el momento oportuno, Asumir la responsabilidad por las decisiones tomadas y por sus

Actia ante posibles
problemas de su area

situaciones
diartas

EXCEDE :
ESPECTATIVAS

| TRABAJO EN EQUIPO

Es la predisposicion a aportar y trabajar de manera proactiva y efectiva, con sentido instituctonal para
alcanzar ¢l cumplimiento de los objetivos ¥ metas organizacionales, permitiendo la colaboracion,

| comunicacidn y propositos comunes para alcanzar el desarrollo personal y el éxito empresarial.
e

Contribuye dentro ¥ -
Coopera y Se involucra en ¢l fuera del equipo. Apoya Mantlent:: Sus
responde de : L o compromisos y
ane equipo, exigiendo Crea espiritu de puntual mente com Sus
;Sm:i responsabilides equipo al equipo conoc{imien w05
EXCEDE I DEFICIENTE ! SATISFACTORIO
| ESPECTATIVAS -
-
| COMPETENCIAS GENERALES H
0 VOCACION DE SERVICIO |

IEs la habilidad para identificar ¥ conocer las necesidades del cliente interno/externo, dindole satistaccion
# las mismas en forma oportuna con la mejor disposicion, orientado a superar sus expectativas.

e e e e e e e T e e e e e

Logra un ' mutuo
: I Respuestano | .
compromiso futuro s . : beneficio a
inmediata a

con el cliente requerimientos (I mediano /
EXCEDE

ESPECTATIVAS
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COMPETENCIAS

Habilidades de Control

Habilidades de integracion

Habilidades de organizacion y planificacion

Habilidades de Direccion

Evaluacion del Desempefio

Destrezas organizativas

Tecnicas Financieras

Tecnicas Contables

OINIM AW N

Techicas Juridicas

—
o

Habilidades de operacion

—
—

Habilidades de comunicacion

Y
o

Habilidades Academicas

-
Lo

Tecnicas Informaticas

-
>

Responsabilidad

—
(92

Orientacion al ciudadano

=
o)

Trabajo en equipo

—
~J

Habilidad Fisica




COMPETENCIA; Habilidades de Control

"Establecer y aplicar procedimiento para el seguimiento y la regulacion de procesos
y poiticas."

NIVEL DEFINICION

La persona es capaz de concretar parametros de medida Utiles a la
hora de controlar los procesos pero no dispone de la capacidad o
conocimientos suficientes para llevarlos operativamente a cabo.
Minimo Necesita ayuda con frecuencia.

La persona es capaz de llevar a cabo la medida de parametros
prefijados mediante operaciones administradas con légica
Normal organizativa sin excesivo coste humano o monetario.

La persona posee un elevado conocimiento de técnias de gestion
que le permiten definir, programar y evaluar, poniendo en juego los
recursos necesarios y al minimo coste, los procedimientos y

Alto politicas necesarios en su unidad, buscando los mejores resultados.

La persona posee la capacidad del nivel anterior, logrando ademas
coordinar las actividades de control de varios departamentos o
Maximo unidades organizativas con aito grado de eficacia.




COMPETENCIA: Habilidades de Integracion

"Capacidad de trabajo en equipo para integrar faciimente a las personas
adecuadas dentro del Instituto.”

NIVEL

DEFINICION

Minimo

La persona tiene la capacidad para seleccionar al recurso humano
adecuado para cada puesto, pero muy pocas veces trabaja en
equipc como lo requiere el puesto y requiere de ayuda para realizar
su trabajo.

Normal

La persona es capaz de realizar un proceso satisfactorio de
seleccion y trabaja adecuadamente en equipo. Sabe como poner en
practica sus conocimientos.

Alto

La persona posee una elevada habilidad para integrar a las
personas adecuadas y ubicarias en el puesto adecuador dento del
instituto, y ademas se encarga del seguimiento de la asistencia de
todos los alumnos del Instituto.

Maximo

La persona ademas de poseer ia capacidad del nivel anterior,
coordina muy satisfactoriamente las actividades entre su
departamento y el departamento de RR.HH. Come o requiere su
puesto.




COMPETENCIA: Habilidades de organizacién y planificacion

"Capacidad para determinar eficazmente las metas y pnoridades estipulando la accion,
los plazos, y los recursos requeridos para alcanzarlas.”

NIVEL DEFINICION

La persona define con claridad las metas, es capaz de programar
cuales son las fases principales y sentido de pioridad de las
accignes, augnue se perciben campos de descoordinacion y falta de
Minimo manejo adecuado de recursos materiales, monetarios 0 humanos.

La persona clasifica sus prioridades y las programa adecuadamente
en sentido general haciendo uso equitativo de los recursos

Normal disponibles, percibiéndose algunos errores sin importancia.

La persona hace un calculo previo y exhaustivo de sus recursos
disponibles en base a las picridades determinadas, logrando una
eficiacia y aprovechando del tiempo y de las personas que redunda
en el cumplimiento de metas en la forma deseada. Solamente su
inexperiencia en ciertas areas visualiza una situacién no del todo
Alto perfecta.

La persona akcanza el nievl anterior pero su gran experiencia le
permite exhibir escaos fallos en la mayoria de sus campos de
Maxirno accion, alcanzando cuotas de perfeccion.




COMPETENCIA: Habilidades de Direccién

"Capacidad para dirigir a los miembros de su equipo o area de trabajo, y guiarles
hacia la consecusion de la objetivos organizacionales.”

NIVEL

DEFINICION

Minimo

La persona conoce relativamente bien el estilo directivo y las
principales ideas de la direccién, pero en muchos casos adopta una
situacion pasiva o a la espera, lo gue hace lento el trabajo.

Normal

La persona se preocupa por indagar ante situaciones desconocidas
ias opiniones de los miembros de su area, elaborando un programa
de actuacidn realista, tomando para su ejecucion las acciones
pertinentes.

Alto

La persona se preocupa per estar totaimente informada de las ideas
y deseos de los miembros de su area, aceptandolas como suyas
con rapidez y transmitiéndolas coma si fueran suyas.

Maximo

La persona mantiene una estrecha refacién con los miembros de su
area, tratando siempre de comprender y asimilar ios vaiores
estratégicos y las explicaciones o el porqué de las decisicnes hasta
el extremo de hacerlas suyas.




COMPETENCIA: Evaluacién de Desempefio

"Capacidad para disefiar las evaluaciones del desempefio, aplicarlarlas en las
personas que estan a su ¢argo y analizar los resultados obtenidos.”

NIVEL

DEFINICION

Minimo

La persona conaoce diferentes tecnicas para la evaluacion del
desempefio pero necesita de ayuda para ponertas en practica.

Normal

La persona conoce a profundidas varias tecnicas para la evaluacion
del desempefio, y sabe como y cual es el momento y la mejor
manera de lievarlas a la practica.

Alto

La persona se preocupa por saber las deficiencias del personal a su
cargo, de desarrollar las evaluaciones del desempefic necesarias y
adecuadas y aplicarlas dentro de su departamento.

Maximo

La persona ademas de poseer las habilidades el nivet anterior, es
capaz de analizar los resultados obtenidos en la evaluacion del
desempeiio realizada, y corregir o mejorar donde estos lo indiguen.




COMPETENCIA: Destrezas Organizativas

"Capacidad para coordinar todas las actividades administrativas del Centro Cultural
con la Direccion Administrativa del ICY."

NIVEL DEFINICION

La persona tiene la capacidad de desarroliar la gran mayoria de las
actividades administrativas del Centro Cultural, pero al no contar con
mucha experiencia, requiere de ayuda y colaboracion en algunos
Minimo aspectos.

La persona cuenta la capacidad y los conocimientos para realizar
todas las actividades administrativas, sin embargo, algunas de estas
actividades no nacen de su propia iniciativa, si no que necesita que
Normal sU superior Je recuerde que tiene que hacerlo.

La persona tiene un elevado indice de conocimientos
administrativos, lo cual le permite organizar y coordinar la agenda de
su superior, suministrar el material necesario para cada taller, y

Alto encargasrse de la logistica y las compras.

La persona alcanza el nivel anterior, y ademas tiene la capacidad
para realizar un trabajo en equipo con todos los departamentos del
Maximo Centro Cultutal y de tener una estrecha relacion con sus superiores..




COMPETENCIA: Técnicas Financieras

"Capacidad para gestionar los recurscs econdmicos y financieros de la compariia
para poder trabajar con las mejores condiciones de coste, liquidez, rentabilidad y seguridad.”

NIVEL DEFINICION

La persona cuenta con conocimientos minimos de finanzas, pero
tiene un gran potencial de aprendizaje deniro del area, ya que con
ayuda y colaboracion de algun superior, realiza adecuadamente su
Minimo trabajo.

La persona tiene un buen nivel ge congcimientos, sabe como usar
las diferentes herramientas financieras perg posee un bajo indice de
Normal analisis de los datos obtenidos.

La persona tiene la capacidad de gestionar y dar seguimiento del
fondo fijo, gestionar al pago a proveedores y apoyar a los empleados
dentro de esta area.

Alto Gran capacidad de analisis.

La persona ademas de alcanzar el nivel anterior, mantiene una
estrecha refacion con su superior y realizan un trabajo totaimente
Maximo eficiente.




COMPETENCIA: Técnicas Contables

"Capacidad para obtener y registrar datos contables, y elaborar y controlar los
inventarios ."

NIVEL DEFINICION

La persona tiene cocimientos basicos de contabilidad, pero requiere
Minimo de |a guia de aigun superior.

La persona conoce las herramientas contables para una reallizacion
Normal gficiente de su trabajo.

La persona ademas de tener conocimientos contables, tiene
experiencia dentro del area, lo cual le ayuda de realizar su trabajo
Alto mas eficiente y rapidamente,

La persona ademas de alcanzar el nivel anterior, tiene una gran
capacidad de anaiisis de datos y prevencion con el fin de evitar
Maximo posibles desabastecimientes.




COMPETENCIA: Técnicas Juridicas

"Capacidad y conocimiento para desarrollar eficientemente los diferentes convenios
que realiza el Centro Cutturai.”

NIVEL DEFINICION
La persona tiene un conocimiento minimo sobre la elaboracion de
Minimo convenios entre entidades publicas y privadas.

La persona ademas de tener conocimiento sobre la elaboracion de
convenios entre entidades publicas y privadas, y ademas conoce a
Normal profundidad las leyes y reglamentos relacionados.

Ademas de los conocimientos, la persona ha participado en la
elaboracion de convenios de similares caracteristicas a ios que
Alto realiza el Centro Cultural.

La persona alcanza el nivel anterior, y tiene la capacidad de trasmitir
sus conocimientos a todos los miembros de su area, legrando asi
Maximo desarrollar un eficiente trabajo en equipo.




COMPETENCIA: Habilidades de Operacidn

"Capacidad para coordinar las actividades de abastecimiento, aimacenamiento
y distribucién de los materiales necesarios para cada presentacion.”

NIVEL DEFINICION

La persona tiene la capacidad de coordinar toda la parte logistica de
cada presentacion, existiendo un minimo margen de error en ias
Minimo mismas.

La persona tiene la capacidad y conocimientos para coordinar la
logistica de cada presentacion, sin existir errores ni inconvenientes
Normal en fas mismas.

La persona tiene la capacidad y la experiencia de coordinar
eficientemente la logistica de cada una de las presentaciones, sin
Alto existir errores ni inconvenientes en las mismas.

La persona alcanza el nivel anterior, y ademas tiene la capacidad de
prevenir cualquier inconveniente o problema involuntario o de ultimo
momento que exista en cualquiera de las presentaciones, sin existir
Maximo errares ni inconvenientes en las mismas.




COMPETENCIA: Habilidades de Comunicacion

"Canalizar clara y complensiblemente las ideas y opiniones hacia los demas.”

NIVEL

DEFINICION

Minimo

La persona expone las ideas principales, pero surgen, en buena
medida, duas sobre algunos aspectos, debiendo esta repetir aigunas
de ellas ¢ dejarlas sin comprender. Ademas, existen redundancias a
pesar de gue la idea central se comprenda bastante bien.

Normal

La persona expone sus ideas logrando un buen nivel de
comprension, aunque deba recurrir en alguna de ellas a la repeticion
para lograr la exactitud comprensiva. En ocasiones se observan
frases de relleno que no seria necesarias para la correcta
interpretacion del tema.

Aito

La persona logra trasmitir sus ideas con exactitud, con frases bien
contruidas y utilizando un lenguaje rico en vocabulario, sin dar
rodeos innecesarios, consiguiendo precisar y ordenar altamente sus
ideas.

Maximo

La persona realiza todo lo anterior y ademas consigue ordenar con
alta presicion logica su discruso, atendiendo a la capacidad e
inteligencia de los oyentes. Ademas hace gala de un conocimiento
extraordinario del vocabulario y ejemplificacion, logrando trasnmitir
ideas 0 emociones con exactitud y provocar entusiasmo e interes en
las personas.




COMPETENCIA: Habilidades Académicas

"Coordinar las actividades planta docente - alumnos del Centro Cultural.”

NIVEL

DEFINICION

Minimo

La persona tiene la capacidad de cumplir en tiempe y forma con [a
entrega de los programas de trabajo para cada ciclo.

Normmal

La persona tiene la capacidad y se preocupa por entregar a tiempo y
correctamente los programas de trabajo, y mantiene informados a
los alumnes sobre los objetivos del curso y fos criterios de
calificacion.

Alto

La persona es capaz de cumplir todos los objetives academicos
planteados, y ademas tiene interes en continuar su proceso de
aprendizaje para ser mejor docente.

Maximo

LLa persona tiene la capacidad de mantener y formar una relacion
cordial con sus alumnos, tranformadose en un asesor de su
formacion en esta area, ademas de alcanzar el nivel anterior.




COMPETENCIA: Técnicas Informaticas

"Capacidad de manejar los sistemas informaticos eficientemente, y entregar su
trabajo antes del tiempoe limite.”

NIVEL

DEFINICICN

Minimo

La persona cuenta con un nivel basico de conocimientos
informaticos, por lo requiere ayuda de un compafiero o superior.

Normal

La persona cuenta con un nivel avanzado de conocimientos
informaticos y coordina sus labores con otros departamentos, seglin
coma lo requiera su trabajo.

Alto

La persona es capaz de entregar su trabajo {reconocimientos y
constancias) antes del tiempo limite, gracias a su alta capacidad de
coordinacion y trabaio en equipo con otras areas del Centro Cultural.

Maximo

Ademas de alcanzar el nivel anterior, ia persona tiene la capacidad
de innovar y de ser creativo, logrando excelente resultado en su
trabajo.




COMPETENCIA: Responsabilidad

"Capacidad de establecer un compromiso para dar una respuesta positiva o proactiva.”

NIVEL DEFINICION

Minimo La persona debe cumplir el trabajo asignado y el horario establecido.

La persona tiene la capacidad no solo debe cumplir con el trabajo
Normal asignado, sino que debe hacerlo de una manera eficaz y eficiente.
La persona tiene que estar comprometida con la Institucion, tiene
que tener la capacidad y disponibilidad para estar presente cuando
Alto el trabajo lo requiera.

La persona realiza el trabajo eficaz y eficientemente, tiene la
disponibilidad para estar presente cuando se lo necesite, y esta
Maximo altamente comprometido con el Centro Cultural.




COMPETENCIA: Orientacion al ciudadano

"Capacidad para demostar sensibilidad hacia las necesidades 0 emandas que requiere
el ciudadano con sincera predisposicion de ayuda poniendo en marcha sus mejores
capacidades y recursos.”

NIVEL DEFINICION

La persona es capaz de escuchar con atencion ias demandas de los
ciudadanos y poner en conocimiento de la direccion la problematica
Minimo presentada sin mas.

La persona escucha al ciudadano e inicia una serie de acciones
inmediatas en su presencia pero puede olvidas el hacer ofras
Normal cuando este no esta presente.

La persona toma los datosnecesarios en relacion con las
necesidades del ciudadano y estructura una serie de pasos
Alto coherente, en su presencia dirigidos a resolver su problema.

La persona trata de comprender con profundidad los problemas del
ciudadanc en base a preguntas dirigidas y posteriromente desarrolia
un plan encaminado a resoiver sus necesidades con una

Maximo comunicacion constante de los resultados al mismo.




COMPETENCIA: Trabajo en equipo

"Capacidad para participar con cotros comparieros o unidades de trabajo en ia consecucién
de una meta comin incluso cuando ésta no esté relacionada con un interés propic.”

NIVEL DEFINICION

La persona participa con otros, limitandose a proporcionar los datos
Minimo necesarios en proyectos comunes.

La persona proporciona datos y sugerencias necesarias para e/
Normal trabajo.

La persona realiza todo lo anterior y ademas, aunque no se Jo pidan,
proporciona ideas a otras unidades y datos gue segun su opinion
Alto pueden ser utiles.

La persona, ademas de lo anterior, exhibe un constante espiritu de
servicio y preocupacion por las necesidades de las unidades que
interactian con la suya buscando el fortificar las relaciones y el
Maximo trabajo en equipo.




COMPETENCIA: Habilidad Fisica

"Capacidad de proteger y brindar seguridad, tanto al inmueble con sus contenidos
como al recurso humano, y de mantener en optimas condiciones el inmueble.”

NIVEL DEFINICION
Minimo La persona no tiene ninguna deficiencia fisica.
La persona cuenta con los dotes fisicos apropiados para
Normal desempefiarse adecuadamente en su trabaio.
La persona ademas de tener una buena condicion fisica, tiene
Alto experiencia en su trabajo.
La persona ademas de alcanzar el nivel anterior, tiene un alto nivel
de conocimientos sobre manejo de armas, tacticas de seguridad y
Maximo defensa personal.







DESCRIPCION PUESTOS

CARGQ TIPO
ECCION . DETALLE DE ROLES Y FUNCIONES DEL PUESTO |

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area:

Denominacién de Puento:
Grupo Ocupacional:
Denominaclén de Cargao:
Direccitn del centro de trabajo:
Ref. pcupante actual:

Pares:

B. DCCUMENTOS ENTREGABLES O SERVICIOS CONSTATABLES DEL PUESTC

C. ACTIVIDADES DEL PUESTO (noluye funcianes yio tareas menores, comespondientes a cada actividad)

D. MISION DEL PUESTO inaturalaza y razon g¢ ta exsslencia dél poesto)

E. INTERFAZ DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS CON:
RELACIONES EXTERNAS CON:

F. ROL DEL PUE_STO {sedime con una X}

NO PROFESIONALES _
Servicios _ o
" Administrative :
Técnico ’ ) .
; PROFESIONALES

" Ejecucidn de apoyo y Tecnolégico . N

. Ejecucidn de procesos '

~ Ejecucion y supervisién de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos

G. AYUDAS PARA EL DESE“PE“O DEL PUESTO {Documentes, nomas, poliicas, instrumantos, eic, da Apoyo Necasancs para o Jesameio

H. FORMACION ACADEMICA (cescriva ios tinios;

" Educacion Basica
Bachiller

- Téenco
Profesionai

~ Dipiomads Supernior
Especialista
Maestria o PRD

l. EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

J. CAPACITACION REQUERIDA

ESPECIFICA EN
RELACIOMADA EN: Normas v reglamentos internos de la Empresa.
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DESCRIPCION PUESTOS

K. SOFTWARE PARA EL PUESTO: (Tipo da software y nivel de dominio requeriis)

PAQUETE AVANZADO  INTERMEDIO BASICO
L. IDIOMA: (NIVEL DE DOMINIO REQUERIDG PARA EL EJERCGICIO DEL PUESTO)
IDIOMA LEIDG% _~ ESCRITO % HABLADO %
- s i
M. UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA
A

— ] [ [
N

A= nivel MArGUICo, jafe del Supanior inmediata;

B = suborminacion: supenor inmediato. a quien nnde informas o ocupante del puesta,

C = relaciones formakes coiateralos comunicacionas qua maniens e ocupante del puesto con QINos puastus.
D= superision a guier supervisa el ocupanie del puasio,

N. COMITE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

OBSERVACIONES:

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE ETAPA

GERENTE GENERAL (0 DELEGADOD A COMITE DESARROLLO NG TITUGIONAL}

N. REGISTRO DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS

Disefo Fecha

Revigion

Facha |

robaclon/Rutd Fecha

Primer borrador: 03/03/20:06
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