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Resumen

El siguiente trabajo de titulacion contiene informacion sobre Coeli Cuenca Cia. Ltda.,
constructora eléctrica con mas de 30 afos de antigliedad. En la primera parte se tratara
sobra la mision, vision, objetivos y organigrama. Luego se abordard la administracion del
talento humano, los subsistemas que lo componen. Finalmente se adentrara en el tema
crucial de esta investigacion que es el manual de funciones, el mismo que se levantara con
talleres aplicados a los expertos de los cargos, terminando con la presentacion del manual
que servird para el inicio de la gestién del talento humano para Coeli, buscando mejorar la
distribucion de las tareas en la empresa.



Abstract

The current research contains information about Coeli Cuenca Ltd. Co, 2 more than 30-
year-old electrical construction company. The first part of the research provides
information about the mission, vision, objectives and the flow chart of the company. Then
the administration of human resource department and the subsystems that make up the
company ware addressed. Finally, the research delves into the key issue of this
investigation, which is the manual of functions. This manual is elaborated through
workshops applied to experts in their job positions. The investigation ends with the
presentation of the manual, which will serve to begin the management of the human

resource department at Coeli to improve the distribution of tasks in the company.
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Introduccién

En este trabajo de titulacion inicialmente se analizara el entorno empresarial de Coeli
Cuenca Cia. Ltda. La historia de la compafiia, dando un contexto histérico desde sus
primeros dias de creacién hasta lo que es en la actualidad, luego nos adentraremos a
conocer su filosofia corporativa, dentro de ello su misién, su vision, valores, objetivo y su

organigrama.

Continuando con el desarrollo del trabajo de investigacion se tendra un andlisis tedrico
donde se tocaran los temas basicos de la gestion del talento humano. Se buscara aclarar
el concepto de la administracion del talento humano, luego se profundizara en los
subsistemas, para culminar con el analisis y descriptivos de cargos que son la parte
esencial de este trabajo.

Posteriormente se indicara la metodologia, los formatos y la cantidad de personas que
se utilizaran para lograr que se elaborare el Manual de Funciones para la Constructora
eléctrica Coeli Cuenca Cia. Ltda.

Y finalmente el manual de funciones es un requerimiento que toda empresa deberia
tener, es la etapa inicial para una correcta gestion de talento humano y se alcanzara a
tener el resultado final de esta investigacion, obtener la el manual de funciones para

Coeli.



Capitulo |

La Empresa

1.1 Historia
Gréfico 1 Logo de Coeli

COEL

Constructora Eléctrica Lituma

Fuente: Archivos de Coeli.

Coeli Constructora Eléctrica se dedica al disefio y construccion de redes eléctricas en
alta y baja tension, cableado estructurado, seguridad y venta de materiales. Realizando
instalaciones domiciliarias y para empresas de todo tamafio. La constructora eléctrica
Coeli fue creada y emprendida por su gerente propietario el Ing. Eugenio Lituma
Ordofiez, las siglas “Coeli” significan Constructora Eléctrica Lituma, la empresa tuvo sus

inicios en 1985, ubicada en la Juan José Flores 4-57 y Octavio Diaz.

Inicio con el apoyo de dos empleados empezando Unicamente con instalaciones
domiciliarias. Con el transcurso de los afios la empresa fue abarcando mercado e
incrementando su tamafio ademas de los servicios que brindaba. A partir del 2001 la
empresa contd con un crecimiento financiero, presentaba mayor tamafio y contaba ya
con aproximadamente diez empleados. Para el afio 2010 la empresa tenia clientes
estratégicos para lo cual tuvo que incrementar el nUmero de colaboradores a veinte e

inicio a prestar servicio fuera de la ciudad principalmente en el austro del pais.

En el afio 2016 el Gerente propietario por el crecimiento financiero que presento su
compafiia se vio obligado a dejar de funcionar como persona natural y dar pasé a
Constructora Eléctrica Coeli Cuenca Cia. Ltda. En la actualidad la empresa se encuentra

en su local propio en la calle Fernando de Aragon 2-95 y Cristobal Col6n, cuenta con
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cuarenta empleados; diez en el area administrativa y treinta en las distintas areas

operativas.

Desde sus inicios a la actualidad Coeli ha incrementado en capital como en tamafo
organizacional, pero no ha logrado alcanzar un crecimiento o una mejora en cuanto a su
departamento de Talento Humano, continuando hasta ahora sin utilizar las herramientas
gue una administracién necesita. La empresa ha diversificado sus servicios para estar a
la vanguardia en cuanto a la tecnologia. Actualmente esta empezando a incursar en el
campo de la domética e iluminacion decorativa. Por los afios de trabajo de la empresa y
el renombre que ha obtenido tiene varios clientes con reconocimiento local como
nacional, que han puesto su plena confianza en la compafiia gracias a la honestidad y

responsabilidad que ha mostrado.

1.2 Filosofia corporativa

La filosofia Empresarial de COELI tomado de los archivos de la empresa, esta basada
en su vision, misién, valores y objetivos. Todos los trabajadores y obreros de la
organizacion son el elemento primordial para la consecucion de los objetivos propuestos
por esta y también contar asi con politicas que permitan llevar acabo las metas

propuestas.

1.2.1 Mision

Somos una constructora eléctrica que ejecuta proyectos que satisfagan las necesidades

de nuestros clientes ofreciendo tecnologia, calidad, durabilidad y disefios de vanguardia.

1.2.2 Visioén

Para el afio 2022 buscamos continuar a la vanguardia del avance tecnolégico, lograr
mayor organizacion y llegar a ser la mayor constructora eléctrica a nivel local, siendo

competitiva a nivel nacional.

1.2.3 Valores

Responsabilidad; para COELI la responsabilidad debe ser tanto interna como externa.
Interna para con nuestro equipo de trabajo, externa con nuestros clientes ademas del

respeto que se mantiene para con nuestros entes reguladores.
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Honestidad; una de las razones de ser de nuestra empresa es siempre ser honestos en
todo lo que hacemos, siempre siendo integros en el trabajo que desempefiamos y con

nuestros empleados.

Cumplimiento; este valor se refleja con nuestra gestién diaria, siempre luchando por

alcanzar los objetivos planteados, para lograr ser o que nuestra vision propone

Confianza; es lo que logramos y queremos continuar alcanzando cada dia con nuestra

trabajo.

Puntualidad; es lograr siempre el justo a tiempo, en horarios, cronogramas Yy
cumplimiento de trabajo

1.2.4 Objetivos estratégicos

e Realizar un cambio de estrategias laborares para lograr un mejoramiento en el
desarrollo de todas las actividades diarias.

e Aumentar la rentabilidad atreves de incrementar nuevos productos al mercado
para poder ser mas competitivos en nuestra area.

e Lograr una correcta comunicacion con todos nuestros clientes y proveedores.

¢ Generar un mejor ambiente que vaya a la par con el desarrollo social, econémico
y financiero que logre un mejor ambiente laboral

¢ Continuar siendo pioneros en asesorar de una manera honesta y justa a nuestros

cliente
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1.3 Estructura organizativa Gréfico 2 Organigrama de Coeli
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FINANCIERA

ASISTENTE
CONTABLE

Fuente: Archivos de Coeli

La estructura que presenta Coeli es una estructura vertical, donde el orden jerarquico se presenta de arriba hacia abajo, estando en
la parte superior la maxima autoridad y las ramificaciones hacia abajo determinan el nivel de importancia de cada cargo dentro de la
empresa. Esta es la forma de organizacion mas comun en la administracion tradicional, al ser una empresa que ya lleva méas de treinta
afos de vida en el mercado es entendible que posea este tipo de organizacion.
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Capitulo 2

Marco tedrico

2.1 Administracion del talento humano

La administracion de Recursos o talento humano tuvo sus inicios a mediados del
siglo XX consecuencia de la Revolucion industrial, comenzé con el nombre de
Relaciones Industriales. Servia para mediar entre las organizaciones y los
empleados. En 1950 evolucioné a ser llamada la administracion de personal y su
principal fin era administrar personas de acuerdo a la ley que los regule. Para 1970
es cuando da surgimiento a la Administracion de Talento Humano, aunque aun
abarcaban conceptos de la antigliedad, esto se logré solucionar con la evolucion
tecnolégica y la llegada de la globalizacion. Una de las claves del éxito de las
empresas en la actualidad, no es solo administrar personal o tratarlos como algo
dentro de la empresa, se debe administrar con los empleados. La administracion de
los recursos humanos dentro de una empresa es de suma importancia, estando
presente en una empresa desde que esta decide abrir sus puertas, abrir una sucursal
0 quiere implementar un mejor staff de productos y durante toda la contratacion de

personal.

Opuestamente estara presente cuando la empresa decida despedir empleados, o la
misma esté en proceso de cierre o liquidacién. Por esta razén se empezara con los
conceptos basicos de la administracion de Talento humano, para entender de
manera mas profesional el tema y cambiar en nuestras mentes, conceptos errados o

distorsionados de la funcion de este gran departamento en las empresas.

Para profundizar en el tema primero se citara el concepto de Administracion de
Talento Humano desde la perspectiva de diferentes autores, segin (Mondy & Noe,
2005) “Es la utilizacion de las personas como recursos para controlar
organizaciones”. Segun (Alles, 2011) “Usamos aqui la palabra administracion en el
sentido amplio del término. No nos estamos refiriendo a los aspectos administrativos
del &rea sino a la accion de administrar, y administrar en su primera aceptacion:
gobernar, regir, aplicar. Administracion de recursos Humanos hace el manejo integral

del capital humano”. Para (Chiavenato, 2002) es un area muy sensible a la
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mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del concepto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes.

La administracion del talento humano aplicado correctamente nos permite entender
cdmo manejar a nuestros colaboradores, que son el capital mas invaluable dentro de
la empresa. Se tiene un concepto equivocado de la administracion de Recursos
Humanos que esta es solo para las compafias grandes, cabe recalcar que en todas
las areas, en todas las gerencias, se deben conocer las herramientas que los
recursos humanos nos proporcionan, para poder manejar nuestros colaboradores
de mejor manera. Cuando no se tiene una correcta administracion de recursos

humanos los problemas mas comunes segun Martha Alicia Alles 2011 son:

Contratar al personal equivocado

e Alta rotacién de personal

e Gente que no se identifique y no este comprometida
e Empleados insatisfechos con su salario

e Personal no capacitado

Uno de los grandes problemas que experimentan las empresas en la actualidad es
la falta de presupuesto para las areas de recursos humanos, siendo que estas
actividades se estan delegando a otras personas que no poseen la experticia y en

muchos casos los conocimientos en areas relacionadas.

Cuando una persona ingresa a una empresa, tiene la idea que sera valorada por lo
que hace en su puesto de trabajo y maneja un orden jerarquico y se limita a hacer lo
que le manden ya que cree que dando lo justo va a ser lo suficiente para que no sea
regafiado ni amonestado, esto causa que un empleado no pueda tomar decisiones
mucho menos asumir riesgos y esto se transforma en un problema para la empresa,
debido a que sus empleados estan esperando cada momento que le digan que hacer.
Existen ademas empresas que se manejan por objetivos donde los empleados tienen
una motivacion intrinseca e extrinseca y permite a las personas desarrollarse de una
mejor manera en su ambiente laboral, sabiendo que es un profesional y debe hacer
las cosas como el profesional que es, en este tipo de organizaciones la competitividad
es lo mas comun y esto no es saludable debido que no se evalla un desempefio
individual y te vuelven parte del todo de la organizacion sin medirte tu desempefio

personal como tal.
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Los paradigmas de la direccion tanto por tareas como por objetivos enfocados solo
en el alcance de metas quedaron en el pasado, dando paso a la direccién que se
enfoca en ¢como se alcanzan los objetivos? y en que los colaboradores ya no solo
los asuman como retos personales sino como una mision. Cada persona al formar
parte de una organizacion se convierte en recurso indispensable que debe ser
motivado, valorado, capacitado y desarrollado; y la actitud que toma frente a las
diferentes circunstancias es lo que lo destaca y le permite crecer personal y
profesionalmente, ya que no va a tener una actitud dependiente, sino que sera
proactivo y autosuficiente, ademas de tener ese compromiso con todos los colabores
para el éxito del equipo.

Por este motivo la importancia de lograr que lo recursos humanos tengan una funcion
estratégica dentro de las empresas, entre una de las principales metas que debe
alcanzar la administracién de Talento humano es: “Ganarse el derecho de tener un
lugar en las reuniones de junta o de planificacion de la empresa, ademas ayudar a

los gerentes de linea a lograr sus metas” (Mondy & Noe, 2005, p. 13).

Por esta razén no se debe tomar a los recursos humanos como un gasto es
indispensable saber que se estéa realizando una inversion, las empresas no deben
ser solo valoradas por sus activos, si se valoran asi, estariamos hablando que las
empresas no han logrado nada, lo que se debe aspirar en las administraciones
actuales es llegar a valorar lo que la empresa puede hacer con sus empleados,
priorizando esto sobre el crecimiento de los activos los colaboradores deberian de
llegar a ser invaluables para la compaiiia, sabiendo que ellos llegan a ser parte de la
creacion de marca y si ellos se sienten bien apoyaran al crecimiento. Se debe ir
tomando a los recursos humanos como un socio estratégico poniéndolo en los altos
mandos “las organizaciones que tienen éxito ya no administran recursos humanos ni
tampoco administran personas, ya que eso significa tratarlas como agentes pasivos

y dependientes; ahora administran con las personas.

Eso significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de inteligencia y
creatividad, de iniciativa de decision, de habilidades y competencias manuales,
fisicas o artesanales. Las personas no son recursos que la organizacion consume y
utiliza, y que producen costos. Al contrario, las personas constituyen un poderoso
activo que impulsa la creatividad organizacional.” (Chivenato, 2007, p. 21). “El primer
elemento que nos dirA como piensa una organizacion respecto de sus propios
recursos humanos, es la ubicacion que tiene esta area en su estructura” (Alles, 2011,
p. 21).
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2.2 Subsistemas del talento humano

Cuando la administracion del talento humano estd bien estructurada posee
subsistemas que son la clave para que talento humano tenga funciones bien
definidas, ademas un correcto proceso de seleccion de personal el mismo que luego
ser evaluado para terminar con un proceso de desarrollo acompafiado de sueldo
acordes a sus capacidades y siempre la gerencia preocupada por su salud e higiene
laboral. Se necesita una érea de talento humano con una correcta organizacion para
gue de esta forma pueda dar respuesta a las necesidades de la organizacion y se
puede volver un departamento estratégico en la compafiia. En la administracion del
talento humano se puede recalcar diferentes funciones que van desde la iniciacion

hasta la culminacion de la relacion laboral segin nuestros tres autores tenemos:

Grafico 3 Tipos de subsistemas.

*Proceso de
empleo
*Desarrollo de
recursos
humanos
«Compensaciones
y Prestaciones

» Seguridad social
y salud
*Relaciones
laborales y con
empleados
Investigacion de
recursos
humanos
*Interracion de las
funciones ARH

*Reclutar y
seleccionar
empleados

*Mantener la
relacion legal

*Capacitar,
entrenar y
desarrollar
competencias o
capacidades

*Evaluar su
desempenio

*Vigilar que los
pagos sean
correctos

*Controlar la
higiene y
seguridad del
empleado

*Despedir
empleados

*Admision de
personas

*Aplicacion de
personas

«Compensacion de
personas
*Desarrollo de

Alles

Mondy&Noe
Chiavenato

personas

Mantenimiento de
personas

*Evaluacion de
personas

Fuente: (Alles, 2011), (Mondy & Noe, 2005), (Chivenato, 2007)
Elaborado por: Lituma J.

Luego de un analisis de estos tres autores se ha decidido profundizar con Mondy y
Noe debido que es el autor con el que mas nos identificamos el analiza cinco
subsistemas:

17



2.2.1 Proceso de empleo; dentro de una organizacion es siempre necesario saber
con cuantos empleados se necesita, cuando se les necesita y como se los necesita,
con el ¢,como? Se quiere hacer referencia a que tipo de empleado requiere esto debe
ser una estrategia enfocada al cumplimiento de objetivos.

Para ello es necesario conocer las competencias necesarias para desempenfar cada
uno de los puestos, si una empresa careciera de un correcto descriptivo y
especificaciones, tendria que contratar empleados sin tener un debido conocimiento
de lo requiere, o contrataria uno que ya no esté de acuerdo a las necesidades
empresariales.

Por esta razén se necesita de una correcta planeacién de recursos humanos.
Planeacion de recursos humanos: “es el proceso que consiste en comparar las
necesidades de recursos humanos con su disponibilidad y determinar si la empresa
tiene escasez o exceso de personal’ (Mondy & Noe, 2005, p. 5). Con una correcta
planeacion la empresa lograra optimizar recursos y administrar la manera de una
manera mas eficiente.

Dentro de una correcta planeacién también se toma en cuenta el reclutamiento: “es
el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en nimero suficiente
y con las competencias adecuadas” (Mondy & Noe, 2005, p. 119) en la actualidad
una de las principales herramientas que ayudan a este proceso es el internet segun
Society for Human Resources Management Career Journal cree que un 80% de los
encargados de talento humano realiza publicaciones de empleo en internet y 96% de
solicitantes utilizan esta herramienta para encontrar plazas de empleo. En Ecuador
est4 también es la tendencia aunque en la actualidad no es tan alto, el porcentaje va
en incremento de la cantidad de personas que realizan la basqueda de empleos y

postulantes en el internet.

2.2.2 Desarrollo de recursos humanos; Es una funcién que no consiste Unicamente
en realizar capacitaciones consiste en planeaciéon de carreras, actividades de
desarrollo, desarrollo organizacional y evaluacion de desempefio. Por esta razén
primero aclaramos el concepto de capacitacion segun: (Mondy & Noe, 2005, p. 5)
“esta disefiada para proporcionar a las personas el conocimiento y las habilidades
necesarias para sus empleos actuales”. La informacion de la especificacion de
puestos es mOuy util para la identificacion de las necesidades de capacitacion que
se requiera para cada puesto, tanto como conocimientos previos entre otros. Todo
debe estar muy bien especificado debido que los empleados deben ser evaluados de
acuerdo a los deberes especificados en sus diferentes descriptivo de puesto. Para

evaluar se plantea una herramienta que es la evaluacién de desempefo “es un
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sistema formal de revisién y evaluacién del desempefio de tareas, tanto individuales
como en equipo. Esto ofrece a los empleados la oportunidad de capitalizar sus
fuerzas y superar las deficiencias identificadas, ayudandolos asi a convertirse en

empleados mas productivos y satisfechos”

2.2.3 Compensacioén y prestaciones; Es muy comun en las empresas nacionales
como internacionales que alguna vez se armen grandes problemas por causa de un
sueldo o una hora extra, esto no ocurre cuando existe una correcta politica de
compensaciones y prestaciones. “Compensacion se entiende por la suma del sueldo
total mas las prestaciones o seguridad social y mas gratificaciones no econémicas”
(Mondy & Noe, 2005, p. 5). Es de total necesidad en el area de compensaciones
conocer el valor relativo de un puesto en la empresa antes de asignarle un valor en
dinero, claro esta que a mayores requerimientos en conocimientos y habilidades
deben obtener una mayor remuneracion.

2.2.4 Seguridad y salud; este concepto comprende dar o proteger a los empleados
las garantias que él esta protegido de lesiones por causas de accidentes ocasionados
en el trabajo, es de gran utilidad identificar aspectos de seguridad social y salud,
analizar si el puesto es de riesgo o el tipo de riesgo que incluye, para lo cual se sabra
de que implementos de seguridad se deben proporcionar.

2.2.5 Relaciones laborales y con empleados; es clave tener una buena relacién
con cada empleado, se debe obtener estdndares para evaluacion y comparacion al
momento de analizar una posible promocion o transferencia de un empleado. Es
clave lograr mantener un correcto dialogo con los empleados evitando de esta forma
los sindicatos que con las empresas que aplican la correcta administracion ya no son

necesarios y son pocos comunes.

19



Grafico 4 Subsistemas de Talento Humano

PROCESO
EMPLEO

RELACIONES DESARROLL
LABORALES Y O DE

CON RECURSOS
EMPLEADOS ARLGINIGEASL HUMANOS

ON DE
RECURSOS
HUMANOS

SEGURIDA COMPETENCIA
D SOCIALY SY
SALUD PRESTACIONES

Fuente (Mondy & Noe, 2005, p. 6)

2.3 Andlisis de puestos

Cuando se habla de un empleado en una empresa siempre se entiende que él ocupa
un puesto, de igual manera siempre es comun cuando una persona dice trabajo en
cierta empresa, que la primera pregunta que se realice sea ¢cual es el puesto que
ocupa?. Con el simple hecho de saber el puesto que ocupa se deduce por afiadidura
el rango de importancia que posee, en qué nivel jerarquico se encuentra y se tiene
una idea superficial de las funciones que deberia de desempefar. El andlisis de
puestos es la herramienta basica de la gerencia de talento humano, “para la
organizacion, el puesto constituye la base de la organizacion de las personas en las
tareas organizacionales. Para las personas, el puesto constituye una de las
principales expectativas de motivacion en la organizacién” (Chivenato, 2007, p. 203).
Para entender de mejor manera el concepto de puesto debemos basarnos en las
nociones de algunos conceptos previos:

“Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto.
Por lo general es la actividad que se le atribuye a los puestos simples repetitivos,

como montar una pieza, hacer la rosca de un tornillo, tallar un componente, etc.

Obligacion; es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Generalmente, es la actividad atribuida a puestos mas diferenciados, como
llenar un cheque, una requisicion de material o una orden de servicio. Una obligacion

es una tarea un poco mas sofisticada, mas mental menos fisica.
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Funcidn; es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistematica
o reiterada por el ocupante de un puesto. Pueden realizarse por una persona que,
sin ocupar el puesto, desemperfie provisionalmente o definitivamente una funcion”
(Chivenato, 2007, p. 203)

2.3.1 Concepto de puesto; nos basaremos en el concepto de dos autores;

Para Mondy & Noe “consiste en un conjunto de tareas que se deben llevar acabo
para que una organizacion logres sus metas” (Mondy & Noe, 2005, p. 86). Para

Chiavenato “es un conjunto de funciones o conjunto de tareas y obligaciones con u

na posicion definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama.”
(Chivenato, 2007, p. 203)

Un puesto puede solicitar los servicios de una sola persona, por ejemplo: el gerente
general, o puede requerir del servicio de varias personas por ejemplo: parte obrera
en una constructora. De aqui la importancia de conocer la posicién que tiene un
puesto dentro de la estructura organizativa. “posicién: es el conjunto de tareas y
responsabilidades que desempefia una persona (Mondy & Noe, 2005, p. 86) ”. Para
el correcto desempefio de actividades el ocupante del puesto debe tener una posicion
establecida en el organigrama. De aqui un puesto con una posicion definida se
caracteriza por tener obligaciones y responsabilidades que lo hacen diferente a los
otros puestos. Con la posicién se logra conocer el nivel de jerarquia que posee, sus
subordinados y el departamento o division al cual pertenece. “En un grupo de trabajo
integrado por un supervisor, dos empleados ejecutivos y cuatro operadores de texto,
hay tres puestos y siete posiciones, una empresa pequefia podria tener 25 puestos
para sus 75 empleados, en tanto en una empresa grande podrian existir 2000

puestos para 5000 empleados” (Mondy & Noe, 2005, p. 86)

Dentro del organigrama cada puesto se representa con un rectangulo que posee dos
conexiones, la conexion superior es al que reporta 0 su puesto superior, la conexion
inferior con los que le reportan o los subordinados al mismo tiempo representan los
encargos de supervision que tiene. Con esto queda claro que cuando se posiciona
un puesto en el organigrama queda claro, los superiores, inferiores y las
responsabilidades que tienen a cargo, al mismo tiempo deja claro el departamento al

gue pertenece y cuales son los departamentos con los que tiene relacion directa.

“Ocupante; es la persona designada para ocupar un puesto. En el fondo, toda

persona que trabaja en la organizacion ocupa un puesto” (Chivenato, 2007, p. 204)
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2.3.2 Disefio de puesto; para establecer el disefio de un puesto como ya se
menciond anteriormente de debe saber la posicién que ocupa en el organigrama y

de aqui segun Chiavenato son cuatro condiciones fundamentales:

Gréfico 5 Posicionamiento del puesto en el organigrama

Niveles
jerarquicos

Puesto a

[c

. T a = Nivel jerarquico del puesto
i ' b = Subordinacion: a quién reporta el puesto
' ¢ = Supervision: quién le reporta al puesto

d = Relaciones laterales del puesto con otros

Fuente (Chivenato, 2007)

a) Contenido del puesto; las obligaciones y tareas que el ocupante debera
desempeiiar

b) Como debe de desempefiar las tareas u obligaciones

¢) A quien debe reportar, relacion de jefatura.

d) A gquien debe supervisar o dirigir el ocupante, relacion con sus subordinados.

“Disefo de puesto; es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas puestos con objeto de satisfacer los
requisitos tecnolbgicos, organizacionales y sociales asi como los requisitos

personales de su ocupante” (Chivenato, 2007, p. 204.)

“andlisis de puesto; es el procedimiento sistematico de reunir y analizar informacién
sobre; el contenido del puesto, los requerimientos especificos, el contexto en que las
tareas son realizadas, que tipo de personas deben contratarse para esa posicion”
(Alles, 2011, p. 114). El analisis de puestos busca obtener respuesta a seis preguntas

importantes;

¢ Qué tareas mentales y fisicas desempefia el trabajador?
¢, Cuéndo se realizara el trabajo?

¢,Donde se llevard a cabo el trabajo?

¢, Como realiza el empleado su trabajo?

¢ Por qué se realiza el trabajo?

o a ks~ w N PRE

¢ Qué competencias se necesita para desempefiar el trabajo?
(Mondy & Noe, 2005, p. 87)
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En sintesis el analisis de puesto busca proporcionar un resumen de los deberes y

obligaciones del puesto, como se relaciona con otros puestos los conocimientos, las

habilidades que se requieren y las condiciones en las que se va realizar el trabajo.

Con esta evaluacion se evalla si el puesto deberia o no.

El analisis de puesto se debe realizar en tres ocasiones;

1.

por primera vez.

2. Cuando se da la actualizacion de puestos y se crean puestos nuevos

significativos en los puestos.

Cuando la empresa esté en proceso fundacion y se inicia un analisis de puestos

Cuando por avances tecnoldgicos actualizacion de procesos se dan cambios

2.3.4 Razones para realizar el andlisis de puesto; el andlisis de puesto influye de

manera positiva en todo los subcomponentes de talento humano, para lo cual se

analizard como beneficia segun la autoria de Mondy:

Sin un andlisis de puesto estas serian las principales consecuencias

Gréfico 6 Razones para elaborar un manual de funciones

Proceso de empleo

1. La seleccion seria
desordenada

2. Se careciera de descriptivos y
especificaciones de  puestos
actualizados

3.Se contrataria sin
especificaciones claras

Compensaciones y
prestaciones

1. No se podria conocer el
valor relativo de un puesto

2. Es de mayor dificultad fijar
salarios

Capacitacion y desarrollo

1. No se supiera en que
capacitar a los empleados

2. No se podria evaluar el
desempefio por no tienen
deberes especificados

3.No se posee factores
prederminados para la
evaluacion

Seguridad social y salud
1. se desconocen puestos de
riesgos

2. No se sabe que
implementos de seguridad
proporcionar con presicion

Relaciones labores y con empleados

1. Se desconocen estandares para
promocién o descenso de puesto

2. No se pueden compara o evalurar los
talentos

3. No se posee decisiones de recursos
humanos objetivas para ascensos

Elaborado por: Lituma J.
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2.3.5 Tipos de informacidn para el analisis de puestos

El analisis de puesto requiere de mucha informacion para ser un analisis de puesto

con éxito entre la informacion que requiere estan;

1. Actividades de trabajo
a) Actividades y procesos de trabajo
b) Registro de actividades
c) Procedimientos usados
d) Responsabilidad personal
2. Actividades orientadas hacia los trabajadores
a)Comportamiento humano, como acciones fisicas y comunicacién en el trabajo
b)Acciones elementales para el andlisis de métodos
c) Exigencias personales del puesto, como el consumo de energia
3. Maquinas, herramientas, equipos y apoyo de trabajo utilizados
4. Tangibles e intangibles relacionados con el puesto
a)Conocimientos manejados o aplicados
b)Materiales procesados
c¢) Productos fabricados o servicios prestados
5. Desempefio laboral
a)Analisis de errores
b)Estandares laborales
c) Mediciones del trabajo, como el tiempo para desempefiar una tarea
6. Contenido del puesto
a)Programa de trabajo
b)Incentivos financieros y no financieros
c) Condiciones laborales fisicas
d)Contextos organizacionales y sociales
7. Requisitos personales para el puesto
a)Caracteristicas personales, como personalidad y los intereses
b)Educacion y capacitacion requeridas
c) Experiencia laboral ” (Mondy & Noe, 2005, p. 90)
2.3.6 Método de anélisis de puesto; desde el inicio de la aplicacién de los andlisis
de puestos se han realizado de diferentes maneras debido a las diferentes

necesidades. La seleccion del método dependera en que se quiere utilizar la

informacion. Los métodos mas comunes segun (Mondy & Noe, 2005) son:
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e Cuestionarios; la ventaja de este método es que tiende a ser barato, por esta
razon puede ser muy aplicado, entre las desventajas que puede presentar es que no
siempre los empleados poseen la capacidad verbal para llegar a ser entendidos,
ademas los empleados pueden exagerar las actividades que realizan o dar mas
importancia de las que en realidad tiene su cargo, llegando a darse un nimero mayor
de responsabilidades de las que en realidad tienen.

e Observacion; como su nombre lo dice este método se basa en observar las
actividades que realiza un empleado y registrar sus actividades, es usado
principalmente para levantar informacion de puestos con actividades manuales o
metddicas, entre las desventajas de este método se puede analizar que Unicamente
la observacién no proporciona la suficiente informacién para realizar el andlisis de
puesto.

e Entrevistas; para este método se realizan dos instancias primero una entrevista
con el trabajador en donde el entrevistador le ayuda a ir enumerando las actividades
y responsabilidades para luego pasar a un segunda instancia en la cual interviene el
supervisor y se revisa lo enumerado para luego llegar aclarar ciertos puntos

e Registro de actividades de empleados; para el registro se realiza una recoleccién
con los datos que retnen las principales actividades este registro se realiza en ciertos
diarios o bitacoras, como desventaja se obtiene que la informacion escrita puede ser
exagerada en ciertos puntos o no real en su totalidad, pero pese a esto puede servir
los registros para obtener los datos mas relevantes

e Combinacién de métodos; este método es el mas apropiado para el correcto
levantamiento de un puesto, es decir combinar métodos nos permite obtener
informacién mas acertada y de mayor calidad por ejemplo para un puesto
administrativo se sugiere una combinacién entre observacion, combinada con
cuestionarios y entrevistas, 0 para un puesto operativo con entrevistas
complementado con una observacion detallada. Con la combinacién de métodos se
lograra realizara un andlisis de puestos de mayor calidad mas aun sabiendo que no
siempre el que realiza el levantamiento tiene el conocimiento o la experticia de las
funciones que deben realizar los empleados es por esta razén que una combinacién

de método permite aclarar de mejor manera el panorama.

2.4 Descriptivos de cargos

En la actualidad aun existen administradores que siguen pensando que por el tamafio
de su empresa no necesitan de un departamento de talento humano y mucho menos
de descriptivo de cargos, como ya se ha venido mencionando en el capitulo se cree

erroneamente que estas herramientas del talento humano son solo para empresas
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de gran tamafio. Para esto Marta Alles nos proporciona algunos aspectos que indican
cuando una empresa necesita escribir o realizar una actualizacion del descriptivo de

cargos:

“cuando los salarios son inequitativos o la escala salarial es inconsistente, empleados
gue no saben exactamente qué es lo que se espera de ellos, conflictos frecuentes
por no saber exactamente quien hace cada tarea, responsabilidades abiertas de
manera que se duplican los esfuerzos, seleccion y contratacion de personas no
calificadas para sus trabajos, inadecuado entrenamiento con la consecuencia de
poca produccién y baja calidad, demora en la prestacion de servicios” (Alles, 2011,
p. 114).

Dentro de los antecedentes que presenta la Constructora Eléctrica Coeli, esta que
las personas no conocen adecuadamente sus tareas y de aqui nace la importancia

de la elaboracién del descriptivo de cargos. Los beneficios que se alcanzaran son:

“posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las compensaciones son
mMAas equitativas, es una valiosa herramienta para reclutar seleccionar y contratar
personal, capacitar entrenar y desarrollar personal es mucho mas sencillo, define
rendimientos estandar, lo que permite realizar correctas evaluaciones, es vital en los

planes de sucesion” (Alles, 2011, p. 115)

Hay que tener claro que para conocer el contenido o lo que comprende un descriptivo
de cargo o puesto es necesario describirlo, “la descripcién es un proceso que
consiste en enumerar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion” (Chivenato, 2007,
p. 226) “documento que establece las tareas deberes y responsabilidades del puesto”
(Mondy & Noe, 2005, p. 92)

Dentro de la informacién que debe ir en el descriptivo se deben de responder algunas
preguntas que tienen interdependencia: ¢ Qué hace?, ¢ Cuando lo hace? ¢ Cada que
tiempo lo hace? ¢Coémo lo hace?, ¢Por qué lo hace? Consiste basicamente en una
enumeracion por escrito de las tareas principales y de las obligaciones que se tiene
en el puesto ademas de las obligaciones que se van adquiriendo. Entre los

principales puntos que un descriptivo segin Mondy estan los siguientes;
“Tareas principales realizadas

Porcentaje de tiempo dedicado a la tarea
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Estandares de desempefio que se deben lograr

Condiciones laborales, posibles riesgos

Numero de empleados que desempefian el trabajo y a quien reportan

Las maquinas y equipos que se utiliza en el puesto” (Mondy & Noe, 2005, p. 93)

2.4.1 Contenido del descriptivo de puesto; Claro esta existen diferentes
descriptivos, de diferentes autores y estos varian de acuerdo al propésito para que
se los usen y la informacién que se desea que contenga entre la informacion
principal que se necesita como base en un descriptivo segin (Mondy & Noe, 2005)

tenemos:

Identificacion de puesto; “la seleccion de identificacion de puesto incluye el titulo
del puesto, el departamento, la relacion de reporte y un numero o cédigo de puesto”
(Mondy & Noe, 2005, p. 93). Es de suma importancia en este punto asignar el
correcto titulo de puesto debido que normalmente siempre es colocado de la

manera incorrecta.

Fecha de los andlisis de puestos; es muy importante colocar la fecha de la
elaboracion para de esta manera tener una idea por qué tiempo se utilizara o el
descriptivo esta actualizado en ciertos casos se recomienda colocar una fecha de

caducidad para estar pendientes de la actualizacion del mismo

Resumen del puesto; “proporciona una perspectiva general concisa del mismo.
Consiste generalmente en un parrafo pequefio que establece el contenido del puesto”
(Mondy & Noe, 2005, p. 94).

Tareas desempefiadas; se deben enumerar las principales actividades,

comunmente se usan verbos en voz activa, como recibe, realiza, establece.

Especificacion del puesto; “documento que contiene las calificaciones minimas
aceptables que debe poseer una persona para desempefiar un trabajo en particular”
(Mondy & Noe, 2005, p. 94). Dentro de la informacién que més incluye son los

requisitos educativos, la experiencia, rasgos de personalidad y habilidades fisicas.
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Capitulo 3

Metodologia

3.1 Herramienta

La herramienta utilizada para estos talleres fue basada en el manual de funciones
por competencias de la consultora Paredes y Asociados con algunos cambios
adaptados para Coeli. Luego de la elaboracion de este manual se le facilitara en gran

manera la valoracion de los cargos, ademas las evaluaciones de desempefio.

El formato adaptado comprende de once partes en las cuales se obtendra la siguiente

informacion:

3.1.1 Identificacién del cargo; desea obtener informacién general del cargo
contiene el nombre, nombre del ocupante del puesto, nombre del puesto superior
inmediato, nombre del superior inmediato, departamento al que pertenece, y

finalmente fecha de elaboracion.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Nombre del Ocupante del puesto:

Nombre del Puesto Superior

Inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracion:

3.1.2 Mision del puesto; para responder esta mision es clave responder la siguiente
pregunta ¢para qué existe el puesto? Describiéndolo en pocas lineas para que
cualquier nueva persona aspirante u ocupante del cargo al leer la misiéon sepa cual

serd su labor en la empresa.

3.1.3 Dimensién; en este punto contiene: nombre del cargo, numero de

subordinados o personas a cargo, dimensiones econdmicas si el trabajador esta
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empleado con sueldo fijo o factura y por dltimo dimensiones de materiales donde se

especifica cudles son los materiales que utilizara para su trabajo

IILDIMENSION

CARGO:

No. SUBORDINADOS:
DIMENSIONES ECONOMICAS:

DIMENSIONES MATERIALES:

3.1.4 Organigrama; es clave en este punto que se presente un organigrama
Unicamente referente al puesto, es decir cargo superior y cargo inferior, de esta
manera se presentara los puestos que tienen comunicacién directa con el puesto
analizado.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

SUPERIOR

PUESTO

SUBORDINADO

3.1.5 Listado de actividades; en este seccidn se enumerar todas las actividades
que el empleado desempefia dentro de la empresa, las actividades deben de ser
escritas detalladamente y debe utilizar verbos para lo cual se utilizara la taxonomia
de verbos de Benjamin Bloom para saber cudl es el verbo més indicado que describe
de mejor manera cada actividad. Una vez finalizada la enumeracion de las

actividades se pasara a la posterior evaluacion donde se incluye;

Frecuencia que se presentara con la letra F esto significa cada que tiempo realizo

esta actividad si es esporadico preguntarse cudl es la periodicidad de dicha actividad.
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Consecuencia de no aplicacion o ejecucién errada CE; aqui se valora que tan
graves son las consecuencia de no ejecutar dicha actividad o que tanto afecta el
correcto desempefio de la mima

Complejidad; o grado de dificultad de la ejecucion de la actividad CM hace referencia

al esfuerzo que requiere la misma tanto fisico y/o mental.

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades desempefiadas en la posicién |F | CE |CM |TOT

3.1.6 Actividades esenciales; con la evaluacion numérica del 1-5 que se obtuvo de
la etapa anterior, se realiza un calculo numérico en el cual se multiplica la complejidad
de la actividad por la consecuencia de la no aplicacién sumada la frecuencia. Con
este resultado se analiza cudles son las actividades con mayor puntaje y se enlistan

las cinco mayor calificadas de mayor a menor.

VL ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicidn F | CE|CM| TOT

3.1.7 Educacion formal requerida; aqui se sefiala cual es la educacion formal que
requiere ademas de la capacitacion adicional requerida haciendo referencia no a la

educacion del ocupante si no a la ideal para el cargo

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento
formal

Formacion bésica
Bachiller
Estudiante
uhiversitario

Tecnblogo
Titule Jer nivel
Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

3.1.8 Capacitacion adicional; en este punto se debe enlistar cualquier tipo de
capacitacion extra es decir fuera de la preparacion académica que ayuda en el mejor

desempeiio del puesto, se pueden enumerar cursos, seminarios, certificaciones.
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VIIL CAPACITACION ADICIONAL

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

3.1.9 Conocimiento académicos; en base a las actividades esenciales obtenidas
previamente aqui se sefialan conocimientos o técnicas adicionales para la correcta
ejecucion del puesto y paralelamente se hace una calificacion sefialando si son
requerimientos de seleccion o capacitacion para el puesto analizado.

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial academicos/téecnicas | de Seleccion de
Capacitacion

3.1.10 Conocimientos informativos requeridos; se estableceran conocimientos
generales que se involucran con el puesto como conocimiento de cliente, leyes,
proveedores describiendo como estos influyen en el cargo para luego de igual forma
qgue el punto anterior determinar si estos son requerimientos de selecciébn o

capacitacion. Para la cual los expertos se basaron en la siguiente tabla

Areas de conocimientos o
) ) Descripcion
informativos

1. Informacién
institucional de nivel
estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes

Conocimiento de misioén, vision, factores claves del

operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la

institucion.

2. Naturaleza del area

Conocer la mision, procesos, funciones,
/ departamento.

metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se

desenvuelve el negocio.
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4. Productosy

. Conocer las caracteristicas de los productos y
servicios.

servicios de la institucion.

5. Personasy otras

Areas Conocer personas y otras areas de la institucion.

6. Leyesy

: Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y
regulaciones.

protocolos internos y/o externos relevantes para el

trabajo.

7. Clientes. Conocimiento de los clientes de la institucion.

8. Proveedores /

. Conocimientos de los proveedores / contratistas de
Contratistas

la institucion.

. Otr r . _
9. Otros Grupos Conocimiento de personas/ grupos como socios,

inversionistas, representantes de organismos

externos, etc.

10. Datos empresariales Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de

recursos humanos, sistemas, etc.

11. Otros conocimientos
informativos.

X CONOCIMIENTOS INFORMATIVOE REQUERIDOS

Conocimientos Deescripeion Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion de
Cap acitacion

3.1.11 Experiencia laborar requerida; en este Ultimo cuadro se presenta la
experiencia que debe presentar el aspirante, si es necesario experiencia en
instituciones similares o en puesto similares y el tiempo que le toma adaptarse al

puesto a una persona nueva.
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XL EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Datalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses
-Seiz meses
-Un atio

-Uno a tres afios___x

-Tres a cinco afios
-Wlas de cinco afios

2 Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en pusstos similares
3. Tiempo de adaptacion al puesto 3 MESES

3.2 Poblacién.

Para la elaboracion de este manual se realizara el taller con los catorce puestos de

la empresa. El mismo se realiz6 respetando el cronograma presentado y aprobado

por el gerente general.

Se dividieron por los distintos departamentos que posee la empresa y se uni6 a los

cargos que tienen mayor relacion.

Tabla 1Cronograma de levantamiento de puestos

CRONOGRAMA DE LEVANTAMIENTO DE LOS PUESTOS

# | Taller de levantamiento 8 11 12 |13 |14 18
Jun | Jun |ju |jun |Ju Jun

1 | Departamento financiero; X

2 | Subgerenciay Jefatura técnica X

3 | Jefatura de obra y maestros X

eléctricos

4 | Maestro en redes y civil X

5 | Chofer X

6 | Gerenciay asistencia de gerencia X

Elaborado por: Lituma J.

3.3 Levantamiento de informacion de los cargos

Para el levantamiento de la informacién de la empresa se realizaron tallares con los

expertos de cada puesto, los talleres se fueron elaborando dividiendo por las areas
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de la empresa, los cuales se realizaron en la instalaciones de la empresa y se les
introdujo levemente en la necesidad de la colaboracion de ellos para mejorar en la
Gestion de talento humano de la empresa. Se les explicé que con esto, cada uno
tendrd una mejor idea de sus funciones y se procedio a la elaboracién del taller. Los
talleres tuvieron una duracion aproximadamente dos horas y se les proporcion6 un
refrigerio, fue un espacio de dialogo con los empleados. El facilitador fue José Lituma
donde se les guio en cada parte del taller y les explico partes donde no comprendian.

llustracion 1 Evidencias del taller

Fuente: Lituma J.

llustracién 2 evidencias del taller

Fuente: Lituma J.
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Capitulo 4

Manual de funciones

4.1 Presentacion de la herramienta.

La herramienta que se presentard a continuacion es la herramienta previamente
aprobada por la gerencia, que se adapta a las necesidades de la empresa. Previo a
obtener esta herramienta se tuvieron varias sociabilizaciones, llegando a la
conclusion que este es el formato que mas se adapta con los requerimientos de la
compafia.

LEVANTAMIENTO DE PEREFILES DE LOS PUESTOS
I IDENTIFICACION DEL CARGO
[ Wombre cel Fussio

omibre oEl Doupants dal puatic
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FUESTO
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EJENCIALES

[Fe] Zolividedas decampanisdac #n [a poslelan [F[TE |-_E| | T T

| ] ] ] ] ] |

WL ACTIVIDADE S EEENGIALE R
[FE] Eoilviosdas de 18 posielon [FTCE] C&] TOT |
L1 I 1 ] I
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Wik EDUCACION FORMAL REGUERIDA
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forma
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X COMOCIMIENTO 2 INFORMATING 2 REQUERIDODE
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XL EXPERIENCIA LAEORAL REQUERIDA (MARQUE X)
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4.2 Manual de funciones para Coeli

El resultado obtenido a continuacién es oficialmente el manual de funciones que
regira para Coeli desde el mes de junio de 2018. El mismo ha sido analizado y
validado por la gerencia de Coeli convirtiéndose desde ahora en un documento formal
de la gestién de talento humano en la empresa. La fecha de validacién formal de la

gerencia se encuentra en la carta de aceptacion que se adjunta en el Anexo 1.
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4.2.1 Departamento administrativo

LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COLL

I. Identificacién del cargo

Nombre del Puesto: Gerencia

Nombre del Ocupante del puesto: Ing. Eugenio Lituma
Nombre del Puesto Superior Inmediato: -
Nombre del superior inmediato: -
Departamento al que pertenece: Administrativo
Fecha de elaboracién: Junio 2018

[I. Misién del puesto

Presentar ofertas, cerrar contratos brindar asesoramiento técnico manteniendo un
constante negocia miento con los proveedores.

[1l. Dimensién
CARGO: Gerencia
No. SUBORDINADOS: 4
DIMENSIONES ECONOMICAS: Sueldo fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computadora, vehiculo y
materiales de oficina, oficina.

IV. Organigrama del puesto

GERENCIA |
SUBGERENCIA

— ! ~.

JEFATURA
FINACIERA

JEFATURA
TECNICO

ASISTENCIA DE
GFRFNCIA

37



V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefadas en la posicién |F CE |[CM |TOT
1 Firmar cheques. 5 3 3 14
2 Presentar ofertas. 5 5 3 20
3 Cerrar contratos 4 4 5 24
4 Negociar con proveedores 3 4 3 15
5 Realizar tramites administrativos 3 3 2 9
6 Asesoramiento técnico 4 5 3 19
7 Aprobacion de disefios y anteproyectos 4 4 3 16
8 Aprobacion en célculo de cargas 3 3 3 12
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicidn F ICE| CM | TOT
1 Cerrar contratos 4 4 5 24
2 Presentar ofertas. 5 5 3 20
3 Asesoramiento técnico 4 5 3 19
4 Aprobacion de disefios y anteproyectos 4 4 3 16
5 Negociar con proveedores 3 4 3 15

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacioén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Ing. eléctrico

Electricidad

Post Grado:

Diplomado

Maestria Administracion

Administrativos

Doctorado

VIIl. Capacitacién adicional

Capacitacion

NUumero de horas

AutoCAD Veinte (20)
Uso de plantillas de Excel de la empresa Quince (15)
Resistencia de cables Veinte (20)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento

Requerimiento

académicos/técnicas | de Seleccidn de
Capacitacion
Cerrar contratos Conocimiento de las X X
obras
Presentar ofertas. Excel, AutoCAD,
sistema contable X X
Asesoramiento técnico | Visitas técnicas
X
Aprobacion de disefios | Conocimiento de las X
y anteproyectos obras
Negociar con Poder de negociacion
proveedores X
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion de
Capacitacion

Informacion
institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de
mision, vision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.

X

Naturaleza del area /
departamento.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y
enfoques de trabajo
del area.

Productos y servicios.

Conocer las
caracteristicas de los
productos y servicios
de la institucion.

Mercado / entorno.

Conocimiento del
mercado y el entorno
donde se desenvuelve
el negocio.

Proveedores /
Contratistas

Conocimientos de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

Xl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afio

-Uno a tres afios

-Tres a cinco afios __ X
-Mas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto 1 afo

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

Realizado por:

Ing. Eugenio Lituma

Validado por:

Ing. Eugenio Lituma
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. Identificacién del cargo

Nombre del Puesto:

Subgerencia

Nombre del Ocupante del puesto:

Pablo lituma

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Gerente

Nombre del superior inmediato:

Ing. Eugenio Lituma

Departamento al que pertenece:

Administrativo

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

II. Misién del puesto

Elaborar, revisar, controlar y supervisar liquidaciones y ofertas de obras teniendo un

control de horas de trabajo.

[ll. Dimensién
CARGO: Subgerencia
No. SUBORDINADOS: 3
DIMENSIONES ECONOMICAS: Facturas

DIMENSIONES MATERIALES:

Computadora, vehiculo y
materiales de oficina, oficina

IV. Organigrama del puesto

GERENTE

A\ 4

SUBGERENTE

'

JEFEATURA
TECNICA

/

.

@ JEFES DE OBRA
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién |F CE |[CM |TOT
1 Controlar y distribuir personal. 5 5 2 15
2 Elaborar y revisar ofertas. 4 5 3 19
3 Elaborar y revisar liguidaciones de obras. 4 5 4 24
4 Supervisar control de inventarios. 4 4 3 16
5 Controlar precios. 4 3 2 10
6 Controlar obras por cobrar. 4 5 3 19
7 Supervisar obras. 5 4 3 17
8 Seleccionar proveedores. 3 3 4 15
9 Controlar horas de trabajo. 2 5 3 17
VI. Actividades esenciales.
No. Actividades de la posicion F |CE| CM | TOT
1 Elaborar y revisar liguidaciones de obras. 4 5 4 24
2 Elaborar y revisar ofertas. 4 5 3 19
3 Controlar obras por cobrar. 4 5 3 19
4 Supervisar obras. 5 4 3 17
5 Controlar horas de trabajo. 2 5 3 17

VII: Educacién formal requerida.

Nivel de educacioén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero eléctrico

Electricidad

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

VIIl. Capacitacién adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

AutoCAD Veinte (20)
Uso de plantillas de Excel de la empresa Quince (15)
Materiales eléctricos Veinte (20)
IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
académicos/técnicas | de Seleccién de
Capacitacion
Elaborar y revisar Excel, sistema
liquidaciones de obras. | contable X X
Elaborar y revisar Excel, AutoCAD,
ofertas sistema contable X X
Controlar obras por Excel, sistema
cobrar contable X X
Supervisar obras Visitas técnicas X X
Controlar horas de Excel
trabajo X X
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion de
Capacitacion

Informacion
institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de
mision, vision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.

X

Naturaleza del area /
departamento.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y
enfoques de trabajo
del area.

Productos y servicios.

Conocer las
caracteristicas de los
productos y servicios
de la institucion.

Mercado / entorno.

Conocimiento del
mercado y el entorno
donde se desenvuelve
el negocio.

Proveedores /
Contratistas

Conocimientos de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

XI. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos
-Méas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto Seis meses

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

Realizado por:

Pablo Lituma

Validado por:

Ing. Eugenio Lituma
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

I. Identificacion del cargo

COLL

Nombre del Puesto:

Asistencia de gerencia

Nombre del Ocupante del puesto:

José Lituma

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Gerente

Nombre del superior inmediato:

Eugenio Lituma

Departamento al que pertenece:

Administrativo

Fecha de elaboracion:

Junio de 2018

II. Misién del puesto

Entregar y cobrar facturas pendientes, realizar tramites bancarios y elaborar oficios
y solicitudes varias brindando el apoyo necesario a gerencia

[ll.Dimensioén
CARGO: Asistencia de gerencia
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Sueldo fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Vehiculo, utensilios de oficina,
escritorio.

IV. Organigrama del puesto

GERENCIA

ASITENCIA DE
GERENCIA

]
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién |F CE |[CM |TOT
1 Entregar facturas pendientes. 3 5 3 18
2 Cobrar facturas pendientes. 4 5 3 19
3 Realizar control de vehiculos. 5 2 2 9
4 Realizar depdésitos. 5 3 1 8
5 Manejar correspondia de gerencia. 5 4 2 13
6 Revisar las cuentas personales del gerente. 3 4 3 15
7 Revisar los estados de cuenta de tarjetas de 2 4 4 18
crédito del gerente.
8 Matriculacion de vehiculos. 1 4 3 13
9 Tramites bancarios (elaboracién de solicitudes, 4 4 17
flujos de caja, etc.)
10 | Elaborar oficios y solicitudes varias. 2 5 3 17
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicién F ICE| CM | TOT
1 Cobrar facturas pendientes 4 5 3 19
2 Entregar facturas pendientes 3 5 3 18
3 Revisar los estados de cuenta de tarjetas de 2 4 4 18
crédito del gerente
4 Tramites bancarios (elaboracién de solicitudes, 3 4 3 17
flujos de caja, etc.)
5 Elaborar oficios y solicitudes varios 2 5 3 17

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante Administracion o ramas | Contabilidad, administrativas
universitario afines

Tecnodlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

VIII. Capacitacion adicional

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Sistema contable Veinte (20)
IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
académicos/técnicas | de Seleccion de
Capacitacion

Cobrar facturas Excel, sistema X X

pendientes. contable.

Entregar facturas Tributacion

pendientes. X

Revisar los estados de | Excel, sistemas

cuenta de tarjetas de bancarios X X

crédito del gerente
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Tramites bancarios
(elaboracioén de X X
solicitudes, flujos de
caja, etc.)
Word, Excel
Elaborar oficios y X X
solicitudes varios
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcién Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion de
Capacitacion
Informacion institucional | Conocimiento de
de nivel estratégico. mision, vision, factores X
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.
Naturaleza del area / Conocer la mision,
departamento. procesos, funciones, X
metodologias y
enfoques de trabajo
del area.
Productos y servicios. Conaocer las X X
caracteristicas de los
productos y servicios
de la institucion.
Proveedores / Conaocimientos de los X
Contratistas proveedores /
contratistas de la
institucion.
XI. Experiencia laboral requerida (margue x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses X
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos
-Méas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Tres meses

Fecha de elaboracién:

Junio 2018

Realizado por:

José Lituma.

Validado por:

Ing. Eugenio Lituma
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4.2.2 Departamento financiero

LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. ldentificacién del cargo.

Nombre del Puesto: Jefatura Financiera
Nombre del Ocupante del puesto: Liliana Yépez
Nombre del Puesto Superior Gerente

Inmediato:

Nombre del superior inmediato: Ing. Eugenio Lituma
Departamento al que pertenece: Financiero

Fecha de elaboracion: Junio 2018

II. Misién del puesto.

Proporcionar a gerencia informacién sobre los costos, analisis de estado financieros
y la identificacién de errores, en forma oportuna para la correcta toma de
decisiones

[Il. Dimension.
CARGO: Jefe de contabilidad
No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computadora, materiales de
oficina, escritorio, chequera

IV. Organigrama del puesto

JEFATURA FINANCIERA

CONTADORA
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién |F CE |[CM |TOT
1 Analizar estados financieros 1 5 5 26
2 Clasificar gastos por centro de costos 5 5 5 30
3 Revisar conciliaciones bancarias 2 5 4 22
4 Revisar nomina 2 5 4 22
5 Revisar las declaraciones previamente 2 5 5 27
6 Costear obras 4 5 5 29
7 Identificar errores 3 5 4 23
VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicién F | CE| CM TOT
1 Clasificar gastos por centro de costos 5 5 5 30
2 Costear obras 4 5 5 29
3 Revisar las declaraciones previamente 2 5 5 27
4 Analizar estados financieros 1 5 5 26
5 Identificar errores 3 5 4 23

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacioén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecnblogo

Titulo 3er nivel

Ing. contabilidad y
auditoria

Contabilidad general, tributacién

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

VIIl. Capacitacién adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Tributacion integral

Sesenta (60)

Utilizacion de sistema contable de la empresa

Diez (10)

NIFS Ciento veinte (120)
IX. Conocimientos académicos
Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Selecciébn |de Capacitacidon
Clasificar gastos | Tributacion X X
por centro de integral/NIIFS
costos.
Costear obras. Tributacion X X
integral/NIIFS
Analizar estados | Tributacion X X
financieros. integral/NIIFS
Revisar las Tributacion X X
declaraciones integral/NIIFS
previamente
Identificar errores | Tributacidn X X
integral/NIIFS
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X. Conocimientos informativos requeridos

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos
-Méas de cinco afios

Conocimientos Descripcioén Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion | de Capacitacion
Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos internos y/o
externos relevantes
para el trabajo.
Proveedores / Conocimientos de los
Contratistas proveedores / X
contratistas de la
institucion.
Otros Proporcionar informes X X
a gerencia
XI. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses X
-Seis meses
-Un afio

2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto 1 MES

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

Realizado por:

LILIANA YEPEZ

Validado por:

Ing. Eugenio Lituma
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. ldentificacién del cargo

Nombre del Puesto:

Contadora

Nombre del Ocupante del puesto:

Viviana Calle

Nombre del Puesto Superior
Inmediato:

Jefatura Financiera

Nombre del superior inmediato:

Liliana Yépez

Departamento al que pertenece:

Financiero

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

II. Misién del puesto

Proporcionar la informacién respecto con el cumplimiento con el ministerio de

trabajo, SRI y bancos.

[1l.Dimensioén

CARGO: Contadora.
No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Computadora, materiales de
oficina, chequera.

IV. Organigrama del puesto

JEFATURA
FINANCIERA

CONTADORA

AUXILIAR
CONTABLE
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién |F CE |[CM |TOT
1 Elaborar roles de pagos. 2 4 4 18
2 Elaborar planillas del IESS y MT. 2 5 3 17
3 Elaborar cheques de pagos a crédito. 2 4 3 14
4 Revisar estados de cuentas de bancos. 5 5 3 20
5 Elaborar las declaraciones del SRI, IVA y renta. 3 5 5 28
6 Realizar el célculo de las vacaciones. 1 1 2 3
7 Conciliar cuentas bancarias. 2 2 3 8
8 Revisar facturas ingresadas. 2 4 3 14
VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicidn F | CE| CM TOT
1 Elaborar las declaraciones del SRI IVA y renta. 3 5 5 28
2 Revisar estados de cuentas de bancos. 5 5 3 20
3 Elaborar roles de pagos. 2 4 4 18
4 Elaborar planillas del IESS y MRL. 2 5 3 17
5 Revisar facturas ingresadas en el sistema. 2 4 3 14

VII:

Educacion formal requerida

Nivel de educacion Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Ing. contabilidad y
auditoria

Contabilidad general,
tributacion, recursos
humanos

Do

Post Grado:
Diplomado
Maestria

ctorado

VIII.

Capacitacion adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Utilizacién del sistema contable de la empresa Diez (10)
Manejo de la pagina del SRI-IESS-SUT Dos (2)
Manejo de Excel Veinte (20)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
académicos/técnicas | de Seleccion |de Capacitaciéon

Elaborar las Tributacion, X X

declaraciones del Contables.

SRI IVA y renta.

Revisar estados de | Contables

cuentas de bancos X

Elaborar roles de Recursos humanos,

pagos Excel X

Elaborar planillas Recursos humanos X X

del IESSy
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Ministerio del
trabajo.

Revisar facturas
ingresadas en el
sistema.

Tributacion,
Contables

X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcién Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion | de Capacitacidon
Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos internos y/o
externos relevantes
para el trabajo.
Proveedores / Conocimientos de los
Contratistas proveedores / X
contratistas de la
institucion.
Naturaleza del area | Conocer la mision, X
/ departamento. procesos, funciones,
metodologias y
enfoques de trabajo
del &rea.
XI. Experiencia laboral requerida (margue x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio
-Uno atresafios __ X

-Tres a cinco afos
-Méas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 MESES

Fecha de elaboracién:

Junio 2018

Realizado por:

VIVIANA CALLE

Validado por:

Ing. Liliana Yépez
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

I. ldentificacién del cargo

COEL

Nombre del Puesto: Auxiliar contable
Nombre del Ocupante del puesto: Jimena lituma
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Contadora
Nombre del superior inmediato: Viviana Calle
Departamento al que pertenece: Financiero
Fecha de elaboracion: Junio 2018

[I. Misién del puesto

Ingresar la informacién de inventarios, facturas y control de herramientas en forma

oportuna.

[1l. Dimensién

CARGO:

Auxiliar contable

No. SUBORDINADOS:

0

DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Computadora, materiales de
oficina, escritorio.

IV. Organigrama del puesto

CONTADORA

AUXILIAR CONTABLE
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicion | F CE |CM |TOT
1 Ingresar facturas 5 5 3 20
2 Bajar inventarios 5 5 3 20
3 Controlar herramientas 5 5 3 20
4 Controlar la asistencia del personal en obras 4 2 2 8
5 Recibir facturas 5 4 3 17
6 Elaborar guia de remisién 3 2 2 7
7 Alimentar inventarios 5 4 3 17
Vi. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicién F | CE|CM TOT
1 Ingresar facturas 5 5 5 20
2 Bajar inventarios 5 5 5 20
3 Control de herramientas 5 5 5 20
4 Recibir facturas 5 5 5 17
5 Alimentar inventarios 5 5 4 17

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Estudiante de contabilidad

Contables

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

VIIl. Capacitacién adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Utilizacion de sistema contable de la empresa Diez (10)
Manejo de la pagina del SRI Dos (2)
Manejo de Excel avanzado Diez (10)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento

Requerimiento

académicos/técnicas | de Seleccion de
Capacitacion

Ingresar facturas Sistema contable y X X
Excel

Bajar inventarios Sistema contable y X X
Excel

Control de Excel X

herramientas

Recibir facturas Conocer proveedores X

Alimentar Inventarios | Sistema contable y
Excel X
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcién Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion de
Capacitacion
Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos internos y/o
externos relevantes
para el trabajo.
Proveedores / Conocimientos de los
Contratistas proveedores / X
contratistas de la
institucion.
Clientes. Conocimiento de los X
clientes de la
institucion.
Personas y otras Conocer personas y X
areas. otras areas de la
institucion.
XI. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses X
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres anos
-Tres a cinco afos
-Mas de cinco afnos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 MESES

Fecha de elaboracion

Junio 2018

Realizado por:

JIMENA LITUMA

Validado por:

Ing. Viviana Calle
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4.2.3 Departamento técnico
LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COLL

I. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Jefatura técnica
Nombre del Ocupante del puesto: Ing. Luis lojano
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Subgerente
Nombre del superior inmediato: Pablo Lituma
Departamento al que pertenece: Técnico

Fecha de elaboracion: Junio 2018

II. Misién del puesto

Elaborar disefios, presupuestos, obtener permisos e inspeccionar las obras
manteniendo el orden del departamento.

[1l.Dimension
CARGO Jefe técnico
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: Facturas
DIMENSIONES MATERIALES: Computadora, vehiculo y
materiales de oficina, escritorio.

IV. Organigrama del puesto

SUBGERENCIA

\ 4

JEFATURA TECNICA

MAESTRO EN
REDES
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién |F CE |[CM |TOT
1 Elaborar disefios eléctricos y telefonicos. 5 4 5 25
2 Elaborar presupuestos. 4 4 5 24
3 Controlar manejo de herramientas en obra. 5 5 3 20
4 Inspeccionar obras. 4 4 4 20
5 Solicitar medidores. 2 3 2 8
6 Calcular iluminarias mediante Argis. 3 3 5 18
7 Entregar obras Centrosur y Etapa. 2 5 5 27
8 Solicitar permisos de construccion. 2 5 5 27
9 Elaborar sellos para obras. 2 5 3 17
VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicidon F |CE| CM | TOT
1 Entregar obras Centrosur y Etapa. 2 5 5 27
2 Solicitar permisos de construccién. 2 5 5 27
3 Elaborar disefios eléctricos y telefonicos. 5 4 5 25
4 Elaborar presupuestos. 4 4 5 24
5 Inspeccionar obras. 4 4 4 20

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecnélogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero eléctrico

Electricidad

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

VIIl. Capacitacién adicional

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Calculo demanda eléctrica Seis (6)
Manejo de AutoCAD Doce (12)
Manejo de Argis Doce (12)
Manejo de Word y Excel Seis (6)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos/técnica
S

Requerimiento
de Seleccidn

Requerimiento
de
Capacitacion

Entregar obras

Tramitacion, Argis

Centrosur y Etapa. X
Solicitar permisos de Excel, Word
construccion. X X
Disefios eléctricos y AutoCAD
telefénicos X X
Elaborar presupuestos | Excel X X
Inspeccionar obras Normativas, criterios

eléctricos X
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion de
Capacitacion

Naturaleza del area /
departamento.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y
enfoques de trabajo
del &rea.

X X

Mercado / entorno.

Conocimiento del
mercado y el entorno
donde se
desenvuelve el
negocio.

Productos y servicios.

Conocer las
caracteristicas de los
productos y servicios
de la institucion.

Leyes y regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos internos
y/o externos
relevantes para el
trabajo.

Proveedores /
Contratistas

Conocimientos de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

XI. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afio X
-Uno a tres afios

-Tres a cinco afos
-Méas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones X
Similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto Tres meses

Fecha de elaboracién:

Junio de 2018

Realizado por:

Luis Lojano

Validado por:

Pablo Lituma
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. Identificacidon del cargo

Nombre del Puesto: Jefe de obras parte eléctrica
Nombre del Ocupante del puesto: Fernando Sanchez

Nombre del Puesto Superior Inmediato: Subgerente

Nombre del superior inmediato: Pablo Lituma

Departamento al que pertenece: Técnico

Fecha de elaboracion: Junio 2018

II. Misién del puesto

La mision del puesto es revisar, supervisar y liquidar obras terminadas ademas de
tener un control de los empleados de la obra a su cargo.

[1l.Dimension
CARGO: Jefe de obra parte eléctrica
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: Sueldo fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Multimetro, probador de datos,

escalera, andamios, taladro,
ponchadora, dobladora,
sacabocados, llaves
hexagonales, llaves de pico,
arco con cierra, materiales

IV. Organigrama del puesto

SUBGERENTE

\4

JEFE DE OBRA
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicion |F CE |[CM |TOT
1 Supervisar instalaciones parte eléctrica 5 5 4 25
2 Revisar fallas en las instalaciones 2 5 5 27
3 Liguidar obras terminadas 1 5 5 26
4 Supervisar los empleados en obra 5 3 5 20
5 Marguetillar las placas 1 3 2 7
6 Colocar porteros eléctricos 1 2 5 11
7 Realizar la prueba de todos los puntos 1 4 4 17
8 Realizar la entrega de la obra al encargado 1 5 4 21
9 Controlar asistencia (obras fuera de la ciudad) 4 4 5 24
10 | Certificar puntos de datos 2 4 5 22
VI. Actividades esenciales
0. Actividades de la posicion F | CE | CM TOT
1 Revisar fallas en las instalaciones 2 5 5 27
2 Liguidar obras terminadas 1 5 5 26
3 Supervisar instalaciones parte eléctrica 5 5 4 25
4 Controlar asistencia (obras fuera de la ciudad) 4 4 5 24
5 Certificar puntos de datos 2 4 5 22

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacidn Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario Ing. eléctrico

Electricidad

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:

Diplomado

Maestria
Doctorado

VIII. Capacitacion adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Manejo de certificador Veinte (20)
Uso de plantillas de Excel de la empresa Quince (40)
Materiales eléctricos Veinte (20)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento

académicos/técnicas | de Seleccion de
Capacitacion

Revisar fallas en las Electricidad X X

instalaciones

Liquidar obras Excel, electricidad X X

terminadas general

Supervisar Electricidad general

instalaciones parte X X

eléctrica

Controlar asistencia Excel manejo de

(obras fuera de la asistencia X

ciudad)

Certificar puntos de Excel, manejo de

datos certificador X
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion de
Capacitacion

Informacion
institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de
misioén, vision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.

X X

Naturaleza del area/
departamento.

Conocer la mision,
procesos, funciones,
metodologias y
enfoques de trabajo
del &rea.

Leyes y regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos internos y/o
externos relevantes
para el trabajo.

XI. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afo _ X
-Uno a tres afios

-Tres a cinco afos

-Méas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Seis meses

Fecha de elaboracién;

Junio 2018

Realizado por:

Fernando Sanchez

Validado por:

Pablo Lituma

60




LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Maestro eléctrico

Nombre del Ocupante del puesto:

Wellington Sanchez

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Jefe de obra

Nombre del superior inmediato:

Fernando Sanchez

Departamento al que pertenece:

Técnico

Fecha de elaboracion:

Junio de 2018

[I. Misién del puesto

El puesto es el encargado de disefiar y realizar instalaciones de todo tipo en las
obras, armado de tableros, solicitar materiales y dar mantenimiento en las obras

realizadas.

[1l.Dimensién
CARGO: Maestro eléctrico
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Sueldo fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Multimetro, probador de datos,
escalera, andamios, taladro,
ponchadora, dobladora,
sacabocados, llaves
hexagonales, llaves de pico,
arco con cierra, materiales
eléctricos de cada obra

IV. Organigrama del puesto

JEFE DE OBRA

MAESTRO ELECTRICO

61



V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefadas en la posicion |F CE |CM |TOT
1 Realizar instalaciones de todo tipo en las obras. 3 3 5 18
2 Dar mantenimiento de las instalaciones ya 3 3 3 12
realizadas.
3 Revisar que el material en obra este ordenado. 5 1 1 6
4 Disefiar circuitos 3 3 3 12
5 Solicitar material para la semana de trabajo 4 3 5 19
6 Colocar porteros eléctricos. 1 2 5 11
7 Liquidar obras donde no hay jefe de obra 1 2 4 9
8 Armar tableros 3 4 3 15
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicién F |CE| CM TOT
1 Solicitar material para la semana de trabajo 4 3 5 19
2 Realizar instalaciones de todo tipo en las obras 3 3 5 18
3 Armar tableros 3 4 3 15
4 Disefiar circuitos 3 3 3 12
5 Dar mantenimiento de las instalaciones ya 3 3 3 12
realizadas.

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacion Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller Bachiller eléctrico

Electricidad

Estudiante universitario

Tecnélogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIIl. Capacitacién adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Uso de herramientas Cinco (5)
Seguridad industrial Cinco (5)
Materiales eléctricos Veinte (20)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial Conocimientos

Requerimiento

Requerimiento

académicos/técnic | de Seleccién de
as Capacitacion

Solicitar material para la | Electricidad X X
semana de trabajo.
Realizar instalaciones de | Electricidad general
todo tipo en las obras X
Armar tableros Electricidad general

X
Disefiar circuitos Electricidad general

X X
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Dar mantenimiento de las
instalaciones ya
realizadas

Electricidad
general

X. Conocimientos informativos requeridos

contratistas de la

institucion.

Conocimientos Descripcién Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion de
Capacitacion
Productos y servicios. Conaocer las
caracteristicas de X X
los productos y
servicios de la
institucion.
Personas y otras areas. | Conocer personas y
otras areas de la X
institucion.
Proveedores / Conocimientos de
Contratistas los proveedores / X

Xl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones Similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Tres meses

Fecha de elaboracién:

Junio 2018

Realizado por:

Wellington Sanchez

Validado por:

Fernando Sanchez

63




LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Oficial eléctrico

Nombre del Ocupante del puesto:

Cristian Sanchez

Nombre del Puesto Superior

Inmediato:

Jefe de obra

Nombre del superior inmediato:

Fernando Sanchez

Departamento al que pertenece:

Técnico

Fecha de elaboracion:

Junio de 2018

[I. Misién del puesto

Realizar los trabajos encomendados por del maestro eléctrico de manera correcta 'y

oportuna.

[1l.Dimensién
CARGO: Oficial
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Sueldo fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Escalera, andamios, taladro,
ponchadora, dobladora,
sacabocados, llaves
hexagonales, llaves de pico,
arco con cierra, materiales
eléctrico de cada obra.

IV. Organigrama del puesto

JEFE DE OBRA

OFICIAL
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V._Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefadas en la posicién |F CE |CM |TOT
1 Asistir en instalaciones complejas. 5 3 2 11
2 Armado de placas de todo tipo. 3 4 4 19
3 Ordenar el material de la obra. 5 1 1 6
4 Limpiar la bodega y la basura ocasionada porlos | 5 3 1 8
trabajos efectuados.
5 Descargar material de las entregas. 4 2 1 6
6 Proveer del material necesario a los maestrosde | 5 2 2 9
obra.
7 Tener cortados los cables en las medidas pre 4 2 2 8
acordadas con el maestro.
8 Asistir en los trabajos que se le encomiende 2 2 2 6
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicidn F |CE| CM | TOT
1 Armado de placas de todo tipo. 3 4 4 19
2 Asistir en las instalaciones complejas. 5 3 2 11
3 Proveer del material necesario a los maestrosde | 5 2 2 9
obra.
4 Limpiar la bodega y la basura ocasionada porlos | 5 3 1 8
trabajos efectuados.
5 Tener cortados los cables en las medidas pre 4 2 2 8
acordadas con el maestro.

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Bachiller

Bachiller eléctrico

Electricidad

Estudiante
universitario

Tecnodlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria
Doctorado

VIIl. Capacitacion adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Uso de herramientas Cinco (5)
Seguridad industrial Cinco (5)
Materiales eléctricos Diez (10)
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IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Armado de placas de
todo tipo

Electricidad

X

X

Asistir en las
instalaciones
complejas

Electricidad basica

Proveer del material
necesario a los
maestros de obra

Electricidad basica

Limpiar la bodegay la
basura ocasionada por
los trabajos efectuados

Electricidad basica

Tener cortados los
cables en las medidas
pre acordadas con el
maestro

Electricidad basica

X. Conocimientos infor

mativos requeridos

Conocimientos Descripcién Requerimiento |Requerimiento
Informativos de Seleccion de
Capacitacion
Productos y servicios. Conocer las

caracteristicas de los X X
productos y servicios
de la institucion.
Personas y otras areas. | Conocer personasy
otras areas de la X
institucion.
XI. Experiencia laboral requerida (margue x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses X
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-Mds de cinco afos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Tres meses

Fecha de elaboracion

17/06/2018

Realizado por:

Cristian Sanchez

Validado por:

Fernando Sanchez
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

I. Identificacidon del cargo

COEL

Nombre del Puesto:

Maestro en redes

Nombre del Ocupante del puesto:

Luis Coronel

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Jefatura técnica

Nombre del superior inmediato:

Luis Lojano

Departamento al que pertenece:

Técnico

Fecha de elaboracion:

Junio de 2018

II. Misién del puesto

Realizar instalaciones de alta tensién, tableros, instalaciones de tierras, montaje de
transformadores y colocacién de sefalética en las obras designadas.

[1l.Dimensién
CARGO: Maestro en redes
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Sueldo fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Trepadoras, cinturones,
remachadora, cabos,
conos, tijeras, pértiga de
alta y baja tension y
materiales eléctricos de
cada obra.

IV. Organigrama del puesto

JEFATURA

TECNICA

l

MAESTRO EN REDES
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefadas en la posiciéon |F CE |CM |TOT
1 Realizar instalaciones de tierras. 3 4 3 15
2 Realizar montaje de transformadores. 1 4 5 21
3 Instalar tableros generales de obras. 2 3 4 14
4 Pasar acometidas y fibra éptica. 1 4 3 13
5 Realizar instalaciones de alta tension. 4 3 5 19
6 Asistir a las gruas en el montado de postes. 1 3 4 13
7 Colocar sefnalética en los cuartos de 1 4 4 17
transformacion y pozos.
8 Realizar pruebas de tension. 3 4 2 11
9 Instalar para rayos. 1 4 3 13
Vi. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicidn F |CE|] CM TOT
1 Realizar montaje de transformadores 1 4 5 21
2 Realizar instalaciones de alta tensién 4 3 5 19
3 Colocar sefialética en los cuartos de 1 4 4 17
transformacion y pozos.
4 Realizar instalaciones de tierras. 3 4 3 15
5 Instalar tableros generales de obras 2 4 3 14

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal

Formacién basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecnodlogo

Eléctrico

Electricidad

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIII. Capacitacion adicional

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Funcionamiento de fibra optica veinte (20)
Seguridad industrial Treinta (30)
Uso de probador de tierras Veinte (20)
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IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Solicitar material para

realizadas.

la semana de trabajo. | Electricidad general X X
Realizar instalaciones

de todo tipo en las Electricidad general X

obras.

Armar tableros. Electricidad general X

Disefiar circuitos Electricidad general X X
Dar mantenimiento de

las instalaciones ya Electricidad general X X

X. Conocimientos infor

mativos requeridos

Conocimientos Descripcién Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion de
Capacitacion
Productos y servicios. |Conocer las
caracteristicas de los X X
productos y servicios
de la institucion.
Personas y otras Conocer personas y
areas. otras areas de la X
institucion.
Proveedores / Conocimientos de los
Contratistas proveedores / X
contratistas de la
institucion.
XI. Experiencia laboral requerida (marque Xx)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X
-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios
2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto Seis meses

19/06/2018
LUIS CORONEL

Fecha de elaboracion:

Realizado por:
Validado por:

Luis Lojano
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

I. Identificacidon del cargo

COEL

Nombre del Puesto: Maestro Civil
Nombre del Ocupante del puesto: Angel Vizcaino
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Jefatura técnica
Nombre del superior inmediato: Luis lojano
Departamento al que pertenece: Técnico

Fecha de elaboracion: Junio de 2018

II. Misién del puesto

Armar pozos y tapas, elaborar ductos y arreglos civiles en las obras.

[1l.Dimensién
CARGO: Maestro civil
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Facturas
DIMENSIONES MATERIALES: herramientas varias y materiales

[ll. Organigrama del puesto

JEFATURA TECNICA

l

MAESTRO CIVIL
|

!
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicion | F CE |CM |TOT
1 Armar pozos 3 3 4 15
2 Armar tapas 1 3 4 13
3 Elaborar ductos 2 1 5 7
4 Realizar arreglos civiles en las obras 2 3 2 8
5 Armar bases en cabinas de transformacion 2 2 1 4
6 Picar para pasar cables 3 2 3 9
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicién F |CE |CM TOT
1 Armar pozos 3 3 4 15
2 Armar tapas 1 3 4 13
3 Picar para pasar cables 3 2 3 9
4 Realizar arreglos civiles en las obras 2 3 2 8
5 Elaborar ductos 2 1 5 7

VII: Educacién formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién basica

Albaiiil

Albadileria basica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecnblogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado

VIII. Capacitacion adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Uso de herramientas

Tres (3)

Seguridad industrial

Cinco (5)

IX. Conocimientos académicos

Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas| de Seleccion | de Capacitacion

Armar pozos Albafiileria X X

Armar tapas Albafileria X

Picar para pasar | Albafileria

cables. X

Realizar arreglos | Albafiileria

civiles en las X

obras

Elaborar ductos Albafiileria X
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcién
Informativos

Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion | de Capacitacion

Personas y otras | Conocer personas y

areas. otras areas de la X X
institucion.
XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses _ X
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afos
-Mas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto Tres meses

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

Realizado por:

Angel Vizcaino

Validado por:

Luis Lojano
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS PUESTOS

COEL

I. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Chofer
Nombre del Ocupante del puesto: William Chasi
Nombre del Puesto Superior Inmediato Subgerente
Nombre del superior inmediato: Pablo Lituma
Departamento al que pertenece: Técnico
Fecha de elaboracion: Junio 2018

[I. Misién del puesto

Entregar, retirar materiales y herramientas de las distintas obras,

reparaciones menores ademas de tener el control de la bodega

realizar

[1l.Dimensién
CARGO: Chofer
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Vehiculo, multimetro, probador
de datos, frecuencimetro,
escalera, taladro bodega en
general.

IV. Organigrama del puesto

CHOFER
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V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicion | F CE |CM |TOT
1 Controlar la bodega. 5 5 2 15
2 Entregar materiales y herramientas. 4 5 3 19
3 Retirar materiales de las distintas obras y 4 5 4 24
proveedores.
4 Llevar el personal a las obras. 4 4 3 16
5 Enviar encomiendas de materiales a las distintas | 4 3 2 10
ciudades.
6 Reparaciones eléctricas menores. 4 5 3 19
7 Limpieza de bodega. 4 4 2 12
8 Atender emergencias en obras. 1 4 3 13
9 Liguidar obras. 1 4 3 13
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicidn F |CE| CM | TOT
1 Retirar materiales de las distintas obras y 5 4 24
proveedores
2 Entregar materiales y herramientas 4 5 3 19
3 Reparaciones eléctricas menores 4 5 3 19
4 Llevar el personal a las obras 4 4 3 16
5 Controlar la bodega 5 5 2 15
VII: Educacién formal requerida
Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
Formacion basica
Bachiller Bachiller eléctrico Electricidad, conocimientos
manteniendo saber conducir
vehiculo
Estudiante
universitario
Tecnodlogo
Titulo 3er nivel
Post Grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado
VIII. Capacitacion adicional
CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Materiales eléctricos Veinte (20)
Uso de probador de datos, multimetro, Quince (15)

probador de tierras
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IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Retirar materiales de | Conducir,

las distintas obrasy | conocimiento de X X

proveedores materiales

Entregar materiales y | Conducir,

herramientas conocimiento de X X
materiales

Reparaciones Electricidad basica

eléctricas menores X

Llevar el personal a

las obras Conducir X

Controlar la bodega | Excel X

X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos
Informativos

Descripcién

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Informacion
institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de
misién, vision, factores
claves del éxito,
objetivos, estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades, tacticas, y
prioridades de la
institucion.

X

Mercado / entorno.

Conaocimiento del
mercado y el entorno
donde se desenvuelve
el negocio.

Proveedores /
Contratistas

Conocimientos de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

Leyes y regulaciones

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos internos y/o
externos relevantes
para el trabajo.
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XI. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares X
2. Experiencia en puestos similares
3.Tiempo de adaptacion al puesto Seis meses

Fecha de elaboracion:

Junio 2018

Realizado por:

William Chasi

Validado por:

Pablo Lituma
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Conclusiones generales

Luego de conocer el entorno empresarial que se desempefia la compafiia Coeli,
hemos analizado que es una empresa que tiene ya 33 afios, la empresa posee
una organizacion ya establecida con una misién, vision y objetivos claros. Su
organigrama esta dado de manera vertical que no posee gran dimension debido
a su tamafio empresarial y al circulo del negocio en el que se encuentra

Luego de conocer toda la informacion de la compafiia se puede recalcar que es
una empresa que pese a que posee una filosofia empresarial, dentro de sus
archivos no logramos encontrar nada mas con lo referente a informacion de
talento humano, dejando claro que la empresa no tiene ninguna politica de talento
humano establecida y de aqui la importancia de este trabajo investigativo.

Se analizaron conceptos que son de gran importancia, que es la administracion
de talento humano, como se debe manejar en una empresa Yy saber que no es
un departamento aislado o sin importancia, se debe lograr que talento humano
tenga un vinculo directo con la alta gerencia. Luego de analizar la teoria de un
andlisis de puesto se ha llegado a entender la importancia de esta herramienta
para lograr un correcto descriptivo de cargo

Finalmente la elaboracion de un manual de funciones puede llegar a ser un
trabajo arduo. Se necesita de la total disponibilidad de los expertos de los cargos
debido que ellos son la parte medular en el levantamiento de informacion,
la empresa brindo el apoyo completo para la elaboracién de los talleres, uno de
los inconvenientes que se presentd fue la poca formacién académica de algunos
de los colaboradores a los cuales se les resultaba complicado la redaccion y
saber explicar sus actividades, en lo cual se les brind6 apoyo constante. Los
levantamientos de perfiles fueron revisados y validados por cada una de las
jefaturas y la gerencia.

Con el resultado final, se puede entender la gran importancia que representa
dentro de una empresa el tener una correcta administracion de talento humano,
y sobretodo empezar teniendo un manual de funciones. Luego de elaborado este
manual para Coeli sera de mayor facilidad poder continuar con la implementaciéon
de un departamento de talento humano correcto. Todos los objetivos que la

empresa se ponga de aqui en adelante serdn mas alcanzables debido que una
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empresa constructora depende mayormente de su area operativa o técnica, y al
tener esta &rea motivada y sabiendo que sus tareas estan bien establecidas todo

se volvera mas facil.

Recomendaciones

En primer lugar se recomienda a Coeli, no quedarse en que el manual sea un
archivo mas dentro de los archivos que posee, por lo cual se invita a su inmediata
aplicacion, de esta manera se facilitaran los procesos de seleccion, evaluacion,
capacitacion, compensaciones y seguridad del personal.

Se recomienda tener una actualizacién del manual cada dos afios, debido que la
informacién de los cargos pueden variar y se puede decir que el manual tiene un
tiempo de caducidad.

Tomar en cuenta los materiales y las capacitaciones requeridas para una
posterior seleccién de personal. De esta manera se apoyara a los nuevos
empleados y se motivara y capacitara a los actuales
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ANEXOS



Doctora Maria Elena Ramirez Aguilar, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la Administracion de
la Universidad del Azuay,

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesitn del 2 de febrero de 2018, conoci6 y aprobé la solicitud para
realizacion del trabajo de titulacion, presentada por:

Estudiante; Lituma Noblecilla José Luis con codigo 69803

Tema; “MANUAL DE FUNCIONES PARA LA CONSTRUCTORA ELECTRICA COFELI CUENCA
ClA. LTDA"
Previo a la obtencion del titulo de Ingeniera Comercial

Director: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz

Tribunal: Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza

ing. Gianni Salamea Alvear

Plazo de presentacién del trabajo de titulacion: seis meses a partir de la fecha de aprobacion,
esto es hasta el 02 de agosto de 2018, debiendo el Director presentar a la Junta Académica, dos
informes bimensuales del desarrollo del trabajo de titulacién.

Cuenca, 8 de febrero de 2018

et

Dra. Maria Elena Ramirez Aguifar
Secretaria de la Facultad de
Ciencias de la Administracién

FQ" dL’A!J OE
ADMINI TRACION
SECAETARIA



CONVOCATORIA

Por disposicion de la Junta Académica de la escuela de Administracién de Empresas se
convoca a los Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacidon del Protocolo del
Trabajo de Titulacion: “MIANUAL DE FUNCIONES PARA LA CONSTRUCTORA
ELECTRICA COELI CUENCA CIA. LTDA.” presentado por el estudiante Lituma
Noblecilla José Luis con codigo 69803, previa a la obtencion del titulo de Ingeniero
Comercial, para el dia Lunes. 18 de diciembre de 2017 a las 17:00.

Tomar en cuenta que posterior a la sustentacion del Disefio del Trabajo de Titulacidn,
por ningiin concepto se puede realizar modificaciones ni cambios en los documentos;
unicamente, en caso de disefio aprobado con modificacidn, el Director adjuntard al
esquema un oficio indicando que se procede con los cambios sugeridos.

Cuenca, 15 de diciembre de 2017

Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad

Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz

Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza

Ing. Gianni Salamea Alvear




g | Escuete Oficio: Revisién Trabajo Titulacién (UTE)  *oMRetrao

W Administracién

" j de Empresas 08/08/2016
Péginaldel
Lugar de Almacenamisnts fetencidn Disposiclén Finat
F: UDA Calidad/Acaddmico Estudiantes/UTE/Trabajos de Titulacidn/Registros 3 afips Almacenar en nube de raspakips

Cuenca, 14 de diciembre de 2017
Oficio: EA-1502-2017-UDA

ingeniero

OSWALDO MERCHAN MANZANO

DECANOD DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
Su despacho

De nuestra consideracion:

La Junta Académica de la Escuela de Administracién, en relacién a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Titulacion, presentado por Lituma Noblecila José Luls con tddigo 69803 tema: “MANUAL DE FUNCIONES
PARA LA CONSTRUCTORA ELECTRICA COELI CUENCA CiA. LTDA.”, informa que, este trabajo cumple con la

metodologia propuesta en la “Guia para elaboracidn y presentacion de la denuncia/ protocolo de trabajo de

titulacién”

Director: Psc. Arteaga Ortiz Marfa Isabel

Tribunal sugerido: Psc. Cueva Espinoza Marfa Paulina
ing. Salamea Alvear Gianni Fabricio

Atentamente,

ING. MARIA JOSE GONZALEZ CALLE.
Coordinadora de la Junta de Administracidn
Universidad def Azuay



e

ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAIO DE TITULACION

Fecha de sustentacion: Lunes, 18 de diclembre de 2017 a las 17:00

1.1. Nombre del estudiante: Lituma Noblecilla José Luis
1.2. Codigo: 69803

1.3. Director sugerido: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz
1.4, Codirector {opcional):
1.5. Tribunal: Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza e Ing. Gianni Salamea Alvear

1.5.1. Titulo propuesto: “MANUAL DE FUNCIONES PARA LA CONSTRUCTORA

ELECTRICA COELI CUENCA cm:yx:ﬁ
1.52. Aceptado sin modificaciones :

1.5.3. Aceptado con las sigulentes modificaciones:

1.5.4. Noaceptado
155, Justificacion:

Tribunal

Schd AdacaO

Psc. Maria Isabel Arteaggd Ortiz P

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

Sr. Lituma Noblecilla José Luis Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de Ia Facultad



RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION
{Tribunal)

1.1. Nombre del estudiante: Lituma Noblecilla José Luis
1.2. Cédigo : 69803
1.3. Director sugerido: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz
1.1 Codirector (opcional);
1.3.1. Thulo propuesto: *MANUAL DE FUNCIONES PARA LA CONSTRUCTORA
ELECTRICA COELI CUENCA CiA. LTDA.?

1.4, Revisores {tribunat): Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza e Ing. Gianni Salamea Alvear
1.5. Recomendaciones generales de la revision:

Cumple’ | Nocumple

Problemitica y/o pregunta de investigacidn >
1. IPresenta una descripcion precisa y clara? ~ yd
2. éTiene relevancia profesional y social? -~
Objetivo general L
3, ¢Concuerda con e problema formulado? iy
4. éSe encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo? 7
Objetivos especificos s
5. ¢éPermiten cumplir con el objetivo general? ~
6. {Son comprobables cualitativa o cuantitativamente? -~
Metadologla rd
7. ¢Se encuentran disponibies los datos y materiales mencionados? <
8. {las actividades se presentan siguiendo una secuencia [égica? -y
9. {las actividades permitiran Ia consecucion de los objetivos especificos /
planteados? e
10. ¢Las técnicas planteadas estan de acuerdo con el tipo de investigacidn? <
Resuitados esperados e
11. éSon relevantes para resolver o contribuir con el problema formulade? <

12. ¢ Concuerdan con fos objetivos especificos?

13. ¢Se detalla la forma de presentacion de los resultados?

14. ¢Los resultados esperados son consecuencia, en todos los casos, de las
actividades mencionadas?

Qm@é@ga D

Psc. Maria Isabel



g | Escuels Oficio: Revisién Trabajo Titulacién (UTE)  A°oMReEsT20

Administracion Versién 01
de Empresas 0B/OB/2016
Péginaldel
Lugar de Almacenamiento Retencién Disposicitn Final
£: UDA Calidad/Académico Tutuds fUTE{Trabajos de Titulacion/Registros 3 afios Almacenar en nube de respaldos

Cuenca, 14 de diciembre de 2017
Oficio: EA-1502-2017-UDA

ingeniero

OSWALDO MERCHAN MANZANO

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
Su despacho

De nuestra consideracién:

La Junta Académica de la Escuela de Administracidn, en relacion a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Titulacién, presentado por Lituma Noblecilla José Luis con codigo 69803 tema: “MANUAL DE FUNCIONES
PARA LA CONSTRUCTORA ELECTRICA COELI CUENCA CiA. LTDA.”, informa que, este trabajo cumple con la
metodologia propuesta en la “Gula para elaboracién y presentacién de la denuncia/ protocolo de trabajo de

titulacion”

Director: Psc. Arteaga Ortiz Maria Isabel

Tribunal sugerido: Psc. Cueva Espinoza Maria Paulina
Ing. Safamea Alvear Gianni Fabricio

Atentamente,

¢: &*)M/Z

ING. MARIA JOSE GONZALEZ CALLE.
Coordinadora de l2 Junta de Administracién
Universidad del Azuay



Facultag Cnctun R e VBRI

FCA-RE-EST-O2

e i IS L N
c Ciencias de la B T T P S Py . X Versién 01
v | administragion | FENEI0 Ge Thviscion (Metoddloge v Director) 07/04/2017
Fégina 1de 2
Lugar de Almacenamisnte fetencidn Disposicién Final
F: Archive Secretaria de a Facuitad 5afios Almazenar en archive pasivo de 1a Facultad

1.1.Nombre del Estudiante: José Luis Lituma Nobiecilla

1.1.1. Coédigo: 69803
1.2. Director sugerido: Mst. Maria isabel Arteaga Ortiz

1.3.Docente metododlogo: Mst. Priscila Cardenas Verdugo

1.4. Codirector (opcional):

1.5.Titulo propuesto: “Manual de funciones para la constructora eléctrica Coeli Cuenca Cia.

ttda.”

DIRECTOR

METODOLOGO

Cumgle

No
cumple

Cumple

No
cumple

Linea de investigacién

1. ¢Elcontenido se enmarca en la linea de investigacidn
seleccionada?

A

Tituio Propuesto

2. {Esinformativo?

3. {Esconciso?

Estado del arte

4. ¢ldentifica claramente el contexto histérico, cientffico, global y
reglonal del tema del trabajo?

5. d4Describe la teoria en la que se enmarca el trabajo

6. {Describe los trabajos relacionados maés relevantes?

7. dUutiliza citas bibliogréficas?

Problemitica

8. {Presenta una descripcion precisa y clara?

NN NS N N

S. ¢Tiene relevancia profesional y social?

Pregunta de investigacién

10. ¢ Presenta una descripcion precisa y clara?

11. iTiene relevancia profesional y social?

NASACER N ANERCEAN

~ N

Hipétesis {opcional)

12. {5e expresa de forma clara?

13. ¢Es factible de verificacidn?

Objetivo general

14. ¢{Concuerda con el problema formulado?

15. ¢5e encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo?

\\\

Objetivos especificos

16. ¢Permiten cumplir con el objetivo general?

NA

17. {Son comprobables cualitativa o cuantitativamente?

Metodologia

18. {Se encuentran disponibles los datos y materiales
mencionados?

19. élas actividades se presentan sigulendo una secuencia légica?

20. ¢Las actividades permitirdn la consécucién de Jos objetivos
especfficos planteados?

21, itas técnicas planteadas estdn de acuerdo con el tipo de
investigacién?

NNIN N

Resultados esperades

22. ¢Son relevantes para resolver o contribuir con el problema
formulado?

OV T

N

23. {Concuerdan con los objetivos especificos?




se {Faculiad L ; T R P S F“AfE'E,S,T'gi
o Ciencias de la - e e e, . . ersién

| Administracién frebajo de Tiwladidn {(Metcddlogn v Director) 07/04/2017
! Péging2de 2

Luger de Almacensmients Retencidn Disposicidn Final
F: Archiva Secretaria de ls Facultad 5 afies Almacenar en archive pasivo de b Facultad

DIRECTOR METODOLOGO
Cumple No Cumple No
cumple cumple

24, iSe detalla la forma de presentacion de los resultados?

25. éLos resultados esperados son consecuencis, en todos los

\ N

casos, de las actividades mencionadas?

Supuestos y riesgos

26. ¢Se mencionan los supuestos y riesgos mas relevantes, en caso

de existir?

27. ¢Es conveniente llevar a cabo el trabajo dado los supuestos y

NN

riesgos mencionados?

Presupuesto

N

28, (E| presupuesto es razonable?

29. ¢5e consideran los rubros més refevantes?

Cronograma

30. {los plazos para las actividades estdn de acuerdo con el

reglamento?

Citas y Referencias del documento

31. {Se siguen las recomendaciones de normas internacionales

SNEING NS

para citar?

Expresion escrita

32. ¢{La redaccidn es clara y faciimente comprensible?

33. ¢Eltexto se encuentra libre de faltas ortogréficas?

NIRRT

OBSERVACIONES METODOLOGO:

OBSERVACIONES DIRECTOR:

UV"’{ N
[3)

“roseilidzdlia. oy ez

METODOLOGO DIRECTOR



UNIVERSIDAD DEL

B on Oficic. Estudiante: Aprobacion disefio I
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Lugsr de Ratancidn Disposicidn Final
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Cuenca, 13 de dicnembre de 2017
Ingeniero,
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..................................................................................................... ADMINISTRACION
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Cuenca, 13 de diciembre de 2017

Ingeniero,

Oswaldo Merchdn Manzano

DECANO DE tA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Respetado Ingeniero,

Yo Pablo Eugenio Lituma Noblecilla, Gerente General de {a constructora eléctrica Coeli Cuenca
Cia. Ltda., autorizo al estudiante José Luis Lituma Nobiecilla de la Escuela de Administracién de
Empresas de fa Universidad del Azuay, a realizar su trabajo de titulacién previo a la obtencién
del titulo de Ingeniero/a Comercial en la empresa, misma gque ayudard al estudiante
proporcionandole los documentos e informacidn requerida para el desarrollo de su trabajo.

Sin otro particular me suscribo,

Atentamente

Gerente



% Escoee Oficic Director: Aprobacidn disefic

w  : Administracion
i de Empresas

Lugsr de Almacenamisnto Retencidn
E: Atchivo Setretaria de 1a Faouitad 5 afios Almacenar an srehive pasive de la Froultad

Cuenca, 13 de diciembre de 2017

ingeniero,

Oswaldo Merchdn Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracién,

Yo, Maria Isabel Arteaga Ortiz informo que he revisado el protocolo de trabajo de titulacién
elaborado previo a la obtencién del titulo de Ingeniero Comercial denominado, “MANUAL DE
FUNCIONES PARA LA CONSTRUCTORA ELECTRICA COELI CUENCA ClA. LTDA”, realizado por el
estudiante José Luis Lituma Noblecilla, con cddigo estudiantil 69803, protocolo que a mi

criterio, cumple con los lineamientos y requerimientos establecidos por la carrera.

Por lo expuesto, me permito sugerir que sea considerado para la revisién y sustentacién del
mismo,

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente

ok

Maria Isabel Arteaga
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1. Datos Generales
1.1. Nombre del Estudiante

Teléfono: 074102333
................................ Ceiu].ngggs.i.q,zgl?n__m.

................................. 1.2.1....Contacto;
Celular: 0998166247
............................ Commmmmrimga@mmw

1.3, Co-director sugerido: Apellidos, Nombres, Tiwlo,
1.3.1. Contacto:

s 1.4‘ orM"e'fﬁdémgiaﬁ':“'Vé'fdﬂgﬁ"Cﬁrdeﬁa's'?ﬁ'gﬁﬂa;'M‘St ........................................................................

1.7. Linea de Investigacién dé Ta Carrera:
T —— 11.Organizacién y.direccién de empresas et e et 8518 e
S — 1 J.l-.---CédigollﬁESCO:&ll.ﬂé.f)rganizacién.deﬂccursoslﬁmanos ....................................

1.7.2. Tipo de trabajo:
a) Modelo de negocios

"""""""""""""" 1:8:-Area-de Estudie: - ertesss et st
Administracion I, Gestién del Talento humano I 11

1.10. Subtitulo:
......................... No.apiiw reveraan S ST ave emesansemdrlnent ramas i n e AR oo ArTAr Ay bR

........................... l.ll.E’Stad'O’del‘pmyedﬁ eiesAhbest sraeteansaaemnnate reens e natn et anatranrnlrrrr s bt reaan
Nuevo '
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2.1. Motivo de la Investigacion:

~La-investigacion-se-justifica poruna eminente necesidad -de-orgamzacion que viene"
..presentando la empresa, la cual no usa las herramientas que la Gestion del Talento

Humano proporciona, de aqui nace la idea del planteamiento del Manual de

~Funciones; debido-que-esia-es-ia-primera-herramienta con-la-que-se-da-inicio-una-
buena gestién de Gesti¢én de Talento Humano. T

2.2. Problemastica

cuéles son las funciones especificas a desempefiar en cada cargo. Ademds, cada vez

--gue-se-Heva-a-cabo-urproceso-de-seleccién-de-personal;-este-se-vuelve-cornplicado;-

debido que se desconoce qué perfil de empleado se necesita. Al mismo tiempo cada

que mejore el clima laboral. En el siglo XXI toda empresa necesita de una

------------------- e QFEEMIZACION; segn-Mondy-(2005)-toda-empresa-con-una-correcta-organizacién -es-

trabajo con agrado lo realiza de mejor manera, es més responsable y se compromete

.................................... CON-813- IRSEIUGION, -

—eCorran manual de-funiciones; Tay personas tieneti Hayor cotitiol Y deseipens &n §us ™

funciones?

.................................... 2.4. Resumen

La Constructora Eléctrica Coeli éuenca lieva funcionado desde hace 25 afios en la

cludad de- Cugtits;  pers  confortie pasaii 16§ 4ios v présentads cads dia mayores
problemas. de. organizacion.razédu.por.Ja.cual. el presente. trabajo..de. investigacion..

busca dar una solucidn a través de la creacién de un manual de funciones, con lo que

"""""""""""""""""" serespera-quetaempresaseorpanicey cada etnpleddo coniozen de ansra clara §us™




F’ugjn.n;‘: 4ol
encuentren desempefiando. El p Jelshrea de Recursos Humanos esté en el

enfoque que usa para lograr sus o¥jgiiF (Mondy & Noe, 2005). Segin muchos
gerentes de empresas pequefias o familiares creen que el uso de herramientas de

T — -organizacion-se-logrard-con-la-¢laboracién de.un-Manual.de. Funciones,.este.es.un........
instrumento utilizado por las empresas para establecer las funciones que se debe
realizar deniro de ina organizacion todo en ling Torma secuencial Este mianal 8§ 'de”
.......................... gran..utilidad, .ya.que. contiene..informaci6n..detallada .que. describe .cada funcién, ...
responsabilidad y objetivo de cada uno de los puestos de trabajo en una organizacién,

con  esta herramientd  §¢ " 1ogra MeEnor " TotEion e personal; - desiptueton —y-

* motivada que estd conforme con el trabsjo que desempefia y conoce plenamente lo
L LTI T PPPY T TP Porey qﬁ‘e"d'éb'e'hmf: ------------------- s

ATANSE de Puestos &8t docutients que proporcions - infortmeisn con respectoa
....................... las...taxeas, . deberes. .. responsabilidades del puesto. consiste en determinar las
habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar trabajos
"""""""""""""" ‘eepecificosenuna organizacion (Mondy & Noe; 2005); -
""""""""""""""" Loy anatists de deseriptivo de puesto se realizarin en-tres tmicas ocasiones:
¢ En la fundacién de una organizacion
e (T AV R
.......................... o Actualizacién. de.un.cargo.por-cambios. tecnolégicos etc... : S—

Subsistenits de Talento Humano: analizavemos a-dos autores:

Mondy y Noe, (2005) analiza cinco subsistemas:

1. Proceso de empleo; conocer las competencias necesarias para desempefiar cada
uno de los puestos, si una empresa careciera de un correcto descriptivo ¥

las necesidades empresariales, de aqui la importancia de saber seleccionar de la

manera correcta al activo mas valioso de Ia empresa sus colaboradores. ™

2.~ Desarrolio-de tecursos-humanos; 1a-informacién-de-1a-especificacién-de-puestog——
........................... es.ouy. Gt para. la identificacion de las necesidades de capacitacion que se requiera

para cada puesto, tanto como conocimientos previos entre otros, todo debe estar muy

bien especificado debido ‘que Tos "empleados deben ser evaliados de actierdo a 168




~asignarle un valor en dinero, claro esta que a meyvores reguerimienics en

‘ 'conoczmzemos v nabuiiades deben obtener una mayor remuneracion.

g Segiridad yosaliud; Ta mrormacion que proviene del snalisis d& pussto tamnbidn &8

..de.gran. u*ilidad paraidentificar. aspectos de.seguridad. sociaf V. %a,h.d 1ode. dﬂbido QUE--
T i }iéii'ii?é'i{é}'é"ié"éﬁéi'é';"éé{&éi"&é'é'iié‘EﬁﬁéﬁiEH&&?&E“&&Q&HE'&&"éé"ééia"é?'ﬁiéﬁ&é{éié}”"
----------------------------- 5 ':"“"Reiaci'cme'S"ia;btfra}es"V"Cﬁﬁ"‘&mp‘lea'é'@'s""e's“'cl'ave""cen'er“m’x'a'"b\'fériaf"réta“ci'éﬁ"'é'é:-'n""

.................................... Raxa.Alh:s,.(ZQ.l.l)piauaa.la.cxistenaia..de:..s.eis..subsistemas;..............‘.....,...,............._...................‘..........

------------------------------------ tr--Anglisisy-descripetén-de-puestos; comprende una-serie de procedIImiemtos  para ™

..reunir. y. analizar. ia.informacion. sobre sus. contenides,.las. tareas. . realizar. los..
requerimientos especificos. Alles, (2011). El andlisis de puesto reline informacién

- ..‘...’fare.as.a.re.aiim ......................................
e s e e Requenimientos. eSpecifiCoS oo SR
* Contexto en que se realizan ias tareas

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

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

""""""""""""""""""" Necesidad decubrir g posicion, solicitud del persornal, Tevision de 18 desenpeion ™
___________ del..puesto rennei-idn recnlertax Ia jnfonnacic’m sob;e....ei....pe;ﬁl m}élis;is .sobre...

3. Desarrollo de planes de sucesién va de la mano del punto anterior lo que s
yuiere ey conio dice el tituty garanitizar Ta suegsio,




% Prginn O o 1b

pero simplemente no lo concrefgn, A0S plames, en pleno siglo XXI se habla de
empresas que estan en la era del cofolli¥nto, esto quiere decir que cada puesto es
ocupado por una persona que posee un conocimiento pleno del 4rea en el que se

desempeﬁ&,lesmereadesgl@b&]ess.gn@&d&vezmés.exlgentes. ......................................................................

buen desempefio entre otras.

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

-------------------------- 6.--Remuneraciones-y-beneficios; este. punto-tiene relacién. directa.con. el.estudio. y..........

......................... permanencia-de.personal..calificado..con.esta..etapa.se.logra..armar..cuatro..puntos

claves de politicas retributiva 1) descripcién de puesto 2) valoracién y clasificacién

de puestos 3) comparaci6n con el mercado 4) disefio de una politica retributiva

Método de andlisis de puesto; existen varios métodos, la seleccién de un

método dependera del uso que se quiera dar a la informacién (evaluacién de puestos,
fricrermentodesatario; -desarrollo;ete)yLos métodos miscommumnes - pueden-ser:
Cuestionarias,... observacion, .. entrevistas, . registra... de.. actividades... de.. empleados,
combinacion de métodos. Mondy & Noe, (2005, p. 90) -

El andlisis. del deseriptive de Duesto ComDIende: o
«....Tareas principales TealiZAdAS ...

... Porcentaje de tiempo dedicado a cada drea

» [Estandares de desempefio que se deben lograr

¢  Londiciones Jaborales posibles 1iesgos

'uNMdemp}wdwwdmmelm&joyﬁquimmpem .........................................
»....Jas. miquinas.y. ¢l equipo. que se utiliza.en el puesto Mondy & Noe, (20035, p.
93) '

..2are la _elaboracion del manual Alles, (2011), nos recomienda reunir informacién

clave sobre el puesto, como sus tareas y requerimientos, ademas para la elaboracién

0829057 f
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Cuanc: una empresa tene claborado el andlisis de puesto es facil identificar cudles
" son los puestos de la organizacion, cusl es la relacién enire puesios, como se pueden
podificar-layrareds pary - reditefiar o eliminar an - puesto; “hasta gud purite T log
..empleados.son.remunerados. de. acuerdo. a.sus. tareas. con.mayor.o.menor. nivel de..

exigencia, o o

s

'No

2.7.

aplica

Objetivo General

- Construir v miarival de funclones pary sostiuttors eéctrica Coell Cuenies Cia Trda

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

b REYVISAL 12 biblingrafia sobre Ja gestidn del talento humano. oo
2. Sistematizar la informacidn de los cargos de la empresa.

......................................... ‘.....3,.‘..‘...Vaiida:r.Y.prése.ﬁta.f.EI..M.afiuai..d.e..FUﬂgi,oﬁ-eS...........

~Cualitativerentrevista con Tog oeuparitey del cargo

..................................... Cuﬁliﬁ{iv&f'éﬁég‘ﬁ:ﬁﬁé}‘iﬁ' 'a"féé}iiéi‘“a"fﬁdﬁ'ér‘{jﬁi“‘féf‘gﬁ"""""'""'""""""""""

uno

El alcance que se planea llegar a dejar planteado el Manual de Funciones.para.cada..

de los cargos de la empresa.

calidad, otro posible riesgo que presenta es que no se llegue a la aplicacion de este y

g T fingl o Tog e causar tiayor relevancia e el 4nibito de 1a investigacion

...Costo.(USD)...

................................. Justificacion.....

300

Pago por tutorias universidad

Hojas "que se  utilizaran” para los

Recursos
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2.13. Finan'cia.mlento UNIVERSIDAD DEL
Autofinanciamiento

1. 3 Estructura organizativa

Capitulo 2 Ma:rco tedrico

Capitule 3. Metodologia
3.1.Herramienta . .......................
eetmanemeraseienmminapienaardnnsennana. Silmem;mvem T

3.3.Levantamiento de informacién de los cargos

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

Capitulo 4. Manual de funciones
4.1Presentacién de la herramienta
B
Recomendaciones '
Bibliografia
_ Anexos
2.15, Cronograma —
Objetivo Actividad Resultado esperado | Tiempo |
............................................ -Especifico RSOSSN UMY (7 1 (XY N
.............................. Revisar . Ja | Dar lecturg._"_.z_l‘_wla Tener claros los 4 semana
AT P S G e B P LR S B
.................................. ,la.g@gué;}dgl. plmtgada .
e 2lenit0 humano




Sistematizar ia RuCOPllEI Tener clara la 4 semsnas
informacion de Tos | Informacion, mformacién  de  los
|-cargos..de ...la-j.conocerlos. cargos. | puestos-de la SIMPresa . i ;

empresa

T T TG a | Conoeer caia i ge ae S e
........ 5 NOVORRPRRRNOOPIOION 0 =AY} £:1e 2§ (53 (o ST 1o T P I3 31 % - RO
informacién de los

cargos

............................................ Nalidar..o Y L Nalidar oo 12 Conocimiento . de cada | dsemanas....
presentar el | informacion cargo
T "M‘é‘ﬁﬁé}‘ uuun--vnu-u.ud-'e-,- -génx.t.r-.&iaranun e
Funciones

investigacion

.................................................................................... ,,.Reda:cci.é.n....................... ..inego..de..cuimiﬂa.da}a.. .....3sema.raas.

elaboracién _entramos

, en fase de redaccidn

............ deitrab‘a_}u d.e
' titulacién

trerassas s asare s nrne Cinavmato,l(ZﬁﬁS)Gesnéndei?alenmﬂumanoEspaﬁa'McGrawaﬂ

....................................... Mondy;...w......&...NOe R.‘...(2.00.5):...ﬂdminisﬁawﬂn..de..récwyo-s..hﬂmaﬁas:.Me.x.j.éo..f
PearsOm B QUG I Ol .

.torres Laborde, 1. L. (Marzo.de.2002). Desarrollo de un modelo. de. gestion...
apoyado en roles y competencias . Colmbla

2.18. Anexos
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2.20. Firma de responsabilidad (divecIir sugerido)
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2.22. Fecha de entrega
......................... 13/1242017
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Cuenca, 6 de jullodel 2018

Sefior
José Lituma
Ciudad.

De mi consideracion:

Por medio del presente comunico a usted que luego de la respectiva revisién he procedido a aprobar
el manual de funciones entregado en la empresa y gque se sera puesto en vigencia desde el 1 de
agosto del presente. Autorizo ademas que se dé e uso pertinente para los fines educativos.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

“GERENTE COEL



Cuenca, 27 de junio de} 2018

ingeniero
Eugenio Lituma O.
Ciudad.

De mi consideracién:

Por medio del presente solicito a usted se sirva revisar y aprabar el Manual de Funciones para la
Constructora Eléctrica Coeli Cuenca que se ha venido elaborando desde el 8 hasta el 18 de junio del
presente,

Anticipando mis agradecimientos me suscribo a usted.

Atentamente,

José Luis Lituma Noblecilla

Ci 0105088108



