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RESUMEN

Con la ejecucion del presente proyecto se busca mejorar la administracion del talento
humano de la Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A. a través del disefio del
manual de los subsistemas de planificacion, clasificacion y seleccion por
competencias, para lo cual se debe determinar los procesos actuales que realiza el area
Talento Humano, y de esta manera definir las competencias para cada perfil de trabajo
para determinar cada descriptivo de puestos que se obtuvo a través de entrevistas a los
empleados; el manual estd compuesto por procedimientos para cada subsistema, el
subsistema de planificacién detalla cémo debe realizar la empresa los procesos para
prever el requerimiento de personal en las diferentes areas y de esta manera poder
efectuar las operaciones con eficiencia; el subsistema de clasificacion busca la mejor
identificacion del puesto dentro de la empresa y dar informacion sobre la clase de
puesto que es; y el subsistema de seleccién indica el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal. El manual estd desarrollado para efectuar mejor los
procedimientos dentro del area de talento humano y de esta forma ubicar a los
empleados eficazmente para cumplir con sus tareas y por lo tanto con los objetivos de

la empresa.

PALABRAS CLAVE

. TALENTO HUMANO

. EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
. GESTION POR COMPETENCIAS

. SELECCION DE PERSONAL
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ABSTRACT

The execution of this project seeks to improve the administration of the human
resources of the “Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.”, through the design
of a planning, classification and selection manual based on competency, to which
current processes must be carried out by human talent area, and thus define the
competencies for each working profile to determine each descriptive of jobs obtained
through interviews to the employees; the manual consists of procedures for each
subsystem, the planning subsystem details how the company should process to provide
for the requirement of staff in different areas and thus can make operations with
efficiency; the classification subsystem seeks to better identification of the position
within the company and give information about the kind of job that is; and selection
subsystem indicates the process of recruitment and selection of employees. The
manual is developed to make better procedures in the human talent area and thus locate
the employees effectively to fulfill its tasks and therefore with the objectives of the

company.

PALABRAS CLAVE

o HUMAN TALENT

J EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL DE COTOPAXI S.A.
. COMPETENCY MANAGEMENT

. SELECTION OF EMPLOYEES



CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1. Antecedentes

Los aspectos gue se manejan en la actualidad son la globalizacion, el cambio y la
valoracién del conocimiento, por tanto las definiciones antiguas de recurso humano se
basan en el hombre como un recurso mas dentro de la maquinaria de produccidn, pero

éste es el factor mas importante para la organizacion. (River & Soleidy, 2013)

Cuando se utiliza el término recurso humano se esta catalogando ala persona como
un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el capital principal, el cual
posee habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y accién a toda

organizacion, por lo cual hoy se utiliza el término talento humano.

El planificar, seleccionar y clasificar el talento humano toma afios para conformar
grupos de trabajo competitivos, pero la administracion de este talento no es una tarea

sencilla.

Cada persona es un fendmeno sujeto a la influencia de muchas variables y entre
ellas las diferencias en cuanto a aptitudes y patrones de comportamientos son muy
diversos. Si las organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas
constituye el elemento bésico para estudiar a las organizaciones, Yy particularmente la

Administracion del Talento Humano. (Chiavenato, 2009)

La gestion que en la actualidad se realiza ya no estd basada en elementos como la
tecnologia y la informacidn; sino que la clave de una gestién acertada esta en la gente

que en ella participa. (Monografias.com, 2013)

Una herramienta indispensable para enfrentar este desafio es la Gestion por
Competencias; tal herramienta profundiza en el desarrollo e involucramiento del
Capital Humano, puesto que ayuda a elevar aun grado de excelencia las competencias

de cada uno de los individuos envueltos en el que hacer de la empresa.



La Gestidbn por Competencias pasa a transformarse en un canal continuo de
comunicacion entre los trabajadores y la empresa; es ahora cuando la empresa

comienza a involucrar las necesidades y deseos de sus trabajadores.

1.2.  Formulacién del problema

El manejo del personal con técnicas antiguas genera problemas y el mejoramie nto

se debe realizar para una buena ejecucion de los puestos dentro de la organizacion.

Al tratarse de una empresa que no posee un Manual de Gestion de Talento Humano
por Competencias las consecuencias son que no se sigue un proceso correcto de

planificacién, clasificacion y seleccion del personal.

Ademés no contar con un manual dificulta la blsqueda de un nuevo colaborador,
y los procesos a seguir no estan establecidos de forma correcta y concreta, se debe
recalcar que un buen Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias se

basa en el buen disefio de cada uno de los subsistemas correspondientes.

1.3.  Objetivos

1.3.1. Objetivo general

Elaborar el Manual de Gestién de Talento Humano por Competencias que permita
mejorar los Subsistemas de Planificacion, Clasificacion y Seleccion basandose en

las competencias necesarias.

1.3.2. Obijetivos especificos

e Determinar el proceso actual de los subsistemas de planificacion, clasificacion y
seleccion en la ELEPCO S.A.

e Definir las competencias necesarias que se requieren para la ejecucion de cada
puesto de trabajo y elaborar el diccionario de competencias.

e Determinar el perfil de cada puesto de trabajo por competencias.

e Elaborar el manual de gestion de talento humano por competencias en los

subsistemas de planificacion, seleccion y clasificacion.



1.4.  Importancia y Justificacion

El manejo del talento humano debe actualizarse para poder ubicar a los trabajadores
y empleados en los cargos en los que tengan un correcto desempefio de acuerdo a su

perfil profesional y medir su desempefio.

Es necesaria la ejecucion de este proyecto debido a que la ELEPCO S.A. no cuenta
con un manual de gestion de talento humano establecido; para lo cual se requiere del
levantamiento de informacion sobre competencias necesarias para cada cargo dentro

de la empresa para su elaboracion.

Ayudara arealizar proyectos de bajo costo y alto beneficio através de la utilizacion
del mejor talento humano de la empresa, asigndndolos segun las necesidades de cada

proyecto y permitiendo la capitalizacion de experiencias y conocimientos existentes.

El manual es importante porque el disefio de cada puesto de trabajo basado en las
competencias requeridas ayudard al mejor desarrollo de los procesos en los
subsistemas de planificacién, clasificacién y seleccion de personal. El correcto manejo
del personal contribuirda a una mejora en los procesos y desempefio de toda la

organizacion.

Los trabajadores actuales y futuros, contaran con un mecanismo para determinar
los conocimientos adquiridos Y las habilidades y actitudes necesarias en su vida laboral
y profesional, ademés dispondran de informacién sobre los conocimientos, habilidades
y actitudes requeridas para el adecuado desempefio de sus funciones y para planificar

posibles trayectorias de desarrollos personal y profesional.

En este proyecto lo que se pretende es realizar un manual de gestion del talento
humano por competencias en los subsistemas de planificacion, clasificacion y

seleccion del personal para la ELEPCO S.A.
1.5.  Alcance

El presente proyecto se utilizara como una base para una mejor ejecucion de los
procesos de planificacion, clasificacion y seleccion de talento humano dentro de la
ELEPCO S.A.



Establece las necesidades actuales de los procesos en base a las competencias
requeridas para cada puesto de trabajo, por lo tanto describe los perfiles y
competencias necesarias. De tal manera que permite el disefio del Manual de Gestion

de Talento Humano por Competencias.

El manejo e implementacion del presente manual estard a disposicion del

Departamento de Talento Humano de la ELEPCO S.A.



CAPITULO I

FUNDAMENTO TEORICO
2.1. Marco Histdrico

2.1.1. Resefia Historica de la ELEPCO S.A.

El dia domingo 11 de abril de 1909 el Coronel Justiniano Vitara, presidente del
Consejo Municipal de Latacunga, inauguré en forma oficial el servicio de alumbrado
eléctrico de esta ciudad, conformandose lo que se llamo los Servicios Electricos
Municipales, entidad que desde aquella fecha fue la encargada de administrar la
energia eléctrica producida por una pequefia planta hidraulica de 30 KW. Localizada
en el barrio Miraflores. El servicio que se brindaba era exclusivamente de alumbrado
de domicilios y de las calles céntricas de la ciudad. (ELEPCO S.A., 2014)

Al sequir creciendo la demanda eléctrica, se mentalizo el proyecto llluchi a 10
Kms. al oriente de la ciudad de Latacunga Y es asi que en 1951 el Alcalde de Latacunga
Don Rafael Cajiao Enriquez inaugura la primera etapa de dos Grupos Hidraulicos de
700 KWs cada uno. Con las nuevas centrales se cambio el sistema de distribucion a
6.300 V. y el servicio eléctrico se extendié alas zonas rurales, esdecir, a las parroquias
de Alaquez, Joseguango, Guaytacama, Mulalo, Tanicuchi, Toacazo, Pastocalle, a 29

recintos y caserios; ademéas se vendia en bloque alos municipios de Pujili y Saquisili.

El dia 2 de mayo de 1975 el Instituto Ecuatoriano de Electrificacion INECEL se
hace cargo de la administracion de la energia eléctrica de Cotopaxi y funda el Sistema

Eléctrico Latacunga (S.E.L.); inmediatamente inicia sus labores.

El 25 de noviembre de 1983 se otorga la escritura publica de constitucion de la
compafiia anonima denominada "EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL DE
COTOPAXI S.A., ELEPCO S.A™

El primero de febrero de 1984 entra en funcionamiento la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A., siendo sus Accionistas INECEL y los Municipios de

Latacunga, Saquisili, Salcedo y Pujili.



Figura 2. 1 Linea Histdrica Institucional
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Fuente: ELEPCO S.A.

2.1.2. Objetivos de la Empresa Elctrica Cotopaxi S.A.
Objetivo General

e El Objetivo General de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. es la

prestacion de servicio publico de electricidad en su area de servicio. (ELEPCO)
Objetivos Especificos

e Suministrar el servicio publico de electricidad de conformidad con la Ley Béasica
de Electrificacién y demas Leyes de la Republica.

e Construir obras de electrificacion en las areas Industrial, Comercial y Residencial
tanto en el sector urbano como en el sector rural, lo que se propendera al desarrollo
socio — economico de la Provincia, a través de la eficiente utilizacion de los
recursos propios de la Empresa, asignaciones de otros Organismos del Estado y de
los mismos usuarios.

e Optimizar la operacion de los sistemas de Subtransmision y Distribucion.

e Disminuir la compra de energia, utilizando al mdximo la capacidad instalada del
parque generador de ELEPCO S.A.

e Rebajar el consumo de alumbrado publico.

e Mejorar la imagen de la Empresa a través de una oportuna atencion a los clientes,
con herramientas tecnologicas de Gltima generacion.

e Celebrar toda clase de actos y contratos permitidos por la Ley y que tengan relacion

con su objeto social.



e Optimizar la rentabilidad técnica y econdmica de la Empresa en el sector industrial.

e Realizar estudios de factibilidad de obras proyectadas a corto y mediano plazo.

e Recuperacion oportuna de recursos necesarios para el cumplimiento de las
actividades de la Empresa.

e Salvaguardar los activos de la Empresa.

2.1.3. Estructura Organizacional de la ELEPCO S.A.

La estructura organizacional del grupo es de tipo vertical con varios departamentos

y niveles de jerarquia.



2.1.4. Organigrama estructural

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Junta General de
Accionistas
|
Comisarios Directorio Auditoria Interna
Presidencia
Ejecutiva
I ]
Asesoria Juridica Centro de
Computo

Secretaria General

Direccidn de
Planificacion

Direccidn Relaciones Direccidn
Industriales Financiera
o

=

Bresupuest Badega
Agencias

=]

Imventarias ¥
Awaluc

Saguridad
Indusinal

Direccitn
Comercial
Canirol de Grandes
Energla Clientes
Direccion Direccidn de
Téenica Gengracion

Estudios y
Mamenimienia

Figura 2. 2 Organigrama Estructural de la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.

Fuente: ELEPCO S.A.



2.1.5. Organigrama funcional

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

COMISARIOS
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andlisis financiero y econdmico de la empresa.
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Figura 2. 3 Organigrama Funcional de la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.

Fuente: ELEPCO S.A.
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2.2.  Marco teorico y conceptual

2.2.1. Gestion por Competencias

Herramienta estratégica indispensable para enfrentar los nuevos desafios que
impone el medio. La gestion por competencias se basa en que el éxito de una
organizacion depende de la calidad y disponibilidad de sus recursos humanos; mientras
mas integrados estén y mientras mas se aprovechen sus capacidades, existen mas

posibilidades de alcanzar los objetivos institucionales. (Garcia, 2014)

Este enfoque se basaen la comprension de que toda la organizacién esta constituida
por personas, quienes daran a la organizacion su dimension real, ademas de su ventaja

competitiva.

Esas capacidades individuales constituyen las competencias, principal activo de los
recursos humanos de una organizacion, en tanto estén alineados a los objetivos de la

organizacion. (Dessler, 2003)

Importancia del desarrollo de la Gestion por Competencias

Es una de las herramientas principales en el desarrollo del Talento Humano. La
gestion por competencias hace la diferencia entre lo que es un curso de capacitacion,
con una estructura que encierre capacitacion, entrenamiento y experiencia que son
necesarios de definir para los requerimientos de un puesto o identificar las capacidades

de un trabajador o de un profesional.

2.2.2. Definicion de Competencia

Competencia es una caracteristica subyacente en el individuo que esta casualme nte
relacionada con un estdndar de efectividad y/o con una performance superior en un

trabajo o situacion.

Aptitud es la cualidad que hace que la persona sea apta para un fin. Suficiencia o
idoneidad para obtener y ejercer un empleo. ldéneo, capaz, habil o propdsito para una

cosa. Capacidad y disposicion para el buen de desempefio.
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2.2.3. Tipos de competencias

2.2.3.1. Competencias Generales

Llamadas tambien cardinales, corporativas, organizacionales, centrales. Se refiere
a las competencias que tienen todos los miembros de una organizacion y que la hacen
Unica frente aotras y que son reflejo de la cultura, mision, vision, estrategias y valores.
(Politica en salud, 2014)

2.2.3.2. Competencias Especificas

Llamadas también funcionales o técnicas. Se refiere a las competencias que deben
tener todos aquellos que realizan una funcion o se desempefian en un puesto

determinado, un cargo o rol dentro de la organizacion.

2.2.4. Grados de competencia

Ademés de definir las competencias, hay que fijar distintos grados (Alles, Direccion
estrategica de Recursos Humanos, 2006); esto también queda a criterio de cada

organizacion:

A: Alto
B: Bueno
C: Minimo necesario

D: Insatisfactorio

A partir de la apertura de la competencia en niveles, se debe en un segundo paso,

asignar los grados requeridos para cada puesto.
2.2.5. Descripcion de puestos

Una descripcion de puestos es un documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Ademas
bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la organizacion, los requisitos

para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de ejecucion. (RRHH-Web, 2014)
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Es importante observar que la descripcion se basa en la naturaleza del trabajo, y no
en el individuo que lo desempefia en la actualidad. Las descripciones de puestos

pueden confeccionarse de diferentes maneras que se explican a continuacion:
2.2.5.1. Descripcion genérica

Para redactar una descripcion genérica, deben analizarse una cantidad de puestos
para hallar sus denominadores comunes. Por ejemplo, una descripcion genérica de
"Contador Mayor" incluye el campo de experiencia que se espera de ese nivel
profesional. No abarca las funciones especificas o las unidades organizacionales
menores dentro del Departamento Contable del que depende el puesto. (RRHH-Web,
2014)

La forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:

e Formulacién de programas de capacitacion
e Designaciones

e Planificacion organizacional

e Formulacién de pautas del desempefio

e Planificacion de la mano de obra

e [Estudios de salarios

2.2.5.2. Las descripciones de puestos especificas

Las descripciones de puesto especfficas estipulan los deberes y tareas precisas de
un puesto. Indican su relacion con otros puestos especificas dentro de las mas pequefias
unidades organizacionales. Por ejemplo el puesto especifico de Contador a cargo del
libro mayor debe identificar las relaciones de dependencia del puesto dentro del
Departamento Contable. (RRHH-Web, 2014)

2.2.5.3. Elementos que componen las descripciones de puesto

a) Designacion del puesto, unidad organizacional y relacion de dependencia.
Estos puntos identifican el puesto y le dan sus caracteristicas propias. Diferencian a

cada puesto de los deméas. Consiguientemente, aun dos descripciones de puestos con
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la misma designacibn e igual nivel de remuneracion pueden tener tareas,
responsabilidades y relaciones de dependencia diferentes.

b) Sintesis del puesto

Aqui se define el trabajo por cumplir y se proporcionan los elementos esenciales para
el analisis posterior.

c) Deberes y responsabilidades.

Esta parte de la descripcién de puesto sefiala qué tarea se desempefia y por qué se
desempefia, y coOmo se desempefia.

d) Preparada por, Aprobada por y Fecha.

Cada descripcion debe indicar quién la preparo y si recibio aprobacion definitiva o es
sOlo un proyecto de descripcion. Debe conocerse la identidad del redactor,
administrador o analista de puestos, para el caso de que en el futuro surjan
interrogantes.

La fecha de preparacion indica a quien la lea la actualidad de la informacion.

e) Cualidades clave, requisitos y otras condiciones del puesto

Las especificaciones del puesto son los requisitos que deben satisfacer los
candidatos si han de cumplir sus obligaciones, asumir sus responsabilidades y trabajar

sin tropiezos con aquellos de quienes dependan.

En la descripcion se suele incluir las aptitudes, experiencia y conocimientos
minimos para cumplir las tareas, en lugar de las aptitudes o conocimientos de las

personas que desemperfian el puesto en la actualidad.
2.2.6. Diccionario de competencias

Es un documento que recoge las competencias que se han identificado para la
organizacion, establece lo que la organizacién entiende por competencia y define la

manera en que se reconoce su grado de desarrollo.

El Diccionario de competencias es el documento que describe el marco conceptual
que orienta la definicion de competencias. Esto permite un entendimiento comin y una
comprension réapida y eficaz de las competencias identificadas, para orientar los

procesos de gestion de las personas.
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Dentro de la implementacion de los sistemas de calidad, que hoy en dia rigen a la
mayoria de las empresas, es necesario garantizar la idoneidad de los trabajadores; lo
cual se logra através de la estructuracion de un sistema de gestion por competencias,
lo cual segiin (Alles, Direccion Estartegica de recursos humanos, 2006) es “una manera
de manejar los recursos humanos de una organizacion para lograr alinearlos a la

estrategia del negocio”.

La definicion de competencias y la creacion de un diccionario, pueden ser aplicadas

en todas los procesos del area de talento humano de una organizacion, ya que al
delimitar las aptitudes y comportamientos de los trabajadores, se pueden mejorar

procesos de planificacion, clasificacion, seleccion, desarrollo y evaluacion, entre otros.
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CAPITULO 111

DETERMINAR EL PROCESO ACTUAL DE LOS SUBSISTEMAS DE
PLANIFICACION, CLASIFICACION Y SELECCION DEL PERSONAL EN
LA EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL DE COTOPAXI S.A.

3.1. Andlisis de la Administracion de Talento Humano

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacién, asi como también control de técnicas, capaces de promover
el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio

que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos . (Keith, 2014)

En el caso de la ELEPCO S.A. la administracion del Talento Humano esta bajo la

Direccion de Relaciones Industriales y a cargo de la Jefatura de Personal

3.1.1. Planeacion estratégica de Talento Humano

Se busca incrementar el desarrollo del recurso humano a través del cumplimiento

de los objetivos mediante la aplicacion de la estrategia del area de Talento Humano.

3.1.1.1. Objetivos del Area de Talento Humano

e Realizar un correcto empleo de los recursos humanos para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

e Brindar un trabajo motivador con estabilidad laboral garantizando la seguridad y
salud ocupacional.

e Realizar pagos justos a los empleados, trabajadores y reconocimiento por metas y
objetivos cumplidos.

e Proporcionar crecimiento, desarrollo y carrera a través de capacitaciones y

formacién continua.

3.1.1.2. Estrategia del Area de Talento Humano


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
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Estructurar los diferentes departamentos con colaboradores exitosos y que cumplan
con el perfil para tomar decisiones importantes, ademas de recomendar ideas y

estrategias en la organizacion.
3.2. Evaluacion del entorno
Para realizar una evaluacion se debe analizar los siguientes puntos:

e Organigrama estructural de Talento Humano Yy sus areas.

e Funciones del area de Talento Humano

e Procesos que realiza el area de Talento Humano
Una vez concluidos dichos pasos, se procede a realizar:

e Anélisis de planificacion, clasificacion y seleccion

e Conclusiones sobre los subsistemas

3.2.1. Organigrama estructural de Talento Humano

Para realizar la evaluacién del area de Talento Humano se debe conocer quiénes la
componen, para lo cual ubicamos el Organigrama de la Direccion de Talento Humano
que nos proporciond la ELEPCO S.A.

El organigrama que posee la Jefatura de personal se describe a continuacion:
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DIRECCION DE

TALENTO HUMANO

SECRETARIA
EJECUTIVA

JEFATURA DE
PERSONAL

SALUD SERVICIOS FORMACION Y
OCUPACIONAL GENERALES CAPACITACION

TRABAJO SOCIAL

Figura 3. 1 Organigrama de la Direccion de Talento Humano de ELEPCO S.A.

Fuente: ELEPCO S.A.

Al realizar la verificacién visual de los colaboradores de esta area, se descubre que
no existe Direccién de Talento Humano establecida ya que estan ubicados todos sus
componentes actualmente dentro de la Direccion de Relaciones Industriales.

Por lo tanto es necesaria la actualizacion del organigrama estructural de la empresa.

3.2.2. Funciones del area de Talento Humano
Las funciones que realiza cada componente del area son:

e Direccion de Talento Humano

No existe

e Jefatura de personal:

Realiza la contratacion de personal

Elabora los roles de pago

Recibe el requerimiento y elabora el contrato de trabajo

Realiza la induccion

Realiza calculos correspondientes en el ministerio y contablemente
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Realiza informes al ministerio adjuntando informacion fisica y magnética

e Secretaria

Recepcidn y despacho de documentos.

Verifica las referencias del aspirante a los cargos.

Mantiene actualizados los archivos del personal que ingresan a trabajar

Actualiza 'y registra los expedientes del personal, permisos, reposos e

inasistencias

e Trabajo Social
Elabora, ejecuta y evalla programas y proyectos sociales

Tratan problemas sociales en la organizacion

e Salud Ocupacional

Soluciona problemas de salud de los trabajadores en el medio ocupacional Registro
de cumplimiento de normas de seguridad

Lleva un registro de patologias laborales dentro de la empresa

e Servicios Generales

Controla y supervisa la dotacion de servicios.
Realiza la contratacion de servicios

Organiza el parque automotor

Coordina el mantenimiento de las instalaciones y herramientas

e Formacion y capacitacion
Entrevista con los colaboradores para determinar si estan capacitados

Andlisis de clima laboral
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Programa de capacitacion para el personal administrativo y técnico

Realiza cursos para las diferentes areas.

Dentro de las funciones descritas se observa que en la Jefatura de Personal se realiza
el proceso de contratacion y en ninguna de las funciones se indica los procesos de

planificacién y clasificacion.

Por lo cual se establece que la ELEPCO S.A. no realiza una planificacion y

clasificacion de Talento Humano.
3.2.3. Procesos del area de Talento Humano

Los procesos que se realizan en la Jefatura de Personal con el apoyo de la Direccion

de Relaciones Industriales para realizar una contratacion son:



e Proceso de reclutamiento

Tabla 3. 1
Proceso de reclutamiento actual
N. Actividades
1 Recepcion de memos de requerimiento de personalen la Jefatura
de personal por la Directora de Relaciones Industriales
2 Comunicado de la Direccion de Relaciones Industriales
numerados para realizar reclutamiento.
3 Designa al auxiliar de personalpara que realice la publicacién en

el periddico y pagina web.

4 Recepcion de curriculo de aspirantes
AREAS DIRECCION DE JEFE DE PERSONAL
RELACIONES

INDUSTRIALES

RECEPCION DE MEMOS

DE REQUERIMIENTO DE
PERSONAL

COMUNICADO
PARA
RECLUTAMIENTO

REALIZA LA
PUBLICACION

RECEPCION DE
CURRICULO DE
ASPIRANTES

Figura 3. 2 Diagrama de proceso de reclutamiento actual



e Proceso de seleccion

Tabla 3. 2

Proceso de seleccién actual

N. Actividades

1 Revision de curriculos por la Directora de Relaciones
Industriales.

2 Preseleccion de cuatro aspirantes

3 Realizar un cuadro de evaluacién que contiene datos como el
cargo, requerimientos, educacion.

4 Seleccién de aspirante directamente por la Directora y
entrevista.
AREAS DIRECTORA DE

RELACIONES
INDUSTRIALES

REVISION DE
CURRICULOS

PRESELECCION
DE CUATRO
ASPIRANTES

REALIZAR UN
CUADRO DE
EVALUACION

SELECCION DE
ASPIRANTE

Figura 3. 3 Diagrama de proceso de seleccion actual
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e Proceso de contratacion de personal

Tabla 3. 3

Proceso de contratacién actual

N. Actividades

1 Presidencia designa al candidato aspirante en el cargo

2 Aprobacion de la contratacion por Presidencia

3 Asignacién de partida presupuestaria en el area contable

4 Realizacion del contrato en base a reglamentacion laboral por

el Jefe de personal.

AREAS PRESIDENCIA FINANCIERO JEFE DE PERSONAL

DESIGNACION

INICIO

AL CANDIDATO

APROBACION DE ASIGNACION DE ELABORACION

CONTRATACION PARTIDA DEL CONTRATO

PRESUPUESTARIAA

Figura 3. 4 Diagrama de proceso de contratacion actual
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e Proceso de induccion de personal

Tabla 3. 4

Proceso de contratacién actual

N. Actividades
1 Recepcion del contrato firmado en jefatura de personal
2 Presentacion con el encargado de formacion y

capacitacion

3 Informa al colaborador de las funciones que va a
realizar
AREAS JEFE DE PERSONAL FORMACION Y

CAPACITACION

RECEPCION DEL PRESENTACION
CONTRATO DEL EMPLEADO
FIRMADO

INDUCCION
SOBRE

FUNCIONES

Figura 3.5 Diagrama de proceso de induccion actual

3.2.4. Propuesta de organigrama de la reformada Direccion de Talento Humano

Una vez realizado el diagnostico se propone la nueva organizacion de la Direccion
de Relaciones Industriales, la cual esta formada por Servicios Generales, Jefatura de
Personal, Salud Ocupacional. Y se propone la creacion de un departamento de
contratacion entro del area de talento humano ademas se propone que dentro de las

funciones del jefe de personas se incluya la planificacion y clasificacion.
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DIRECCION DE
RELACIONES
INDUSTRIALES

SERVICIOS JEFATURA DE SALUD

GENERALES Y
TRANSPORTE FERSONAL

OCUPACIONAL

ASISTENTE SECRETARIA
PROFESIONAL

CONTRATACION FORMACION Y MEDICO
AUXILIAR DE
MENSAJERIA

Figura 3. 6 Organigrama Propuesto de la Direccion de Relaciones Industriales

3.2.5. Documentacién

Los procesos y funciones que realiza el area de Talento Humano deben estar
definidos y tener un documento de respaldo aprobado por Presidencia.

Dentro de los documentos que se requieren estan el manual de funciones vy el
manual de procesos; pero al requerir dichos documentos a la Jefatura de personal se
manifestd que no poseen un manual de procesos y el manual de funciones que manejan

radica en perfiles profesionales de afios pasados.

e Manuales de procesos y procedimientos

La empresa no tiene un manual establecido para la realizacion de la contratacion de
personal, se guia por publicaciones anticuadas y libros de administracion de talento
humano del afio 1997.

Maneja un manual de funciones de personal desactualizado.
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Se guia por un procedimiento creado por la necesidad en el Departamento de

Relaciones Industriales.
3.2.6. Sistemas de informacion para la administracion de Talento Humano

El sequimiento de todo el personal de la empresa se maneja a través de un programa

interno  AS400, por el cual también se realiza la comunicacion de las diferentes areas

hacia cada colaborador.
En el programa administra:

e NOmina

e Envio y recepcion de documentacion interna
e Memos

e Registro de faltas

e Sanciones

e Actualizacion de datos

3.2.7. Conclusiones

Planificacién: No consta con una persona establecida para realizar la funcion de
planificar el talento humano en base a proyectos o necesidades futuras. No realiza
planificacién del requerimiento de personal. Al existir una vacante se procede al

reclutamiento y seleccién de nuevo personal segun el proceso descrito anteriormente.

Clasificacion: Al requerir personal solo se toma en cuenta datos existentes en
perfiles profesionales antiguos que posee la empresa, sin identificar que algunos
puestos de trabajo cambiaron de area y se reestructuraron. Ademéas que no existe una

clasificacion de los puestos existentes en la empresa.

Seleccion: El proceso para la seleccion consiste en identificar segin opiniones
propias al mejor candidato para un puesto de trabajo. Al realizar este tipo de
selecciones de aspirantes, el personal no se ubica en puestos de acuerdo a las

necesidades reales de la empresa sino solo para solventar una vacante.
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Los procesos que sigue la empresa para administrar el Talento Humano se vienen
utilizando desde afios atras pero no se cuenta con un documento escrito y aprobado de

dichos procesos.

En cada requerimiento de personal se solventa de acuerdo a la necesidad del area,
en ocasiones se observa que los aspirantes no cumplen con los requerimientos

establecidos en perfiles profesionales antiguos que posee la empresa; por lo tanto es

necesario actualizarlos para que se pueda ubicar a los aspirante de la mejor manera

para que el desarrollo de sus funciones sea el correcto.
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CAPITULO IV

DEFINIR LAS COMPETENCIAS NECESARIAS QUE SE REQUIEREN
PARA LA EJECUCION DE CADA PUESTO DE TRABAJO Y ELABORAR
EL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

4.1  Vision y Mision
Vision

En los proximos tres afios (2017), seremos la empresa del sector eléctrico del pais
reconocida, distinguida y renombrada por su excelencia, que garantiza un servicio

publico con calidad y eficiencia sostenibles. (ELEPCO, s.f.)
Mision

Proveer el servicio publico de electricidad, para las ciudadanas y ciudadanos en su
area de concesion, con eficiencia, calidez y responsabilidad socio ambiental, para
alcanzar el buen vivir. (ELEPCO S.A., 2014)

4.2  Definir competencias: generales y especificas

Para determinar las competencias generales de los colaboradores en todos los
niveles se analizd la mision y la vision con la Directora de Relaciones Industriales;
seleccionando las 5 competencias que ayuden a una mejora en la calidad, eficiencia,

excelencia y responsabilidad.

En cuanto a las competencias especificas se tomO en cuenta los tres niveles que
existen en la organizacion que son: Nivel Directivo, Nivel Intermedio y primeros
niveles. Para cada uno de estos niveles se selecciond 10 competencias especificas de

las cuales los colaboradores deberan indicar el grado de necesidad.
4.2.1 Competencias Generales

Mediante el analisis de la vision y la mision de la ELEPCO S.A. Lo que requiere

en cuanto a colaboradores es que TODOS los colaboradores posean competencias de
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excelencia, calidad, eficiencia y responsabilidad por lo tanto se establecieron las

siguientes competencias generales:

422

Compromiso
Orientacion al cliente
Calidad de trabajo
Adaptabilidad al cambio

Desarrollo de las personas

Competencias Especificas

Para las competencias especificas en el cuestionario presentado se establecieron en

los distintos niveles las siguientes competencias para que los colaboradores

seleccionen el grado que requiere de esa competencia

Competencias para el Nivel Ejecutivo

Desarrollo de equipo
Modalidades de contacto
Liderazgo

Relaciones publicas
Tolerancia a la presion
Pensamiento estratégico
Empowerment
Dinamismo - energia
Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Competencias para el Nivel Intermedio

Colaboracion

Orientacion al cliente externo e interno
Credibilidad técnica

Capacidad de planificacion y organizacion

Direccion de equipos de trabajo
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e Calidad de trabajo

e Franqueza

e Habilidad analitica

e Desarrollo de personas

e Comunicacién

Competencias para Primeros Niveles

e Alta adaptabilidad

e Dinamismo-energia

e Orientacion al cliente externo e interno.
e Productividad

e Capacidad para aprender

e Tolerancia a la presion

e Autocontrol

e Trabajo en equipo

e Confianza en si mismo

e Desarrollo de personas

4.3 Entrevistas

Para obtener la informacién y poder interpretar los datos vamos a realizar dos tipos
de encuestas; la primera es utilizar un cuestionario para obtener datos de la descripcion

de puestos y la segunda para obtener datos de las competencias especificas.

Mediante el analisis con la Directora de Relaciones Industriales se prepar6 las
entrevistas en cuanto a competencias especificas y perfiles utilizando una lista de 10

competencias especificas aplicables a cada uno de los puestos de la empresa.

En la entrevista a los colaboradores se entregd los cuestionarios conjuntamente de
la descripcién de puestos y las competencias especificas necesarias debido a la
solicitud del director de la empresa para realizar una sola entrevista a los
colaboradores. (Anexo 1)
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Las entrevistas fueron realizadas a los colaboradores de la empresa divididos en

tres niveles que son: nivel ejecutivo, nivel intermedio y primeros niveles.

El Nivel Ejecutivo estd formado por el Presidente y los Directores: Financiero, de
Relaciones Industriales, de Generacion, de Planificacion y Comercial.

El Nivel Intermedio esta conformado por las jefaturas de cada area de trabajo.

Los Primeros Niveles lo forman los asistentes, auxiliares, encargados.

4.3.1 Poblacion y muestra

La Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A. tiene un total de 189 empleados de planta, de
los cuales se encontraban realizando sus funciones 112 a los cuales se les considera
como la poblacion total para analizar de la cual se extraerd la muestra para realizar las
entrevistas.

Por lo expuesto, debe obtener una muestra que sea representativa de la Poblacion
considerando que el error tolerable determinado es el 5%; una Poblacion a favor del

0.5y un nivel de confianza del 97%.
Formula de la muestra (FeedBackNetworks, 2014):

N.Z%2.p.(1-p)

"TWN-D.er+22p.(1-p)

Figura 4. 1 Formula de la muestra

Dénde:
n= Muestra.
N = Poblacion.

Z = Desviacién Estandar.
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p = Poblacion a Favor.

e = Error Tolerable.

Datos:

n= ¢?

N= 189

Z= 97% =217

p= 05

e= 5%

N.Z?.p.(1-p)

n

“(N-D.e2+Z%p.(1-p)

~ (189)(2.17)2(0.5)(1 — 0.5)
"= 189—1)(0.05)2+ (2.17)2(0.5)(1—0.5)

22249
"= 1647225
n= 135,06

La muestra indica que se debe realizar la entrevista a 135 colaboradores y se los

asigno de la de la siguiente manera a los niveles establecidos:
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Tabla 4. 1

Colaboradores por niveles

NIVELES NUMERO DE
COLABORADORES
Nivel Ejecutivo 6
Nivel Intermedio 28
Primeros Niveles 101
TOTAL 135

Fuente: Némina de ELEPCO.S.A.

De los cuales se entrevistd en el nivel ejecutivo a 6 personas, en el nivel intermedio

a 28y en los primeros niveles a 101 personas; a un total de 135 puestos.
4.3.2 Recopilacion de informacion
Esta etapa del proceso consiste en recolectar informacion y se utilizo dos técnicas:

e Encuestas

e Entrevistas

4.3.3 Tratamiento y andlisis de informacién

Se establecieron tres niveles jerarquicos en la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A. con
sus respectivos grados de competencias. Se analiza las competencias que indicaron los

colaboradores se requieren en un grado alto.

Dentro de cada Tabla se indica el nimero de entrevistas que se realizd, y el nimero

de entrevistas que indicaron que se requiere dicha competencia en un grado alto.

Ademas se realiza un Figura para una mejor identificacion de las competencias que
se requieren en un grado alto, las cuales se utilizaran para los perfiles de cada puesto

de trabajo por competencias.



Tabla 4. 2
Competencias de grado alto en el nivel ejecutivo

COMPETENCIA NUMERO ENTREVISTAS
DE CON GRADO ALTO

 ENTREVISTAS

6
6
6
6
6
6
6
6
6
6

Desarrollo de equipo
Modalidades de contacto
Liderazgo

Pensamiento estratégico
Empowerment
Dinamismo/energia
Relaciones publicas
Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados
Tolerancia a la presion

g1 W N O NN P W o ool

oORr NWAU O
O I

Figura 4. 2 Competencias de grado alto en el nivel ejecutivo

Las competencias especificas que tienen mayor asignacion son desarrollo del
equipo, modalidades de contacto, liderazgo, relaciones publicas y tolerancia a la
presion; por lo tanto seran las competencias especificas para este nivel.
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Tabla 4. 3

Competencias de grado alto en el nivel intermedio

COMPETENCIA NUMERO

DE
ENTREVISTAS

ENTREVISTAS
CON GRADO
ALTO

1
11
12
22
10
26
25
23

Colaboracion 28
Calidad del trabajo 28
Franqueza 28
Habilidad analitica 28
Orientacion al cliente externo e interno 28
Comunicacién 28
Credibilidad técnica 28
Capacidad de planificacién y organizacion 28
Direccion de equipos de trabajo 28
Desarrollo de las personas 28

30

25

20

15 |
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Figura 4. 3 Competencias de grado alto en el nivel intermedio

Las competencias especificas que tienen mayor asignacion son colaboracidn,
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orientacion al cliente externo e interno, credibilidad técnica, capacidad de

planificacion y organizacion y direccion de equipos; estdn competencias seran

asignadas al nivel intermedio
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Tabla 4. 4

Competencias de grado alto en los primeros niveles

COMPETENCIA NUMERO ENTREVISTAS
DE CON GRADO
ENTREVISTAS ALTO
Alta adaptabilidad 101 62
Capacidad para aprender 101 41
Dinamismo-energia 101 63
Orientacion al cliente externo e interno 101 59
Productividad 101 60
Tolerancia a la presion 101 47
Autocontrol 101 44
Trabajo en equipo 101 33
Confianza en si mismo 101 30
Desarrollo de relaciones 101 28
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Figura 4. 4 Competencias de grado alto enlos primeros niveles

Las competencias especificas para los primeros niveles que tienen mayor
asignacion son adaptabilidad al cambio, dinamismo, orientacion al cliente externo e

interno, productividad y tolerancia a la presion.
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4.4 Confeccidn de documentos necesarios

4.4.1 Diccionario de competencias para la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.

Después de haber recopilado la informacién de las competencias tanto generales
como especfficas se procede al andlisis de las definiciones junto con la Directora de
Relaciones Laborales. Las competencias se definen a partir del diccionario de
competencias de Marta Alles (Alles, Diccionario de competencias, 2009)aplicando
bajo el direccionamiento de la mision y la vision de la Empresa Eléctrica Cotopaxi
S.A. El diccionario consta de 5 competencias generales y 15 especificas con sus

respectivas definiciones.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS PARA ELEPCO S.A.

e Adaptabilidad al cambio.- conoce el entorno en el que se desarrolla, es capaz de
modificar sus estrategias y cumplir con objetivos.

e Alta adaptabilidad.- se desenvuelve en diferentes entornos, ejecuta varias labores.

e Calidad de trabajo.- tiene el conocimiento necesario y lo comparte, tiene una
organizacion vy estructura definida para la realizacion de su trabajo

e Capacidad de planificacion y organizacién.- organiza el trabajo del éarea
efectivamente, tiene gran capacidad de direccion de proyectos

e Colaboracién.- propone cambios con entusiasmo o nuevas tecnologias

e Compromiso.- Apoyar decisiones de la empresa, conoce de los procesos y es
reconocido interna y externamente por cumplir con sus tareas.

e Credibilidad técnica.- maneja un conocimiento técnico debido a la experiencia
técnica que posee, conoce los procesos, detecta problemas y los soluciona

e Desarrollo de las personas.- potencia la informacion que recibe y la comparte para

una retroalimentacion exitosa
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Desarrollo de equipo.- influye en los colaboradores con compromiso Yy
participacion, crea una red de comunicacion

Dinamismo-energia.- no se desorganiza, trabajo con colaboradores de diferentes
areas.

Direccion de equipos de trabajo.- realiza reuniones de trabajo y evalua la evolucion
de proyectos.

Liderazgo.- guia grupos humanos para el cumplimiento de objetivos, defiende sus
creencias para cumplirlos.

Modalidades de contacto.- tiene una habilidad de comunicacion alta, muestra
interés por el entorno laboral y escucha a sus colaboradores

Orientacion al cliente.- comprende y busca satisfacer la necesidad planteada por el
cliente, realiza una planificacion de sus obligaciones para solucionar el problema.
Orientacion al cliente externo e interno nivel intermedio.- aclara requerimientos,
tiene una actitud de disponibilidad y evalla la satisfaccion del cliente.

Orientacion al cliente externo e interno primeros niveles.- escucha necesidades y
solventa las mismas, es efectivo en su accionar.

Productividad.- es responsable de la ejecucion correcta de las tareas asignadas en
el tiempo indicado.

Relaciones publicas.- maneja redes complejas de personas, busca la cooperacion
interna como externa con la sociedad

Tolerancia a la presiéon nivel ejecutivo.- Autocontrol para el manejo de problemas
Tolerancia a la presion primeros niveles.- resuelve eficientemente conflictos, es

cauto.



4.5

Asignacion de competencias

Tabla 4.5

Competencias para primeros niveles

COMPETENCIAS GENERALES
Compromiso

Orientacion al cliente

Calidad de trabajo

Adaptabilidad al cambio

Desarrollo de las personas

Tabla 4. 6

Competencias para nivel intermedio

COMPETENCIAS GENERALES
Compromiso

Orientacidn al cliente

Calidad de trabajo

Adaptabilidad al cambio

Desarrollo de las personas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno.

Productividad

Tolerancia a la presion

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Colaboracién

Orientacion al cliente externo e interno

Credibilidad técnica

Capacidad de planificacion

organizacion

Direccion de equipos de trabajo

y
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Tabla 4. 7

Competencias para nivel ejecutivo

COMPETENCIAS GENERALES
Compromiso

Orientacion al cliente

Calidad de trabajo

Adaptabilidad al cambio

Desarrollo de las personas

39

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Desarrollo de equipo

Modalidades de contacto

Liderazgo

Relaciones publicas

Tolerancia a la presion
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CAPITULO V

DETERMINAR EL PERFIL DE CADA PUESTO DE TRABAJO POR
COMPETENCIAS.

5.1. Esquema de descripcion de puestos

Para la realizacion de la descripcién de puestos se requiere recolectar informacién
de los colaboradores de la empresa; por lo cual se debe seguir ciertos pasos para

realizarlo.

e Realizar un organigrama de la direccion a entrevistar.
e Formular un cuestionario con las preguntas necesarias para recabar
informacion.

e Realizar la entrevista a los colaboradores.

De esta manera se contard con una guia para realizar la entrevista y se podra

recolectar la informacién en forma eficiente en cada Direccion.
5.1.1. Organigrama de Direcciones

Es una etapa fundamental del proceso de recopilacion de informacion y pueden ser

individuales o grupales, es necesaria la colaboracion de los involucrados.

Para elaborar el perfil de cada puesto de trabajo se realizd la actualizacion de la

organizacion de cada direccion y en base a este se realizd la descripcion de puestos.



PRESIDENCIA EJECUTIVA

Figura 5. 2 Organigrama de Planificacion
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5.1.2. Cuestionario
En el cuestionario deben constar los siguientes parametros:

e Titulo del puesto

e Breve objetivo del puesto

e Tareas a realizar

e Requisitos/Manejo educacionales
e Interrelaciones con otros puestos
e Otros requerimientos

e Preparado por, aprobado por y fecha

5.1.3. Entrevista

Con la utilizacion de la entrevista se puede afiadir preguntas verbales para obtener

o corroborar la informacion descrita en el cuestionario por los colaboradores.

Ademas de dichos parametros del cuestionario se afladid el item de las

competencias que requiere el puesto de trabajo y el grado.
5.1.4. Clasificacion de los puestos

5.1.4.1. Puestos paralelos

Son los puestos que tienen relacion entre si, con el levantamiento de informacion
se obtuvo un organigrama mas detallado para poder identificar los puestos dentro de
la organizacion. Se realizd un organigrama por direccibn como podemos observar

anteriormente.
5.1.4.2. Puestos subordinados

Los puestos subordinados indican la jerarquia que poseen dentro de la organizacién

y se identifican en el organigrama de cada departamento realizado anteriormente.
5.1.5. Descripciéon de puestos

Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo forman

y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion. Asi
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mismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto, la
periodicidad de su realizacion, los métodos que se emplean para el cumplimiento de

esas responsabilidades o tareas.

5.1.6. Documentacion de Perfiles por Direcciones

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Presidente Ejecutivo
Reporta a: Directorio

Supervisa a: Direcciones

Tareas:

o Determinar las politicas y objetivos de la institucién

. Aprobar planes , programas, presupuestos y proyectos anuales
o Preside junta de accionista y de directorio

o Manejo de informes y aprobacion de los mismos

o Aprobacion de pliegos tarifarios

o Determinar porcentaje de utilidades

o Aprueba decisiones de cada area dentro de la empresa

o Establece relaciones laborales y sociales

o Aprobacion de proyectos

Responsabilidades: Velar por el buen desarrollo de proyectos y actividades que realice
la empresa, mantener buenas relaciones con la colectividad.

Condiciones del trabajo: Relacionador publico, disponibilidad.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Administracién, Ingenieria Eléctrica

Experiencia: 5 afios

Competencias:
o Desarrollo de equipo
o Modalidades de contacto

o Liderazgo



46

o Relaciones publicas
o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Direcciones Yy colectividad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria General

Reporta a: Presidente Ejecutivo

Tareas:

o Actividades de secretaria

o Recepcion de llamadas y documentos; realizar oficios memos
o Ingreso de tramites

o Registro de correspondencia

o Registro en libros para despacho de documentos fisicos

o Manejo, despacho de QUIPUX

o Envio y despacho de comision

o Manejo de sistema documental interno

Responsabilidades:  Software de control interno, redaccion de documentos,
informacion a presidencia, mantener planificaciones.

Condiciones del trabajo: Oficina, rapidez, eficiencia

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Administracion de Empresas

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

) Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las direcciones

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auditor interno
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Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Asistente Profesional de Auditoria

Tareas:

o Examen de auditoria

o Auditoria de gestion

o Revision de indicadores de gestién administrativa, evaluacion por indicadores
o Auditorias técnicas

o Revisidn de proyectos de inversion y validacion de materiales en sitios de obras
o Criterios de auditoria

o Por peticiobn de administracion se realiza criterios sobre errores y como
proceder

o Auditorias de cumplimiento

Responsabilidades: Confeccion de documentos necesarios Yy recopilacion de
informacion para realizar los respectivos informes.

Condiciones del trabajo: Visitas de campo para verificaron de informacion.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Doctor en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 5 afios en auditoria

Competencias:
° Colaboracion
. Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica
o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Presidencia y Area Técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente de Auditoria

Reporta a: Auditor

Tareas:

o Elaborar los programas de trabajo, cuestionarios de control interno y hojas de

trabajo para la ejecucion de los examenes sobre la construccién de obras eléctricas
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o Elaborar el borrador del informe y someterlo a consideracion del jefe inmediato
o Proporcionar asesoria técnica para mejorar el sistema de control interno

o Formular politicas y normas técnicas para el mejor control de las obras
contratadas

Responsabilidades: Obtencion de evidencias y registrar en los papeles de trabajo para
mantener un control interno de los proyectos.

Condiciones del trabajo: Utilizacion de Programa Arc Map, Mobile Mapper y poseer
habilidades técnicas: redes de distribucion, subestaciones, sistema geo referenciacion
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria eléctrica, electronica o afines

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

. Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Area técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asesoria Juridica
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Auxiliar de auditoria

Tareas:

o Revision elaboracion de contratos en temas de contratacion publica
o Convenios de cooperacion interinstitucional

o Elaborar en base a disposiciones de presidencia los convenios

o Notificacién por deudas

o Elaborar notificaciones antes que se inicie el proceso coactivo

Responsabilidades: Realizar procesos juridicos eficientes y wvelar por la buena
ejecucion de los contratos.

Condiciones del trabajo: Manejo de ISERIES, resolver conflictos
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Abogado

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Presidencia
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de relaciones publicas
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Asistente de relaciones publicas

Tareas:

o Reunion de directores para panificar el trabajo semanal

o Elaboracién de procesos de contratacion

o Adquisiciones, procedimiento ejecutivo, planificacion y financiero para la

contrataciéon de medios de comunicacion

o Produccion de programa de television

o Levantamiento de torres en video para informar a la ciudadania

o Ruedas de prensa

o Administracion y monitoreo de redes sociales para mantener presencia en redes
sociales

Responsabilidades: Brindar informacion oportuna ala colectividad sobre los servicios
de la empresa, generar una comunicacion positiva en la sociedad.

Condiciones del trabajo: Conocimiento de compras publicas, buen desenvolvimiento,
manejar lllustrator

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Comercial, Licenciatura en Relaciones Pdblicas

Experiencia: 2 afios

Competencias:
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o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Proyectos e informacion

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente de Relaciones Publicas

Reporta a: Jefe de relaciones publicas

Tareas:
o Boletines de prensa
o Levantamiento de informacion tomas fotogréaficas para informar a usuarios

sobre el accionar institucional

o Valla publicitaria

o Disefio y elaboracion de valla publicitario con temas de actualidad para
concientizar al usuario

o Tripticos

o Disefio y elaboracion de tripticos informativos para dar a conocer a usuarios
sobre temas institucionales

Responsabilidades: Colaborar en las actividades creadas por la presidencia para dar a
conocer sobre la empresa al publico.

Condiciones del trabajo: Conocimientos eléctricos, manejo de computador e lllustrator
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero en Disefio Gréfico

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia
. Orientacién al cliente externo e interno.
. Productividad

o Tolerancia a la presion
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Relaciones Internas y externas: Jefe de relaciones publicas

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de coactivas

Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Asistente de Coactivas

Tareas:

Notificacion a usuarios de la deuda

Realiza formato de notificacion y se entrega en el domicilio
Juicio de coactivas

Aviso en prensa 3 veces

Prohibicién de enajenar bienes

Oficio al registrador de la propiedad

Remate del bien

Creacion de cuenta para el usuario con medidor y realice pago en cuotas

Responsabilidades: Informar a usuarios sobre los procesos de coactivas y solventar

dificultades con los mismos.

Condiciones del trabajo: Conocimiento de la ley y conocimiento de cartera vencida,

manejar problemas.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Abogado

Experiencia: 2 Afos

Competencias:

Colaboracion

Orientacion al cliente externo e interno
Credibilidad técnica

Capacidad de planificacion y organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: cartera y presidencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Coactivas



52

Reporta a: Jefe de Coactivas

Tareas:

o Informacidén al usuario en qué etapa del proceso judicial se encuentra el tramite
o Realizacion de oficios para el proceso judicial

o Entrega y recepcion de documentos de las aéreas de la empresa

o Notificacién a usuarios morosos

o Formato de notificacion y entrega en el domicilio

Responsabilidades: Realizar la entrega oportuna de notificacion y mantener informado
a los usuarios sobre los procesos de coactivas.

Condiciones del trabajo: Manejo de lllustrator, vehiculo, camara
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Abogado

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: cartera, usuarios

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Centro de Computo
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Todas las areas

Tareas:

o generar consultas

o acceso a la base de datos; genera consulta, herramienta QR
. generar reportes

o generar archivos

o activar dispositivos
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o recepcion de llamadas y soluciona dudas sobre el funcionamiento de los
dispositivos de ELEPCO S.A.

Responsabilidades: soporte general atodas las areas de la empresa para que no exista
falla en los sistemas informaticos.

Condiciones del trabajo: Conocer sistemas y mddulos de bodegas, comercializacién,
activos, gestores, interfaces

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Sistemas

Experiencia: 4 afios

Competencias:
° Colaboracion
° Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica
J Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Todas las areas de la empresa

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de adquisiciones
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Asistente y abogado

Tareas:

o Administracion de portal de compras publicas

o Control de compras publicas

o Revisa tramites para aprobacion de inicio de proceso, supervisan y autoriza tipo

de compra y de contratacion

o Revisa el borrador de especificaciones técnicas
o Revision de pliegos

. Conformacion de comision técnica

o Recepcion de ofertas y verificacion

o Liquidacion del contrato

. Plan anual de contratacion
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o Valida la consolidacién y reformas del Plan Anual de Contratacion
Responsabilidades: Controlar los proceso de compras publicas, llevar registros y
verificar informacion de los mismos.

Condiciones del trabajo: Conocimiento de Administracion, SERCOP
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Sistemas, Ingenieria Comercial

Experiencia: 3 afios compras publicas

Competencias:
. Colaboracion
° Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

J Capacidad de planificacion y organizacion

o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Area Comercial y Financiera
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente administrativo de adquisiciones

Reporta a: Jefe de adquisiciones

Tareas:

. contratacion infima cuantia

o ingreso y despacho de documentos

o archivo de documentos

o recepcion de ofertas en procesos de contratacién publica

o verificacién de RUP en el portal de SERCOP

o elaboracion de memos, actas, informes
o control de certificaciones presupuestarias
o llevar un control del estado de los procesos de contratacion publica

Responsabilidades: Software de control de documentos, revision de documentos,
registro de las facturas de adquisiciones

Condiciones del trabajo: Eficiencia, conocimientos SERCOP
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Secretariado ejecutivo

Experiencia: 1 afio
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Competencias:
o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Abogado y Jefe

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Abogado de adquisiciones

Reporta a: Jefe de adquisiciones

Tareas:
o Control previo
o Revision y andlisis de la documentacion legal y reglamentacion al inicio de un

proceso de contratacion publica

o Generaciéon de documentacion legal

o Resoluciones de inicio adjuntar, administracion y cancelacion

o Generacion de documentacion en cuestiones administrativas

o Memos oficios instructivos, normativa interna

o Encargado de patrocinio juridico ante reclamaciones en contratacion publica-

defensor juridico

Responsabilidades: Asesoria legal en contratacién publica y asesorar en materia de
legislacion en contratacion publica

Condiciones del trabajo: Conocimiento de la ley y reglamentos de contratacion publica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Abogado

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.

. Productividad



o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Areas requirentes de contratacion publica
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PLANIFICACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Director de Planificacion
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Asistente, Jefes de: proyectos, estudios econdmicos Yy area técnica

Tareas:

o Programas economicos

o Registro estadistico de actividades empresariales técnicas y econdémicas

o Elaborar reportes para entidades de controlen fisico y magnético

o Diagnostico operativo de la empresa y proyeccion de necesidades futuras

o Estudio del comportamiento actual con proyecciones de necesidades operativas

en el ambito economia que afectan a la tarifa eléctrica

Responsabilidades: es el responsable del buen planteamiento de estudios técnicos y
econdémicos de la empresa.

Condiciones del trabajo: Analizadores de redes medio /bajo voltaje y conocimiento
técnico econdmico y administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Eléctrico

Experiencia: 5 afios experiencia

Competencias:

o Desarrollo de equipo

o Modalidades de contacto
o Liderazgo

o Relaciones publicas

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las Direcciones

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente profesional técnico
Reporta a: Director de Planificacion

Tareas:



o Coordinacion de suspensiones de servicios
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o Recibe orden de fiscalizador o CENACE para suspension, ficha de maniobras,

envio a direccion técnica para autorizar y coordina con el COE centro de operacion de

ELEPCO S.A.
° Elaboracion de informes internos
° Informes de notificacion, llamadas de atencion, informes a DT o CENACE

o Elaboracion de informes para CENACE

o Aplica conocimientos para operaciones con ELEPCO y CENACE

Responsabilidades: realizar conexiones y desconexiones planeadas con otras centrales.

Y solventar falta de servicio.

Condiciones del trabajo: Equipo para pruebas de relés
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria Electromecénica

Experiencia: 2afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacidn al cliente externo e interno.

o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Mantenimiento,
TRANSELECTRIC

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe De Proyectos
Reporta a: Director de planificacion
Supervisa a: Asistentes

Tareas:

o Coordinaciéon de personal diario

protecciones,

o Indica los procedimientos de trabajo para coordinar disefios

. Coordinacion con direcciones diario

. Coordinacion con entidades oficiales mensual

CENACE vy
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o Supervision y control semanal
o Recorrido y definicion de proyectos con el personal
o Disefio de redes mensual

Responsabilidades: Mantener reuniones de trabajo pendientes a atender los
requerimientos particulares de los municipios, consejos provinciales y otros para saber
las necesidades particulares

Condiciones del trabajo: Manejar GPS, Software de disefio, Vehiculo y tener
conocimiento de construcciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria Electromecéanica, Eléctrica o Comercial

Experiencia: 3 afios en disefio y construccion de redes

Competencias:

o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Presidencia y demas direcciones

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente de Proyectos

Reporta a: Jefe de proyectos

Tareas:
o Levantamiento de datos para entregar planos y presupuestos actuales
o Elaboracion de proyectos nuevos

o Verificar puntos GPS mediante Argos y dibujar en AutoCAD para tener
calculos de R-V para llegar con el servicio eléctrico a nuevos usuarios

o Elaboracion de remodelaciones de Red

o Levantamiento de datos de campo y realzar el nuevo estancamiento para definir
el nuevo trazado de Redes

o Repotenciacion del sistema para el programa C.E
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Responsabilidades: realizar inspecciones de campo para verificar datos y levantar
informacion de los proyectos realizados.

Condiciones del trabajo: Manejo de ssoftware de disefio, AutoCAD, ArcGis y Cymdist
y vehiculo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria Eléctrica

Experiencia: 2 afios

Competencias:

) Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Personal de area técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Estudios Econdmicos
Reporta a: Director de planificacion

Supervisa a: Supervisor de estudios

Tareas:
o Elaboracion del estudio de costos
o Recopilar y replantear en etapas funcionales requeridas la informacion

presupuestaria, contable, talento humano para contar con los recursos para la operacion
de la empresa

o Recepcion de pedidos de todas las areas, verificacion en el SERCOP y emisidn
de certificacion, para q exista sustento en el PAC

o Ejecutar célculos para determinar indicadores econdémicos TIR VAN RB/C de
proyectos de expansion para realizar informes técnicos al proponer proyectos de
expansion.

Responsabilidades: Manejo de programas financieros para evaluacién de proyectos y
elaboraciéon de plan anual de contratacién; manejo de computador y software GPR

Condiciones del trabajo: experiencia en andlisis de indicadores econdmico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Economista

Experiencia: 4 afios

Competencias:

o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Planificacion, Finanzas, Presupuesto y Contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento

Reporta a: Director de planificacion

Supervisa a: Técnicos

Tareas:

o Ejecucion del plan de mantenimiento a anual de todos los alimentadores,
deteccion de fallas y correccion

o Elaboracién de especificaciones técnicas para la adquisicion de materiales

o Revision de stock realizacion del plan de adquisicion de materiales, informe
para la direccion técnica

o Supervision del personal de mantenimiento bajo el cargo

o Disposicion diaria de ordenes de mantenimiento de alimentadores vy lineas de
subtransmision

Responsabilidades: Planificar y ejecutar los planes de mantenimiento preventivo,
predictivo y correctivo.

Condiciones del trabajo: Manejo de computador, GPS y Camara térmica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Eléctrico

Experiencia: 2 afios

Competencias:

. Colaboracion
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o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo
Relaciones Internas y externas: area técnica
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Liniero

Reporta a: Jefaturas del area técnica

Tareas:

o Cambios de fusibles

o Recibe orden de trabajo y reporte a operador

o Estructuracion de postes

o Inspeccidon de materiales, orden de egreso de material, ejecucion y reporte a
operador

o Mantenimiento preventivo y correctivo del sistema

o Reparacion de lineas, cambios de tira fusibles

o Remodelaciones

Responsabilidades: ejecucidén correcta de 6rdenes de trabajo por parte de las diferentes
jefaturas.

Condiciones del trabajo: manejo de grda, conocimiento de puestas a tierras y pértigas
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Bachiller Eléctrico

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Linieros, Jefes de &reas técnicas

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Nombre del puesto: Operador

Reporta a: Control de energia

Tareas:

o Registro de lecturas

o Registro de generacion, energia, y de los tableros de distribucion

o Recepcion de datos en forma horaria

o Envio de datos de subestaciones a central via radio registro formato Excel

o Coordinacion

o Grupos de mantenimiento, atencién al cliente, recepcion de trabajo e ingreso al
sistema AS400

o Apertura y cierre de interruptores en condiciones normales y de falla, define la

zona afectada, activa protecciones, realiza trabajo y habilita servicio.
Responsabilidades: recepcion de datos de la subestaciones en los equipos.
Condiciones del trabajo: conocimiento de interruptores, transformadores vy
electricidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Técnico en Electricidad

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacién al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Operadores galeristas y personal de mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de obras civiles
Reporta a: Director de Planificacion
Supervisa a: Técnicos

Tareas:

o Elaboracion de presupuestos
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o Notificacion recibida, coordina contratacion de estudios, concurso a través de
SERCOP, adjudica y elabora contrato

. Fiscalizacion de obra civil

o Seguimiento de obra, cumpla con especificaciones, control de materiales,
ensayo de cilindros, en cada planilla se realiza informe

o Nombramiento para administrar el contrato

o Control de seguridad de lineas eléctricas a través de formularios de linea de
fabrica de municipios

o Peticion de municipios, control de lineas de alta para construcciones
Responsabilidades: Administracion de contratos de obra civil y pruebas de materiales
Condiciones del trabajo: trabajo de campo conocimiento de normas en los materiales.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Civil

Experiencia: 3 afios

Competencias:

o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: area técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Fiscalizacion
Reporta a: Director de Planificacion

Supervisa a: Técnicos

Tareas:

o Pruebas de materiales

o Contratar contratistas, informe de materiales en bodega, pruebas de postes y
medidores

o Recepcion de orden de trabajo de direccion técnica, visita a obra construida,

geo referenciacion de postes y medidores en el GIS sistema de informacion geografica
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o Inventario de materiales
o Liquidacion de proyectos eléctricos
o Revisidn de materiales en obra construida, informe técnico de material y mano

de obra para la firma del acta.

Responsabilidades: Constatacion de materiales utilizados en la obra para realizar un
informe de fiscalizacién y la validacién de datos en proyectos eléctricos

Condiciones del trabajo: experiencia en fiscalizacion eléctrica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero eléctrico

Experiencia: 3 afios

Competencias:
. Colaboracion
. Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica
o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Ingenieria y construccion y mantenimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Alumbrado Publico
Reporta a: Director de Planificacion

Supervisa a: Técnicos

Tareas:
o Mantenimiento preventivo y correctivo
o Recepcion via telefonica, oficio usuario, disposicién al grupo de trabajo, visita,

informe de material y reporte mensual de trabajo

o Elabora disefios de mejoramiento y amplitud e redes, envio a planificacion para
partida presupuestaria, orden de trabajo y ejecucion de construccion

o Revision de stock, requerimiento con especificaciones técnicas, elaboracion de
pliegos para la compra en el portal de compras publicas, realiza proceso envio a

bodega
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Responsabilidades: Mantener el sistema de alumbrado publico eficiente atravesd de
la elaboracion, disefio y construccion de sistemas de alumbrado publico y realizar
inspecciones, disefios y presupuestos.

Condiciones del trabajo: conduccion vehiculo, manejo de software de iluminacion y
sistemas de iluminacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Eléctrico, Mecéanico o Industrial

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: técnicos
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RELACIONES INDUSTRIALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Directora de Relaciones Industriales
Reporta a: Presidente Ejecutivo

Supervisa a: Personal, Servicios Generales, Medico y Mensajeria

Tareas:

o Administrar el recurso humano y prestacion de servicios generales
o Dirigir la aplicacion de induccién y evaluacion y remuneraciones
o Elaborar programas de higiene y seguridad industrial

o Control de informes de personal

o Emitir permisos y aprobaciones

Responsabilidades: Dar cumplimiento anormativas de recursos humanos para el buen
ejercicio de funciones

Condiciones del trabajo: Conocimiento en manejo de personal y procesos
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Administracion de Empresas

Experiencia: 4 afios

Competencias:

o Desarrollo de equipo

o Modalidades de contacto
o Liderazgo

o Relaciones publicas

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las areas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de Servicios Generales
Reporta a: Directora de Relaciones Industriales
Supervisa a: asistente profesional, chofer

Tareas:

o Controlar y supervisar la dotacion de servicios

o Realiza procesos de contratacion de servicios.
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o Supervisar el proceso de matriculacion vehicular

o Organizar el parque automotor para el proceso de matriculacion, verificar el
estado de los vehiculos

o Coordinar el mantenimiento de vehiculos e instalaciones

o Coordinar el mantenimiento de las instalaciones y herramientas
Responsabilidades: Velar por el buen estado de vehiculos, instalaciones, servicios y
tramites de los mismos.

Condiciones del trabajo: Sistema informéatico, sistema empresarial, conocimiento de
leyes de contratacion publica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero en Sistemas, Comercial

Experiencia: 3 afios

Competencias:
° Colaboracion
° Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

J Capacidad de planificacion y organizacion

o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Representantes de casas comerciales, director

empresariales colaboradores del ares de servicios generales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente de Servicios Generales

Reporta a: Supervisor de Servicios Generales

Tareas:

o Realizar pagos

o Recepcion de tickets, facturas, arriendos, cuadre de datos memorando y envid
de pagos

o Seguros

o Recepcion del siniestro

o Utilizacion del sistema para proveer ordenes

o Requerimientos de personal
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Ordenes para Proveer materiales de oficina; traspasos de vehiculos
Recepcion y envio de Documentacion
Revisidn de documentacidn; realizar memos Yy oficios

Ingreso al sistema de la contraloria general del estado; Realizar salvoconducto

: verificacion de datos

Responsabilidades: Mantener al dia los pagos de los mantenimientos de vehiculos,

servicios y materiales que la empresa requiere.

Condiciones del trabajo: Oficina, comisiones.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Licenciatura en Administracion de Empresas

Experiencia: 2 afios

Competencias:

Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno.
Productividad

Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las areas de la empresa

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de personal

Reporta a: Directora de Relaciones Industriales

Supervisa a: Auxiliar de personal

Tareas:

Soporte de roles

Registro y control de horas extras

Contratacion

Recibe el requerimiento y elabora el contrato de trabajo
Induccion

Liquidacion

Realiza calculos correspondiente en el ministerio y contablemente y registra y

legaliza el acta de finiquito



o Verificacion del cumplimiento del contrato
o Informes al ministerio
o Recopilacién de informacion y entrega fisica y magnética

70

Responsabilidades: administrar contratos de personal, mantener un archivo de los

Mmismos.

Condiciones del trabajo: buenas relaciones laborales
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Administracion de Empresas

Experiencia: 3 afios en cargos similares

Competencias:

o Colaboracion

o Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Todas las areas de la empresa

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar de Personal

Reporta a: Jefe de personal

Tareas:

o Colabora en el proceso de contratacion de personal

o Registro de personal

o Control de asistencia

o Elabora informes de datos de personal de cada ares

o Ingreso de datos al sistema del Ministerio de Relaciones Laborales
o Elabora oficios, memorandos para el personal y las direcciones

o Recepcion y despacho de documentos

Responsabilidades: Colaborar en el manejo de obligaciones para con

colaboradores, gestiona un buen ambiente laboral.

Condiciones del trabajo: Agilidad, conocimiento de leyes y reglamentos internos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

los



Titulo: Ingeniero en Administracion de empresas

Experiencia: 1 afio

Competencias:

Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno.
Productividad

Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todo el personal de la empresa

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Trabajo Social

Reporta a: Jefe de personal

Tareas:

Elaborar planes y proyectos sociales
Establecer politicas laborales

Registro de problemas

Andlisis de problemas sociales

Planes para reducir problemas sociales
Informe mensuales al &rea de Talento Humano

Captacion de documentacion de personal
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Responsabilidades: Mantener un control y realizar evaluaciones sobre conducta social

en la empresa, solucionando

obligaciones de la empresa

Condiciones del trabajo: Conciencia organizacional y manejar relaciones laborales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Trabajadora Social

Experiencia: 2 afios

Competencias:

Alta adaptabilidad
Dinamismo-energia

Orientacién al cliente externo e interno.

los problemas en base al reglamento,

politicas 'y
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Productividad

Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las areas de la empresa

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Formacion y Capacitacion

Reporta a: Jefe de personal

Tareas:

Entrevista con los colaboradores para determinar capacitacion
Evaluaciones de desempefio

Control de trabajos

Anélisis del clima laboral

Programas de capacitacion

Programas de induccion

Realizacion de cursos para las areas

Responsabilidades: Integrar de manera correcta a los empleados y mantener un buen

clima dentro de la organizacion para efectuar tareas eficientes dentro de la misma

Condiciones del trabajo: Conocimiento del cddigo laboral y normas institucionales.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Ingeniero Comercial, Administracion de Empresas

Experiencia: 3 afios

Competencias:

Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno.
Productividad

Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de Mensajeria

Reporta a: Directora de Relaciones Industriales
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Tareas:

o Archivo; organizacion de libros por fechas en bodega

o Entrega de documentos; traslado de oficina a oficina

o Soporte de areas; cumplir con requerimientos de personal

Responsabilidades: Solventar necesidades de las diferentes areas
Condiciones del trabajo: Conduccion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Bachiller

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

° Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las areas

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Medico

Reporta a: Directora de Relaciones Laborales

Tareas:

o Examenes pre ocupacionales iniciales, de retiro y reintegro

. Entrevista y examenes

o Capacitaciones a empleados por areas

. Atencion diaria-consulta por patologia

o Inspecciones a las areas de trabajo

o Informe al IESS

o Concentrado de atenciébn medica mediante un Cuadro de recetas, reposo,

patologia, grupos de enfermedades
Responsabilidades: actuar sobre los colaboradores para mantener un buen estado de
salud en los mismos, mantener un control de las patologias que presentes los

empleados.
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Condiciones del trabajo: Manejo de set diagndstico, equipos de curacion vy cirugia

menor

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Doctor en Medicina

Experiencia: 2 afios

Competencias:

Colaboracion

Orientacion al cliente externo e interno
Credibilidad técnica

Capacidad de planificacion y organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Todas las areas
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FINANCIERO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Director Financiero
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Secretaria, Contador, Tesorero, Presupuestos, Bodega

Tareas:

o Planificar y organizar la gestién econdmica

o Asesorar a las areas de la empresa

o Llevar la contabilidad de la empresa

o Autorizar pagos

o Autorizar convenios basandose en el area contable
o Realizar informes de gestion econdmica

o Solucionar problemas econdmicos

Responsabilidades: Velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas
Condiciones del trabajo: Conocimiento sobre finanzas
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Finanzas, Comercial o Economista

Experiencia: 4 afios

Competencias:

o Desarrollo de equipo

o Modalidades de contacto
o Liderazgo

o Relaciones publicas

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Todas las direcciones

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria financiera
Reporta a: Director de Finanzas

Tareas:

o Tramitacion de documentos

o Revisar, registrar, recibir y despachar documentacion interna del area
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o Atencion al cliente

o Mantenimiento y control del archivo

o Clasificar documentos segun el departamento, ordenar cronologicamente para
el empaste

o Elaboracién de la liquidacion de alumbrado publico

o Proceso de célculos sobre datos otorgados por cartera, direccion de

planificacién para presentar al CONELEC

o Elaborar cuadros, cotejar datos de las facturas enviadas por las generadoras
compra de energia, elaborar informes y solicitar pagos

o Manejo y control de la agenda de director financiero

Responsabilidades: Mantener actualizado y coordinar la agenda actividades; asi como
también la documentacion y archivo.

Condiciones del trabajo: Manejar software contable y paquetes informaticos.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Area de contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Tesorero
Reporta a: Director Financiero

Supervisa a: Auxiliar de tesoreria

Tareas:
o Pago de vidticos/para solventar gastos de movilizacion
. Recibe el formulario de comisibn con firmas de autorizacion e informe de

cumplimiento
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o Pélizas de seguros de varios

o Realiza la notificacion, seguimiento para el reconocimiento ante la aseguradora
o Varias/para evacuar tramites

o Colaboras con el departamento de tesoreria en labores de secretaria

Responsabilidades: el correcto manejo de seguros de las instalaciones, wvehiculos y

personal.
Condiciones del trabajo: Manejo integral de seguros
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Contabilidad

Experiencia: 2 afios

Competencias:
. Colaboracion
° Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

J Capacidad de planificacion y organizacion

o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Financiera, presupuestos,

juridica e inventarios

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de tesoreria
Reporta a: Tesorero

Tareas:

o Recepcion y registro de érdenes de pago

contabilidad,

asesoria

o Recibir registrar ordenes; controlar y separar documentos de pagos a

proveedores; elaborar lista de drdenes de pago canceladas y legalizadas para envio a

contabilidad

o Redaccion y elaboracion de memos, oficios y certificados de fondos

o Ingresar datos para célculo del impuesto a la renta/relacion de dependencia
o contabilizar retenciones a generadoras por compra de energia

. revisar facturas realidad datos del CENACE
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o revisar cajeros | contabilizado a recaudacion diaria y deposito; contabilizar
canjes de planillas de clientes que cancelan via débito bancario

Responsabilidades: Administracién y registro de gastos referentes a trabajadores,
energia y proveedores

Condiciones del trabajo: Redaccion, contabilidad e informatica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Licenciatura en Administracion Publica

Experiencia: 3 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacién al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Contabilidad y némina

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Contabilidad
Reporta a: Director Financiero

Supervisa a: Asistentes profesionales y Contadores

Tareas:

o Anélisis de estados financieros

o Anélisis de cuentas

o Gestionar obligaciones con Servicio de Rentas Internas
o Autorizar cambios Yy soluciones en los proyectos

o Aprobacion de cuentas

o Anélisis de impuestos, gastos, perdidas

Responsabilidades: Gestionar contratos de electrificacién, administraciones de
clientes en las cuentas contables y la revision de contratos y documentos.

Condiciones del trabajo: Estricto manejo de cuentas, responsabilidad y eficiencia,
manejo de estrés

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO



79

Titulo: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 3 afios

Competencias:

J Colaboracién

. Orientacion al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica

o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas:

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente profesional contabilidad
Reporta a: Jefe de Contabilidad

Tareas:

o Creacion de clientes nuevos en el sistema contable

o Extraccion del sistema comercial de las nuevos clientes

o Andlisis de la cuenta notas de débito contratos de acometida

o analisis de la cuenta compras locales en transito

o revision, andlisis y archivo de documentos atencién al cliente

o ordenamiento y revision de documentos remitidos por atencion al cliente

o asignacion de cuentas contables a planillas de varios

o determinar del sistema contable las planillas de varios sin cuenta citable, para

la asignacion de la misma para declarar al SRI

Responsabilidades: La revision, andlisis y archivo de contratos de electrificacion,
administraciones clientes en las cuentas contables y la revision de contratos y
documentos de respaldo

Condiciones del trabajo: Eficiencia en el manejo de sistemas contables para el
mantenimiento de las cuentas en buen estado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 1 afio en puestos similares

Competencias:
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Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno.
Productividad

Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: tesoreria, personal y contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Contador
Reporta a: Jefe de Contabilidad

Tareas:

Creacion de clientes nuevos en el sistema contable

Extraccion del sistema comercial de las nuevos clientes

Andlisis de la cuenta notas de débito contratos de acometida

analisis de la cuenta compras locales en transito

revision, andlisis y archivo de documentos atencién al cliente
ordenamiento y revision de documentos remitidos por atencion al cliente
asignacion de cuentas contables a planillas de varios

determinar del sistema contable las planillas de varios sin cuenta citable, para

la asignacion de la misma para declarar al SRI

Responsabilidades: La revision, analisis de archivos y cuentas contables.

Condiciones del trabajo: Eficiencia en el manejo de sistemas contables para el

mantenimiento de las cuentas en buen estado.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 1 afio en puestos similares

Competencias:

Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacién al cliente externo e interno.
Productividad

Tolerancia a la presion
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Relaciones Internas y externas: tesoreria, personal y contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente Administrativo de Contabilidad
Reporta a: Jefe de Contabilidad

Tareas:

o Informes de recaudacion

o Revisar y conciliar informes diarios de cajas

o Ingreso al sistema contable de informes

o Verificar si los depdsitos en efectivo, cheques o notas de depdsito esta de

acuerdo con la interface  mensual contable

. Conciliacién de facturacion de compra de energia
o Elaboracion, conciliacion vy registro de facturas por mercado ocasional
o Mediante cuadro conciliado se elabora y verifica con retenciones las ordenes

de pago para pagos mensuales a eléctricas

Responsabilidades: Analisis de cuentas, analisis de saldos de cuentas contables y
Elaboracién de diarios de ajustes.

Condiciones del trabajo: Conocimiento amplio sobre cuentas contables y su manejo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Tecnologia en Administracién

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

) Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Jefe de recaudacion, tesoreria, jefe de contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar de Bodega

Reporta a: Director Financiero
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Tareas:

o Recepcion y egreso de material

o Recepcion de hoja de egreso o guia de remision

o Ubicacion de material

o Recepcion de material, constatacién y codificacion
o Toma de inventarios

o Constatacion de material control interno, reportes

Responsabilidades: Inventarios de material
Condiciones del trabajo: Gestion de inventarios
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Bachiller

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

° Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: linieros

COMERCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Director Comercial
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Clientes, grandes clientes, control de energia, cartera y agencias

Tareas:

o Gestiona relaciones comerciales con casas comerciales
o Coordina planes de informacién al usuario

. Aprobacion de proyectos de planificacion electrica

o Revision de cuentas para gestionar bajas.

o Realiza informes sobre los tipos de clientes, consumos, pagos.
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o Controla el manejo de materiales de los proyectos.

Responsabilidades: Velar por la buena relacion entre la institucion y los usuarios, a
través de informar y atender a sus requerimientos.

Condiciones del trabajo:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Comercial, Administracion de Empresas

Experiencia: 3 afios

Competencias:

o Desarrollo de equipo

o Modalidades de contacto
o Liderazgo

o Relaciones publicas

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Relaciones Publicas, Presidencia, Financiero

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Cartera y Agencias
Reporta a: Director Comercial

Supervisa a: Asistente

Tareas:

o Recuperacion de la cartera de la empresa

o Emite el reporte para cortes en el sistema; compara reporte para ver cartera
elevada

o Informes al ministerio de energia renovable

o Elaboracion de informes, agencias, mantenimiento, mejoras

o Estudio de antigliedad de la cartera ;informe al director comercial

o Revisidn de la cuenta activa a suspendida

o Acta notariada para el director; envio a direccion comercial para dar de baja en

el sistema; afecta al registro contable y al sistema contable

Responsabilidades: Recuperacion de la cartera de la empresa y transferencias
Condiciones del trabajo: Analisis de cartera, administracion de débitos o créditos.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO



84

Titulo: Ingenieria en Contabilidad

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Desarrollo de equipo

o Modalidades de contacto
o Liderazgo

o Relaciones publicas

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: financiera y contabilidad, Inventario, Bodegas y

Asesoria juridica

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente de cartera

Reporta a: Jefe de Cartera

Tareas:

o Reporte de reconexiones

o Recepcion de datos del cliente; ubicacion de la ruta; reporte de reconexion del
grupo

o Control pagos plan renovar

o Envio de informacién para el envio de transferencia(contabilidad -tesoreria)
o Organizacion documentacion proyecto PEC

o Recepcion y revision de documentacién para elaboracion de cuadros de

registro de pago para verificar cobros

o Revision y control de convenios

Responsabilidades: Verificacion y control de pagos del cliente en el sistema y elaborar
informes.

Condiciones del trabajo: Oficina, ingreso de datos y redaccion.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria Comercial

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad
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o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: contabilidad y tesoreria

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Recaudador

Reporta a: Jefe de cartera

Tareas:

o Informes de caja

o Colabora en la realizacion de informes de agencia

o Manejo del sistema de recaudacion

o Contabilizacion de dinero, cheques, débitos, creditos
o Informe diario de recaudacion

o Apoyo en el &rea de cobros

Responsabilidades: Manejo de dinero fisico y electronico, responsable del correcto
ingreso de datos al sistema.

Condiciones del trabajo: Comunicacidn, responsabilidad monetaria
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Bachiller

Experiencia: 2 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

) Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Cliente externo y Jefatura de cartera

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Atencion al Cliente
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Reporta a: Jefe de Clientes

Tareas:

o Digitacion de lecturas

o Elaboracion de talleres de los errores de lecturas

. Facturacion de planillas

o Procesar cartas de pago; digitar lecturas en el sistema y generar planillas

o Re facturaciones

o Correccion de facturacion errada por lectura o cambio de medidores;

verificacién; genera nota de crédito o debito

o Atencion al cliente
o Solicitudes de tercera edad y capacidades especiales
o Generacion de cuentas

Responsabilidades: Mantener un registro de lecturas efectivo y corregir las lecturas de
usuarios con queja.

Condiciones del trabajo: Manejo de As400, negociacion y trabajo de campo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Bachiller o Tecndlogo Informéatico

Experiencia: 1 afio

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: area comercial

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Electricista

Reporta a: Jefe de Clientes

Tareas:

o Actualizar en la AS400 los numeros de medidores nuevos en cambio de

materiales
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o Atencion al cliente
o Creacion de contratos para cambios de materiales en las agencias
o Inspeccion de grupos, ubicacidn de materiales, creacion de contrato y orden

de inspeccidn, orden de servicio, ejecucion y actualizacion en el sistema

o Fiscalizacién de materiales y medidores

o Orden de trabajo, inspeccion del contador en el sitio

o Creacion de servicios ocasionales

o Solicitud del usuario, crea un contrato en el sistema AS400

Responsabilidades: Atencion al cliente sobre medidores, lectura, cambios vy realizar
inspecciones.

Condiciones del trabajo: Trabajo de campo y de oficina

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Electricista

Experiencia: 1 afios

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Direccidn comercial, clientes

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de grandes clientes

Reporta a: Director Comercial

Supervisa a: Asistente de Grandes Clientes

Tareas:

o Facturacion y re facturacion

o Generacion de cuentas/clientes

o Ingreso de datos al sistema previa inspeccion del personal y Actualizacion de
medidores

. Generar cuenta; activacion en el sistema informatico de ELEPCO S.A. s400
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o Verificacion e instalacion definitiva

o 3 Programacion y reprogramacion de medidores electronicos
Responsabilidades: Revision de planillas antes de facturacion; aprobacion y
generacion en el sistema de clientes especiales.

Condiciones del trabajo: manejo de S400, Software para cada marca de medidor y
sistemas de medicion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Electronico

Experiencia: 3 afios

Competencias:
. Colaboracion
. Orientacién al cliente externo e interno

o Credibilidad técnica
o Capacidad de planificacion y organizacion
o Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: Toda el area y la comunidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de control de energia
Reporta a: Director Comercial

Supervisa a: Inspectores

Tareas:

o Inspeccion

o Cambios de material, Inspeccion de medidores, acometidas
o Re facturacion

o Informes de trabajo grupales

o Peticién del usuario, por conexién directa o reubicaciones
o Servicio ocasionales eventos artisticos, ferias

Responsabilidades: Generacion de reportes mensuales y generacion de material para
las peticiones de los usuarios

Condiciones del trabajo: Conocimiento electrico, técnico y practico
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Titulo: Ingenieria Industrial

Experiencia: 3 afios

Competencias:

Colaboracién

Orientacion al cliente externo e interno
Credibilidad técnica

Capacidad de planificacion y organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Relaciones Internas y externas: atencion al cliente

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente eléctrico

Reporta a: Jefe de Control de Energia

Tareas:

Asistencia eléctrica en eventos

Atencion al cliente

Recepcion de quejas y solicitudes

Control y registro de materiales

Aprobacion y generacion de 6rdenes de trabajo
Coordinacién con equipos de electricistas
Elaboracion de re facturaciones en los medidores

Inspecciones de campo

Responsabilidades: Coordinar con electricistas el control y manejo de materiales en

las instalaciones realizadas, solventar dificultades de ubicacion d equipos en la ciudad.

Condiciones del trabajo: Visitas a usuarios, ingreso de documentas y datos al sistema.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Eléctrico

Experiencia: 2 afios

Competencias:

Alta adaptabilidad
Dinamismo-energia

Orientacién al cliente externo e interno.



o Productividad
o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: Area técnica y usuarios
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GENERACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de Generacion
Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Secretaria, Asistente

Tareas:

o Control de parametros de generacion diario

o Lectura correcciones de los grupos para control
o Realizacion de mantenimiento preventivo diario
o Mantener generacién

o Analisis de generacion diario

o Control de caudales

o Para planificacion

Responsabilidades: Para planificacién diaria con grupos con drdenes de trabajo en las
diferentes subestaciones

Condiciones del trabajo: conocimiento de caudales y generacion.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingeniero Eléctrico

Experiencia: 3 afios

Competencias:

o Desarrollo de equipo

o Modalidades de contacto
o Liderazgo

o Relaciones publicas

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: area técnica y operadores

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria de generacion
Reporta a: Director de Generacion

Tareas:

° Elaboraciéon de comunicaciones enviadas
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o Elabora oficios memos internos y externos

o Recibir documentacion

o Registro de documentos internos y externos en el libro de control
o Atencion al cliente

o Recibir y atender a personas y tramites

o Archivo de comunicaciones recibidas y enviadas

Responsabilidades:

Condiciones del trabajo:
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Titulo: Bachiller

Experiencia:

Competencias:

o Alta adaptabilidad

o Dinamismo-energia

o Orientacion al cliente externo e interno.
o Productividad

o Tolerancia a la presion

Relaciones Internas y externas: area técnica

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asistente Profesional de generacion

Reporta a: Director de Generacion

Tareas:
o Asistencia administrativa en contratacion publica
. Informe para planificacion de mantenimiento, operacion e inversion de

centrales de generacion

o Preparar informacion para el CENACE

o Elaborar estadisticas de los pardmetros técnicos para informar a la CENACE
o Estadisticas de energia generada
o Revisar controlar e informar mensualmente las energias generadas

° Planes de mantenimiento



Preparar programas de mantenimiento de cada grupo de las centrales de

generacion

Responsabilidades: Coordinar la elaboracion de proceso de contratacion publica y

elaborar informes de centrales de generacion.

Condiciones del trabajo: Redaccion, seguridad industrial
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Titulo: Ingenieria Electromecénica

Experiencia: 2 afios

Competencias:

Relaciones Internas y externas: CENACE, CONELEC vy personal operativo centrales

Alta adaptabilidad

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno.
Productividad

Tolerancia a la presion

de generacion
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CAPITULO VI

ELABORAR EL MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS EN LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION,
CLASIFICACION Y SELECCION.

6.1.  Disefio del Manual de Gestion de Talento Hurmano por Competencias

6.1.1. Objetivo

Establecer procedimientos adecuados para realizar la planificacion, clasificacion y

seleccién de personal en la ELEPCO S.A.

6.1.2. Marco Legal

o Ley Orgénica de Servicio Publico

o Cadigo de Trabajo
6.1.3. Responsables

° Direccion de Relaciones Industriales

° Jefatura de Personal
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6.1.4. Manual de Planificacion de Talento Humano para la Empresa Eléctrica
Cotopaxi S.A.

Objetivo de Planificacion

Realizar la el procedimiento de planificacién para prever las necesidades futuras de

personal en los diferentes proyectos o planes que ponga en marcha la ELEPCO S.A.
Areas involucradas

e Presidencia

Directores ejecutivos

Jefe de Personal

Normativa (Politica, 2015)

e Las Direcciones presentaran al final de cada afio su planificacion de personal
para el afio siguiente segin proyectos aprobados.

e La Jefatura de Personal consolidara el plan de Talento Humano de la
institucion.

e Las Direcciones estableceran plantillas referenciales con el nimero de puestos
indispensables para el eficiente funcionamiento de los proyectos.

e La Jefatura de personal presentara un informe anual a Presidencia sobre la

gestion de talento humano realizada



Tabla 6. 1

Procedimiento de planificacion

N.
1

Actividades
Determinar la planificacion estratégica  de
Talento Humano para verificar los periodos para
el desarrollo de la planificacion
Realizar planificacion de personal de cada area

Identificar los periodos de requerimiento de
personal si son a corto, mediano Y largo plazo, se
debe establecer la nomina de los colaboradores
para los proyectos

Analizar la estructura de la empresa,
organizacion estructural, funciones descripcion
de puestos

Prever el talento humano; analizar los puestos
necesarios en el futuro, preparar las fuentes de
reclutamiento

Programar el talento humano; definir la plantilla
requerida

Ejecutar el plan; poniendo en practica las
actividades indicadas anteriormente

Responsable

Presidente
Ejecutivo

Directores
Ejecutivos

Director de
Planificacion

Jefe de Personal

Jefe de Personal

Jefe de Personal

Jefe de Personal
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PRESIDENCIA

DIRECCIONES

PLANIFICACION

JEFE DE PERSONAL

DETERMINAR LA
PLANIFICACION
DE TALENTO
HUMANO

REALIZAR
PLANIFICACION
DE PERSONAL

IDENTIFICAR LOS
PERIODOS DE
REQUERIMIENTO

ESTRUCTURA
DE LA EMPRESA

Y FLINCIONFS

PREPARAR LAS
FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

DEFINIRLA
PLANTILLA

EJECUTAR EL

PLAN

Figura 6. 1 Diagrama de flujo de planificacion

97



98

6.1.5. Manual de Clasificacion de Talento Humano para la Empresa Eléctrica
Cotopaxi S.A.

Objetivo

Determinar el proceso adecuado para realizar la clasificacion de los puestos de
trabajo en los tres niveles que tiene la empresa, nivel ejecutivo, nivel intermedio vy

primeros niveles.

Areas involucradas

e Direccion de Relaciones Industriales

e Jefe de personal
Normativa (Politica, 2015)

e Se publicara el organigrama actualizado en la empresa.

e Serealizara el analisis de puestos por parte de la Jefatura de Personal

e En la descripcidn de puestos se indicard tareas, responsabilidades, procesos.

e Se realizara la clasificacion de puestos de acuerdo a los tres niveles
establecidos; nivel ejecutivo, nivel intermedio y primeros niveles.

e Los colaboradores deberan portar entodo momento su carnet de identificacion.

e El manual de clasificacion lo realizaran en conjunto todas las direcciones



Tabla 6. 2
Procedimiento de clasificacion

N. Actividades

1 Definir estructura de puestos

2 Realizar los descriptivos de puestos

3 Valoracion de puestos; niveles ejecutivo,
intermedio y primeros niveles

4 Clasificar los puestos entregando carnets de
identificacion

Fuente: Diagrama de Flujo (Lopez, 2013)
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Responsable

Directora de relaciones
industriales

Jefe de Personal

Jefe de personal

Jefe de personal
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DIRECTORA DE JEFE DEPERSONAL
RELACUONES
INDUSTRIALES

Definir Anélisis y
estructura de BN descripcion de

puestos puestos y
perfiles

Descriptivo Especificaciones
de puestos de puestos

Realiza la
valoracion de
puestos por
niveles

Valoracion de
puestos por
INZEIES

Clasificacion
de puestos

Figura 6. 2 Diagrama de flujo de clasificacion
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DESCRIPCION DEL FUESTO

Mombee del pussto

Fuzporta a:

Tareas:

Fezponzabilidades:

Condicione: del trabajo:

Figura 6. 3 Descriptivo de puesto

ESPECIFICACIONES DEL FUESTO

Trhalo Bequerida

Expeniencia

Competenciaz

Felaciones [ntermas v extemas

Figura 6. 4 Especificaciones del puesto



VALORACION DE PUESTO POR NIVELES

PLESTD

DIRECCION

JEFATURA

AREA

JEFE

HNMEDIATD

MIVEL

EIECUTING

HNTERMEDID

FREBERD

Figura 6.5 Valoracion de puesto por niveles

TARIETAS DE CLASIFICACION DE PUESTOS

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI] 5.A.

MOMBRE:

CARGO: AREA:

JEFE DIRECCION:
INNEDIATO:

Figura 6. 6 Tarjeta de clasificacién de puestos
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6.1.6. Manual de Seleccion de Talento Humano para la Empresa Eléctrica Cotopaxi
S.A

Objetivo

Realizar el procedimiento para una buena seleccién de talento humano para los

diferentes puestos de trabajo en la Empresa Eléctrica Cotopaxi S.A.
Areas involucradas

e Direcciones
o Jefe de personal
e Presidencia

e Asesoria Juridica

Normativa (Politica, 2015)

e Todos los puestos deberan contar con las descripciones y perfiles
profesionales, que sean aprobados por la Presidencia.

e Los procesos de reclutamiento y seleccion seran llevados a cabo por todas las
areas participantes.

e Los ambitos a evaluar de un aspirante son: Titulo, experiencia, competencias,
actitud y motivacién hacia el trabajo.

e Los procesos de reclutamiento y seleccion permiten acceder a un puesto sin
discriminacion de ninguna clase.

e Pueden acceder a un puesto las personas mayores de 18 afios que cumplan con
los requisitos establecidos en los perfiles.

e Las personas extranjeras residentes legalmente en el Ecuador por al menos 5

afos puedes acceder a un puesto.



Tabla 6. 3

Procedimiento de reclutamiento

N.

1

Tabla 6. 4

Actividades

Recibe requisicion de personal de las direcciones

Realiza anélisis de necesidad de contratacion
Realiza la convocatoria al llamado a reclutamiento
Andlisis de los descriptivos y especificaciones del
puesto

Revisién y aprobacién del analisis de la necesidad

Realiza la publicacién

Procedimiento de seleccion

N.

Actividades

Recepcion de carpetas y solicitud
Realiza las entrevistas a los aspirantes
Elabora y toma pruebas

Selecciona 3 candidatos

Realiza examenes médicos
Vferificacion de datos

Entrevista final

Aprobacion de contratacion

Legalizacién del contrato

Responsable

Direccion de Relaciones
Industriales

Jefe de personal

Jefe de personal

Gerente de Linea

Gerente de Linea

Jefe de personal

Responsable
Auxiliar de personal
Jefe de personal
Auxiliar de personal
Jefe de personal
Médico

Auxiliar de personal
Gerente de Linea
Presidencia

Asesoria Juridica
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DIRECCION DE
RELACIONES
INDUS TRIALES

JEFE DE PERSONAL

GERENTE DE
LINEA

Recibe
requisicion de
personal de las
direcciones

Requisicion

Realiza andlisis
de necesidad
de contratacion

Anélisis de
necesidad

Realiza la
convocatoria al
llamado a
reclutamiento

Convocatoria

Revisa el
descriptivo de
puestos y
especificaciones

Revisay
aprueba

Figura 6. 7 Diagrama de flujo de reclutamiento



CANDIDATO

AUXILIAR DEPERSONAL

JEFE DEPERSONAL

MEDICO

GERENTE DE
LINEA

PRESIDENCIA

ASESORIA JURIDICA

INICIO

Entrega carpeta

y llena solicitud

Solicitud de empleo

Recepcion de

carpetas y solicitud

Realizalas
entrevistas alos

aspirantes

Elaboray toma
pruebas: Psicoldgicas,

conocimientosy
habilidades

Seleccionaa3
candidatos

Realiza

Examenes

Verificacion de datos

Entrevista

Final

Aprobacién
de

contratadon

Legalizacionde

contrato

Contrato

Figura 6. 8 Diagrama de flujo de seleccion
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REQUISICION DE PERSOMAL

Fecha de solicitud:

Direccidn:

107

Area:

M.

Mombre del puesto

Proyecto

Sexo

JEFE
INMEDIATO

Total de personas requeridas:

Firma del solidtante

Figura 6. 9 Requisicion de personal

Aprobade por Direccidn

Redibido por Talento Humana

CONVOCATORIA INTERNA DE ELEPCO 5.A. PARA RECLUTAMIENTO

DIRECCION:

MURMERD DE PUESTOS:

AREA DE LA EMPRESA:

PROYECTO AL QUE VA DIRIGIDO:

REQUNSITOS DEL ASPIRANTE:

PRUEBAS A REALIZAR:

FECHA DE INICIO DE
RECLUETAMIENTO:

DURACION DEL PROYECTO:

LUGAR:

Figura 6. 10 Convocatoria



Figura 6.

PUBLICACION

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A. requiere
contratar personal

.I'SuIEE:

Titulo necesario:

Experiencia:

Competencias:

Manejo de:

Sueldo:

Ciudad:

Tipo de Trabajo:

Enviar hoja de vida a: talento_humano_slepoosa@haotmail.com o presentarse en Iz

direccion: Marguez de Maenza 5-44 v Guijano y Ordofez hasta 2l X3 de Xx del 201X

11 Publicacion
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SOLICITUD DE EMPLED
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Cango al que apsca:

Funclones gue doan ina:

DATOS PERSDMNALES

Nombres:

Apngllidos:

Edad

Cdula:

Teldtono

Celular

Lugar de naslméento

Facha de maclméento

Dirascchoin

DATOS ACADEMICOS

Primaria

Sacumdaria:

Univirsida:

Cursos:

REFEREMCIALS | MOMBRE

DIRECCION

TELEFOND

FIEELA

Figura 6. 12 Solicitud de empleo



110

CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1.Conclusiones

El proceso dentro del area de talento humano destinado a la planificacion,
clasificacion y seleccion, no se encuentra definido ya que no poseen de ningln
documento escrito. Los procesos que realizan son de reclutamiento, seleccién e

induccion. No poseen manuales ni descriptivos de puestos actuales.

Se define las competencias para cada puesto de trabajo de manera que las
operaciones sean realizadas correctamente por los colaboradores. Ademas se
conformo el diccionario de competencias generales y especificas de cada nivel en la

Organizacion.

Se realiz6 el levantamiento de perfiles de cada puesto de trabajo, que servird de
base para el proceso de contratacion de la empresa, ya que no poseen perfiles

actualizados.

Y finalmente se elabord el manual de gestion de talento Humano por competencias
en el cual se describe el proceso de planificacion, clasificacion y seleccion con sus

respectivos diagramas de flujo.
7.2.Recomendaciones

Se recomienda la actualizacion del organigrama estructura de la empresa, debido a

que se encontraron algunos puestos nuevos gue no constan en el organigrama original.

También se debe contratar una asistente administrativa y secretaria en el
Departamento de Relaciones Industriales debido a que existe una gran cantidad de
documentacion que debe ser aprobada o revisada por el director de relaciones laborales

y no hay organizacion.



ANEXO 1
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CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO PARA COLABORADOR 1

Titulo del Puesto:

Tiempo de trabajo:

Direccion a la que pertenece: Jefe inmediato
OBJETIVO
DEL PUESTO
Tarea y Procedimiento Propdsito de la tarea
frecuencia
Tarea y Procedimiento Proposito de la tarea
frecuencia
Tarea y Procedimiento Proposito de la tarea
frecuencia
Tarea y Procedimiento Proposito de la tarea
frecuencia
Tarea y Procedimiento Propdsito de la tarea
frecuencia

Cuéles son las tareas que considera mas importantes de su puesto?
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Tipo de maquinaria, equipo o software que utiliza

Tiempo que lo utiliza

Describir los contactos laborales que maneja dentro del puesto

Nivel académico Habilidades/Destrezas

Competencias necesarias/ Nivel

Desarrollo de equipo

Modalidades de contacto

Liderazgo

Pensamiento estratégico

Empowerment

Dinamismo/energia

Relaciones publicas

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Integridad

Observaciones:

Elaborado por:
Aprobado por:

Fecha:
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CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO PARA COLABORADOR 2

Titulo del Puesto: Jefe inmediato:
Direccién a la que pertenece: Tiempo de
trabajo:
OBJETIVO DEL
PUESTO
Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea
Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea
Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea
Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea
Tarea y Procedimiento Propdsito de la
frecuencia tarea

Cuéles son las tareas que considera mas importantes de su puesto?
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Tipo de maquinaria, equipo o software que utiliza Tiempo que lo utiliza

Describir los contactos laborales que maneja dentro del puesto/otras direcciones

Nivel académico Habilidades/Destrezas

Competencias necesarias/ Nivel Al B C

Colaboracion

Calidad del trabajo

Franqueza/confiabilidad

Habilidad analitica

Orientacion al cliente externo e interno

Comunicacion

Credibilidad técnica

Capacidad de planificacion y organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Desarrollo de las personas

Observaciones:

Elaborado por:
Aprobado por:

Fecha:
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CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO PARA COLABORADOR 3

Titulo del Puesto:

Direccion:

Jefe inmediato:

Tiempo de trabajo:

OBJETIVO DEL

PUESTO

Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea

Tarea y Procedimiento Propdsito de la
frecuencia tarea

Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea

Tarea y Procedimiento Proposito de la
frecuencia tarea

Tarea y Procedimiento Proposito de la

frecuencia

farea
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Cuéles son las tareas que considera mas importantes de su puesto?

Tipo de maquinaria, equipo o software que Tiempo que lo utiliza
utiliza

Describir los contactos laborales que maneja dentro del puesto

Nivel académico Habilidades/Destrezas

Competencias necesarias/ Nivel A B

Alta adaptabilidad

Capacidad para aprender

Dinamismo-energia

Orientacion al cliente externo e interno

Productividad

Tolerancia a la presion

Autocontrol

Trabajo en equipo

Confianza en si mismo

Desarrollo de relaciones

Observaciones:

Elaborado por:
Aprobado por:

Fecha:
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