UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSTGRADOS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA,

MENCION: GESTION POR RESULTADOS
(Aprobado por: RPC-SO-19-No.302-2016-CES)

TRABAJO DE TITULACION EN OPCION AL GRADO DE MAGISTER

Titulo:

MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS, PARA LA EMPRESA
ELECTRICA REGIONAL NORTE

Autor/a:

Damariz Eunice Ortiz Rhea

Tutor/a:

Juan José Vizcaino Figueroa, Ph.D.

Quito-Ecuador

2019




CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD

Yo, Juan José Vizcaino Figueroa, PhD., certifico que la Ing. Damariz Eunice Ortiz Rhea realizd
la presente tesis con titulo: MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO BASADO
EN COMPETENCIAS, PARA LA EMPRESA ELECTRICA REGIONAL NORTE, y que

es autor intelectual de la misma, que es original, autentica y personal.

Quito, Marzo 2019

Juan José Vizcaino Figueroa, PhD.,

TUTOR



CERTIFICADO DE AUTORIA

El documento de tesis con titulo: MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
BASADO EN COMPETENCIAS, PARA LA EMPRESA ELECTRICA REGIONAL
NORTE, ha sido desarrollado por la Ing. Damariz Eunice Ortiz Rhea con C.C.: 100322271-6
que posee los derechos de autoria y responsabilidad, restringiéndose la copia o utilizacion de la

informacion de esta tesis sin previa autorizacion.

Ing. Damariz Eunice Ortiz Rhea

C.C. 100322271-6



Dedicatoria

Dedico esta investigacion principalmente a Dios, por haberme dado la vida y ademas por
darme la oportunidad de haber llegado hasta este momento tan importante dentro de mi

formacion profesional.

A mi madre, por ser el pilar mas importante en mi vida y por demostrarme siempre su carifio,
sacrificio y apoyo incondicional, gracias por todo, ya que con su ejemplo y dedicacion me

han ensefiado que todo es posible, todo esto se lo debo a usted.



Agradecimiento

La presente investigacion constituye un esfuerzo del cual participaron, directa o
indirectamente varias personas, es por ello que quiero expresar mi sincero agradecimiento a
todas y cada una de las personas que colaboraron para la elaboracion de la presente

investigacion.

A la Universidad de Israel, ilustre institucion que me abrid las puertas para formarme como
profesional de cuarto nivel, y a mis docentes por brindarme educacion de calidad y compartir

sus conocimientos.

A la Empresa Eléctrica Regional Norte por permitirme realizar esta investigacion, y haberme

proporcionado la informacién necesaria.

Debo agradecer de manera especial y sincera al Dr. Juan José Vizcaino, Asesor de mi Tesis,
por su valiosa orientacion y apoyo para la conclusién de la misma, y su capacidad para guiar

mis ideas.

Muchas Gracias



Resumen

En la Empresa Eléctrica Regional Norte S.A. (EMELNORTE), dentro de la gestion de
talento humano, en la actualidad cuenta con manuales desactualizados en algunos casos y en
otros no cuenta con herramientas e instrumentos de talento humano que le permitan mejorar la
administracion del personal que labora en la empresa, considerando ademas que en la actualidad
en la empresa la gestion es funcional, es decir se basan en las funciones que se desarrollan en
cada puesto de trabajo y no mantienen una vision méas amplia de la gestion del talento humano,

con la aplicacion de competencias laborales.

La implementacion de competencias labores en la actualidad dentro de la gestion de
talento humano promueve la eficiencia y la eficacia de la gestion realizada por la Direccién de
Talento Humano en las empresas, ademas que contribuye al fortalecimiento del cumplimiento

de los objetivos institucionales.

El objetivo de esta investigacion es establecer un modelo de gestion de talento humano
basado en competencias, para la EMELNORTE que permita mejorar la administracion del
talento humano, y de este modo se alcance los objetivos planteados por la empresa. Se ha
propuesto la elaboracién de cuatro herramientas fundamentales dentro de la gestion del talento
humano que son: un manual de clasificacion y descripcion de puestos basado en competencias
laborales, un manual de induccion a la empresa, una plantilla para el plan de capacitacion y el

disefio de una evaluacion del desempefio basada en competencias labores.

Con ello se pretende que la EMELNORTE mejore toda la administracion del talento

humano y por ende asegure el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Palabras Claves: Gestion, Talento Humano, Competencias laborales.
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Abstract

In the North Regional Electric Company EMELNORTE, within the management of
human talent, currently has manuals outdated in some cases and in others it doesn’t have tools
of human talent that allow to improve the administration of personnel that working in the
company, also considering that currently in the company the management is functional, that is,
they are based on the functions that are developed in each job and do not maintain a broader

vision of human talent management, with the application of competencies.

The implementation of work competencies at present within the management of human
talent promotes the efficiency and effectiveness of the management carried out by the Human
Talent Directorate in companies, as well as contributing to the strengthening of compliance
with institutional objectives.

The objective of this research is to establish a human talent management model based on
competencies, for the Northern Regional Electric Company that allows improving the
management of human talent, and in this way, the objectives set by the company are achieved.
It has been proposed the development of four fundamental tools within the management of
human talent that are: a manual for job classification and description based on job skills, a
manual of induction to the company, a template for the training plan and design of a

performance evaluation based on labor competencies.

With this, it will intended that the North Regional Electric Company improve all human

talent management and therefore ensure compliance with its institutional objectives.

Keywords: Management, Human Talent, Labor competencies.
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Introduccion

La gestion del talento humano en la actualidad constituye un sistema donde el ser humano
es una pieza fundamental dentro de la organizacion, que es susceptible de optimizacion teniendo
en cuenta el entorno econémico y social. La ventaja competitiva de las empresas radica en la
gestion y preparacion del talento humano de alto desempefio que puede llevar al éxito a la
organizacion.

La gestion por competencias representa un sistema que consolida un conjunto de
fortalezas que contribuyen con el buen desempefio en el trabajo, mismo que plantea que cada
empresa u organizacion posee caracteristicas que las diferencian de las otras, pero ademés cada
empresa posee factores que les permite establecer mecanismos similares de gestion que pueden
ser implementados por los Directivos. La estandarizacion de los sistemas de gestion en las
organizaciones no impide que las mismas posean la capacidad efectiva que les permita operar
de manera exitosa.

Esta capacidad plenamente identificable es la que permite a las organizaciones determinar
cuéles cualidades, habilidades, técnicas y conocimientos debera poseer su capital humano para
asi lograr destacarse entre las demas, motivo por el cual el enfoque de competencias se ha
convertido en la forma mas util y eficiente de obtener un alto rendimiento y desempefio en las
organizaciones en la Ultima década.

Esta investigacion se compone de tres capitulos, en el capitulo | se detalla
conceptualmente el modelo de gestion de talento humano basado en competencias, realizando
un analisis desde las definiciones generales de modelo, gestion y competencias hasta llegar al
proceso de la administracion del talento humano en una empresa, con el fin de determinar el
grado de influencia entre la gestién del talento humano y el desarrollo de competencias
laborales.

El capitulo Il describe la metodologia de la investigacion relacionada con el presente
estudio, concluyendo que esta es una investigacion historica l6gica y descriptiva, donde se
aplico el método inductivo, deductivo y el analitico-sintético en la cual se presenta el
planeamiento metodologico con el cual se organizd y realizo este esfuerzo académico.

El capitulo 1ll se presenta el diagnoéstico institucional de EMELNORTE, donde se

analizaron aspectos como, la estructura organizacional, mision, vision, valores, entre otros



elementos, que permitié determinar la situacion actual de la gestion del talento humano, y con
base a estos resultados se propone un modelo de gestién de talento humano basado en
competencias laborales y cuatro herramientas fundamentales que coadyuvan a su operatividad:
manual de descripcion y clasificacion de puestos, manual de induccion, plan de capacitacion y
evaluacion del desempefio.

Al final se presentan las conclusiones o hallazgos mas importantes de este estudio y las
recomendaciones que serviran como puntos de referencia para una posterior implementacion de
la propuesta en EMELNORTE.



Planteamiento del problema

En EMELNORTE la gestion de talento humano no se ajusta a los lineamientos y a la
normativa legal en relacion con las demas Empresas Publicas, considerando ademés que la
gestion no se basa en competencias laborales sino més bien mantienen una gestién funcional, es
decir estipulada en funciones que se deben desempefiar en cada puesto de trabajo para el logro

de objetivos.

Ninguno de los perfiles de puestos se basan en competencias laborales, que facilitan la
identificacion de las cualidades y conocimientos que debe poseer el postulante a un cargo;
ademas que los perfiles de puestos actuales no responden a las actividades que algunos
trabajadores realizan en su puesto de trabajo, sea esto porque los procesos y procedimientos se
han ido modificado y actualizando y esto conlleva a la realizacion de nuevas actividades,
vulnerando de este modo el derecho del trabajador a realizar actividades para las cuales fueron
contratados, por lo cual es importante establecer perfiles de puestos basados en las actividades

y tareas que los trabajadores estan realizando actualmente.

Los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion se basan en manuales
desactualizados que no se ajustan a las necesidades cambiantes del talento humano actual en las
Empresa Publicas por lo que es necesario modificarlos y mejoralos. Entre los principales nudos
criticos se pueden mencionar una inadecuada induccion al personal que incorpora eventos de
capacitacion que no contribuyen al desarrollo de las competencias laborales necesarias en un
puesto de trabajo determinado y una evaluacion del desempefio que solo, mide aspectos
cualitativos del personal y no permite medir las competencias laborales de los trabajadores y

empleados.



Formulacion del problema
¢Como mejorar la gestion del talento humano en EMELNORTE?
Objetivo General

Disefiar un modelo de gestion de talento humano, basado en competencias, para ser aplicado en
EMELNORTE.

Obijetivos especificos

e Fundamentar cientificamente las bases tedricas de la gestion del talento humano por
competencias, para conocer sus principales exponentes, desarrollo, evolucién, y profundizar
de manera conceptual el tema de estudio.

e Diagnosticar el estado actual de la gestion de talento humano en EMELNORTE

e Determinar una propuesta metodologica para la gestion de talento humano por competencias
en EMELNORTE, con herramientas operativas pertinentes a la realidad de la unidad de
estudio.

Justificacion

En EMELNORTE se mantiene una gestién de talento humano que no se ajusta a las
necesidades actuales de las Empresas Publicas, ademas que dicha gestion no se basa en
competencias laborales, por lo cual se han identificado problemas en cada proceso de la gestién
de talento humano que no permiten el desarrollo del personal y por ende el cumplimiento de

metas y objetivos institucionales.

En EMELNORTE actualmente no se realiza la gestién del talento humano basada en
competencias laborales, por lo cual no se puede identificar claramente las cualidades y
conocimientos necesarios de cada trabajador para un determinado puesto de trabajo,
repercudiendo en el cumplimiento de metas y objetivos institucionales. Por lo tanto, es necesario
e indispensable el disefio de un modelo de gestion de talento humano basado en competencias

laborales que permitan innovar y mejorar la administracién del Talento Humano.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. Modelo de gestién en una empresa
Un marco de referencia que esta compuesto de varias actividades representa un modelo,

en cambio cuando se hace referencia a la gestion, se describe al sistema a través del cual se
organiza una actividad para alcanzar un objetivo. Es por ello que el modelo de gestién hace
mencidn al esquema o representacion de un proceso desde su inicio hasta su resultado.

Para Certo, S. (2010), un modelo es un: “conjunto de relaciones basadas en términos
logicos” (p.273), mientras que Amaru (2017) establece que un modelo aplicado a las ciencias
sociales “hace referencia al arquetipo que, por sus caracteristicas idoneas, es susceptible de
imitacion o reproduccion. También al esquema tedrico de un sistema o de una realidad
compleja” (p. 10).

En lo que se refiere a la gestion Berenguel (2014) la define como: “la direccion de las
acciones que contribuyan a tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos trazados, medir
los resultados obtenidos, para finalmente, orientar la accion hacia la mejora permanente del
sistema” (p.34).

En el mismo sentido segin Mertens (2015) la gestion “implica al conjunto de tramites que
se llevan a cabo para resolver un asunto o concretar un proyecto. La gestion es también la
direccion o administracion de una institucion, zona o proyecto” (p.2).

Una vez que se ha presentado una sintesis del concepto de un modelo de gestion es
importante considerar ademas que es la gestion de competencias para una empresa y de este

modo tener un enfoque mas profundo de la presente investigacion.

1.2. Gestion por competencias

La gestién por competencias constituye un proceso que permite identificar las capacidades
de las personas que son requeridas en cada puesto de trabajo. El objetivo principal reside en
implementar un nuevo estilo de direccion que permita gestionar el talento humano de una
empresa de una manera mas integral y efectiva.

Para Rabago (2013) las competencias son: “Son caracteristicas subyacentes en una

persona, que estan casualmente relacionadas con una actuacion en un puesto de trabajo” (p.24).
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Segln Certo, S. (2010), “Son caracteristicas fundamentales del hombre e indican formas de
comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y duran un largo periodo de
tiempo” (p.28), y de acuerdo a Macas (2017)

Es una capacidad humana medible requerida para el desempefio efectivo; puede componerse de
conocimientos, habilidad(s), destreza(s), una caracteristica personal, o un grupo de dos 0 méas de
estos atributos. EI desempefio de la mayor parte de las tareas requiere la demostracion simultanea
0 secuenciada de competencias multiples. (P.12)

Las competencias de acuerdo a Rondon (2013) se clasifican en tres tipos:

BASICAS GENERICAS ESPECIFICAS

Figura 1 Clasificacion de Competencias

Fuente: tomada de: “Gerente del siglo 21" por Rondén, 2013.
Las competencias basicas se refieren al conjunto de habilidades y destrezas que se
obtienen en los primeros afios de vida y que son consideradas como indispensables para poder
tener un idoneo desarrollo personal y social. Koontz, H. (2013): manifiesta que:

Son la combinacion de destrezas, conocimientos y actitudes que se aplican para adaptarse en
diferentes contextos sociales. Podria decirse que son el conjunto de habilidades cognitivas, que
suelen ser alcanzadas o logradas en el desarrollo educativo de una persona, las cuales son
indispensables para poder tener un correcto desenvolvimiento personal y social (p. 98).

En el mismo sentido, Jiménez (2013) las define como una: “combinacion de destrezas,
conocimientos y actitudes adaptadas a los diferentes contextos. Las competencias clave o
béasicas son las que todas las personas precisan para su desarrollo personal, asi como para ser
ciudadanos activos e integrados en la sociedad” (p. 64).

El significado de competencias genéricas se desarrolla a través de diversas teorias de
varios autores tales como Jiménez (2013) que establece que son: “competencias necesarias para
el empleo exitoso, es decir son habilidades profesionales” (p. 98). Coadyuvando a lo dicho Alles
M. (2013) manifiesta que

Se refieren al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades que estan relacionados
entre si, ya que en combinacion, permiten el desempefio satisfactorio de la persona que aspira a
alcanzar metas superiores a las bésicas. Estas habilidades también se usan como atributos,
caracteristicas y cualidades, puesto que son capaces de desarrollarse en el aprendizaje cotidiano

(p. 98).



Las competencias especificas son conocimientos y habilidades puntuales dentro de un
puesto de trabajo en una organizacién, que de acuerdo a Ronddn (2013) se las puede entender

como:

“Las que se adquieren en la formacién bésica y que permiten el ingreso al trabajo” (p. 6).
Coadyuvando a lo dicho, Jiménez (2013), manifiesta que son “habilidades especificas que se
refieren a un puesto de trabajo concreto y es donde més se denotan las especificidades puntuales
de la empresa u organizacion” (p. 98).

1.3. Modelo de gestién por competencias
Existen varias definiciones de modelo de gestién por competencias a continuacién se
exponen las mas relevantes para el actual estudio. De acuerdo a Macas (2017)

Un modelo de gestién por competencias es: una estructura organizada que lista las competencias
requeridas para el desempefio efectivo en una ocupacién especifica (a nivel de puesto
de trabajo), familia de ocupaciones (grupo relacionado de éstas), la organizacion (competencias
distintivas), funcion o proceso. Las competencias individuales se organizan en modelos de
competencias para permitir a las personas de una organizacion o profesion, comprenderlas,
analizarlas y aplicarlas en el desempefio de su puesto o cargo. (p.22)

Para Vargas & Irigoin (2017), el objetivo principal del enfoque de gestion por competencias es
implantar un nuevo estilo de direcciébn en la empresa para gestionar los recursos
humanos integralmente, de una manera mas efectiva en la organizacién. Por medio de la gestién
por competencias se pretende alcanzar los siguientes objetivos: La mejora y la simplificacion de
la gestidn integrada de los recursos humanos. (p.21).

Como acotacion a lo dicho es importante sefialar que Parra (2013) menciona que existen
tres enfoques que sustentan el modelo de gestién por competencias: funcionalista, holistico y
constructivista.

El enfoque funcionalista “se refiere al desempefio o resultados concretos y predefinidos
que la persona debe demostrar, derivados de un analisis de las funciones que componen el

proceso productivo”

El enfoque Holistico tiene como centro la identificacion de las capacidades de fondo de la persona,
que conllevan a desempefios superiores en la organizacion. Su aplicacién es frecuente a niveles
directivos y se circunscribe a las capacidades que le hacen destacar ante circunstancias no
predefinidas (capacidad toma de decisiones, liderazgo, creatividad,).

El enfoque constructivista que plantea que las competencias del personal no se definen a priori,
sino que se construyen a partir del analisis y los procesos de solucion de problemas y disfunciones
que se presentan en la organizacion. En esta perspectiva, las competencias estan ligadas a los
procesos, es el desarrollo de competencias y la mejora de los procesos.
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Una vez que se concibio los enfoques de los modelos por competencias se debe conocer
que es un catdlogo de competencias con el fin de que el modelo cuente con todas las
herramientas necesarias para su eficiente aplicacion y logro de objetivos planteados.

Un elemento adicional que se debe abordar como parte de un modelo de gestion por
competencias es el catdlogo de competencias Alles (2013) lo define como un “documento
interno organizacional en el cual se presentan las competencias definidas en funcién de la
estrategia” (p.210), sobre lo cual Macas (2017) argumenta que:

Recoge y describe las competencias de una organizacion o empresa teniendo en cuenta tanto las
caracteristicas de la misma, el tipo de trabajo que se desempefia, las actividades que realizan las
personas ademas de la cultura organizacional de la empresa, la vision y los valores. (p28)

Es por ello que el catadlogo de competencias constituye una descripcion detallada de las
competencias requerida en la empresa, y que deben ser desarrolladas en cada puesto de trabajo,
la base de esta investigacion se fundamenta en la gestion de talento humano por ello a

continuacion se presentan teorias del talento humano que aportaran al presente trabajo.

1.4. Gestién del talento humano

Segun Cuesta Santos (2014) significa gestion de personas que no son un medio sino el fin. Esas
personas que trabajan son portadoras del capital humano, que es implicado por la competencia
laboral, concepto de relevante pertinencia en la “era digital” o “sociedad del conocimiento” junto
al desarrollo de las organizaciones que aprenden u organizaciones de aprendizaje permanente.

Para Mertens (2015) la gestion de talento humano constituye: un enfoque estratégico de
direccién cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de valor para el accionista, el cliente, el
profesional y la sociedad. La gestion del talento se realiza captando, desarrollando y reteniendo al
talento individual y al talento organizativo a través de facilitadores. (p12)

La gestion de humano permite que un conjunto de personas con capacidades actitudes y
aptitudes desarrollen su trabajo de manera adecuado contribuyendo al logro de los objetivos
empresariales. Ademaés que la gestion del talento humano involucra varios procesos como son
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion del desempefio que

se presentan a continuacion:

1.4.1. Reclutamiento
El reclutamiento constituye el proceso de atraer postulantes idoneos para un puesto
determinado en una empresa, Para Alles M. (2013) el reclutamiento es un: “conjunto de

procedimientos para atraer e identificar a candidatos potencialmente calificados y capaces”



(p.359), en el mismo sentido Chiavenato (1999) sefiala que “es un conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion” (p.18), y conforme Rodriguez (2014):

Su principal funcion consiste en conseguir un nimero de candidatos suficientemente amplio con
relacién a los puestos que se tienen que cubrir. Si el nimero es importante, también lo sera el de
los candidatos que cumplan con los requisitos del perfil que se desea. (p. 62)

El proceso de reclutamiento del pensamiento de Rodriguez (2014), es:

_ ldentificacion
de necesidades g z .
trabajo? ¢ Qué puesto de trabajo?.

- situara. La mision del puesto y sus responsabilidades basicas.

Determinacion
3)experiencia, y 4)competencias.

B Presﬁ,a;jfe‘i?aﬁa — Cada puesto debe contar con su financiamiento y recursos econémicos.

~ Convocatoria — Se debe disefiar la convocatoria para el llamamiento de los candidatos

Figura 2 Proceso de Reclutamiento
Fuente: Adaptado a partir de “El modelo de gestion de recursos humanos” por Rodriguez Serrano,
2014, pag. 58

Existen dos tipos de reclutamiento: el interno y el externo, que permiten atraer a
candidatos iddneos para un puesto de trabajo, que son:

Segun Chiavenato, I. (2006) el reclutamiento interno es “cuando el reclutamiento se
realiza dentro de la propia organizacion se denomina reclutamiento interno. En ese caso se
utilizan anuncios, por ejemplo, a través de la intranet, con el proposito de generar la auto
postulacion” (p. 359).

Para Alles M. (2013), el reclutamiento externo “Es la forma mas frecuente de realizar un
reclutamiento, e implica la difusion en el mercado de los perfil les buscados, usualmente a través
de anuncios, en periodicos o Internet, junto con otras fuentes de posibles candidatos” (p. 359).

Parte del proceso de reclutamiento constituye la elaboracién de los perfiles de los puestos es por

En esta primera fase han de plantearse las dos preguntas basicas de todo
— proceso de seleccion: ¢Existe realmente la necesidad de cubrir un puesto de

Una vez se tiene la necesidad de cubrir un puesto vacante o de nueva
Definicion  creacién y cuando se han esbozado las caracteristicas generales del mismo,
- del puesto —se procede a una definicion lo mas exacta posible. Se define: El entorno
de trabajo organizativo del puesto, incluyendo el organigrama en el que el puesto se

Estipular los requerimientos especificos de cada uno de los factores que el
del perfil  PUesto exige para su adecuado desempefio: 1)instruccion, 2)conocimientos,



ello que el concepto de perfil de puesto se expone en el siguiente epigrafe se presenta
consecutivamente.

Los perfiles de los puestos forman parte esencial del reclutamiento es por ello que
conforme Chiavenato, 1. (2014) define que:

El perfil de puestos en: cada organizacion debe contar, por escrito, con una breve descripcion de
todos los puestos que la integran. Por un lado, de este modo se asegura la no repeticion de tareas
y que algunas queden sin ser asignadas a un colaborador, y, por otro, es la base de los demas
subsistemas. La descripcion de puestos de toda una organizacion suele integrar lo que se denomina
“Manual de puestos”. (p.30)

Para Rodriguez (2014) el perfil del puesto implica: disefiar un puesto de trabajo es configurarlo,
definiendo el entorno organizativo en el que operard, su raz6n de ser, sus principales
responsabilidades y su marco de contribucion. Describir un puesto de trabajo es analizarlo para
conocer el entorno en el que opera, su razén de ser, sus principales responsabilidades y su marco
de contribucién. (p.22)

En sintesis el perfil de puestos describe los requerimientos y responsabilidades de un
puesto asi mimo las competencias demandadas para dicho puesto. El segundo proceso de la
gestion del talento humano es la seleccidn de personal que se presenta en el siguiente epigrafe:
1.4.2. Seleccion

La seleccion en una empresa le permitira a la misma contar con personal idoneo, es asi
que Chiavenato (1999), define a “la seleccion consiste en escoger entre los candidatos reclutados
a los méas adecuados para ocupar los cargos existentes en la empresa” (p. 21), para Rodriguez
(2014): no consiste sino en identificar entre varios aspirantes a un puesto de trabajo el méas adecuado
para asegurar un desempefio eficaz de dicho puesto. (p. 37), para Reyes, A. (2014)

Seleccion constituye un: conjunto de procedimientos para evaluar y medir las capacidades de los
candidatos a fin de, luego, elegir, sobre la base de criterios preestablecidos (perfil de la busqueda),
a aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al puesto disponible, de acuerdo con las
necesidades de la organizacion. (p. 375)

La seleccion es el proceso para elegir a la persona mas apta para un puesto determinado.
El proceso de seleccion desde el pensamiento de Rodriguez, (2014), se conforma de la siguiente

manera:
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~ Disefio del proceso  Es preciso establecer un sistema de trabajo y un orden logico de fases
de seleccion del proceso.

En esta fase se analizan las carpetas presentadas por los postulantes, en las que
—identifican 3 tipos de candidatos: descartables, recuperables y adecuados, los
candidatos que pasan a la siguiente fase son los: adecuados.

 Evaluacion de las
carpetas

- Prueba Técnica — Es la evaluacion de los conocimientos técnicos del puesto de trabajo

Prueba ~ Se analiza los factores psicométricos del candidato para el puesto de
Psicométrica trabajo.

- Entrevista ~ — Se evalua la aptitud y actitud del candidato.
Comunicacion a la

- persona
seleccionada

~ En esta fase se debe considerar comunicar a la persona que ha sido
seleccionada, asi como a las que no lo han sido.

Figura 3 Proceso de Seleccion
Fuente: Adaptado a partir de “El modelo de gestion de recursos humanos” por Rodriguez Serrano,
2014, péag. 59.

1.4.3. Contratacion

Se puede definir a la contratacién desde diferentes puntos de vista que se exponen a
continuacidn, segn Chiavenato, I. (2006), constituye “en el marco de la disciplina de Recursos
Humanos el término “contratacion” hace referencia a los aspectos finales de un acuerdo de
ingreso de una persona a una organizacion” (p. 108).

Conforme Amaru, (2017): la contratacion es la concrecion de un contrato a un individuo a
través de la cual se conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y
empleado, la realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el
contratado, percibird una suma de dinero estipulada en la negociacion de las condiciones, o
cualquier otro tipo de compensacion negociada. (p. 56)

Luego de conocer los conceptos antes expuestos se puede concluir que la contratacion es
la materializacion de un contrato a un individuo en el cual se acuerda la realizacion de un
determinado trabajo o actividad, a cambio de una suma de dinero estipulada en la negociacién
o cualquier otro tipo de compensacion negociada. Un proceso primordial en la gestion de talento
humano es la induccion de personal a la empresa y al puesto de trabajo por ello se despliega
seguidamente.

1.4.4. Induccion
Se puede precisar a la induccidn segun Garcia (2014), consiste en la orientacién, ubicacion

y supervision que se efectua a los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asi mismo a
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las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo de prueba™)
(p. 218), asi mismo para Reyes, A. (2014), la palabra induccién deriva en su etimologia del latin
“inductionis” integrada por el prefijo “in” = “dentro” y “ducere” = conducir. La induccién es un
proceso que conduce a algo, una provocacion o instigacion hacia una accion. (p.74)

En conclusidn la induccién es el proceso de familiarizacion del empleado, con la empresa
y con el puesto de trabajo, cuyos conceptos de acuerdo Alles (2013) (p. 218), se definen como:

La induccion a la empresa es la: etapa puente entre el momento en que la persona inicia la relacion
laboral y cuando se hace cargo efectivamente de su puesto. La induccion es necesaria para que
cada colaborador se interiorice tanto respecto de la nueva organizacion como de las funciones y
responsabilidades a su cargo. En resumen, la induccion hace referencia a actividades formativas
mediante las cuales se le presenta a un nuevo colaborador la organizacién y el puesto de trabajo.

La induccion al puesto de trabajo es la: etapa puente entre el momento en que la persona inicia la
relacion laboral y cuando se hace cargo efectivamente de su puesto. La induccién es necesaria
para que cada colaborador se interiorice tanto respecto de la nueva organizacion como de las
funciones y responsabilidades a su cargo. En resumen, la induccion hace referencia a actividades
formativas mediante las cuales se le presenta a un nuevo colaborador la organizacion y el puesto
de trabajo.

La especializacion en el puesto de trabajo de los empleados es esencial en la gestion de
talento humano y constituye la capacitacion de personal expuesta a continuacion:

1.4.5. Capacitacion
La capacitacion del personal es una parte importante para el desarrollo tanto personal

como profesional de los empleados, a continuacion se presentan los significados méas idoneos
para el actual estudio, conforme Cuesta Santos (2014), “es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento,
habilidades o conductas de su personal” (p. 96); para Alles M. (2013), son: “actividades
estructuradas, generalmente bajo la forma de un curso, con fechas y horarios conocidos y
objetivos predeterminados. La capacitacion es la actividad mas utilizada para la formacion de
personas” (p. 73). Luego de conocer los significados antes expuestos, se puede definir a la
capacitacion como el proceso de especializacion de los empleados con el puesto de trabajo, para
desempefiarlo con mayores conocimientos y destrezas.

Como acotacién a lo dicho es importante sefialar que los planes de capacitaciéon para
Cuesta (2014) “es un documento en el que se recogen las estrategias empresariales a nivel de
formacion y desarrollo de los trabajadores” (p. 97). Segun Garcia (2014), son “actividades
estructuradas, generalmente bajo la forma de un curso, con fechas y horarios conocidos y

objetivos predeterminados. La capacitacion es la actividad mas utilizada para la formacion de
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personas” (p. 312). En sintesis los planes de capacitacion son documentos estructurados en los
cuales se detallan los cursos de capacitacion para el personal de la empresa, de acuerdo a una
planificacion. El ultimo proceso de la gestion del talento humano constituye la evaluacion del
desempefio exhibida seguidamente:
1.4.6. Evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio en una empresa le permite medir el trabajo que realiza cada
uno de sus empleados y el cumplimiento de sus metas, que aportaran al cumplimiento de los
objetivos institucionales, segun Chiavenato (2014), “la evaluacién del desempefio es una
sistémica apreciacion del desempefio del potencial de desarrollo del individuo en el cargo. Toda
evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna
persona” (p.34), para Mertens (2015), “El desempefio de todos los miembros de la organizacion
se evalla con el objeto de calificar la productividad individual y ver que se puede hacer para el
aumento de esta” (p.10), acorde a Alles M. (2013), son “acciones que se realizan con el
proposito de medir el desempefio de las personas en relacién con el puesto de trabajo que
ocupan, considerando los resultados obtenidos y sus conocimientos y competencias” (p. 174).

Se puede sintetizar los tipos de evaluaciones conforme Alles M. (2013):

|

|

Evaluacion de 180°

Evaluacion de 180° considerando
al equipo

v

v

Proceso estructurado para medir las
competencias de los colaboradores de
una organizacion, con un propdsito de
desarrollo, en el cual participan
multiples evaluadores. Similar a la
evaluacion de 360°; su propésito es el
desarrollo. Toma el nombre de 180° en
alusion a que una persona es evaluada
por sus superiores y pares, ademas de
realizar su propia autoevaluacion. En
ocasiones puede incluir la opinién de
clientes internos y/o externos. La
evaluacion de 180° no debe ser
considerada como una evaluacion de
360° incompleta

Similar a la evaluacién de 180°.
Una persona es evaluada por sus
superiores y pares, ademas de
realizar su propia autoevaluacion.
En este caso, y como la
denominacion indica, se agrega
una mirada adicional sobre el
equipo en su conjunto y de los
miembros del equipo entre si. No
es una herramienta de amplia
difusién, pero puede ser utilizada
cuando se considere conveniente

Fuente: Sintetizado a partir de “diccionario de términos recursos humanos” por Alles, 2013, pég. 174.

Los parametros cualitativos miden la calidad del trabajo desempefiado a continuacion se

}

Evaluacion de 360° considerando
al equipo

!

Similar a la evaluacion de 360°.
Una persona es evaluada por sus
superiores, pares y subordinados,
ademas de realizar su propia
autoevaluacion. En este caso, y
como la denominacion lo indica,
se agrega una mirada adicional
sobre el equipo en su conjunto y
de los miembros del equipo entre
si. No es una herramienta de
amplia difusion, pero puede ser
utilizada cuando se lo considere
conveniente.

Figura 4 Tipos de evaluaciones del desempefio

presenta el concepto mas idoneo para el actual estudio conforme Oliveras (2018)
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Son aquellos que estan relacionados con el nivel de calidad que se esta proporcionando en el tipo
de servicio o producto que se ofrece a los clientes. En este sentido no se toma en cuenta la cantidad
relacionada con este proceso, pero si la eficiencia y el nivel de productividad que hace acto de
presencia. (p. 1).

Los pardmetros cuantitativos en la evaluacion del desempefio miden la cantidad de trabajo
realizado, de acuerdo a Oliveras (2018) los pardmetros cuantitativos: “como su nombre bien
indica se refiere a los que tienen en cuenta tanto el tiempo como la cantidad” (p. 1).

Es de gran importancia que en todas las empresas se cuente con un modelo de gestion por
competencias en la administracion del talento humano que permita contar con personal idoneo
en cada puesto de trabajo y de este modo garantizar el cumplimiento de los objetivos
empresariales, en la EMELNORTE en la actualidad no se cuenta con un modelo de gestion
basado en competencias lo que ha conllevado a que su personal no cumpla con las metas
planteadas, no exista una capacitacion enfocada al crecimiento profesional y ademas la
evaluacion del desempefio no permite medir con claridad las deficiencias y virtudes del personal,
es asi que se ha planteado la implementacion del modelo de gestion por competencias para
EMELNORTE, con el fin de garantizar un crecimiento personal y profesional de sus empleados

y asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas.
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CAPITULO I1I

DISENO METODOLOGICO

En el capitulo 11 se identifican las fuentes de recopilacion de datos, tanto a través de encuestas
como de entrevistas como medios transcendentales con los que se obtendra la informacién y los
tipos de estudio a realizarse, asi como también los métodos que se utilizarian que se apoyan a la
investigacion actual. En el presente capitulo también se efecttan los calculos de la muestra de
acuerdo al universo poblacional, con el fin de que con los resultados obtenidos se desarrolle el

andlisis del diagnostico situacional de la gestion de Talento Humano en EMELNORTE.

2.1. Enfoque metodoldgico de la investigacion
La presente investigacion parte de un enfoque dialéctico materialista que permitié un

andlisis mas cognitivo y cientifico de los fendmenos y procesos del objeto de estudio es su
expresion mas general, asi como sus elementos mas especificos, sus relaciones que fundamentan

su desarrollo, permitiendo de este modo determinar las acciones para el actual estudio.

También estd presente un enfoque sistémico que permitié analizar los fenémenos y
elementos estudiados en conjunto y no de manera aislada, ya que todos forman parte de un todo,
es decir como la gestion de talento humano se inserta e impacta en el desempefio de
EMELNORTE.

2.2. Tipo de investigacion
La presente investigacion es de tipo mixta: con lo cual que se logra una comprensién mas

completa del objeto de estudio, utilizando parametros cuantitativos (al utilizar la recoleccion de
datos y el analisis estadistico, con el fin establecer las teorias del estudio) y cualitativos (a partir
de experiencias vividas (entrevista) se logra establecer las teorias del estudio), que permitiran
disefiar un modelo de gestion de Talento Humano basado en competencias acorde a las
necesidades de EMELNORTE.

Asi mismo, es un estudio descriptivo, porque se describe las caracteristicas del modelo de
gestién por competencias, partiendo desde conceptos generales, a través de los enfoques basados
en competencias, el modelo, y por tltimo la gestion de talento humano basada en competencias
en EMELNORTE. Ademas que se basa en un tema especifico que es el area de talento humano,

y los procesos que conlleva la gestion del talento humano.
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2.3. Etapas de la investigacion
A continuacion se presenta las diferentes etapas de la presente investigacion, sintetizadas

en la siguiente figura:

[ = o] e i
¥
e [ <[] o e

Figura 5 Etapas de la investigacion, elaborado por la autora.

<«

2.4. Poblacion
En EMELNORTE, en la Direccion de Talento Humano laboran 29 personas y 10

Directivos, que seran consideradas la poblacion de la presente investigacion, que se describen
en el anexo 1, se ha considerado esta poblacion, ya que los Directivos de cada area logran
identificar las falencias de sus equipos de trabajo, en el desempefio de sus funciones, y con ello
manifiestan las debilidades del talento humano en la Empresa y en complementacién a ello se
considero al personal de la direccion de talento humano quienes realizan la gestion del talento
humano en EMELNORTE.

2.5. Criterio muestral y muestra
Se trabajara con la poblacidn total de 39 personas ya que corresponde a un nimero

inferior a 100, las cuales se detallan en el anexo 1.

2.6. Métodos
Los métodos tedricos utilizados en este estudio fueron:

+ Método Histérico Ldgico

Se recopil6 informacién histérica y actual sobre los diferentes manuales, procesos,

documentos, etc., relacionados con la gestion del talento humano en EMELNORTE.
=+ Meétodo inductivo

Este método permitié determinar aspectos, hechos y/o circunstancias de caracter particular
gue permitan construir una concepcion general sobre la situacion de la gestion del Talento
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Humano en EMELNORTE, a fin de adaptarlos a los juicios futuros que se emitiran en el modelo

propuesto.
+ Meétodo Deductivo

Este método se aplico sobre las bases de conceptos, leyes y teorias, que como informacion
de talento humano para la elaboracion del proyecto, se requiera, y que son considerados de

caracter general, para posteriormente aplicarlas en cada aspecto particular del modelo propuesto.
+ Método Analitico Sintético

Este método, permitio analizar detalladamente aspectos de la gestion del talento humano,
previamente descompuestos, y a su vez sintetizarlos a través de cuadros, diagramas, gréficos,
entre otros, los cuales seran producto del analisis a los acontecimientos suscitados en
EMELNORTE para realizar el disefio del modelo.

2.7. Técnicas
A continuacion se detalla las técnicas de recoleccion de informacidn que fueron utilizadas

para recolectar datos de primera mano, proporcionados tanto por los Directivos de
EMELNORTE asi como por el personal que labora en la Direccién de Talento Humano, las

técnicas de recoleccioén son:
+ Entrevista Estructurada

Mediante la técnica de la entrevista estructurada, se obtuvo informacién de personas
relacionadas con la administracion del talento humano en EMELNORTE vy directivos que
mantienen relacion directa con la Direccion de Talento Humano.

La entrevista fue aplicada al Presidente Ejecutivo y Director de Talento Humano de
EMELNORTE con la intencion de obtener informacion complementaria que permita determinar
las deficiencias en la gestion de talento humano que actualmente se realiza en la empresa.

Se realiz6 una guia general de cuatro preguntas (Anexo 2), una de ellas encaminadas a
conocer el estado de la gestion del talento humano en la empresa para conocer y definir la
situacion actual de la gestion de talento humano en EMELNORTE, la segunda encaminada a
definir si consideran que las competencias laborales incrementaria la calidad del trabajo de los

empleados, la tercera busca general las posible estrategias para mejorar la gestion de talento
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humano en la empresa y por Gltimo si consideran factible implementacion de un modelo de
gestion del Talento Humano basado en competencias laborales para determinar La factibilidad

0 no del actual estudio.
+ Encuestas

Se disefid una encuesta que dirigida a los publicos objetivos de la informacion primaria.
En la encuesta se recopilara informacion requerida para cumplir el objeto de la presente
investigacion, que se presenta en el anexo 1, ademas que la encuesta permitira establecer el
modelo de la gestion del talento humano en base a criterios del personal de la Direccion de

Talento Humano y sus Directivos adecuado e idoneo para la empresa.

2.8. Aplicacion y discusion de resultados
A continuacion se presentan los principales resultados obtenidos de la aplicacion de la

encuesta y la entrevista:

2.8.1. Analisis de resultados Entrevista
En la primera pregunta se planted lo siguiente ;Cémo considera la gestion de talento

humano actualmente se desarrolla en la empresa? , a lo que los entrevistados contestaron que
actualmente en la empresa la gestion de talento humano no ha mejorado desde hace varios afios
por lo que no se encuentra actualizada ni mucho menos acorde a las exigencias actuales en
cuanto a la gestion del talento humano, por lo cual consideran que existen muchas falencias que
se deberia mejorar y sobre todo actualizar con el fin de estar acorde a todas las empresas del

sector eléctrico del Ecuador

La segunda pregunta: ¢Cree Usted que la aplicacion de competencias laborales en la
gestion de talento humano incrementaria la calidad del trabajo de los empleados?, resumiendo
indicaron que las competencias laborares definitivamente si incrementa la calidad en el trabajo
de los empleados por lo cual es importante usarlas como instrumento para potenciar la calidad

y el desempefio de los trabajadores.

La tercera pregunta: ¢Que estrategias aplicaria para mejorar la gestion de talento humano
en laempresa?, a lo que los funcionarios contestaron que existen varias estrategias que mejoraria

la gestion del talento humano sin embargo en la actualidad las competencias labores constituyen
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un herramienta muy fuerte y completa para mejorar la administracion de talento humano en las

empresas.

La cuarta pregunta: ¢Considera necesario implementar en EMELNORTE un modelo de
gestion del Talento Humano Basado en competencias laborales?, manifiestan los entrevistados
que es muy viable y favorable la aplicacion de un modelo de gestion del talento humano basado
en competencias laborales que permita no solo mejorar la calidad en el trabajo de los empleados
sino que también motive y permita que los empleados se desarrollen tanto personal como

profesionalmente.

2.8.2. Analisis de resultados Encuesta
Las encuestas se aplicaron a treinta y nueve servidores publicos que laboran en

EMELNORTE. (Anexo 3).

Para el analisis se realiz6 una Tabulacion de los encuestados cuantos respondieron si y no,
se realizd una representacion grafica para dar el correspondiente analisis a cada una de las

preguntas.

2.8.2.1 ;Cuenta la empresa con un manual de perfiles de puestos?

Posee manual de perfiles de puestos
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S| NO

Figura 6 Manual de Perfiles
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Conforme el personal y Directivos encuestados la empresa posse un manual de
perfiles de puestos en el cual se decribe el cargo, los requerimientos mismo y las tareas asignadas
de cada puesto de trabajo de EMELNORTE.
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2.8.2.2. ¢Los perfiles de los diferentes puestos de trabajo se basan en competencias
labores?

Los perfiles de puestos se basan en
competencias labores

u S|
mNO

Figura 7 Perfiles basados en competencias
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Casi la totalidad del personal encuestado afirma que los perfiles de los puestos no
se basan en competencias laborales, por lo cual cada puesto de trabajo carece de una descripcion
de las competencias necesarias para desempefiarse en el puesto de trabajo, el 8% de los
encuestados refire que los perfiles de los puestos se basan en competencias laborales, pero que
pudieron responder de manera afirmativa porque desconocen acerca de las competencias

laborales, mas no porque esten descritas en los diferentes puestos de EMELNORTE.

2.8.2.3. ¢ Los perfiles de los puestos cumple con todos los requerimientos necesarios para
el cumplimiento de los objetivos del puesto?

Perfiles de los puestos cumple con los requerimientos
para el cumplimiento de los objetivos del puesto

13%

u S|

= NO

Figura 8 Perfiles aportan al cumplimiento de objetivos
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Més de 80% de los encuestados sostienen que los perfiles de los puestos no poseen
los requeriminetos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del puesto, esto se puede

deber a que no poseen competncias laborales orientadas al logro de los objetivos del puesto, sin
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embargo el 13% de las personas encuestadas manifiestan que los perfiles se orientan al logro de
lo objetivos, por lo cual es importante revisar de manera individual la descripcion de cada puesto
de trabajo con el fin de que en todos los casos se implentente competencias laborales que

permitan el cumplimineto de los objetivos del puesto y por ende los objetivos institucionales.

2.8.2.4. ¢ Cuenta la empresa con un manual de induccién para los empleados que ingresan
laborar en la empresa?

Tiene manual de induccion
i 39
40
30
20

| —

S| NO

Figura 9 Posee manual de induccién
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: El total de los encuestados afirman que en EMELNORTE, no exite un manual de
induccién para los empleados que ingresan a la laborar en la empresa, que permita que los

empleados nuevos se familiaricen de manera adecuada con el puesto de trabajo y con la empresa.

2.8.2.5. ¢ Cuenta la empresa con un plan de capacitaciéon anual?

Tiene plan de capacitacion anual

8%

m S|
mNO

Figura 10 Plan de capacitacion
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Casi la totalidad de los encuestados aseguran que en la empresa se elabora un plan
de capacitacion anual, que permite que los empleados se especialicen en sus puestos de trabajo.
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2.8.2.6. Si la respuesta anterior fue afirmativa. ¢ El plan de capacitacion de la empresa esta
encaminado el desarrollo de competencias laborales en los puestos de trabajo?

Plan de capacitacion esta encaminado el
desarrollo de competencias laborales

u Sl

mNO

Figura 11 Plan de capacitacion encaminado al desarrollo de competencias
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Casi la totalidad de los encuestados afirman que el plan de capactacion que
actualmente se dersarrolla en la empresa no se encamina al desarrollo de competencias labores
que permiten que los empleados alcacen los objetivos y metas del puesto y por ende de la
institucion.

2.8.2.7. ¢La evaluacion del desempefio que actualmente se aplica al personal de
EMELNORTE mide aspectos cuantitativos?

La evaluacion del desempefio mide
aspectos cuantitativos
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S| NO

Figura 12 Evaluacion del desempefio mide aspectos cuantitativos.
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: El total de las personas encuestadas sostienen que la evaluacion del desempefio
aplicada actualmente, no mide aspectos cuantitativos, que es una parte importante dentro de la
medicion del desempefio de un trabajador y por ende la orientacion al cumplimineto de metas,
es por ello que se debe implementar este aspecto en la evaluacién al personal.
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2.8.2.8. ¢La evaluacion del desempefio que actualmente se aplica al personal de
EMELNORTE mide aspectos cualitativos?

La evaluacion del desempeino mide
aspectos cualitativos

. 39
40

30
20

S| NO

Figura 13 Evaluacion del desempefio mide aspectos cualitativos
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Conforme los encuestados la evaluacion del desempefio aplicada actualmente en
EMELNORTE, mide aspectos cualitativos, por lo cual se miede aspectos relacionados con la
aptitud de los empleados en el desempefio de sus funciones, que deberian mantenerse dentro de

la evaluacion al personal con el fin de que la misma sea eficiente.

2.8.2.9. ¢ Considera Usted necesarias la implementacién de competencias labores para el
desarrollo del personal que labora en EMELNORTE?

Implementacion de competencias labores
para el desarrollo del personal

i, 39
40
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20

S| NO

Figura 14 Implementacion de competencias
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: Todos los encuestados estan de acuerdo con que se implemente competencias
laborales para el desarrollo del personal que labora en EMELNORTE, por lo cual el proyecto

seria factible.
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2.8.2.10. (EMELNORTE cuenta con una gestion del Talento Humano basado en
competencias laborales?

Cuenta con gestion del Talento Humano
basado en competencias laborales

60

A =

20—n

S| NO

Figura 15 Gestion de Talento Humano basado en competencias.
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: En EMELNORTE actualemnete no se cuenta con una gestion de talento humno

basado en competencias laboreles que permitan innovar y mejorar la administracion del Talento
Humano.

2.8.2.11. ;Considera necesario implementar en EMELNORTE un modelo de gestion del
Talento Humano Basado en competencias laborales?

Considera necesario implementar un
modelo de gestiéon del Talento Humano
Basado en competencias laborales

60

X 39

1 o -

S| NO

Figura 16 Implementacion de competencias laborales.
Fuente: Encuestas Agosto 2018, Autora: Damariz Ortiz

ANALISIS: El total de los encuestados afirman que es necesario la implementacion de
competencias laborales en la gestién de talento humno en EMELNORTE, y de este modo
mejorar la calidad del trabajo del personal de la empresa y mejorar la administracion del talento

humano encamida al logro de los objetivos institucionales.
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Tabla 1: Resumen de Hallazgos en la encuesta

CUANTITATIVO

PREGUNTAS CUALITATIVO
Sl NO
1. g,(?uenta la empresa con un manual de 100% | 0% Cuepta con un manual de
perfiles de puestos? perfiles de puestos

Los perfiles de puestos no se
2. ¢Los perfiles de los diferentes puestos de| 8% | 929% |basan en competencias
trabajo se basan en competencias labores? laborales

Los perfiles de los puestos no
cumplen con los requerimientos
necesarios para el cumplimiento
de los objetivos del puesto

3. ¢ Los perfiles de los puestos cumple con
todos los requerimientos necesarios parael | 13% | 87%
cumplimiento de los objetivos del puesto?

4. ¢ Cuenta la empresa con un manual de
induccidn para los empleados que ingresan 0% [100%
a laborar en la empresa?

No cuenta con un manual de
induccién

5. ¢Cuenta la empresa con un plan de 920 | 8% Posee un plan de capacitacion
capacitacion anual? anual

El plan de capacitacion de la
empresa no esta encaminado el
3% | 97% |desarrollo de competencias
laborales en los puestos de
trabajo

6. Si la respuesta anterior fue afirmativa. ¢El
plan de capacitacion de la empresa esta
encaminado el desarrollo de competencias
laborales en los puestos de trabajo?

7. ¢La evaluacion del desempefio que
actualmente se aplica al personal de 0% |100% La evaluacion del desempefio

EMELNORTE mide aspectos no mide aspectos cuantitativos
cuantitativos?

8. ¢La evaluacion del desempefio que
actualmente se aplica al personal de| 100% | 0%
EMELNORTE mide aspectos cualitativos?

La evaluacién del desempefio
mide solo aspectos cualitativos

9. ¢Considera Usted necesarias la Es necesario implementar

implementacion de competencias labores competencias labores para el
100% | 0%

para el desarrollo del personal que labora en desarrollo del personal que

EMELNORTE? labora en la EMELNORTE
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10. ¢ EMELNORTE cuenta con una gestion No cuenta con una gestion del

del Talento Humano basado en 0% |100% [Talento Humano basado en

competencias laborales? competencias laborales

11. ;Considera necesario implementar en Es necesario implementar un

EMELNORTE un modelo de gestion del modelo de gestion del Talento
.| 100% | 0%

Talento Humano Basado en competencias Humano Basado en

laborales? competencias laborales

Nota: Elaborado por el autor.

2.9. Resumen del analisis de los resultados.
1. Actualmente en la empresa se cuenta con un manual de perfiles de puestos que no se basa en

competencias labores ni se ajusta a los diferentes requerimientos de los puesto para el logro de
los objetivos del puesto, ademas que los mismos no han sido actualizados desde hace varios

afnos atras

2. La empresa no cuenta con un manual de induccién que permita que los empleados que
ingresan cuenten con conocimientos importantes de la empresa que aseguren un mejor

desempefio en el trabajo.

3. Actualmente se cuenta con un plan de capacitacion anual, sin embargo el mismo no se basa
en competencias laborales para cada puesto que le permitan al empleados especializarse en un

puesto de trabajo.

4. Actualmente la evaluacion del desempefio mide solo factores cualitativos, y no cuantitativos,
que en conjunto pudieran generan una informacién mas acertada en cuanto a el desempefio de

los empleados de la empresa.

5. La empresa no cuenta con un modelo de gestién de talento humano basado en competencias,
que permita administrar de mejor manera el personal de la empresa permitiéndoles alcanzar los

objetivos planteados.
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CAPITULO 111

PROPUESTA

3.1. Analisis institucional

3.1.1. Antecedentes histéricos de EMELNORTE
La siguiente informacion ha sido extraida del Plan Estratégico de la empresa:

El 25 de noviembre de 1975 se constituye la EMPRESA ELECTRICA REGIONAL NORTE
S.A. EMELNORTE, como principal accionista el INECEL y las empresas eléctricas de Ibarra,
Montufar y Tulcén, incluyendo todos sus activos y trabajadores, como gerente encargado se
nombra al Dr. José Albuja Chéavez. Posteriormente fueron ingresando como accionistas todos
los municipios y consejos provinciales del norte del pais.

En 1973 y 1975 mediante decreto supremo se creo el Programa FERUM, con el objeto de
electrificar las zonas rurales y urbano marginales del pais con fondos del estado, el cual se
mantiene hasta ahora y ha sido fundamental en el desarrollo y servicio de energia eléctrica para
todas las poblaciones del pais. Con la creacion de INECEL en 1.961, el sistema eléctrico
ecuatoriano toma un giro protagonico en el desarrollo econdémico y social de la nacion; se
estructura el primer plan maestro de energia eléctrica, cuyo objetivo fundamental era: integrar,
normalizar y masificar la cobertura de este servicio. Durante los afios setenta y parte de los
ochenta, con el “boom” petrolero que vivido el pais y el consecuente acceso al crédito
internacional, se ejecutaron megaproyectos de equipamiento en las areas de generacion,
transmision y distribucion. Esta inversion a la postre, es la que mantiene actualmente con energia
al pais y ha permitido que el indice de poblacién servida alcance aproximadamente un 80%.

La Empresa Regional Norte S.A "EMELNORTE S.A." esta constituida por accionistas
ecuatorianos. Los accionistas de conformidad con la Ley, son todos y cada uno de los
organismos seccionales; esto es, los H. Consejos Provinciales y los 1. Municipios de la zona de
servicio. Ademas, la empresa tiene como accionistas particulares a ciudadanos Ibarrefios. Su
principal domicilio esta en la ciudad de Ibarray tiene establecidas sucursales, agencias y oficinas
en todos los cantones de las provincias de Imbabura, Carchi y Norte de Pichincha.

EMELNORTE de acuerdo a los estatutos de 1.984, cont6 como accionistas al INECEL,
Consejo Provincial del Carchi, Los Municipios de: Ibarra, Tulcan, Montufar, Espejo, Mira,

Otavalo, Cotacachi, Antonio Ante, Pimampiro, Cayambe, Pedro Moncayo, Sucumbios, Centro
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Agricola de Imbabura, Cooperativa Union de la Cruz, Sindicato de Choferes y personas
particulares a los sefiores: Eduardo Almeida, Hernan Daza, Alberto Enriquez, Jorge Guerron,
Luis Iturralde, Renato Portilla, Hugo Jauregui, Joaquin Sandoval, Elias Castelo y Amador
Dévila.

EMELNORTE, es una de las 19 empresas eléctricas nacionales, cuya misién fundamental
consiste en la distribucién y comercializacion de energia eléctrica, en un mercado cautivo,
conformado por consumidores industriales, comerciales y residenciales, asentados en las areas
urbanas y rurales de las provincias de Imbabura y Carchi, asi como en los cantones de Cayambe
y Pedro Moncayo de la provincia de Pichincha y en el cantdon Sucumbios de la provincia del
mismo nombre.

En 1999 las acciones del ex INECEL, pasaron a nombre de la entidad estatal Fondo de
Solidaridad, que era el accionista mayoritario de todas las empresas eléctricas del pais, se
incorporaron como accionistas a los Consejos Provinciales de Imbabura, Pichincha, Sucumbios,
Municipios de Bolivar, Urcuqui y otras personas particulares. Desde el afio 2008 empieza la
transformacion del pais, se inicia con la nueva Constitucién de la Republica del Ecuador,
aprobada mediante referéndum por el pueblo ecuatoriano y en vigencia desde el 20 de octubre
del 2008. El 16 de octubre del 2009 se aprueba la Ley Organica de Empresas Publicas, mediante
la cual se dispone la transferencia de las acciones de todas las empresas publicas que eran del
Fondo de Solidaridad al Ministerio de Electricidad y Energia Renovable. El 2 de diciembre del
2009 se formalizo el traspaso de la acciones por el Ab. Patricio Vintimilla Loor, Liquidador del
Fondo de Solidaridad. En el numeral 2.2.1.5 de la Ley de Empresas Publicas, determina que
EMELNORTE S.A., hasta que se expida el nuevo marco juridico del sector eléctrico, seguira
operando como compafiia anénima regulada por la Ley de Compafiias, exclusivamente para los
asuntos de orden societario. Para los demas aspectos tales como el régimen tributario, fiscal,
laboral, contractual, de control y de funcionamiento de las empresas se observaran las

disposiciones contenidas en esta Ley.
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3.1.2. Estructura Organizacional

A continuacion, se muestra la version resumida de la estructura organizacional vigente

de EMELNORTE:

JUNTA GENERAL

DEACCIONISTAS

COMISARIOS

DIRECTORIO

PRESIDENCIA

EJECUTIVA

JARIA GENERAL
ARCHIO

ISICIONES

RELACIONES PUBLICAS

INIDAD DE
ALIZACION

PROMOCION SOCIAL

JURIDICA

"

L DE GESTION
MERCADO

ESTUDIOS
ELECTRICOS

CALIDAD DELA
ENERGIA

ON DE

PTO. DE DPTO. STUDIOS
[TABILIDAD ESUPUESTO ONOMICOS

SECCIONBIENES

SECCION SECCION
TESORERIA BODEGA

ION DE
OHUMANO

0. PERSONAL

SECCION | [ seRviciomeDIc
TRANSPORTE || SERVICIOS o
GENERALES | | QDONTOLOGICO

ERACION Y
0. ZONAS 1,1l
Il v

DELINEAS
RGIZADAS

(SUBESTAC\ONES}

( OPERACION

ON DE
ALIZACION

SEGURIDAD
\LUD LABORAL

FacTuRaciOn || ATENCIONAL (" coanps | | ACOMETIDAS
CUENE ) | cewres | | Y VEDIDORES

PTO. DE

NERACION

RITO TULCAN

PTO. DE

PTO. DE
DACION ENCIAS

TROL
PERDIDAS,

0.
TIVAS

CORTES Y
RECONEXIONES

AGENCI SAN GABRIEL
AGENCI ELANGEL
AGENCAOTAVALO
AGBCA COTACACH
AGENCK ATUNTAQUI

AGENCIA CAYANBE
SUB AGENOA MRA
SLBAGENOA BOLIAR
SLB AGENOA TABACUNDO
SUB AGENOA URCUQUI
SUB AGENQA PIMAVPRO

COMERCALEACION DSTRTOTULCAN

Figura 17 Estructura Organizacional EMELNORTE. Informacion tomada de: EMELNORTE (2016). “Plan

Estratégico 2016-2021".
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3.1.3. Mision institucional
“Brindar el servicio publico de energia eléctrica con calidad, calidez, responsabilidad

social y ambiental a la poblacion del area de cobertura.”

3.1.4. Vision institucional
“Seremos al afio 2021, una empresa publica que entregue a la comunidad, el servicio de

energia eléctrica, en concordancia con los indices fijados por los organismos de control, con

excelencia de categoria internacional, compromiso social y ambiental.

3.1.5. Valores institucionales
A continuacion, se resumen los valores institucionales de EMELNORTE:

VALORES PERSONALES:
e Etica
e Transparencia
e Honestidad

e Respeto
e Disciplina
e Lealtad

VALORES DE TRABAIJO:
e Comunicacion efectiva
e Trabajo en Equipo
e Orientacién al cliente
e Cultura de Calidad en el Servicio
e Responsabilidad Social y Ambiental
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3.1.6. Estructura Organizacional Direccion de Talento Humano

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Francisco Andrade

ANALISTADE LA
DIRECCION DE TALENTO

HUMANO
Damariz Ortiz
SECRETARIA
Ximena Solano
ANALISTA DE PROCESOS|

Shirley Pupiales

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE. SEGURIDAD Y SALUD
PERSONAL LABORAL

Rafael Olmedo Luis Chuga

AUXILIAR SECRETARIA SECCION TRANSPORTE SECCION SERVICIOS
ADMINISTRATIVO Efzabeth Gonzalez Diego Grialva GENERALES
Gloria Ontaneda Vacante
| | | SECRETARIA
ANALISTAS DE Marina Andrade
TRABAJO SOCIAL ROLES DE PAGO PERSONAL

Nadia Monge Cecilia Carrillo Vanesa Velalcazar
Miriam Alvarez Guillermo Torres Ana Valencia
Mercedes Vasquez

SERVICIO MEDICO
Y ODONTOLOGICO|
Miriam Vésconez
Jofire Lopez

AUXILIARES
Marta Pérez
Miriam Rosero

SUPERVISORES | | MEDICO LABORAL
ASISTENTE DE Fernando Barahona Karla Osorio

INGENIERIA Tarquino Gaviima
Marco Cadena

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Marcelo Flores

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Nelson Luna

Figura 18 Estructura Organizacional de la Direccion de Talento Humano. Informacion tomada de:
EMELNORTE (2016). “Plan Estratégico 2016-2021".

3.2. Analisis de la situacion actual de la gestion de talento humano en EMELNORTE
En la actualidad en EMELNORTE la gestién de talento humano no se basa en

competencias, por lo que esto conlleva a que cada empleado no se desarrolle de manera
adecuada dentro de su puesto de trabajo y por ende no alcance los objetivos del puesto mucho

menos los institucionales.

Las herramientas y técnicas utilizadas en la administracion del talento humano en
EMELNORTE, obedecen a un esquema de organizacion basado en funciones; sin embargo, el
marco legal de la rama en mencion ha evolucionado hacia la gestion organizacional por
competencias. De esta manera, es imprescindible actualizar algunas de las herramientas de la

gestion del talento humano que actualmente se usan y se describen a continuacion:

3.2.1. Manual de descripcidn y clasificacion de puestos
El manual existente en la Empresas Eléctrica Regional Norte es el compendio de los

diferentes puestos que conforman la estructura empresarial, basado en las funciones de cada uno

de ellos. Al respecto, se presenta las siguientes consideraciones:
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e EIl Manual que se aplica actualmente fue aprobado en el afio 2011, lo cual demuestra
claramente una desactualizacion de las funciones y perfiles que actualmente se requieren
en la empresa.

¢ No existe evidencia de la aplicacion de perfiles de puestos por competencias. Por otro
lado, no existe la descripcion de competencias generales y especificas necesarias en la

empresa, asi como las requeridas en cada puesto de trabajo.

3.2.2. Manual de Induccion
EMELNORTE en la actualidad no cuenta con un manual de induccion que le permita

orientar de manera adecuada el desempefio de los servidores; lo cual contribuye al mejoramiento
continuo de la eficiencia, eficacia y efectividad individual e institucional; fortaleciendo de
manera paralela, la gestion del talento humano de la empresa ademéas de la cultura

organizacional y clima laboral.

3.2.3. Plan de capacitacion
En la actualidad no se cuenta con un formato de un plan de capacitacién estandar para

todos los afios fiscales en EMELNORTE, sino que mas bien existen cambios constantes en el
mismo dependiendo del criterio de cada administracion de turno, ademas de ello el plan no se
basa en las competencias requeridas a ser especializadas en cada puesto de trabajo sino que mas
bien se basa en las necesidades del momento de elaborar el plan y no se proyecta las necesidades

cambiantes que se pueden situar durante todo el periodo.

Es por ello que es necesario y de suma importancia la implementacion de un formato de
un plan de capacitacion estandar y basado en las competencias requerida en cada puesto de

trabajo.

3.2.4. Evaluacion del desempefio
El sistema de evaluacion del desempefio, basa su ejecucion en factores estandar de

calificacion, los cuales son aplicados a todos los puestos que forman parte de la estructura
organizacional. No permite realizar una calificacion personalizada por cada puesto de trabajo,
ademas que solo permite medir aspectos cualitativos y no cuantitativos. Y dicha evaluacion no
permite realizar una evaluacion de las competencias laborales de cada empleado. La evaluacion

que actualmente se aplica en EMELNORTE se presenta a continuacion:
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Ecrme=eiNorte

Direccién

de Talento

Humano FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Nomt

Cargo:

Fecha:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS: Sefiale con una X en la casilla

NA. WNo aplica en el desempeiio de sus funciones 3. Ocasionalmente a que

1. Nunca 4. Frecuentemente e amplmiento de ¢

2. Rara Vez 5. Siempre competencias de
Grado de cumplimiento de las

COMPETENCIAS GENERALES competencias

NAl1 23] aTs

| IDENTIFICACION FUNCIONAL

Participa con acciones acorde a los objetivos institucionales y el trabajo que realiza en procura del | 1 1 1 I I ]

P
P

de sus fi

I IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION

[Conoce, cumple y se compromete con la visién, misidn y principios de la Empresa comparte y se identifica con | I I ] I I 1
sus objetivos. Piensa en el desarrollo de la Empresa como compromiso propio.

11 CONOCIMIENTO DEL AREA

Conoce el servidor/a las funciones del drea relacionadas con la | I I
normatividad; procesos y requerimientos de la unidad | I | ]

IV CALIDAD DEL TRABAJO

Los trabajos a él encomendados son completos , precisos y ordenados, prop soluciona probl I I
con exactitud las fechas en la que se debe entregar el trabajo I I I I I |

V ORIENTACION AL SERVICIO

Manifiesta actitud positiva para comunicarse con clientes y colaboradores a fin de brindar calidad en el servicio [ l T
de manera sistemdtica y atencion cordial a los requerimientos solicitados. I I

VI RENDIMIENTO
Es capaz de aprovechar

T ry pm——y T

¥ iales para ob resultad efectrivus L1 | I ] i ]
Vil COLABORACION

Est4 dispuesto a ayudar a sus compaiieros, colabora con b luntad, es positivo y proactivo | | | | | | |
Vil ACTITUD PERSONAL

Capacidad para enfrentar cambios oportunos en la asignacién de tareas y el entendimiento de instrucciones [ | T T
verbales o escritas. I I J

IX INICIATIVA

€s proactivo genera ideas para promover cambios y/o mejorar su trabajo. { ] . L I 1 1

X INTEGRIDAD Y COHERENCIA
D ra conocimiento y ética profesional en las actividades asignadas, actUa con inteligencia emocional

reconociendo debilidades y aceptando sugerencias, pero es firme en sus decisiones. Tiene autoconfianza,actal [ | | | | | |
con pensamiento critico y seguridad en si mismo
Periodo de Evaluacién: Reswtapo | | T T T T ]
EQUIVALENCIA
SUMA TOTAL CUALITATIVA
Firma del Evaluado Firma del Evaluador Firma del Director de Area RESULTADO SOBRE 100% I [ I

Figura 19 Evaluacion del desempefio EMELNORTE 2018

3.3. Modelo de gestion de talento humano basado en competencias, parala EMELNORTE.
Para realizar una adecuada gestion de talento humano es importante considerar el modelo

presentado en el siguiente esquema:
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Gestion de Talento Humano

————————— - Reclutamiento > Seleccion »  Contratacion

Requerimiento
— Induccion
Evaluacién del
desempeio

o e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ) e e e e e e e e e e e e e e e >

Figura 20 Modelo de la gestion del Talento Humano, elaborado por la autora
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En la presente investigacion y considerando los resultados del diagnostico, de los cuales
se propone desarrollar cuatro herramientas de la gestion del talento humano que son: manual de
descripcion de puestos, manual de induccidn, plantilla para el plan de capacitacion, y evaluacién
del desempefio, los cuales contribuirdn a mejorar los proceso de reclutamiento, induccion,

capacitacion y evaluacion del desempefio.

3.3.1. Reclutamiento

Proceso de Reclutamiento EMELNORTE

Direcciones de la Empresa . T . . . o
) P Analista de Talento Humano Direccién Financiera Director de Talento Humano Presidencia Ejecutiva
(involucrada)
(INICIO )
A4
Requerimiento
de personal
NO
existe el perfil
de puestos,
FIN
Revision del
S| Perfil
NO
FIN Elaboracion
del perfil de y
puesto Solicitar a
o Presidencia ¢Autoriza e
8 h
S autorizarel — | perfil?
€ i Sl
E perfil de
5 puestos
[5]
[}
o A
Solicitar la
Certificacion
Presupuestaria FIN
| _| | Certificacion
Presupuestaria
| Recibir la solicitud
v Solicitar a » y autorizar el inicio
Preparacion _| Presidencia de proceso
de las bases — " | autorizar inicio
del concurso de proceso
:Se
autoriza?,
Publicacion NO
del concurso
Sl
v
Autorizacién
del inicio del
concurso

Figura 21 Proceso de Reclutamiento del Talento Humano EMELNORTE, elaborado por la autora.
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En vista de que en el presente trabajo de investigacion se ha evidencia la deficiencia y
desactualizacion del manual de descripcion de puestos se trabajo en la elaboracion de los perfiles
de puestos que se describen a continuacion:
3.3.1.1. Perfiles de puestos

Los perfiles de puestos constan en el Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos,
el cual es un instrumento técnico de trabajo que permite mejorar la gestion del talento humano.
Esta herramienta fundamenta el programa de reclutamiento y seleccion de personal, orienta a
los jefes y directores de area acerca de las tareas que deben realizarse en los diferentes puestos
y procesos de trabajo, determina el personal requerido cuando existan plazas vacantes, aplica
debidamente una politica de ascensos, realiza reestructuraciones de las dependencias con el
objeto de lograr un mejor aprovechamiento del personal y sirve como base al mantenimiento

del sistema de salarios.

Obijetivos del Manual

e ldentificar y describir los cargos contemplados en el organigrama, determinar las
funciones correspondientes a cada cargo, definir los perfiles por competencias.

e Contribuir al desarrollo de la misién y la vision de la Empresa, a partir de un enfoque
sistematico desde el cual se pretende que con la definicion de los perfiles por
competencias, EMELNORTE logre la eficiencia de su gestion.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

e Dotar de un instrumento orientador al personal nuevo vinculado a la Empresa e informar

a los trabajadores sobre sus labores a desempefiar.

Estructura del Manual

e Presentacion e Alcance

e Antecedentes Institucionales e Estructura

¢ Normativa Legal e Glosario de Términos

e Mision Institucional e Determinacion de Competencias
e Vision Institucional e Catalogo de Competencias

e Objetivos e Descripcion de Puestos
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El proceso aplicado en esta investigacion para la elaboracion del perfil del puesto es el
que se describe a continuacion, es importante sefialar que los perfiles fueron disefiados
conjuntamente con el servidor, jefe inmediato y Director de Talento Humano, el manual de
descripcion y clasificacion de puestos deberd ser enviado al Presidente Ejecutivo y
posteriormente al Directorio de la Empresa para su aprobacion e implementacion, ademas es
importante sefialar que para la determinacion de las competencias en cada puesto de trabajo se
analizo las actividades del puesto y el grado de complejidad de la actividad con el fin de definir

la competencia especifica y su respectivo nivel.

Para la determinacion de las actividades esenciales se aplicé la siguiente formula:
Actividades Esenciales: F + (CO*CM)

Tabla 2: Escalas de actividades esenciales

DEFINICION DE ESCALAS PREGUNTAS A REALIZARSE

¢.con que frecuencia se ejecuta?
Frecuencia: es |a repeticion esperada de  si la frecuencia es variable
la actividad cual es la frecuencia tipica de ejecucion?

Consecuencias de los errores: nivel ~ jqué tan graves son las consecuencias por un

de impacto de los errores incorrecto desempefio de la actividad?
Complejidad: se refiere al grado de ¢ qué tanto esfuerzo supone desempeiiar la
esfuerzo y al nivel de conocimientos y actividad?

destrezas requeridas para desempefiaruna  jrequiere el desempefio de esta actividad un
actividad. elevado grado de conocimientos y habilidades?

Fuente: Sintetizado a partir de “El modelo de gestion de recursos humanos” por Rodriguez Serrano,
2014.
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GRADO

Tabla 3: Grados de las escalas de actividades esenciales

FRECUENCIA

Todos

dias

los

Al  menos
una vez por

Semana

Al menos
una vez
cada quince
dias

Una vez al

mes

Otra:

bimestral,
trimestral,
semestral,

anual

CONSECUENCIA DE
ERRORES (CO)

Muy graves: pueden afectar
toda la organizacion en
maltiples aspectos.

Graves: puede  afectar
resultados, procesos o areas
funcionales de la
organizacion.
Considerables: repercute
negativamente en los

resultados o trabajo de otros.

Menores: Cierta incidencia en
resultados o actividades que

pertenecen al mismo puesto

Minimas: Poca 0 ninguna
incidencia en resultados o
actividades del
puesto

COMPLEJIDAD

(CM)
Méxima: demanda mayor
grado de esfuerzo,

conocimientos y habilidades.
Alta:

considerable

demanda un
esfuerzo,

conocimiento y habilidades

Moderada: Requiere un grado
medio  de esfuerzo,

conocimientos y habilidades

Baja: Requiere un bajo nivel
de esfuerzo, conocimientos y
habilidades

Minima: Requiere un minimo
grado de esfuerzo,

conocimientos y habilidades

Fuente: Adaptado a partir de “El modelo de gestion de recursos humanos” por Rodriguez Serrano, 2014.
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Paso 1

Identificacion del puesto
Cadigo/Partid, Denominacion, Nivel, Unidad o Proceso, Rol, Grupo ocupacional, Grado, y
Nivel de aplicacion.

A 4

Paso 2

Misidén del puesto
Determinar la razon de ser del puesto

h 4

Paso 3

Actividades el puesto
Definir las actividades a realizarse en el puesto de trabajo

|

Paso 4

Relaciones internas v externas
Relacion del puesto de trabajo con otros puestos u organizaciones

A 4

Paso 5
Instruccién formal

Establecer el nivel de instruccion, titulo requerido, el area de conocimiento requerida.

A 4

Paso 6

Experiencia
Determinar la experiencia requerida en el puesto

|

Paso 7
Conocimientos
Definir los conocimientos necesarios para el puesto de trabajo

A 4

Paso 8

Detallar las destrezas y habilidades para el puesto

4

Paso 9

Competencias laborales

Establecer las competencias necesarias para el puesto de trabajo

|

Paso 9

licad I .

Determinar las actividades esenciales y los indicadores de las mismas.

Figura 22 Disefio de perfil del puesto, elaborado por la autora.

Los perfiles de los puestos fueron disefiados conforme al siguiente formato:
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4. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo/Partida: Interfaz:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de

Denominacion: . o
instruccion:

Nivel:

Unidad o Proceso:

Titulo Requerido:
Rol:

Grupo ocupacional:

Area de

Grado: Conocimiento:

Nivel de aplicacion:

2. Misién 6. Experiencia requerida

3. ACTIVIDADES ESENCIALES ‘ 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto | Indicador Variable Unidad de Medida Férmula de Calculo Interpretacion

Figura 23 Perfil de puestos propuesto, elaborado por la autora.
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3.3.2. Induccién

Proceso de Induccién EMELNORTE

Direccion de Talento
Humano

Direccién Involucrada

INICIO

¢Ganador
pertenece ala

empresa?
Induccion al
Sl » Puesto de
Trabajo
NO
A
l Revision de
i las funciones
Induccién a la - realizar
Empresa
S A
\o - -
3 A Indicaciones
>
= Manual de generalis del
- Induccién puesto
A
Bienveniday
presentacion de
la empresa
A
Presentacion a

sus compafieros
de trabajo

Seguimiento
de la Induccioén

FIN

Figura 24 Proceso de Induccidn del Talento Humano EMELNORTE, elaborado por la autora.
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Como parte del proceso de induccion se ha propuesto la elaboracion del manual de induccion,

con el fin de que el personal cuente con una induccion adecuada a la empresa.

3.3.2.1. Manual de Induccion

Se ha disefiado un manual de induccion, que permita que los trabajadores que ingresan a

laborar en la Empresa cuenten con una familiarizacion adecuada con la Empresa.

El manual de induccion constituye un documento clave para incorporar de forma eficiente a
los nuevos empleados. En el mismo se puede explicar la cultura de la empresa e informar de todos
los aspectos practicos que los trabajadores necesitan conocer. EI manual de induccion puede servir
de orientacion no sélo durante los primeros dias o semanas del empleado, sino también como

documento de consulta para resolver cualquier duda en el largo plazo.

El objetivo principal del manual de induccion es brindar al trabajador una efectiva orientacion
general la empresa, los fines, organizacion y la estructura de ésta. Con el proceso de induccion se

busca:

e Acoger, y entusiasmar al nuevo colaborador con el estilo de gestién y la cultura
organizacional de EMELNORTE.

e Orientar y ofrecer documentacion adicional y complementaria a la informacion ofrecida con
la finalidad de informar sobre las reglas y normativas internas de la empresa, estilo de gestion

y cultura organizacional.
Contenido:

e Presentacion

e Bienvenida

e Historia
e Mision
e VisiOn

e Organigrama
e Directorio Telefdnico
e Condiciones del Trabajo

e Informacién General
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El manual de induccidn propuesto para EMELNORTE se presenta en el anexo 5.

3.3.3. Capacitacion

Proceso de Capacitacion EMELNORTE

Direcciones de la Empresa

Analista de Talento Humano

Director de Talento

Presidencia Ejecutiva

Presidencia Ejecutiva

(involucrada) Humano
INICIO
Generar necesidades de Solicitar requerimientos de
capacitacion de |« capacitacion a direcciones
personal involucradas
A 4
Consolidar
requerimientos
I
Realizar andlisis y Ll Revision del
priorizacion de necesidades Plan
y competencias laborales
Elaborar el plan de
- capacitacion
‘O
'S
8
S [
g .
& Realizar — NO
¢ A
modificaciones
[y Aprobar el ]
plan de Revisar el plan
capacitacion de capacitacion

|

Enviar el plan de

capacitacion a PE

Ejecutar el plan de
capacitacion

FIN

Aprobar el plan de

A

evaluacion del plan

I_ capacitacion
Seguimiento y Disponer la

ejecucion del plan
de capacitacion

Figura 25 Proceso de Capacitacion del Talento Humano EMELNORTE, elaborado por la autora.

Dentro del proceso de capacitacion se ha disefiado una plantilla para el plan de capacitacion

que se presenta seguidamente:
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3.3.3.1. Plantilla para el plan de Capacitacion
A continuacién se presenta una plantilla para el plan de capacitacion, encaminado al desarrollo
de las competencias laborales necesarias en cada cargo, con el fin de que cada trabajador cuente con

la especializacion iddnea en su puesto de trabajo.

Objetivos:

e Adquirir las competencias requeridas en el desempefio efectivo de cada puesto de
trabajo.

e Mejorar la confianza de los servidores a medida que tienen éxito en el dominio de las
competencias especificas de sus puestos de trabajo.

e Conocer exactamente las competencias que cada empleado debe desarrollar y

mejorarlas de manera continua.
A continuacion se presenta el plan de capacitacion propuesto para EMELNORTE:

PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE EMELNORTE 2019

INTRODUCCION:

Para Emelnorte, la responsabilidad de capacitar desarrollar y profesionalizar al Talento
Humano Institucional, es una actividad permanente, que nace del propio Direccionamiento
Estratégico, alineado a su funcion constitucional. Con la finalidad de apoyar el mejoramiento
continuo de procesos internos en materia de Control, Determinacién, Normativa, Asesoria; y los de
apoyo, a traves de una adecuada capacitacion que permita potenciar las competencias de nuestros

colaboradores y Gestionar el conocimiento institucional.

De manera paralela, y con la finalidad de dar cumplimiento a las necesidades de capacitacion
de la Institucidn, a través de la capacitacion externa se ha cumplido uno de los elementos del rol
asesor para las diferentes Direcciones propiciando el cumplimiento de la Ley con transparencia,

diligencia, eficacia en las acciones y mejora de la capacidad operativa.

Por otro lado, y con enfoque preventivo, se requiere promover cursos sobre el control y la
auditoria de los recursos publicos, para quienes, tienen la responsabilidad directa de su

administracién, uso y gestion.
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Al capacitar al personal y servidores pablicos en general, se cumple con la responsabilidad de
dirigir el sistema de control administrativo, en especial el componente de control interno en la
gestion publica, pues pretendemos formar una cultura de rendicion de cuentas, sobre el uso de los
recursos publicos, difundiendo el conocimiento de sus fines, métodos, leyes, reglamentos, para

favorecer el desarrollo de una gestion eficiente, eficaz, responsable y transparente.

Por tal motivo se ha procedido a elaborar el Plan de Capacitacion 2019, que refleja el firme
compromiso de capacitacion y desarrollo de las y los colaboradores del de la empresa que disponen
de recursos publicos, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos y metas

institucionales.

OBJETIVO ESTRATEGICO
Del Plan Estratégico Institucional, se despliegan objetivos estratégicos relacionados con la
Gestion de cada Direccidn, por lo que se establece los pardmetros que permiten mantener y mejorar

el proceso de capacitacion para las y los servidores publicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Desarrollar las competencias del personal
2. Promover la capacitacion interna y externa
3. Lograr establecer vinculos con otras Instituciones a fin de lograr pasantias y practicas
profesionales.
Profesionalizar y especializar a los servidores de la institucion.
Fortalecer la capacidad de gestion y recursos institucionales

Promover un estilo de gestion de excelencia.

N o o &

Desarrollar las competencias, desempefio y bienestar del talento humano
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Tabla 4: Plan de capacitacion 2019
PLAN DE CAPACITACION 2019

Nombre de la
capacitacion

Objetivo de la
Capacitacion

Contenido

Puestos de
Trabajo a
capacitar

Competencias a
especializar

No. Empleados
a capacitar

Mes a
ejecutarse

Costo
(USDS$)

Nota: Elaborado por el autor.
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3.3.4. Evaluacién del desempefio

Proceso de Evaluacién del desempeifio EMELNORTE

Evaluacion del Desempefio

Analista de Talento Humano

Director de Talento Humano

Direcciones de la Empresa
(involucradas)

Personal Evaluado

Elaborar cronograma de
evaluacion

!

Solicitar aprobacion de
cronograma de
evaluacion

L evaluacion del

[
Realizar

Revisar cronograma de

desempefio

¢Esta
conforme?

Sl

modificaciones

L 2

Remitir el formulario

para la evaluacion del
desempefio

Revisar y analizar
reclamo

t |

Aprobar el
cronograma de  [«—

evaluacion

Presentar reclamo

Elaborar informe J

Revisar las
evaluaciones del
desempefio remitidas

v

Preparar el informe de
evaluacion del
desempefio

» Revisar informe

¢(Procede

Reclamo? NO

Informar al personal
los parametros a
calificar en la
evaluacion del
desempefio

v

Y

Verificar la evaluacion

Evaluar al personal —

Remitir las

evaluaciones del <
desempefio a la DTH

¢(Estade
acuerdo?

NO

A

v
sI
4

Legalizar la evaluacion <—

ano
dad

Explicar |
conformi

(Existe
reclamo?

NO

Sl

+

Notificar al tribunal de
calificaciones y
recalificaciones

®

_|Revision y aprobacion del

informe

’

Envié6 del informe a
Presidencia para la
acciones pertinentes

FIN

Figura 24 Proceso de Evaluacion de desempefio EMELNORTE, elaborado por la autora.

3.3.4.1. Evaluacion del desempefio
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Se elabord un formato de evaluacién del desempefio que permita medir aspectos
cualitativos, cualitativos y competencias laborales del personal, y de este modo mejorar el

rendimiento de la organizacion.

La evaluacion del desempefio, tiene por objetivo medir y estimular la gestion de la
institucion, procesos internos y servidores, enfocado en mejorar la calidad de los servicios
que genera la institucion. Este proceso se desarrollara en dos fases: PROGRAMACION Y
EVALUACION.

FASE 1.- PROGRAMACION: Es la fase en la que el Evaluador establece las
actividades, indicadores, metas y conocimientos que se valoraran en la evaluacion del

desempefio.

Las Competencias Generales, se encuentran definidas para todos los puestos de
trabajo, por lo que es necesario considerar el comportamiento observable que el evaluado
debe demostrar en la ejecucion de las actividades para su evaluacion, adicionalmente se

debera considerar las competencias especificas para cada puesto de trabajo.

La programacion debe ser puesta en conocimiento del servidor a ser evaluado, por lo
que el EVALUADOR y EVALUADO deberan suscribir la evaluacion del desempefio.

FASE 2.- EVALUACION.- En esta segunda fase el Evaluador debe establecer y
registrar los niveles de: cumplimiento de las actividades, conocimientos, nivel de desarrollo
de competencias técnicas, frecuencia de aplicacion de competencias universales, conforme

los registros y observacion del desempefio del evaluado.

Formulario de Evaluacion del Desempeio

La evaluacion del desemperfio disefiada para EMELNORTE presentada en el anexo 6,

esta compuesta por:
A) DATOS DEL SERVIDOR

Se debe completar los datos del servidor con los siguientes datos: apellidos y nombres;

denominacion del puesto que desempefia; titulo o profesion; apellidos y nombres del jefe
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inmediato (Evaluador) y el periodo a ser evaluado.

DATOS DEL SERVIDOR:

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):

Denominacion del Puesto:

Titulo o profesion:

Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato

(Evaluador):

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:

B) INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO

En esta seccién se debe completar las columnas de descripcion de actividades,

indicador y meta del periodo evaluado.

e Actividades: Describir las acciones especificas que debe realizar el servidor en su
puesto de trabajo.

¢ Indicador: Parametro cuantificable y medible que indica el avance o progreso del
cumplimiento de las actividades en referencia a la meta establecida.

e Meta del Periodo Evaluado: Numero cuantificable o verificable de los objetivos

fijados que deben ser alcanzados por el evaluado.

[NDICADORES DE GESTION DEL PUESTO:  # acevidsdes: ) Factor:  60%
Meta del
oo oc c Periodo . U de Kivel de
Descripcion de Actividades Indicador Fvaluado Cumnplidos | ¢, uplimicsts | Comphimisnte
(mimero)

Literal C) CONOCIMIENTOS

Se debe registrar la informacion de los conocimientos que el servidor debe emplear

para el cumplimiento de las actividades definidas en la seccion B).
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D) COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

Comprende las competencias técnicas, definiciones y conductas observables durante
el desempefio de actividades del evaluado para su posterior calificacion en la fase de

evaluacion.

e Competencias Técnicas del Puesto: Destrezas o habilidades especificas que se

demandan para el desempefio 6ptimo del puesto.

Relevancia (A: alta, . Nivel de
COMPETENCIA B: media, C: baja) Comportamiento Observable Desarrollo

E) COMPETENCIAS UNIVERSALES

Son las competencias universales, definiciones y conductas observables que se deben
considerar en el desempefio de las actividades del evaluado para su posterior calificacion en

la fase de evaluacion.

e Competencias Universales: Comprenden las conductas observables y medibles que
todo servidor de EMELNORTE debe manifestar durante el desarrollo de su trabajo.



ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :

COMPETENCIA Relevancia (A: alta, T e e el Frecuencia de

B: media, C: baja) Aplicacion

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

ORIENTACION DE
SERVICIO

Total Competencias Universales: 0%

F) OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO

Esta parte de la evaluacion debe ser completada en la fase de evaluacion, en la que el
evaluador podrd o no realizar observaciones que se crea oportuno ser notificadas de

acontecimientos, imprevistos u otras situaciones no consideradas en la programacion.

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASODE QUE LAS TENGA):

G) QUEJAS DEL CIUDADANO

En esta parte de la evaluacion se podra considerar las quedas que el evaluado haya
tenido de parte de un ciudadano en general.
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Nombre de la APLICADESCUENTO |
persom que DESCRIPCION ALAEVALUACION |proo-coad
realiza la queja DEL DESEMPEN O

TOTAL: 0

H) RESULTADO DE LA EVALUACION

Se presenta la informacion de los resultados de la fase de evaluacién, que son creados

automaticamente por el formulario.

FACTORES DE EVALUACION ALCANZADA (19
Indicadores de Gestion del puesto 0.0
Conocimentos 0.0
Competencias tecmeas del puesio 0.0
Competencias Universales 0,0
Evatiacion del ciudadano (- ) 0.0

I) FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA EVALUACION

El evaluador debera suscribir el formulario, conjuntamente el servidor evaluado.
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Conclusiones

La fundamentacion teorica de la gestion del talento humano por competencias permitio
conocer sus principales exponentes, desarrollo, y evolucidon, favoreciendo la compresion
del tema de estudio en su aspecto general y los elementos operativos que lo componen.
Mediante el diagnostico del estado actual de la gestion de talento humano de
EMELNORTE se determiné la carencia de manuales e instrumentos para la gestion del
talento humano, lo cual impide que se cumplan los objetivos institucionales con eficacia
y eficiencia. Asimismo, el diagnostico permitio establecer parametros y bases necesarias
para determinar la propuesta de la investigacion.

El modelo de gestion de talento humano basado en competencias laborales propuesto,
estd compuesto por cuatro herramientas claves de la gestion: manual de descripcién y
clasificacion de puestos, manual de induccion, plantilla para el plan de capacitacion y
formulario para la evaluacion del desempefio, con lo que se aspira mejorar la
administracion del talento humano en EMELNORTE.
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Recomendaciones

e A npartir de la fundamentacion tedrica de la gestion del talento humano por competencias
investigada, se puede construir un marco teérico guia para dar a conocer a los servidores
de la Direccion de Talento Humano las bases tedricas que serviran como referencia para
el desarrollo posterior de otras herramientas de la gestion de talento humano.

e Implementar el modelo de gestion de talento humano basado en competencias laborales
disefiado con el fin de mejorar la gestion del talento humano en la empresa y alcanzar
los objetivos institucionales planteados.

e Mantener el modelo de gestion de talento humano basado por competencias laborales
actualizado, con los aportes de especialistas, consultorias o el mismo equipo de la
Direccion de Talento Humano de EMELNORTE.
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AnNEexos

Anexo 1: LISTADO DEL PERSONAL DIRECTIVO Y DE LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO DE EMELNORTE

N° NOMBRES CARGO
PERSONAL DE TALENTO HUMANO
1 | TORRES TORRES LUIS GUILLERMO ELABORADOR DE ROLES
2 |MONGE OVIEDO NADIA SANDRA TRABAJADORA SOCIAL
3 |OLMEDO ZUMARRAGA RAFAEL EDUARDO | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
4 |CHUGA ENRIQUEZ LUIS HUMBERTO JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
5 |ANDRADE YEPEZ FRANCISCO JAVIER |DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
6 |PAEZ SALAS AIDA MARIA TRAMITADORA DOCUMENTOS
7 |CASTILLO PEREZ MARTHA ELIZABETH |AUXILIAR DE ENFERMERIA
8 |ROSERO FUEL MIRIAM DEL PILAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
9 |LUNA GONZAGA NELSON ADALBERTO |AUXILIAR ADMINISTRATIVO

=
o

NAVARRO LUNA VICTOR EDUARDO

CHOFER

-
-

ORTIZ RHEA DAMARIZ EUNICE

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

=
N

PUPIALES HIDALGO SHIRLEY TATIANA

ANALISTA DE PROCESOS

=
w

SOLANO MEDRANO XIMENA CLEMENTINA

SECRETARIA DE DIRECCION

H
o~

CADENA ERAZO MARCO ARTURO

ASISTENTE DE INGENIERIA

[EY
ol

FLORES SAAVEDRA CESAR MARCELO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

[EY
»

CARRILLO YEPEZ CECILIA LIZBETH

ELABORADORA DE ROLES

-
\‘

GONZALEZ OBANDO ZOILA ELIZABETH

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

[EY
00]

ONTANEDA PAREDES GLORIA ISABEL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[EY
©

ORBES CARAGOLLA SEGUNDO LIBARDO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

N
o

TABOADA SALAZAR DIEGO JAMIL

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

N
=

VASQUEZ JARAMILLO ERNESTINA MERCEDES

ELABORADORA DE ROLES

N
N

VELALCAZAR ESPINOSA MARIA VANESSA

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

N
w

LOPEZ DELGADO JOFFRE BAYARDO

ODONTOLOGO

N
S

VASCONEZ CRIOLLO MIRYAN IRENE

MEDICO GENERAL

N
6]

ANDRADE AYALA MARINA ESTERLIA

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES

N
(o3}

GRIJALVA BUSTOS DIEGO JAVIER

JEFE SECCION TRANSPORTES

N
-~

BARAHONA RIVADENEIRA FERNANDO PATRICIO

SUPERVISOR DE SEGURIDAD
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28

GAVILIMA FARINANGO HECTOR TARQUINO

SUPERVISOR DE SEGURIDAD

29

OSORIO GARCIA KARLA MARGARITA

MEDICO OCUPACIONAL

DIRECTIVOS

ROSALES NARANJO GERMAN ANTONIO

PRESIDENTE EJECUTIVO

VASQUEZ BRITO ALFONSO MAURICIO

DIRECTOR DE PLANIFICACION

BROWN HECTOR RENE

DIRECTOR DE TICs

PROANO ALARCON VERONICA ELIZABTETH

DIRECTORA FINANCIERA

TORRES ORBE ELIANA MADELAINE

ASESORA JURIDICO

AVEIGA YEPEZ FABRICIO

DIRECTOR COMERCIAL

MEJIA ARROYO ROBINSON ALEXANDER

DIRECTOR DE DISTRIBUCION

SUAREZ JIMENEZ NELSON GONZALO

DIRECTOR DE GENERACION

O©| O N| o O | W DN -

HERRERA CHURTA GERMAN EDMUNDO

AUDITOR INTERNO

=
o

POZO CASTILLO RITA DEL CARMEN

ADMINISTRADORA DISTRITO TULCAN
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Anexo 2: ENTREVISTA PARA EL PRESIDENTE EJECUTIVO Y DIRECTOR DE
TALENTO HUMANO DE “EMELNORTE”

OBJETIVO: La presente entrevista tiene la finalidad de recolectar datos complementarios
acerca de la situacién actual de la gestion del Talento Humano en EMELNORTE.

1.- ;Cémo considera la gestion de talento humano actualmente se desarrolla en la empresa?

2.- ¢ Cree Usted que la aplicacion de competencias laborales en la gestién de talento humano
incrementaria la calidad del trabajo de los empleados?

3.- ¢Que estrategias aplicaria para mejorar la gestion de talento humano en la empresa?

4.- ;Considera necesario implementar en EMELNORTE un modelo de gestion del Talento
Humano Basado en competencias laborales?
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Anexo 3: ENCUESTA PARA EL PERSONAL DE TALENTO HUMANO Y
DIRECTIVOS DE “EMELNORTE”

OBJETIVO: La presente encuesta tiene la finalidad de recolectar datos acerca de la
situacion actual de la gestion del Talento Humano en EMELNORTE.

INSTRUCCIONES: Marque con una X en la respuesta a su elecciéon. Escoja una sola
opcion.

1.- ;Cuenta la empresa con un manual de perfiles de puestos?

a. Sl
b. NO

2.- ¢ Los perfiles de los diferentes puestos de trabajo se basan en competencias labores?

a. Sl
b. NO

3.- ¢Los perfiles de los puestos cumple con todos los requerimientos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del puesto?

a. Sl
b. NO

4.- ;Cuenta la empresa con un manual de induccién para los empleados que ingresan a la
laborar en la empresa?

Sl

b

5.- ¢Cuenta la empresa con un plan de capacitacién anual?

a. Sl
b. NO

6.- Si la respuesta anterior fue afirmativa. ¢El plan de capacitacion de la empresa esta
encaminado el desarrollo de competencias laborales en los puestos de trabajo?

a. Sl
NO

7.- ¢La evaluacion del desempefio que actualmente se aplica al personal de EMELNORTE
mide aspectos cuantitativos?
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8.- ¢La evaluacion del desempefio que actualmente se aplica al personal de EMELNORTE
mide aspectos cualitativos?

9.- ¢Considera Usted necesarias la implementacion de competencias labores para el
desarrollo del personal que labora en la EMELNORTE?

a. Sl
b. NO

10.- ; EMELNORTE cuenta con una gestion del Talento Humano basado en competencias
laborales?

11.- ;Considera necesario implementar en EMELNORTE un modelo de gestion del Talento
Humano Basado en competencias laborales?

a. Sl
b. NO
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Anexo 4: MANUAL DE DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

ZemelNorte

[rabajamos por ti

MANUAL DE
DESCRIPCION Y
CLASIFICACION DE
PUESTOS

IBARRA - ECUADOR
DICIEMBRE - 2018
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PRESENTACION

El presente manual de descripcion y clasificacion de puestos representa un instrumento
técnico de trabajo, el cual se utiliza con el fin de mejorar la gestion de la administracion del
talento humano. Este instrumento apoya al programa de reclutamiento y seleccion de
personal, orienta a los jefes y directores de area acerca de las tareas que se deben efectuar en
los diferentes puestos de trabajo, establecer el perfil del personal requerido, emplear
apropiadamente una politica de ascensos, realizar reestructuraciones de las dependencias con
el objeto de lograr un mejor aprovechamiento del personal y servir de base para el

mantenimiento del sistema de salarios, y con ello el manual de valoracién de puestos.

Las ventajas del manual de descripcion y clasificacién de puestos en una empresa,
justifican de sobremanera su elaboracion y actualizacion ya que se debe ajustar de acuerdo
con las necesidades institucionales, en EMELNORTE desde el afio 2011 no se ha procedido
a actualizar el manual de descripcion y clasificacion de puesto, considerando que las
funciones desde el afio antes mencionado han cambiado hasta la presente fecha, es por ello

que es de vital importancia su actualizacion a través del presente manual.

En presente manual ademéas determina los requerimientos a exigirse durante el
reclutamiento y seleccion del personal, que sirven de guia para el disefio y adopcién de
programas de capacitacion y evaluacién, para los procesos de ascenso, etc.; informa a
directivos, jefes departamentales y personal involucrado en la administracion de talento
humano, sobre el conjunto de actividades, deberes y responsabilidades de los puestos de
trabajo, fija las denominaciones de los puestos, determina las competencias en cada puesto
de trabajo y sefiala a los empleados cuales son las funciones y responsabilidades inherentes
a su puesto y que conducirian a estandares de desempefio.
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ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La nueva Constitucion de la Republica del Ecuador, aprobada mediante referéndum

por el pueblo ecuatoriano y en vigencia desde el 20 de octubre del 2008 estable que:

El 16 de octubre del 2009 se aprueba la Ley Organica de Empresas Publicas,
mediante la cual se dispone la transferencia de las acciones de todas las empresas publicas
que eran del Fondo de Solidaridad al Ministerio de Electricidad y Energia Renovable. El 2
de diciembre del 2009 se formalizo el traspaso de la acciones por el Ab. Patricio Vintimilla
Loor, Liquidador del Fondo de Solidaridad.

El numeral 2.2.1.5 de la Ley de Empresas Publicas, determina que EMELNORTE
S.A., hasta que se expida el nuevo marco juridico del sector eléctrico, seguira operando como
compafiia andnima regulada por la Ley de Compaiiias, exclusivamente para los asuntos de
orden societario. Para los deméas aspectos tales como el régimen tributario, fiscal, laboral,
contractual, de control y de funcionamiento de las empresas se observaran las disposiciones

contenidas en esta Ley.

La Empresa Eléctrica Regional Norte, es una de las 19 empresas eléctricas nacionales,
cuya mision fundamental consiste en la distribucion y comercializacién de energia eléctrica,
en un mercado cautivo, conformado por consumidores industriales, comerciales y
residenciales, asentados en las areas urbanas y rurales de las provincias de Imbabura y
Carchi, asi como en los cantones de Cayambe y Pedro Moncayo de la provincia de Pichincha

y en el canton Sucumbios de la provincia del mismo nombre.

NORMATIVA LEGAL

La informacion comprendida en el actual documento esta establecida en la siguiente
normatividad que rige a los empleados y trabajadores los mismos que seran nombrados
segun disponga el Reglamento Interno el mismo que determina que estan sujetos a la Ley
Organica de Empresas Publicas y al Codigo de Trabajo tomando en cuenta los beneficios
que para el sector publico y privado contemplan las leyes de la Republica.

Ademas manifiesta claramente que, la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador, en el segundo inciso del Articulo 124, de los Derechos y Obligaciones de los

servidores publicos, sefiala: “La ley garantizara los derechos y establecera las obligaciones
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de los servidores publicos y regulara su ingreso, estabilidad, evaluacion, ascenso y

cesacion”.
MISION INSTITUCIONAL

Brindar el servicio publico de energia eléctrica con calidad, calidez responsabilidad

social y ambiental a la poblacion del area de cobertura.
VISION INSTITUCIONAL

Seremos al afio 2021, un empresa publica que entregue a la comunidad, el servicio de
energia eléctrica, en concordancia con los indices fijados por los organismos de control, con

excelencia de categoria internacional, compromiso social y ambiental.

OBJETIVOS

e ldentificar y describir los cargos contemplados en el organigrama, determinar las
funciones correspondientes a cada cargo, definir los perfiles por competencias.

e Contribuir al desarrollo de la mision y la vision de la Empresa, a partir de un enfoque
sistematico desde el cual se pretende que con la definicion de los perfiles por
competencias, EMELNORTE logre la eficiencia de su gestion.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

e Dotar de un instrumento orientador al personal nuevo vinculado a la Empresa e

informar a los trabajadores sobre sus labores a desempefiar.
ALCANCE

Este documento aplica a todos los cargos y personal vinculado laboralmente a
EMELNORTE.

ESTRUCTURA

El Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos se disefia con el fin de dotar a la
Empresa Eléctrica Regional Norte S.A. “EMELNORTE” de un elemento esencial para la

administracion racional de sus recursos humanos.
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Los puestos que componen dicho instrumento se agrupan por actividades, por tipos
especificos de trabajo y finalmente, se toma en consideracion el grado de deberes y

responsabilidades hasta alcanzar la agrupacion menor:

La estructura del manual, en la parte correspondiente a la clasificacion de puestos, se
encuentra dividida en grupos ocupacionales, 10os grupos en series y estos a su vez en clases

de puestos cuyas tareas estan descritas en las especificaciones de clase.

La especificacion de clase estd constituida basicamente por: titulo de la clase, perfil del
cargo, y descripcion del cargo, en los cuales se detalla las especificaciones necesarias para

poder ocupar uno de estos puestos laborales.

INDICE DE DETALLES POR DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS

DIRECCION ASESORIA JURIDICA

11 Analista Juridico

1.2 Coordinadora Asesoria Juridica

1.3 Director Asesoria Juridica

2 DIRECCION AUDITORIA INTERNA
2.1 Auditor Interno

2.2 Auditor Interno Administrativo Financiero
2.3 Auditor Interno Técnico

3 DIRECCION COMERCIALIZACION
3.1 Analista Comercializacion

3.2 Director Comercial

3.3 Servidor 1

3.4 Departamento Acometidas

34.1 Auxiliar de Acometidas
3.4.2 Ayudante Banco de Medidores
343 Bodeguero

344 Chofer Electricista
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345 Electricista de Acometidas y Medidores
3.4.6 Inspector de Medidores de Energia Eléctrica
3.4.7 Jefe de Seccion Grandes Clientes

3.4.8 Jefe de Unidad de Control Pérdidas

3.4.10  Jefe Departamento de Acometidas y Medidores
3.4.11  Laboratorista de Medidores

3.5 Departamento Agencias

3.5.1 Agente

3.5.2 Auxiliar Comercializacion

3.5.3 Auxiliar de Electricidad

3.5.4 Jefe Departamento de Agencias

355 Secretaria de Departamento

3.5.6 Sub Agente

3.6 Departamento Clientes

3.6.1 Auxiliar de Comercializacion

3.6.2 Jefe Departamento de Clientes

3.6.3 Jefe de Facturacion

3.6.4 Operador de Produccién

3.7 Departamento Coactivas

371 Inspector Notificador

3.7.2 Jefe Departamento de Coactivas

3.7.3 Secretario Abogado

3.8 Departamento Pérdidas

381 Analista de TICS

3.8.2 Analista Eléctrico de Comercializacion
3.8.3 Jefe de Departamento de Control de Pérdidas

3.9 Departamento Recaudacion
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3.9.1 Asistente Comercial
3.9.2 Jefe de Departamento Recaudacion
3.9.3 Recaudador

3.9.4 Supervisor de Caja

4 DIRECCION DISTRIBUCION
4.1 Director de Distribucion

4.2 Secretaria de Direccion

4.3 Departamento Construcciones

4.3.1 Auxiliar Administrativo

4.3.2 Chofer Operador Grua

4.3.3 Dibujante

4.3.4 Jefe Departamento de Construcciones

4.4 Departamento Lineas Energizadas

4.4.1 Jefe Departamento de Lineas Energizadas
4.4.2 Operador de Lineas Energizadas

4.5 Departamento Subestaciones y Subtransmision
45.1 Analista de Electrénica y Control

452 Analista Eléctrico de Distribucion

45.3 Ayudante de Mantenimiento

45.4 Jefe de Departamento Subestaciones

45.5 Liniero de Subestaciones

4.5.6 Operador de Subestaciones

4.5.7 Operador Subestaciones Despacho de Carga
4.6 Departamento Zona I-11-111-1V

4.6.1 Jefe Zonal

4.6.2 Chofer Liniero

46.3 Liniero
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4.6.4

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.7.1
5.7.2
5.7.3
5.7.4
5.8
5.8.1
5.8.2
5.9
59.1
5.9.2

6.1
6.2
6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
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Jefe de Grupo

DIRECCION FINANZAS
Auxiliar de Bodega

Director Finanzas

Jefe de Seccion Bodega

Jefe de Seccion Tesoreria

Pagador

Secretaria de Direccion
Departamento Contabilidad
Analista Financiero

Asistente de Contabilidad

Jefe de Seccion Bienes

Jefe Departamento de Contabilidad
Departamento Presupuestos
Analista Presupuesto

Jefe de Presupuestos
Departamento de Estudios Econémicos
Supervisor Financiero

Jefe Departamento de Estudios Econémicos
DIRECCION GENERACION
Director de Generacion

Secretaria de Direccion
Departamento Generacion
Analista de Generacion Eléctrica
Chofer Mecénico

Jefe Departamento de Generacion

Mecanico Operador Centrales
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6.3.5
6.3.6

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.7.1
7.7.2
7.8
7.8.1
7.8.2
7.8.3
7.8.4
7.8.5

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.1
8.1.1
8..2
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Operador Central

Revisor Hidréulico

DIRECCION PLANIFICACION
Analista de Gestion Ambiental
Analista de Planificacion

Analista Eléctrico de Planificacion
Jefe de Estudios Eléctricos

Chofer

Director Planificacion
Departamento de Control de Gestién y Mercado
Jefe Departamento de Control de Gestion y Mercado
Liniero de Planificacion
Departamento de SIG

Analista en Geomatica

Auxiliar de Catastros

Inspector de Campo

Jefe Departamento de SIG
Operador SIG

PRESIDENCIA EJECUTIVA
Auxiliar de Promocion Social
Promotor Social

Relacionador Publico

Secretaria de Presidencia Ejecutiva
Presidente Ejecutivo
Departamento Adquisiciones
Asistente de Adquisiciones

Jefe departamento de Adquisiciones
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8.2 Departamento Distrito Tulcan

8.2.1 Administrador Distrito

8.2.2 Jefe de Seccion Transporte

8.3 Departamento Fiscalizacion

8.3.1 Fiscalizador Eléctrico

8.3.2 Jefe de Departamento de Fiscalizacion
8.5 Departamento Secretaria General
8.5.1 Auxiliar de Servicios

8.5.2 Secretario General

8.5.3 Supervisor de Documentacion Archivo
9 DIRECCION TALENTO HUMANO
9.1 Director Talento Humano

9.2 Secretaria de la Direccion

9.3 Analista de Talento Humano

9.4 Analista de Procesos

9.5 Departamento Personal

9.4.1 Analista de Talento Humano

9.4.2 Auxiliar de Administrativo

9.4.3 Jefe Departamento de Personal

9.4.4 Secretaria

9.4.5 Elaborador de Roles

9.4.6 Trabajadora Social

9.5 Departamento Seguridad y Salud Laboral

9.5.1 Jefe del Departamento de Seguridad Salud y Ambiente
9.5.2 Médico Ocupacional

9.5.3 Supervisor de Seguridad Salud y Ambiente

9.6 Seccion Transportes

86



EEmelNlorte

Trabajamos por ti
9.6.1 Jefe de la Seccion Transportes

9.6.2 Secretaria

9.6.3 Asistente Administrativo

9.7 Seccion Servicios Generales

9.7.1 Jefe de la Seccion Servicios Generales

9.7.2 Asistente Administrativo

9.7.3 Asistente de Ingenieria

9.8. Servicio Médico y Odontolégico

9.8.1 Medico General

9.8.2 Odontologo

9.8.3 Auxiliar de Enfermeria
10 DIRECCION TICS
10.1 Asistente de TICS

10.2 Director TIC'S

10.3 Ingeniero de Sistemas

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la aplicacién y elaboracidn del presente Manual ha sido necesario considerar
las siguientes acepciones.

1. ACTIVIDADES ESENCIALES.- Es el conjunto de acciones especificas que ejecuta
una unidad, equipo, o servidor; necesarias para asegurar el alcance de los objetivos y
metas previstas en los planes operativos de gestion de los procesos.

2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.- Es el proceso que identifica,
recolecta, analiza y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia
real de un puesto en las instituciones del Estado, a través de la determinacién del rol
del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e interrelacion en funcién de
la mision y objetivos institucionales.

3. AREA.-Es el ambito de responsabilidad administrativa y técnica que tendra a cargo
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las entidades, organismos y dependencias del sector publico.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Campos en los cuales se ejerce un
rol, con facultad y capacidad de asumir los retos y tomar decisiones en la organizacion
con conviccién, criterio, conocimientos del contexto y el entorno para obtener
resultados que la entidad y el cliente requiera.

ATRIBUTOS.- Caracteristicas y cualidades de los productos o servicios que son
aceptados por los clientes internos (servidores) y externos (ciudadanos e instituciones).
CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es el proceso mediante el cual se ubican los
puestos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su valoracion, las series de
puestos deberdn estar comprendidas en los grados de las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas.

CLIENTE EXTERNO CIUDADANIA.-Se entiende por ciudadano, cualquier
persona natural que tenga que relacionarse con la Administracion Publica y se
encuentre en el territorio nacional o posea el derecho a hacerla aunque esté fuera del
mismo.

CLIENTE EXTERNO EMPRESA/ORGANIZACION.-Persona juridica que tenga
que relacionarse con la Administracion Publica y se encuentre en el territorio nacional

0 posea el derecho a hacer la aunque esté fuera del mismo.

CLIENTE EXTERNO GOBIERNO.- Persona o institucién del Estado (funcionario
publico, empresa publica, banco publico, institucion pablica, etc.)ajena a la propia
institucion, que recibe un producto/servicio resultado de un proceso.

CLIENTE [INTERNO.- Persona o éarea administrativa que recibe un
producto/servicio de un proceso que pertenece a la misma institucién, tales como:
servidores publicos, direcciones, subsecretarias, etc.

COMPETENCIAS GENERALES.- Son competencias organizacionales definidas
en funcién de sus objetivos estratégicos, mision, visién, principios y valores
corporativos, aquellas que se exigen a toda la organizacion, unidades y procesos, cuyos

comportamientos observables seran diferentes en cada caso.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.- Son aquellas que se aplican a cada proceso y
ocupacion para conseguir sus objetivos en funcion de la misién y metas dentro de la

estrategia organizacional y sus planes operativos. Se derivaran de las competencias
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generales.

COMPETENCIAS.-Son todos aquellos comportamientos observables producto de
las caracteristicas subyacentes en las personas (conocimientos, actitudes, aptitudes,
destrezas y capacidades) que estan relacionadas con un alto rendimiento en la
organizacion.

COMPLEJIDAD DEL PUESTO.-Es el proceso que determina el grado de dificultad
y contribucidn del puesto en la consecucién de los productos y servicios que realizan
las unidades o procesos organizacionales.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE.- Constituyen aquellos elementos o
caracteristicas comportamentales que exhiben los servidores en la ejecucién de las
atribuciones y responsabilidades del puesto, en funcion de la mision y objetivos de los
procesos organizacionales. Se constituye en indicador de desempefio.
CONOCIMIENTOS.-Son las teorias, principios, conceptos e informacion relevante
que sustenta y se aplica en el desempefio laboral competente.

DESCRIPCION DEL PUESTO.- Es el proceso que identifica, recolecta, examina y
registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto
en la organizacion, a través dela determinacion del rol, actividades esenciales; e,

interfaz, en funcion de la mision y procesos organizacionales.

CATALOGO DE COMPETENCIAS.- Constituye la herramienta guia que permite
la identificacion y formulacion de competencias y comportamientos observables, en
el desarrollo de los procesos que se ejecuten en los diferentes niveles funcionales. El
Directorio de Competencias Organizacionales, estd formado por el conjunto de
competencias generales y competencias especificas.

ESTRUCTURA DE PUESTOS.-Es la conformacion logica y sistematica que a
través de la valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de puntuacion
semejante, que constituyen los grupos ocupacionales cuya finalidad es garantizar un
tratamiento de equidad en la aplicacion de la politica remunerativa.

EXPERIENCIA LABORAL.- Es el factor que aprecia el nivel de experticia
necesaria para el desarrollo eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades
asignados al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios definidos en las
unidades o procesos organizacionales.

FUNCIONARIA/O.-Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la
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carrera del servicio publico, de libre nombramiento y remocion por parte de la
autoridad nominadora o de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel
jerarquico superior.

GRUPO OCUPACIONAL.- Determina procesos de gestion organizacional, niveles
funcionales y ocupacionales, estructurado por series, clases y puestos
HABILIDAD.-Facilidad demostrada por el servidor publico para realizar una tarea
con base en los conocimientos adquiridos.

INDICADORES.-Instrumento de medida utilizada para monitorear los aspectos més
importantes de un proceso.

INSTRUCCION FORMAL.- Conjunto de conocimientos requeridos para el
desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia
necesaria para que el servidor se desempefie eficientemente en el puesto.
INTERFAZ.- Conjunto de relaciones y comunicaciones que se establecen con otros
procesos, funcionarios, servidores para la obtencion de resultados de la organizacion.
MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- Constituido por el conjunto de
descripciones y andlisis de puestos que conforman la estructura ocupacional
organizacional.

META.- Desempefio deseado para el indicador asociado al proceso.

MISION DEL PUESTO.- Es la razon de ser del puesto en el nivel funcional que le
corresponda, permite definir el &mbito de accidn y niveles de responsabilidad.
OBRERA/O.-Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
bajo el régimen del Cédigo de Trabajo.

PERFIL DE COMPETENCIAS.-Son competencias que se identifican y definen
para cada puesto, cuya exigencia debe cumplir su ocupante, para ejercer sus
actividades con eficiencia y eficacia.

PUESTO.-Es el nivel funcional que requiere el empleo de una persona durante la
jornada legal de trabajo o parte de ella.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.- Se refiere a los niveles de instruccion
formal, especializacion, experiencia y competencias, establecidos en la descripcion y
analisis del puesto, que debera satisfacer la persona para ocupar el mismo en la
organizacion.

RESPONSABILIDAD.- Es el proceso que examina las actividades, atribuciones y
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responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de los
productos y servicios de la unidad o proceso organizacional.
RETROALIMENTACION.- Proceso que permite identificar factores claves de éxito
y areas de mejoria, en funcién de los resultados determinados en la Calificacion de
Servicios y Evaluacion del Desempefio, a fin de establecer planes de mejoramiento.
SERVIDOR/A.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcién o dignidad dentro del

sector publico sea 0 no de libre nombramiento y remocion.
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DETERMINACION DE COMPETENCIAS

En cumplimiento de la mision y vision institucional, la Empresa Eléctrica Regional Norte
S.A. “EMELNORTE” tiene como proposito principal mejorar y desarrollarse
continuamente; razén por la cual necesita tener a su servicio personal idoneo y capacitado

que se adecue a las exigencias y estandares establecidos.

La seleccion de personal por competencias, requiere de un proceso que garantice realmente
encontrar al candidato idoneo. Es asi que, una de las metas de este manual es proponer un
modelo de perfil de los cargos en el que se tome en cuenta no solo los requerimientos

academicos y de capacitacion sino también las competencias laborales.

Se ha incluido en este manual un “Catalogo de Competencias” en el cual se expone doS
clases de competencias, las generales y las especificas: las competencias generales regidas
por la mision y vision institucional son comunes para todos los empleados y las
competencias especificas son aquellas determinadas para cada puesto de trabajo. Para este

tipo de competencias se designan 3 niveles:

Nivel A, dominio mas alto de ese tipo de competencia. (ALTO)
Nivel B, dominio medio, y; (MEDIO)

Nivel C, menor manejo de las competencias. (BAJO)

A partir de esta clasificacion se puede determinar de manera mas simple las necesidades y
requerimientos exigidos en un cargo y por lo tanto este manual se convierte en una

herramienta practica para el mejoramiento organizacional de la Empresa.
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CATALOGO DE COMPETENCIAS

Competencias Generales

Aprendizaje contintio

Se refiere a la interesa que posee el trabajador en mejorar personalmente cada dia, mediante
el estudio, investigacion, practica, asistencia a cursos, etc., buscando un beneficio propio y
también el de la Institucion a la cual esta prestando sus servicios.

Nivel A: Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus comparieros. Comparte sus
conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Nivel B: Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Nivel C: Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales, libros y otros, para

aumentar sus conocimientos basicos.

Conocimientos del entorno organizacional

Se refiere a la interesa que posee el trabajador en mejorar personalmente cada dia, mediante
el estudio, investigacion, practica, asistencia a cursos, etc., buscando un beneficio propio y
también el de la Institucion a la cual esta prestando sus servicios. Esta es una capacidad muy
valiosa en los trabajadores ya que con el aumento y perfeccionamiento de sus conocimientos,
la Institucion puede innovar sus servicios, desarrollando cada vez mejor calidad en sus
prestaciones.

Nivel A: Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Nivel B: Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro
de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la institucién.

Nivel C: Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Relaciones humanas

Nivel A: Facultad de intercambiar criterios, ideas, fines en el inter y extra, es decir con

funcionarios de la Institucion, fuera de ella, estudiantes y publico en general.
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Nivel B: Construye relaciones beneficiosas para el usuario externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Nivel C: Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer

encuentro.

Actitud al cambio

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas y para
aceptar los cambios de forma positiva y constructiva, ademas de la habilidad para trabajar
arduamente en situaciones cambiantes o alternativas, que cambian en cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Nivel A: Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Nivel B: Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide
qué hacer en funcién de la situacion.

Nivel C: Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.

Orientacidn a los resultados

Se refiere a la interesa que posee el trabajador en mejorar personalmente cada dia, mediante
el estudio, investigacidn, practica, asistencia a cursos, etc., buscando un beneficio propio y
también el de la Institucion a la cual esta prestando sus servicios. Esta es una capacidad muy
valiosa en los trabajadores ya que con el aumento y perfeccionamiento de sus conocimientos,
la Institucion puede innovar sus servicios, desarrollando cada vez mejor calidad en sus
prestaciones.

Nivel A: Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
0 modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Nivel B: Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Nivel C: Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Orientacion de servicio

Se refiere a la interesa que posee el trabajador en mejorar personalmente cada dia, mediante
el estudio, investigacion, practica, asistencia a cursos, etc., buscando un beneficio propio y
también el de la Institucion a la cual esta prestando sus servicios. Esta es una capacidad muy
valiosa en los trabajadores ya que con el aumento y perfeccionamiento de sus conocimientos,
la Institucion puede innovar sus servicios, desarrollando cada vez mejor calidad en sus
prestaciones.

Nivel A: Demuestra interés en atender a los usuarios internos o externos con rapidez,
diagndstica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Nivel B: Identifica las necesidades del usuario interno o externo.

Nivel C: Actia a partir de los requerimientos de los usuarios ofreciendo respuestas

estandarizadas a sus demandas.

Trabajo en equipo

Es la capacidad del trabajador para establecer relaciones con sus compafieros a fin de que
cada uno pueda desemperiar las funciones de su cargo articulando las metas que le competen
alcanzar con las metas de sus compafieros de trabajo y la meta final de la organizacion.
Implica establecer relaciones de cooperacion y preocupacion no solo por las propias
responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo. Es la capacidad de
trabajar con otros para conseguir metas comunes.

Nivel A: Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Nivel B: Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los demas.

Nivel C: Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la parte
del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion.

Iniciativa
Se refiere a la interesa que posee el trabajador en mejorar personalmente cada dia, mediante

el estudio, investigacion, practica, asistencia a cursos, etc., buscando un beneficio propio y
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también el de la Institucion a la cual esta prestando sus servicios. Esta es una capacidad muy
valiosa en los trabajadores ya que con el aumento y perfeccionamiento de sus conocimientos,
la Institucion puede innovar sus servicios, desarrollando cada vez mejor calidad en sus
prestaciones.

Nivel A: Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo.

Nivel B: Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.

Nivel C: Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

convencionales de trabajar.

Liderazgo
Es la capacidad del trabajador para ejercer influencia sobre su equipo, promoviendo en ellos

una alta motivacién por conseguir cada objetivo en su trabajo, lo cual conllevara a alcanzar
la meta final de la organizacion. Implica la habilidad para comunicar una vision de la
estrategia organizacional, haciendo que esta visidn parezca no sélo posible sino también
deseable por los receptores o interesados, creando en ellos un compromiso genuino.

Nivel A: Alto Desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para generar
comunicacion, confianza y compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de
objetivos comunes.

Nivel B: Mediano desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para
generar comunicacién, confianza y compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro
de objetivos comunes.

Nivel C: Poco Desarrollo de los talentos y motivacion a su equipo de trabajo para generar
comunicacion, confianza y compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de

objetivos comunes.
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Competencias Especificas

Anélisis de Operaciones

Analizar demandas y requerimientos de productos o servicios para crear un disefio.

Nivel A: Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.
Nivel B: Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso resulte mas facil
al usuario.

Nivel C: Seleccionar un equipo para la oficina.

Comprension escrita

Es la capacidad de leer y entender informacion e ideas presentadas de manera escrita.

Nivel A: Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién
0 mejoramiento sobre la base del nivel de comprension.

Nivel B: Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
informes.

Nivel C: Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y

realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

Comprensién oral

Es la capacidad de escuchar y comprender informacion o ideas presentadas.

Nivel A: Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y
desarrolla propuestas en base a los requerimientos.

Nivel B: Escucha y comprende los requerimientos de los usuario internos y externos y
elabora informes.

Nivel C: Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las

acciones pertinentes para el cumplimiento.

Comprobacion

Conducir pruebas y ensayos para determinar si los equipos programas de computacion o
procedimientos técnicos —administrativos estan funcionando correctamente.

Nivel A: Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo
sistema, equipo o0 procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente.

Identifica claramente los errores y propone los correctivos.
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Nivel B: Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.
Constata la calidad de los productos.

Nivel C: Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Es la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el desempefio actual y potencial de los
colaboradores y definir e implementar acciones de desarrollo para las personas y equipos en
el marco de las estrategias de la organizacion, adoptando un rol de facilitador y guia.

Nivel A: Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando
distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en
funcién del analisis estratégico.

Nivel B: Utiliza herramientas existentes o0 nuevas en la organizacion para el desarrollo de
los colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de
desarrollo.

Nivel C: Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las

mismas.

Destreza matematica

Utilizar las matematicas para ejecutar actividades y solucionar problemas.

Nivel A: Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.

Nivel B: Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Nivel C: Contar dinero para entregar cambios.

Deteccion de averias

Determinar que causa un error de operacion y decidir qué hacer al respecto.

Nivel A: Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion como por
ejemplo, depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo.

Nivel B: Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de
operacion compleja.

Nivel C: Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas, automoviles y

otros equipos de operacion sencilla.
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Disefno de tecnologia

Generar 0 adaptar equipos y tecnologia para atender las necesidades del cliente interno y
externo.

Nivel A: Crea nueva tecnologia.

Nivel B: Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten
mejorar la gestion de la organizacion.

Nivel C: Redisefia el portal Web institucional, base de datos y otros para mejorar el acceso

a la informacion.

Expresion escrita

Es la capacidad de comunicar informacion o ideas por escrito de modo que otros entiendan.
Nivel A: Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que
tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros.
Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos).

Nivel B: Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).

Nivel C: Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando).

Expresion oral

Es la capacidad de comunicar informacion o ideas en forma hablada de manera clara y
comprensible.

Nivel A: Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
instituciones.

Nivel B: Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea
comprensible a los receptores.

Nivel C: Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Generacion de ideas

Generar varias formas o alternativas para desarrollar planes, programas, proyectos y
solucionar problemas.

Nivel A: Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.

Nivel B: Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y

econémicos.
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Nivel C: Encuentra procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o

servicios a los usuarios.

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun)

Es la capacidad de reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y presentar datos financieros y
estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre datos numeéricos.

Nivel A: Realiza analisis 16gicos para identificar los problemas fundamentales de la
organizacion.

Nivel B: Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para
el desarrollo de programas y proyectos.

Nivel C: Presenta datos estadisticos y/o financieros.

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Nivel A: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

Nivel B: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la
unidad o proceso.

Nivel C: Compara informacién sencilla para identificar problemas.

Inspeccion de productos 0 servicios

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos y servicios.

Nivel A: Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.

Nivel B: Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos
para detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Nivel C: Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanograficos.

Instalacion
Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas que cumplan con las especificaciones
requeridas.

Nivel A: Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
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Nivel B: Instala cableados y equipos sencillos.
Nivel C: Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

Instruccion

Ensefiar a otros como realizar una actividad.

Nivel A: Capacita a los colaboradores y comparfieros de la institucion.

Nivel B: Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los comparieros
de la unidad o proceso.

Nivel C: Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion.

Juicio y toma de decisiones

Capacidad para analizar diversas variantes u opciones, considerar las circunstancias
existentes, los recursos disponibles y su impacto en el negocio, para luego seleccionar la
alternativa méas adecuada, con el fin de lograr el mejor resultado en funcién de los objetivos
organizacionales. Implica capacidad para ejecutar las acciones con calidad oportuna y
conciencia clara acerca de las posibles consecuencias de la decision tomada.

Nivel A: Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la
institucion, y de la satisfaccion del problema del usuario. Idea soluciones a problemaéticas
futuras de la institucion.

Nivel B: Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Nivel C: Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Manejo de recursos financieros

Determinar como debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y contabilizar los gastos.
Nivel A: Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo
plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

Nivel B: Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo.

Nivel C: Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro

de los gastos.

Manejo de recursos materiales
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Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales necesarios
para la realizar ciertas actividades.

Nivel A: Evalua los contratos de provision de recursos materiales para la institucion.

Nivel B: Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso
de los mismos.

Nivel C: Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos

organizacionales, asi como para determinados eventos.

Mantenimiento de equipos

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y queé tipo de mantenimiento es
requerido.

Nivel A: Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el
tipo de mantenimiento que requieren los equipos informéticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

Nivel B: Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye despejar las
partes madviles de los equipos informaticos, maquinarias y otros.

Nivel C: Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.

Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

Nivel A: Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.

Nivel B: Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Nivel C: Analiza y corrige documentos.

Operaciéon y control

Operar y controlar el funcionamiento y manejos de equipos, sistemas, redes y otros.

Nivel A: Controla la operacién de los sistemas informaticos implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.

Nivel B: Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para

solucionar fallas en la operacion de los mismos.
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Nivel C: Ajusta los controles de una méaquina copiadora para lograr fotocopias de menor

tamano.

Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.
Nivel A: Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Nivel B: Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Nivel C: Clasifica documentos para su registro.

Organizacion de sistemas

Disefar o redisefar tareas estructuras y flujos de trabajo.

Nivel A: Disefia o redisefa la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo.

Nivel B: Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o servicios que
generan las unidades organizacionales.

Nivel C: Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para agilitar las actividades

laborales.

Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

Nivel A: Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Nivel B: Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Nivel C: Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad

baja.

Pensamiento analitico

Capacidad para comprender una situacion, identificar sus partes y organizarlas
sistematicamente a fin de determinar sus interrelaciones y establecer prioridades para actuar.
Nivel A: Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion.

Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.

103



EEmelNlorte

Trabajamos por ti

Nivel B: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion
sencilla.

Nivel C: Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados.

Establece prioridades en las actividades que realiza.

Pensamiento conceptual

Aplicar o crear nuevos conceptos para solucion de problemas complejos, asi como para el
desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros.

Nivel A: Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que las situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

Nivel B: Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos
con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Nivel C: Utiliza conceptos basicos, sentido comudn y la experiencias vividas en la solucion

de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.

Pensamiento critico

Utiliza la logica y analisis para identificar las fortalezas debilidad de enfoques o
proposiciones.

Nivel A: Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos,
normas, sistemas y otros, aplicando la légica.

Nivel B: Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
l6gica.

Nivel C: Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.

Pensamiento estratégico

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, con el proposito de
identificar acciones estratégicas. Incluye la capacidad para saber cuando hay que mejorar

planes, programas y proyectos.
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Nivel A: Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Nivel B: Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo.

Nivel C: Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas

de mejoramiento continuo.

Percepcion de sistemas y entorno

Determinar cudndo han ocurrido cambios importantes en un sistema organizacional o cuando
ocurriran.

Nivel A: Identifica la manera en cdmo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara
a la organizacion.

Nivel B: ldentifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y
aprovechar los comportamientos de los colaboradores y comparieros.

Nivel C: Identifica como una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria

alterar el trabajo del dia.

Planificacion y gestion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de sus planes o proyectos,
estipulando la accidn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Nivel A: Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias
a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion
para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.  Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Nivel B: Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control
de la informacion.

Nivel C: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse

de que se han ejecutado las acciones previstas.
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Recopilacion de informacién

Conocer como localizar e identificar informacion esencial.

Nivel A: Pone en marcha personalmente sistemas 0 practicas que permiten recoger
informacidn esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza
la informacion recopilada.

Nivel B: Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
méaxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion
en periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.).

Nivel C: Busca informacion con un objetivo concreto a traves de preguntas rutinarias.

Reparacion
Inspeccionar las fuentes que ocasionan dafios en maquinaria, equipos y otros para repararlos.

Nivel A: Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspeccién
previa.
Nivel B: Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos Yy otros.

Nivel C: Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

Seleccion de equipos

Determinar el tipo de equipos herramientas e instrumentos necesarios para realizar un
trabajo.

Nivel A: Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion para cumplir con
los planes, programas y proyectos.

Nivel B: Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas
actividades.

Nivel C: Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
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PUESTOS



Analista de Procesos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Codigo/Partida:

EEmelNlorte
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4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Denominacion: ANALISTA DE PROCESOS

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

Rol: PROFESIONAL

Titulo Requerido: INGENIERO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Grupo ocupacional: SERVIDOR 5

ADMINISTRACION DE

Grado: 5

EMPRESAS, COMERCIAL,

Al 2l R B PSICOLOGIA INDISTRIAL O

5
2. Misién

Gestionar, planificar, disefiar y administrar procesos integrados de gestion y de

talento humano, a través de la coordinacién eficiente de los diferentes areas de la

empresa: gestionar la implementacion de politicas inherentes a las diferentes

tuca::, para alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

Nivel de aplicacion:

3. ACTIVIDADES

1. Disefiar propuestas de mejoras de procesos, analizando factibilidad, como el
beneficio e impacto organizacional

AFINES
6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

8. DESTREZAS Y

7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS
RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA
ELECTRICA

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Analizar y determinar los procesos claves de la organizacion, impulsando la
forma oponia de gestion y su mejora consume, delectando v corrigiendo falencias
que afee leu a los recursos de la Empresa

Manejo de Programas
Informaticos : Manejar
programas Informaticos
relacionados al &mbito de su
competencia

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
EMELNORTE

3. Administrar los documentos y asegurar la elaboracion, coherencia y publicacion
de todos los proceso y procedimientos, con un lenguaje comun a toda la
organizacion

Manejo de Hardware : Manejar

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y Dispositivos Periféricos

4. Asegurar que las necesidades de gestion de procesos mejorados se traduzcan en
especificaciones funcionales para el desarrollo de los distintos sistemas

PROCEDIMIENTOS DEL AREA

Destrezas / Habilidades
Conductuales (Generales)

5. Elaborar la documentacion asociada a procesos y hacer seguimiento de su
aprobacion y aplicacion

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Ejecutar actividades técnicas de la gestion Je Talento Humano

Pensamiento critico: Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la logica.

7. Interactuar con los usuarios para el relevamiento de informacién sobre los
procesos encargados

Percepcion de sistemas y entorno: Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara a la
organizacion.

8. Realizar anélisis cualitativo y cuantitativa de la informacion de los procesos de
las distintas areas

Desarrollo estratégico de los recursos humanos: Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de desarrollo.

9. Coordinacion con Auditoria de Procesos

10. Realizar anélisis de las causas de los problemas en los procesos

Habilidad analitica (anélisis de prioridad, criterio légico, sentido comun): Reconoce la informacion significativa, busca y
coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

11. Coordinar los planes de difusion de los procesos y actividades de mejora
continua
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10. INDICADORES DE GESTION

- - . . Unidad de . . -,
Actividades esenciales del puesto Variable Indicador Medida Férmula de Célculo Interpretacion
Disefiar propuestas de mejoras de procesos, analizando Procesos . Procesos mejorados/procesos Incremento en el porcentaje en los
e N L Procesos . Porcentaje . - .
factibilidad, como el beneficio e impacto organizacional Mejorados existentes*100 procesos mejorados.
Administrar los documentos y asegurar la elaboracion, coherencia . Levantamiento de procesos de nuevas
o yaseq A Procesos - NUmero de procesos L €Dp - -
y publicacién de todos los proceso y procedimientos, con un Procesos Unidad - actividades o actividades existentes sin
- h S Implementados implementados
lenguaje comun a toda la organizacién procesos
Elaborar la documentacion asociada a procesos y hacer Procesos . Procesos auditados/procesos Ejecucion de actividades en funcion de
S L N Procesos . Porcentaje . %
seguimiento de su aprobacién y aplicacion Auditados existentes*100 los procesos
. . _— L Eficiencia en la Namero de . Total de operaciones-nimero de Porcentaje de errores en relacion al
Ejecutar actividades técnicas de la gestion Je Talento Humano o . Porcentaje - .
! g actividad/servicio errores J errores/total de operaciones*100 total de operaciones
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Analista de Talento Humano

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

Denominacion: | ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nivel: ‘ ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: | TALENTO HUMANO

Rol: | PROFESIONAL

2. Mision

3. ACTIVIDADES

1. Elaborar planes, programas, proyectos y otros, referentes a la
administracion y desarrollo del sistema de Talento Humano.

Ejecutar actividades técnicas de la gestion de Talento Humano

EEmelNlorte
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4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Interfaz:
Nivel de instruccion:

) Titulo Requerido:
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Area de Conocimiento:

6. Experiencia requerida

7. CONOCIMIENTOS

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS
RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA
ELECTRICA

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ESTUDIOS SUPERIORES

INGENIERO

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, COMERCIAL,
PSICOLOGIA INDISTRIAL O
AFINES

8. DESTREZAS Y
HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Elaborar proyectos de creacion o restructuracion de érea de Talento
Humano.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
EMELNORTE

Manejo de Programas Informaticos
: Manejar programas Informaticos
relacionados al &mbito de su
competencia

3. Planificar, ejecutar y administrar los procesos de compras relacionados con
la Direccion de Talento Humano.

4. Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién contratacion,
registro y presentacion.

5. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de capacitacion del personal.

6. Actualizar y ejecutar los subsistemas de clasificacion, valoracién de
puestos, distributivo de sueldos del personal.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL AREA

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Pensamiento critico: Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,

aplicando la l6gica.

Manejo de Hardware : Manejar
Dispositivos Periféricos

Destrezas / Habilidades
Conductuales (Generales)

7. Analizar y actualizar los manuales, procedimientos, técnicas e
instrumentos de los diferentes subsistemas de Talento Humano y
reliquidaciones.

8. Realizar informes técnicos para los organismos de control interno y
externo.

Percepcidn de sistemas y entorno: Identifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara a la

organizacion.

9. Efectuar estudios, analisis administrativos de movimiento de personal y
emitir informes técnicos legales, relativos a traslados administrativos,
asensos, reclasificaciones, remplazos, subrogaciones licencias y otros.

10. Analizar y ejecutar los procesos para la evaluacion del desempefio.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos: Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de
los colaboradores en funcidon de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.

11. Analizar modificar y realizar perfiles de puestos para nuevos concursos
de merecimientos.

12. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun): Reconoce la informacion significativa, busca y

coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

13. Controlar, verificar e ingresar al sistema de Talento Humano las
novedades presentadas en los empleados y trabajadores.

Identificacién de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U&'Sgﬁjge Férmula de Célculo Interpretacion

Elaborar planes, programas, proyectos y otros, referentesala | Cumplimiento de planes | Actividades cumplidas . o Cumplimiento de planes de
administracion y desarrollo del sistema de Talento Humano. de Talento Humano dentro de los planes Porcentaje  f % avance de planes aprobados Talento Humano
Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion Eficiencia en el Tiempo Tiempo de los procesos Porcentaie No. dias utilizados/No. dias E;fif:;?negee&:eg%ﬁge de
contratacion, registro y presentacion. de contratacion de contratacion ! establecidos*100 y P

contratacion
Realizar informes técnicos para los organismos de control i . No. Informes elaborados/No. Cumplimiento de los informes de
. Informes de gestion Informes elaborados Porcentaje - - -
interno y externo. Informes solicitados*100 gestion
Analizar y actualizar los manuales, procedimientos, técnicas e | Actualizacion Documentos No. Documentos actualizados/No. | Cumplimiento de la actualizacion
instrumentos de los diferentes subsistemas de Talento Humano | documentos de Talento actualizados Porcentaje Documentos solicitados *100 documentos
y reliquidaciones. Humano
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Asistente Administrativo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Nivel:

TALENTO HUMANO

Unidad o Proceso:

Rol: PROFESIONAL

Grupo ocupacional: SERVIDOR 3

Grado:

Nivel de aplicacion:

2. Misién

Brindar apoyo a nivel administrativo con calidad y eficiencia para
garantizar la consecucion de los objetivos institucionales.

3. ACTIVIDADES

1. Revisar, clasificar, y registrar la documentacion e informacion
relacionada con los servicios que presta

2. Elaborar, tramitar y dar seguimiento a los documentos.
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4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Titulo Requerido: Tres afios de Estudios Superiores

DIRECCION DE TALENTO HUMANO/SECCION DE
TRANSPORTES/SECCION SERVICIOS GENERALES

Administracion, Ing. Comercial,

Avrea de Conocimiento: Economia, Contabilidad y Auditoria

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE

Manejo de Programas Informaticos :
EMELNORTE

Manejar programas Informaticos
relacionados al &mbito de su
competencia

3. Atender las necesidades de informacidn y servicios administrativos
de los usuarios internos, relacionados con su @mbito de competencia.

4. Apoyar en los procesos administrativos de RRHH.

5. Apoyar en los procesos de mantenimiento de bienes y servicios
institucionales.

6. Tramitar peticiones de pago por adquisicion de bienes y servicios

Manejo de Hardware : Manejar

CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA | Dispositivos Periféricos

INSTITUCION Destrezas / Habilidades Conductuales

(Generales)

9. COMP AS REOUERIDA

Expresion escrita: Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).

7. Elaboracién de cuadros comparativos de ofertas

Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los
pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.

Percepcion de sistemas y entorno: Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los colaboradores de una
unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y
compafieros.

8. Todas la actividades encomendadas por su jefe inmediato

Planificacion y gestion: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

Manejo de recursos materiales: Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador wggﬁide Férmula de Célculo Interpretacion
. . . L — No. de NUmero de documentacion registrada/ Incremento del nivel de satisfaccion del
Revisar, clasificar, y registrar la documentacion e Eficacia/ L . L o - ; .
. 9 . . L documentacion PORCENTAJE | Numero de documentacion solicitada cliente interno y externo en referencia a lo
informacion relacionada con los servicios que presta. Actividad . o
registrada 100 solicitado.
Atender las necesidades de informacion y servicios Necesidades Nimero de Necesidades
administrativos de los usuarios internos, relacionados con | Necesidades . PORCENTAJE . . . - Cumplimiento de los trdmites requeridos
P . Atendidas Atendidas/Numero de Solicitudes * 100
su ambito de competencia.
Tramitar peticiones de pago por adquisicion de bienes Eficacia / Peticiones Namero de Peticiones de Pago Incremento del nivel de satisfaccion del
nitar p pagop q y L . PORCENTAJE | Tramitadas/NUmero de Petiones de cliente interno y externo en referencia a lo
servicios Actividad Tramitadas .
Pago* 100 solicitado.
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Asistente de Ingenieria

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo/Partida: Interfaz:

SETETTEG T ASISTENTE DE INGENIERIA Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO DIRECCION DE TALENTO HUMANO/SECCION DE Titulo Requerido: Tres afios de Estudios Superiores
Rol: PROFESIONAL TRANSPORTES/SECCION SERVICIOS GENERALES
Grupo ocupacional: SERVIDOR 3
Grado: INCEN YOI =al oMl Ingenieria en Avallios y Catastros o afines
Nivel de aplicacion:

2. Misién | 6. Experiencia requerida
Brindar apoyo a nivel técnico con calidad y eficiencia para
garantizar la consecucion de los objetivos institucionales. CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES
3. ACTIVIDADES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informéticos
relacionados al &mbito de su competencia
Manejo de Hardware : Manejar
CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA | Dispositivos Periféricos

INSTITUCION Destrezas / Habilidades Conductuales
(Generales)

1. Realizar seguimiento y fiscalizacién de Contratos Civiles

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
2. Realizar estudios de ofertas enviadas por el departamento de EMELNORTE
adquisiciones

3. Actualizar los procesos unitarios de monto de obra y materiales

4. Preparar los pliegos para compra de materiales y obras

0 . P /A - . - . /A
Expresion escrita: Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).
Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros
6. Participar en elaboracion de informes técnicos y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.
Organizacion de la informacion: Clasifica documentos para su registro.
Pensamiento conceptual: Utiliza conceptos béasicos, sentido comln y las experiencias vividas en la solucion de problemas inherentes al
desarrollo de las actividades del puesto.

Manejo de recursos materiales: Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.

5. Realizar constatacion fisica de avance de obras

7. Todas las actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U&'gg&ge Férmula de Célculo Interpretacion
Realizar seguimiento y fiscalizacion | Eficacia/ No. De Contratos PORCENTAJE Numero de contratos fiscalizados/ Nimero de | Efectividad en el seguimineto y fiscalizacion de los
de Contratos Civiles Actividad Civiles contratos * 100 contratos
Preparar los pliegos para compra de . Pliegos NUmero de Pliegos elaborados/Numero de . . .
materiales y obras Pliegos Elaborados PORCENTAJE Pliegos requeridos * 100 Cumplimiento de los pliegos requeridos
Realizar constatacion fisica de Eflqagla/ No. de Obras PORCENTAJE Numero de_Obras Constatadas/Numero de Incremento del nlvgl de satlsf_ag:cmn del cliente interno y
avance de obras Actividad Obras Realizadas * 100 externo en referencia a lo solicitado.
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Auxiliar Administrativo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

EEmelNlorte

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

APROBADOS 2 ANOS O 4 SEMESTRES

Rol: NO PROFESIONAL

Titulo Requerido:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO/JEFATURA
DE PERSONAL

Grupo ocupacional: SERVIDOR 2

Grado: 2

ADMINISTRACION, COMERCIAL,

R CONTABILIDAD Y AUDITORIA O AFINES

Nivel de aplicacion: 2

2. Misién

Apoyar en la ejecucion de tramites relacionados con el area de
competencia

3. ACTIVIDADES
1. Atender llamadas telefonicas externas e internas de la Empresa.

6. Experiencia requerida
CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

2. Atender y direccionar al usuario externo para toda gestion de
tramites.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
EMELNORTE

Manejo de Programas Informaticos : Manejar
programas Informaticos relacionados al &ambito
de su competencia

3. Ingresar al sistema reclamos de clientes externos.

Manejo de Hardware : Manejar Dispositivos

CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS | Periféricos

4. Archivar el nimero de Ilamadas internas realizadas a teléfonos
moviles.

DE LA INSTITUCION Destrezas / Habilidades Conductuales

(Generales)

5. Legalizar, ingresar y archivar la documentacion relacionada con el
area.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Elaborar informes mensuales relacionados con actividades del area.

Comprensién oral: Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y externos y elabora informes.

Expresion escrita Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).

7. Proporcionar apoyo y ayuda en actividades emergentes a los
funcionarios del &rea cuando estimen conveniente.

Identificacién de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso.

Operacion y control: Ajusta los controles de una méquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamafio.

8. Receptar, clasificar, organizar y distribuir la correspondencia
interna y externa del area.

Expresion oral: Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.

9. Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Organizacion de la informacién: Clasifica documentos para su registro.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U,?A'Sg%ge Férmula de Célculo Interpretacion
- . . indice de satisfaccion del No. clientes atendidos satisfechos Conocer el porcentaje de clientes
Atender llamadas telefonicas externas e | Clientes satisfechos con - . . . h
g - P cliente con respecto a la PORCENTAIJE | segln encuesta/No. clientes externos e internos satisfechos con la
internas de la Empresa. atencion telefonica - P - - -
atencion telefénica encuestados *100 atencion telefonica
Atender y direccionar al usuario externo | Eficienciaen la - . No. trdmites gestionados/No. tramites | Medir la eficiencia en la orientacién para
para toda gestion de tramites. orientacion de tramites Tramites gestionados PORCENTAJE recibidos*100 la gestion de tramites
Receptar, clasificar, organizar y - T L - - . N T
distribuir la correspondencia interna y Eflca0|a en I%dlst_rlbucmn Tramites distribuidos PORCENTAJE No._;_rgmltes distribuidos/No. tramites Mled!r la eficiencia en la distribucion de
externa del area. e correspondencia recibidos tramites
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Auxiliar de Enfermeria

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Codigo/Partida:

Denominacion: AUXILIAR DE ENFERMERIA

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

Rol: NO PROFESIONAL

Grupo ocupacional: OBRERO

Grado:

Nivel de aplicacion:

2. Misién

Atender, realizar curaciones menores, mantener actualizado las
historias clinicas

3. ACTIVIDADES

1. Mantener actualizado y en orden las historias clinicas e
informacion de los pacientes.

2. Tomar signos vitales y medidas antropométricas de los pacientes.

EEmeilNlorte

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Interfaz:

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Titulo Requerido: TECNICO

SERVIDORES PUBLICOS

Area de Conocimiento: ENFERMERIA

6. Experiencia requerida
CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
LA INSTITUCION

Manejo de Equipo y Herramienta : Manejar
equipo y herramienta relacionada con el &mbito
de su competencia

3. Realizar curaciones menores, aplicar inyecciones, administrar
medicacién con supervision médica pos consulta.

4. Colaborar al médico en los procedimientos requeridos.

5. Realizar material necesario (gasas, op6sitos y torundas, entre
otras).

Manejo de Programas Informaticos : Manejar
programas Informéticos relacionados al éambito
de su competencia

Destrezas / Habilidades Conductuales
(Generales)

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
EMELNORTE

o) OMP AS REO RIDA

Comprension oral: Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y externos y elabora informes.

6. Lavar, desinfectar y esterilizar los equipos, herramientas,
instrumentos y areas de curacion.

Manejo de recursos materiales: Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.

7. Controlar las fechas de caducidad de medicacion y equipos.

Identificacion de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso.

8. Organizar las citas médicas y llevar un registro estadistico de las
labores en el servicio médico.

Recopilacion de informacion: Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor
informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

9. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Mantenimiento de equipos: Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto

Variable

Indicador

Unidad de
Medida

Férmula de Célculo

Interpretacion

Tomar signos vitales y medidas
antropométricas de los pacientes.

Registros de signos vitales

Registros de signos
vitales en pacientes
atendidos

PORCENTAJE

No. Registros de signos vitales/No.
Total Pacientes atendidos *100

Incremento del nivel de satisfaccion del
cliente interno y externo en referencia a lo
solicitado.

Controlar las fechas de caducidad de
medicacion y equipos.

Medicacién y equipos

Productos caducados

PORCENTAJE

No. Productos caducados/No. Total
Productos *100

% productos caducados

Lavar, desinfectar y esterilizar los
equipos, herramientas, instrumentos y
areas de curacion.

Equipos, herramientas,
instrumentos y areas de
curacion.

Equipo desinfectado

PORCENTAJE

No. Registro diario de
esterilizacion/No. Total de equipos a
esterilizarse *100

Incremento del nivel de satisfaccion del
cliente interno y externo en referencia a lo
solicitado.
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Director Talento Humano

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:
Denominacion:

DIRECTOR TALENTO HUMANO

Nivel: DIRECTIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

Rol: PROFESIONAL

Grupo ocupacional:

Grado:

Nivel de aplicacion:

2. Misién
Proyectar, dirigir y controlar la elaboracién de los programas a fin de asegurar el maximo
aprovechamiento del talento humano y promover la motivacion al logro, en términos
personales y organizacionales

3. ACTIVIDADES
1. Proyectar, dirigir y controlar la elaboracién de los programas a fin de asegurar el
maximo aprovechamiento del Talento Humano y promover la motivacién al logro, en
términos personales y organizacionales.

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

Interfaz:

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

‘ Nivel de

. - ESTUDIOS SUPERIORES
instruccion:

Titulo
Requerido:

Area de
Conocimiento:

PRESIDENCIA EJECUTIVA INGENIERO

ADMINISTRACION, COMERCIAL,
PSICOLOGIA INDUSTRIAL O AFINES

6. Experiencia requerida
CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS
NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES,
REGLAMENTOS RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL
SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA ELECTRICA

8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

2. Planificar la gestion de Talento Humano, transporte y servicios generales.

Manejo de Programas Informaticos : Manejar
programas Informaticos relacionados al &ambito
de su competencia

PLANEACION ESTRATEGICA: CONOCER LA MISION,
VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

3. Controlar y dirigir la buena aplicacién de los procesos relacionados con los
subsistemas de Talento Humano.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE EMELNORTE

Manejo de Hardware : Manejar Dispositivos
Periféricos

4. Asesorar a Presidencia Ejecutiva, Directores y demas areas de la Empresa en asuntos

inherentes al Talento Humano.

5. Revisar y estar actualizado en todo lo referente al marco legal de la Republica con
competencia al area laboral y controlar la aplicacion de la misma en procesos de
seguridad ocupacional, némina y transporte.

6. Autorizar pagos relacionados con bienes y servicios de acuerdo al monto méaximo
autorizado por Presidencia Ejecutiva.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE EMELNORTE

Destrezas / Habilidades Conductuales
(Generales)

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Desarrollo estratégico de los recursos humanos: Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando
distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en funcién del analisis estratégico.

7. Promover y dirigir programas o campafias de informacion de bienestar socio-laboral y
en materia de higiene, salud y seguridad ocupacional.

Organizacion de sistemas: Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo.

8. Establecer y proponer los procedimientos y politicas institucionales necesarias dentro
de la Administracion del Talento Humano.

Habilidad analitica (anélisis de prioridad, criterio légico, sentido comun): Realiza anlisis lI6gicos para identificar los
problemas fundamentales de la organizacion.

9. Coordinar y Dirigir estudios especializados sobre administracion de Talento Humano.

Orientacion / asesoramiento: Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

10. Dirigir la gestion de las unidades administrativas que conforman la Direccién Talento
Humano.

Pensamiento critico: Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la ldgica.

11. Mantener el control y supervision funcional de tareas relacionadas con toda el &rea de
Talento Humano para la atencion de reclamos y soluciones de problemas del personal.

12. Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto anual POA-Presupuesto del area.

Juicio y toma de decisiones: Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la
institucion, y de la satisfaccion del problema del usuario. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

13. Supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA-Presupuesto).

Planificacion y gestion: Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador u’?/:gg%ge Férmula de Célculo Interpretacion
Proyectar, dirigir y controlar la elaboracién de los programas a fin de Cumplimiento de Actividades No. Actividades Cumplimiento de
asegurar el maximo aprovechamiento del Talento Humano y promover la mp realizadas/Actividades PORCENTAJE | realizadas/No. Actividades mp
AN P o actividades . o - actividades
motivacion al logro, en términos personales y organizacionales. planificadas planificadas *100
- - - Cumplimiento plan Acti_vidades L No..Actividades - Cumplimiento plan
Planificar la gestion de Talento Humano, transporte y servicios generales. g realizadas/Actividades PORCENTAIJE | realizadas/No. Actividades g
de actividades . o - de actividades
planificadas planificadas *100
Controlar y dirigir la buena aplicacion de los procesos relacionados con los No. Normas legales Aplicacion de
- Normas legales Aplicacion de normas legales | PORCENTAJE | aplicadas/No. Normas legales
subsistemas de Talento Humano. ) - normas legales
vigentes *100
L . . . N . Actividades No. Actividades -
?;gltrolz?ﬁgﬁg de las unidades administrativas que conforman la Direccion ;:;:m(};rg;znto de realizadas/Actividades PORCENTAIE | realizadas/No. Actividades (a:;wﬁ:;rggnto de
’ planificadas planificadas *100
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Trabajamos por ti

Elaborador de Roles

TOS DE IDENTIFI ION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo/Partida: Interfaz:

Denominacion: ELABORADOR DE ROLES Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

Titulo Requerido: APROBADOS 3 ANOS O 6 SEMESTRES
Rol: NO PROFESIONAL JEFATURA DE PERSONAL

Grupo ocupacional: SERVIDOR 3

ADMINISTRACION, COMERCIAL,

Grado: 3 UL SRR O\ TABILIDAD O AUDITORIA O AFINES

Nivel de aplicacion: 3

2. Mision 6. Experiencia requerida

Manejar ingresar y controlar la informacion pertinente al sistema de

roles de pago para la generacion de los mismos CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

3. ACTIVIDADES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

1. Manejar ingresar y controlar la informacién pertinente al sistema

L . Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas
de roles de pago para la generacion de los mismos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y

2. Atender y resolver inquietudes de clientes externos e internos que | SERVICIOS DE EMELNORTE Manejo de Programas Informaticos : Manejar programas
corresponda al sistema de némina - IESS. Informaéticos relacionados al &mbito de su competencia
3. Revisar, cuadrar, validar la informacion relacionada con anticipos,

descuentos, retenciones judiciales, préstamos IESS, fondos de CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS | Manejo de Hardware : Manejar Dispositivos Periféricos
reserva y otros necesarios para generar roles de pago. Y EXTERNOS DE LA INSTITUCION

4. Validar informacion para pagos, horas extras e ingresar al sistema. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)

5. Realizar calculos para pagos de encargos, subrogaciones,

6. Revisar documentacion, realizar liquidaciones de haberes y actas
de finiquito del personal cesante.

7. Elaborar oficios, memorandos certificados de trabajo, de ingresos

del personal, salidas, generacion de avisos de entrada y salida de

Comprension oral: Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y externos y elabora informes.

Destreza matemética: Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
bancarias, etc.)

personal.
8. Verificar y mantener actualizado el sistema de control de Operacion y control: Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para solucionar fallas en la operacion de los
asistencia del personal. mismos.

9. Realizar notificaciones tramites y legalizacion sobre la salida de
vacaciones de cada empleado.

10. Realizar informes y cuadros resumen de la generacion de némina
de sueldos mensuales.

11. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe
Inmediato.

Identificacién de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso.

Expresion escrita: Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando).
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador u’?/:gg%ge Férmula de Calculo Interpretacion

Manejar ingresar y cpptrolar la |n_formaC|0n pertinente al sistema de roles de | Datos gctuallzados Datos ingresados PORCENTAJE N_o. Dqtos |n*gresados/No. Datos D_atos actualizados en el
pago para la generacion de los mismos. en el sistema disponibles *100 sistema
Revisar, cuadrar, validar la informacion relacionada con anticipos, indice de . P

. UL . Documentos No. Documentos tramitados/No. Indice de documentos
descuentos, retenciones judiciales, préstamos IESS, fondos de reserva y otros . documentos PORCENTAJE S - !

. tramitados - Documentos recibidos *100 tramitados

necesarios para generar roles de pago. tramitados

No. Actas de finiquito

PORCENTAIJE | liquidadas/No. Total de actas de Actas de finiquito

Revisar documentacion, realizar liquidaciones de haberes y actas de finiquito Actas de finiquito

Actas de finiquito

del personal cesante. liquidadas finiquito *100 tramitadas
Realizar calculos para pagos de encargos, subrogaciones, subsidios por Calculos para indice de célculos No. Célculos realizados/No. Total |nd|'ce de calculos

; I . PORCENTAJE . . - realizados para pagos en el
enfermedad, retenciones judiciales. pagos realizados de calculos a realizarse *100

rol
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Jefe del Departamento de Personal
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ‘ 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo/Partida: Interfaz: ‘
Denominacion: JEFE DEPARTAMENTO DE PERSONAL Nivel de instruccion: ESTUDIO SUSPERIORES
Nivel: ADMINISTRATIVO
Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO
Rol: PROFESIONAL DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Grupo ocupacional: SERVIDOR 7 ADMINISTRACION, COMERCIAL,
Grado: 7 PNGCEN: XS eI a 1ol PSICOLOGIA INDUSTRIAL O
Nivel de aplicacion: 7 AFINES
2. Misién 6. Experiencia requerida
ESS&I?\:SAR LA EJECUCION DE LOS SUBSISTEMAS DE TALENTO CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

3. ACTIVIDADES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Titulo Requerido: INGENIERO

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS Destrezas Técnicas (especificas)
1. Desarrollar el plan anual de actividades del area de Talento Humano. RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE Requeridas P

ENERGIA ELECTRICA q

) ) ) i Manejo de Programas Informaticos :
2 Determinar el presupuesto v administrar el distributivo de sueldos PLANEACION ESTRATEGICA: CONOCER LA MISION, VISION Y Manejar programas Informaticos
: presupuestoy : OBIJETIVOS INSTITUCIONALES relacionados al &mbito de su
competencia
. . PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y Manejo de Hardware : Manejar

3. Supervisar y controlar la elaboracion de roles de pagos. SERVICIOS DE EMELNORTE Dispositivos Periféricos
4. Disefiar y administrar los subsistemas de talento humano: reclutamiento, seleccion, | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y Destrezas / Habilidades Conductuales
contratacion e induccion del personal. PROCEDIMIENTOS DE EMELNORTE (Generales)
5. Proponer el plan anual de capacitacion. 9. COMPETENCIAS REQUERIDAS
6. Realizar el estudio y andlisis de la provision del personal a corto, mediano y largo Expresion escrita: Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que tengan impacto
plazo de acuerdo a las necesidades de la Empresa; asi como, determinar los directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,

movimientos de personal. técnicos, administrativos).
Identificacion de problemas: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

7. Administrar los reglamentos disciplinarios y de control del personal.

8. Presentar informes peri6dicos y los que le sean solicitados por el Jefe Inmediato, i . . . I, - -
Generacion de ideas: Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos.

oportunamente.

9. Mantener actualizado los expedientes laborales y base de datos Planificacion y gestién: Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
— — plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacién para la aprobacion de diferentes

10. Administrar y controlar el régimen laboral. proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.

11. Informar al Jefe Inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el normal
desempefio de la Empresa con relacién al personal. Juicio y toma de decisiones: Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

12. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U&'ggg‘ge Férmula de Célculo Interpretacion
. L Roles de pagos indice de roles de No. Roles de pagos correctos/No. | 7.

Supervisar y controlar la elaboracion de roles de pagos. elaborados pagos correctos PORCENTAJE Roles de pagos realizados *100 Indice de roles de pagos correctos
Disefiar y admlnls?rar los subs[gtemas de tal(_epto Act|_V|dades Cumplimiento de No. Actividades realizadas/No. Cumplimiento de actividades de los
humano: reclutamiento, seleccién, contratacion e realizadas con - PORCENTAIJE S Il . )
- s N actividades Actividades planificadas *100 subsistemas de Talento Humano
induccién del personal. eficacia

- - Actividades Cumplimiento de No. Actividades realizadas/No. Cumplimiento de actividades referentes a la
Administrar y controlar el régimen laboral. planificadas actividades PORCENTAJE Actividades planificadas *100 administracion y control del régimen laboral
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Jefe de Seccion Transporte

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo/Partida: Interfaz: ‘

Denominacion: JEFE DE SECCION TRANSPORTE Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES
Nivel: TECNICO
Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

Titulo Requerido: INGENIERO

Rol: TECNICO DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Grupo ocupacional: SERVIDOR 6 ’ MECANICA, ELECTROMECANICA,
Grado: 6 Area de Conocimiento: MANTENIMIENTO MECANICO O
AFINES

Nivel de aplicacion: 6

2. Misién 6. Experiencia requerida

Precautelar técnicamente la integridad fisica de los trabajadores y i~
del parque automotor 2 ANOS CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

3. ACTIVIDADES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS i
1. Autorizar 6rdenes de mantenimiento preventivo correctivo. RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA
ELECTRICA

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE Manejo de Programas Informaticos :

2. Elaborar el salvo conducto de movilizacion. EMELNORTE Man(_ejar programas _Informéticos )
relacionados al ambito de su competencia

3. Efectuar el control de vehiculos en servicio, dafiados, etc. Y Manejo de Hardware : Manejar

supervisar el avance de los trabajos de reparacion. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Dispositivos Periféricos

4. Proporcionar las 6rdenes de suministro de gasolina necesarias | DEL AREA Destrezas / Habilidades Conductuales

para la movilizacion. (Generales)

5. Administrar contratos de compras PUblicas. 9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Llevar un control estadistico del parque automotor, un . . . . . TR .
h . . . o Manejo de recursos materiales: Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.
inventario de herramientas y accesorios de cada vehiculo. . Y

7. Ingresar al sistema de facturacion de pago. Monitoreo y control: Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
8. Revisar facturas emitidas por talleres.

. B Identificacién de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso.
9. Instruir a conductores sobre el uso de los vehiculos.

10. Autorizar turnos de mantenimiento eléctrico de vehiculos. . T - - - . — -
Pensamiento conceptual: Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos te6ricos o adquiridos con la experiencia. Utilizay

11. Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Inmediato.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Indicador Variable U&'Sgﬁjge Férmula de Célculo Interpretacion
Autorizar érdenes de mantenimiento preventivo | indice de 6rdenes de Ordenes de mantenimiento No. Ordenes de mantenimiento indice de 6rdenes de
. p L autorizadas/Ordenes de mantenimiento PORCENTAJE | autorizadas/No. Ordenes de mantenimiento L
correctivo. mantenimiento . e mantenimiento
recibidas recibidas * 100
A indice de salvo Salvo conductos elaborados/Salvo No. Salvo conductos elaborados/No Salvo | indice de salvo
Elaborar el salvo conducto de movilizacion. conductos conductos solicitados PORCENTAJE conductos solicitados *100 conductos
Efectuar el control de vehiculos en servicio, - - . . . . . i . . _—
daftados, etc. Y supervisar el avance de los Dlspon|b|l|dad V_ehlcu_los en mantenimiento/Vehiculos PORCENTAJE N \(ehmulo_s en r_'nanteflmlento/N Dlsponlbllldad
. L vehicular disponibles Vehiculos disponibles *100 vehicular
trabajos de reparacion.
Proporcionar las 6rdenes de suministro de - Ordenes de gasolina aprobadas/Ordenes de No. Ordenes de gasolina aprobadas/No. .
gasolina necesarias para la movilizacion. Ordenes de gasolina gasolina solicitadas PORCENTAJE Ordenes de gasolina solicitadas *100 Ordenes de gasolina
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Jefe del Departamento de Seguridad Salud y Ambiente

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

DR e SALUD Y AMBIENTE

Nivel de

- Ao ESTUDIOS DE POSTGRADO
instruccion:

Nivel: TECNICO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

DIRECCION DE TALENTO HUAMANO

Rol: PROFESIONAL

Titulo Requerido: JYASSIIRIVAY

Grupo ocupacional: SERVIDOR 7

Grado: 7

Area de
Conocimiento:

SEGURIDAD INDUSTRAL, RIESGOS
DEL TRABAJO O AFINES

Nivel de aplicacion: 7
2. Misién

Prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales mediante la aplicacion de

normas y procedimientos de seguridad, con el fin de evitar riesgos para el

personal y las instalaciones.

3. ACTIVIDADES

1. Elaborar el plan anual de seguridad industrial.

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS
RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
ENERGIA ELECTRICA

8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Coordinar la ejecucién del plan anual de Seguridad Industrial.

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informaticos
relacionados al ambito de su competencia

PLANEACION ESTRATEGICA: CONOCER LA MISION, VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

3. Coordinar la adquisicién de herramientas, equipo de proteccién personal y otros
relacionados.

Manejo de Hardware : Manejar

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y Dispositivos Periféricos

4. Realizar toda clase de investigaciones sobre accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

PROCEDIMIENTOS DE EMELNORTE Destrezas / Habilidades Conductuales

(Generales)

5. Actualizar el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Realizar visitas periddicas a los lugares de trabajo, con el objeto de que se
cumplan las normas de seguridad.

Pensamiento analitico: Realiza anélisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema o situacion,

7. Instruir al personal sobre técnicas de higiene y seguridad en el trabajo mediante
la coordinacion de eventos de capacitacion.

estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.

8. Llevar los datos estadisticos sobre seguridad e Higiene Industrial y archivarlos.

Instruccién: Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion.

9. Coordinar el mantenimiento del EPP del personal operativo y demés equipos de
seguridad y salud laboral de las instalaciones.

10. Asistir a reuniones con el comité de Seguridad Industrial y con organismos de
control externos.

Planificacion y gestion: Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la aprobacién de diferentes proyectos,

11. Anélisis de formatos de Seguridad Industrial que deben cumplirse en cada area
de trabajo.

programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.

12. Autorizar las solicitudes a bodega sobre EPP y herramientas.

Identificacion de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o

13. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

proceso.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Indicador Variable U&lggﬁjge Férmula de Calculo Interpretacion
S i . S - Cumplimiento en la elaboracion
Elaborar el plan anual de seguridad industrial. Eficiencia en el cumplimiento _Plan an_ual de seguridad UNIDAD Plan de sequridad industrial del plan anual de seguridad
del plan industrial elaborado - -
industrial
. . ) . Actividades planificadas en el - No. Actividades plan oo
Coordlpar la ejecucion del plan anual de Seguridad plan anual de seguridad A_cthldades del plan PORCENTAJE | ejecutadas/No. Actividades Cumpllmle;nto de_l plan anual de
Industrial. : . ejecutadas e - seguridad industrial
industrial planificadas *100
Realizar toda clase de investigaciones sobre . . Porcentaje de No. accidentes de trabajo/ No. Porcentaje de accidentabilidad de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Accidentes de trabajo accidentabilidad PORCENTAJE total de trabajadores *100 los empleados
Instruir al personal sobre técnicas de higiene y indice de No. Capacitaciones indice de canacitaciones en
seguridad en el trabajo mediante la coordinacion de Capacitaciones en seguridad capacitaciones en PORCENTAJE | ejecutadas/No. Capacitaciones sequridad P
eventos de capacitacion. seguridad solicitadas * 100 9
Coordinar la adquisicién de herramientas, equipo de . . Equipos de seguridad Valor utilizado ($)/Valor total Cumplimiento en la adquisicion de
proteccion personal y otros relacionados. Equipos de seguridad adquiridos PORCENTAJE asignado($) *100 equipos de seguridad
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Jefe la Seccion Servicios Generales

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

EEmelNlorte

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS
Y EXTERNAS

Interfaz:

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

(SHI[eETo NI -0l TALENTO HUMANO

INGENIERO

Rol: PROFESIONAL

DIRECCION DE TALENTO UILTIRE T s

HUMANO

Grupo

. . SERVIDOR 3
ocupacional:

Grado:

Administracion, Ing. Comercial, Economia,

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria

Nivel de
aplicacion:
2. Misién
Realizar los controles y actividades relacionadas con el mantenimiento, reparacién
y/o Ampliaciones de obras civiles; mantenimiento preventivo y/o correctivo de
bienes mobiliario; prevencién de incendios en edificios y/o locales, administracion
de servicios basicos.

3. ACTIVIDADES

1. Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento, reparacion y/o
ampliaciones menores de obras civiles, eléctricas, telefonicas y refrigeracion de
edificios.

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, |
REGLAMENTOS RELACIONADOS A LA PRESTACION
DEL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA ELECTRICA

8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas

2. Elaborar, tramitar y dar seguimiento a los documentos.

Manejo de Programas Informaticos : Manejar
programas Informaticos relacionados al &mbito de su
competencia

PLANEACION ESTRATEGICA: CONOCER LA MISION,
VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

3. Elaborar las especificaciones técnicas TDRs para las licitaciones, concursos de
ofertas y otros procedimientos relativos a contrataciones para la construccion,
refraccion, remodelacion, etc. De obras civiles, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE EMELNORTE

Manejo de Hardware : Manejar Dispositivos
Periféricos

4. Apoyar en los procesos administrativos de RRHH.

PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales)
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE EMELNORTE

5. Tramitar los procesos de mantenimiento de bienes y servicios institucionales.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Tramitar peticiones de pago por adquisicion de bienes y servicios

Expresion escrita: Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).

7. Velar por el pago puntual de los servicios béasicos (Agua, luz, teléfono, tasas
municipales y otros)

Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes.
Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

8. Fiscalizar la correcta ejecucion de los contratos de las empresas proveedoras.

Percepcion de sistemas y entorno: Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y comparieros.

9. Velar por el mantenimiento de las oficinas de las distintas dependencias, en
cuanto a
limpieza y funcionamiento de todos los servicios de manera adecuada.

Planificacion y gestion: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

10. Todas la actividades encomendadas por su jefe inmediato

Manejo de recursos materiales: Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.
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10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador u’?/:gg%ge Férmula de Célculo Interpretacion
Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento, reparacion y/o - . . . Incremento del nivel de satisfaccion
A L s . ] -7 Eficacia/ No. de NUmero de trabajos realizados/ X f
ampliaciones menores de obras civiles, eléctricas, telefonicas y refrigeracion A R PORCENTAJE . 3 o del cliente interno y externo en
A Actividad trabajos Numero de trabajos requeridos* 100 . e
de edificios. referencia a lo solicitado.
Elaborar las especificaciones técnicas TDRs para las licitaciones, concursos de
ofertas y otros procedimientos relativos a contrataciones para la construccion, TDRs Numero de TDRs elaborados/Numero | Cumplimiento de los tramites
2 - L P TDRs PORCENTAJE - -
refraccion, remodelacion, etc. De obras civiles, conforme a las disposiciones elaborados de TDRs requeridos * 100 requeridos
legales vigentes.
Eficacia / Peticiones Numero de Peticiones de Pago Incremento del nivel de satisfaccion
Tramitar peticiones de pago por adquisicién de bienes y servicios Actividad Tramitadas PORCENTAJE | Tramitadas Atendidas/NGmero de del cliente interno y externo en
Peticiones de Pago* 100 referencia a lo solicitado.
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Médico General

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Codigo/Partida:

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Denominacion: MEDICO GENERAL

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

DOCTOR

Rol: PROFESIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO UL e e

Grupo ocupacional: SERVIDOR 6

Grado:

Area de Conocimiento: MEDICINA

Nivel de aplicacion:

2. Misién

3. ACTIVIDADES

1. Desarrollar planes de atencién medica de primer nivel.

Prevenir, atender y curar la salud de los trabajadores de EMELNORTE 2 ANOS

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES
7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Elaborar y ejecutar planes a desarrollarse en la empresa.

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS
RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
ENERGIA ELECTRICA

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informaticos
relacionados al &mbito de su
competencia

3. Elaborar informes de avance de resultados de pacientes atendidos.

Manejo de Hardware : Manejar

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y Dispositivos Periféricos

4. Programar, coordinar y ejecutar campafas de educacion para la salud o programas
de prevencion.

PROCEDIMIENTOS DEL AREA Destrezas / Habilidades Conductuales

(Generales)

5. Evaluar clinicamente al paciente.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Analizar examenes complementarios y laboratorios de los pacientes atendidos.

Identificacion de problemas: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados

7. Administrar y mantener historias clinicas de los trabajadores atendidos.

en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

8. Elaborar informes estadisticos mensuales sobre atencién médica y los programas
preventivos desarrollados y entregados a las &reas correspondientes.

Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes.

9. Efectuar y aplicar atenciones de emergencia.

Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

10. Dar atencion médica asistencial primaria, curativa en general y diagnosticar a los
trabajadores de la Institucion.

Percepcidn de sistemas y entorno: Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los

11. Supervisar el trabajo del personal a cargo.

colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los

12. Prescribir y tratar el seguimiento del tratamiento de enfermedades de los pacientes.

comportamientos de los colaboradores y compafieros.

13. Coordinar la contratacién de Instituciones médicas o clinicas particulares para el
tratamiento de casos emergentes.

Orientacion / asesoramiento: Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.

14. Participar en reuniones de trabajo, sobre condiciones de trabajo seguridad y
riesgos con areas afines.

15. Elaborar oficios, informes médicos y certificaciones de las patologias encontradas
en los pacientes.

Planificacion y gestion: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,

16. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U&'ggg‘ge Férmula de Célculo Interpretacion
Atenciones No. Atenciones médicas i
Evaluar clinicamente al paciente. Atenciones médicas médicas PORCENTAJE | registradas/No. Total de Indice de atenciones médicas
registradas trabajadores *100
. . . . Examenes : . . L i .
Analizar exdmenes complementarios y laboratorios complementarios Examenes PORCENTAJE No. Examenes analizados/No. Cumplimiento en el anélisis de exdmenes y
de los pacientes atendidos. Iabo‘rjatorios Y analizados Total de exdmenes recibidos *100 | laboratorios de los pacientes atendidos.
Administrar y mantener historias clinicas de los Historias clinicas No. Historias clinicas Incremento del nivel de satisfaccion del
trabaiadores Ztendidos Historias clinicas elaboradas PORCENTAIJE | elaboradas/No. Total de cliente interno y externo en referencia a lo
4 ' trabajadores *100 solicitado.
Dar atencion médica asistencial primaria, curativa en Atenciones No. Atenciones médicas }
general y diagnosticar a los trabajadores de la Atenciones médicas médicas PORCENTAIJE | registradas/No. Total de Indice de atenciones médicas
Institucion. registradas trabajadores *100
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Médico Ocupacional

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion: MEDICO OCUPACIONAL

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

Rol: PROFESIONAL

Grupo ocupacional: SERVIDOR 6

Grado:

Nivel de aplicacion:
2. Misién
Aplicacion préctica y objetiva de la medicina laboral, tendiente a la conservacion de la

salud integral del trabajador, que debera producirse en un elevado estado de bienestar
fisico, mental y social del mismo

3. ACTIVIDADES

1. Implantar el Procedimiento de Plan de Vigilancia a la Salud de los colaboradores y su
ejecucion.

2. Elaborar historias clinicas pre-ocupacionales, ocupacionales, especiales, salida e ingreso
de vacaciones, cambio de puesto de trabajo, reubicacion o reinsercion laboral y salida de la
empresa.

Trabajamos por ti

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Nivel de instruccion: ESTUDIOS DE POSTGRADO

JEFATURA DE SEGURIDAD Y SALUD
LABORAL

MAESTRIA

Titulo Requerido:

Area de Conocimiento: MEDICINA LABORAL

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

8. DESTREZAS Y
HABILIDADES
Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

7. CONOCIMIENTOS

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS

Manejo de Programas
Informaticos : Manejar programas
Informéticos relacionados al
ambito de su competencia

RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
ENERGIA ELECTRICA

3. Analizar casos especificos de salud ocupacional, emitir informes y hacer seguimiento
médico laboral de los mismos.

4. Inspeccionar puestos de trabajo y areas de concesion de la Empresa.

5. Colaborar en la investigacion de accidentes laborales y posibles enfermedades
ocupacionales.

6. Participar en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

Manejo de Hardware : Manejar

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y Dispositivos Periféricos

PROCEDIMIENTOS DEL AREA Destrezas / Habilidades

Conductuales (Generales)

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Identificacion de problemas: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

7. Elaborar documentos, procedimientos, protocolos y formatos necesarios para
implementar lo concerniente a Salud Ocupacional.

Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

8. Impartir charlas al personal de la Empresa sobre salud ocupacional.

9. Presentar la programacién o cronograma de actividades anuales.

Percepcion de sistemas y entorno: Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y compafieros.

10. Brindar la induccién inicial al personal nuevo sobre los riesgos existentes en el puesto
de trabajo.

Orientacion / asesoramiento: Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad
baja.

11. Incluir en los profesiogramas los requerimientos psicofisiologicos de las tareas a
desempefiar, contraindicaciones médicas absolutas y relativas para cada puesto de trabajo.

13. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Planificacion y gestion: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define
prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informaci6n para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador u’?/:gg%ge Férmula de Célculo Interpretacion
Elaborar historias clinicas pre-ocupacionales, ocupacionales, Documentos de indice de documentos de No. Documentos Cumplimiento de documentos
especiales, salida e ingreso de vacaciones, cambio de puesto de medicina medicina ocupacional PORCENTAIJE | elaborados/No. Documentos | de medicina ocupacional
trabajo, reubicacion o reinsercion laboral y salida de la empresa. ocupacional elaborados requeridos *100 elaborados
Analizar casos especificos de salud ocupacional, emitir informes y Casos salud Casos de salud ocupacional No. Casos analizados/No. Casos salud ocupacional

S - X ! - PORCENTAJE .
hacer seguimiento médico laboral de los mismos. ocupacional analizados Total casos presentados *100 | analizados
. No. Documentos oo
Elabora_r documgntos, procedimientos, protocolos y formatos_ Documentos _de Elaboracién de documentos | PORCENTAJE | elaborados/No. Documentos Cumplimiento d_e documentos
necesarios para implementar lo concerniente a Salud Ocupacional. salud ocupacional requeridos *100 de salud ocupacional elaborados
- T T No. Actividades Cumplimiento en la
Lglgfgrt:égrlezrozid;n;:ﬂlti%ge Plan de Vigilancia a la Salud de los :::aéna:juedv|g|lanma 2 [ procedimiento implantado PORCENTAIJE | ejecutadas/No. Actividades implementacion del Plan de
ysue : planificadas *100 Vigilancia a la Salud
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Odontologo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo/Partida: Interfaz:
Denominacion: ODONTOLOGO Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES
Nivel: ADMINISTRATIVO
Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO
Rol: PROFESIONAL

Grupo ocupacional: SERVIDOR 6
‘Grado: Area de Conocimiento: Kol NfelNele]Vy

Nivel de aplicacion:

Titulo Requerido: ODONTOLOGO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

2. Misién \ 6. Experiencia requerida

Prevenir, atender y curar la salud bucal de los trabajadores de EMELNORTE 2 ANOS CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES
3. ACTIVIDADES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS
1. Asistir a las reuniones programadas del Departamento. RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE
ENERGIA ELECTRICA

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

Manejo de Programas Informaticos :

2. Atender al paciente y planificar visitas odontolégicas de las Agencias PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: CONOCER LOS PROCESOS Y Manejar programas Informaticos
' ' PROCEDIMIENTOS DEL AREA relacionados al &mbito de su
competencia
3. Dar charlas de prevencion en la solucion de problemas del proceso de salud, Manejo de Hardware : Manejar
enfermedad bucal. Dispositivos Periféricos

Destrezas / Habilidades Conductuales

4. Administrar y supervisar eficientemente unidades de salud bucal del Departamento.
(Generales)

5. Brindar atencion odontolégica integral de calidad y transferir, con prontitud y

acierto, a aquellos pacientes que requieren tratamientos especializados. 2L COLIFETENEAS REQUERIDAS

Identificacion de problemas: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
7. Requerir el material odontoldgico necesario de acuerdo a él diagnostico a tratarse Recopilacion de informacion: Pone en marcha personalmente sistemas o précticas que permiten recoger informacion

6. Elaborar historias clinicas de los pacientes atendidos.

de los pacientes. esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la informacién recopilada.

8. Emitir recetas médicas, certificados de reposo a los pacientes atendidos en el Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes.
consultorio. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

9. Realizar la préctica profesional con sujecion a la normativa legal de bioseguridad y | Comprensién oral: Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones
ambiental vigentes. pertinentes para el cumplimiento.

10. Evaluar la condicién de salud bucal de los pacientes y realizar el respectivo

tratamiento de acuerdo al diagndstico las diferentes patologias. Orientaci6n / asesoramiento: Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.

11. Elaborar el informe mensual y consolidarlo anualmente.

12. Desplegar acciones de prevencion, diagnéstico y tratamiento de las enfermedades | Planificacion y gestion: Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
de prevencion y salud bucal. controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
13. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato. previstas.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U&'ggg‘ge Férmula de Célculo Interpretacion
Historias clinicas No. Historias clinicas Incremento del nivel de satisfaccion del
Elaborar historias clinicas de los pacientes atendidos. Historias clinicas PORCENTAIJE | elaboradas/No. Total de cliente interno y externo en referencia a lo
elaboradas - - o
trabajadores *100 solicitado.
Emitir recetas médicas, certificados de reposo a los Documentos Documentos No. Documentos médicos
. . ' > n odontoldgicos PORCENTAJE | generados/No. Total Pacientes indice documentos odontolégicos
pacientes atendidos en el consultorio. odontol6gicos generados atendidos *100
Evaluar la condicion de salud bucal de los pacientes y i . .
realizar el respectivo tratamiento de acuerdo al Atencmp . Pacientes atendidos PORCENTAJE No. Pac!entes atfndldos/No. Total indice de atencién odontolégica
R . p odontolégica de trabajadores *100
diagnostico las diferentes patologias.
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Secretaria

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

Denominacion: SECRETARIA

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: FINANZAS

Rol: NO PROFESIONAL

Grupo ocupacional: SERVIDOR 2

Grado: 2

Nivel de aplicaci 2
2. Misién

Brindar apoyo a nivel administrativo a los diferentes departamentos y secciones de la empresa,
para la consecucion de los objetivos institucionales.

3. ACTIVIDADES

1. Atender en forma directa y telefénicamente al cliente interno y externo para gestionar sus
requerimientos y necesidades.

2. Remitir la documentacion a las &reas correspondientes para su respectivo trdmite interno y
externo.

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

Interfaz:

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO/JEFATURA DE

PERSONAL/JEFATURA DE
TRANSPORTES

APROBADOS 2 ANOS 0 4

Titulo Requerido: SEMESTRES

SECRETARIADO EJECUTIVO O

Area de Conocimiento: AFINES

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

8. DESTREZAS Y
HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informéticos
relacionados al &mbito de su
competencia

7. CONOCIMIENTOS

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE EMELNORTE

3. Registrar toda la documentacion que ingresa al Departamento.

4. Preparar la documentacién y antecedentes para las reuniones internas y externas.

5. Generar 6rdenes de trabajo al sistema de talento humano

6. Manejar el archivo de la documentacién emitida y enviada del Departamento.

Manejo de Hardware : Manejar
Dispositivos Periféricos
Destrezas / Habilidades
Conductuales (Generales)

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Comprension oral: Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y externos y elabora
informes.

CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS
Y EXTERNOS DE LA INSTITUCION

7. Asistir a todas las actividades del Departamento.

Expresion escrita: Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).

8. Realizar el seguimiento de documentos de acuerdo a los requerimientos del Departamento.

Organizacion de la informacion: Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

9. Realizar peticiones de pago en el sistema.

Recopilacion de informacion: Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para
obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
peri6dicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

10, Elaborar y distribuir oficios, actas, circulares, informes especiales, formularios, memorandos,
6rdenes de pago y previa sumilla enviar a sus areas correspondientes.

Comprension escrita: Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza
las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

11. Cumplir con las funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Identificacion de problemas: Compara informacion sencilla para identificar problemas.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U:/:ggi(ége Férmula de Calculo Interpretacion
Atender en forma directa y telefénicamente al cliente Clientes satisfechos | indice de satisfaccion del No. clientes atendidos satisfechos | Conocer el porcentaje de clientes
interno y externo para gestionar sus requerimientos y con atencion cliente con respecto a la PORCENTAJE | segln encuesta/No. clientes externos e internos satisfechos con
necesidades. telefénica atencion telefonica encuestados *100 la atencion telefénica
Remitir la docgmentgc[on a las areas correspondientes Doct_Jmentos Indlc_e de documentos PORCENTAJE No. Documentos_ t_ramlt:ldos/No. fndice de documentos tramitados
para su respectivo tramite interno y externo. tramitados tramitados Documentos recibidos *100
Preparar la documentacion y antecedentes para las Documentos indice de documentos No. Documentos preparados/No. | .
reuniones internas y externas. preparados preparados PORCENTAJE Documentos requeridos *100 Indice de documentos preparados
Elaborar y distribuir oficios, actas, circulares, informes Documentos P No. Documentos elaborados y -
especiales, formularios, memorandos, 6rdenes de pago y elaborados y é?:t')g?;j%gocggt??gﬁf dos PORCENTAJE | distribuidos/No. Documentos Lr;gtlr?&?izg:cumentos elaborados y
previa sumilla enviar a sus areas correspondientes. distribuidos y requeridos *100
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Secretaria de Direccion

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo/Partida:

EBEmelNlorte

Trabajamos por ti

‘ 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Denominacion: SECRETARIA DE DIRECCION

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: ADMINISTRATIVO

Unidad o Proceso: AUDITORIA INTERNA

APROBADOS 3 ANOS O 6

Rol: PROFESIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO Titulo Requerido: SEMESTRES

Grupo ocupacional: SERVIDOR 3

SECRETARIADO EJECUTIVO O

Grado:

Area de Conocimiento: AFINES

Nivel de aplicacion:
2. Misién

Brindar apoyo a nivel administrativo a las diferentes direcciones de la empresa,
para la consecucion de los objetivos institucionales.

3. ACTIVIDADES

1. Elaborar memorandos, oficios, actas, informes especiales, formularios,
peticiones de pago, solicitudes a bodega, comunicaciones internas y externas.

. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Atender los requerimientos internos o externos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE EMELNORTE

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informaticos
relacionados al &mbito de su competencia

3. Tramitar y sumillar los documentos al Jefe Inmediato distribuirlos en las &reas
correspondientes.

Manejo de Hardware : Manejar

CLIENTES: CONOCIMIENTO DE LOS CLIENTES INTERNOS Y Dispositivos Periféricos

4. Receptar y distribuir toda la documentacion que es enviada a la Direccion.

EXTERNOS DE LA INSTITUCION Destrezas / Habilidades Conductuales

(Generales)

5. Atender telefénicamente a clientes internos y externos.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Realizar el seguimiento a los tramites y solicitudes del &rea.

Comprension oral: Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y externos y elabora informes.

7. Proporcionar la informacion requerida por los funcionarios del area.

Comprension escrita: Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

8. Remitir la ndmina diaria de permisos a la Direccion de Talento Humano.

Expresion escrita: Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares).

9. Llevar la agenda del Jefe Inmediato.

Organizacion de la informacion: Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

10. Archivar fisica y magnéticamente los documentos del area.

Identificacion de problemas: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso.

11. Entregar los insumos de oficina a los funcionarios del area.

Recopilacion de informacion: Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la méximay

12. Elaborar el cuadro mensual de la utilizacién de insumos, suministros y
papeles.

mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

13. Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador u’?/:gg%ge Férmula de Célculo Interpretacion
Elaborar memorandos, oficios, actas, informes P
especiales, formularios, peticiones de pago, solicitudes Drzcgrrr’;gr;tsos I?S'Zer; deogocumentos PORCENTAJE gggfnfgﬁgg??suzifggﬁfjﬁé’\'o' indice de documentos preparados
a bodega, comunicaciones internas y externas. prep prep q
Eficacia en No. Requerimientos
Atender los requerimientos internos o externos. S Requerimientos solicitados PORCENTAJE | solventados/No. Requerimientos Eficacia en requerimientos
requerimientos o *
solicitados *100
Tramitar y sumillar los documentos al Jefe Inmediato Indice de Docqmentos No. Documentos tramitados/No P .
Lo . . documentos tramitados/Documentos PORCENTAJE ) A ' Indice de documentos tramitados
distribuirlos en las areas correspondientes. - e Documentos recibidos *100
tramitados recibidos
A L L No. Documentacién
Regeptar M dISFI'IbUI'I"tOda la documentacion que es Efl_clgnma en Documentacion distribuida PORCENTAJE | distribuida/No. Documentacion Eficiencia en actividades de agenda
enviada a la Direccion. actividades .
receptada *100
indice de satisfaccién del cliente No. Clientes atendidos satisfechos | Conocer el porcentaje de clientes
Atender telefénicamente a clientes internos y externos. | Clientes satisfechos con atencion telefonica PORCENTAJE | segun encuesta/No. Clientes externos e internos satisfechos con
encuestados *100 la atencion telefonica
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Supervisor de Seguridad Salud y Ambiente

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Codigo/Partida:

SUPERVISOR DE SEGURIDAD

DEETEEEnE SALUD Y AMBIENTE

Nivel: TECNICO

TALENTO HUMANO

Unidad o Proceso:

Rol: NO PROFESIONAL

(C]gIo NI LI SERVIDOR 4

Grado:

Nivel de aplicacion:
2. Misién
Controlar y supervisar que los trabajadores cumplan con las
normas de seguridad y prevenir accidentes de trabajo

3. ACTIVIDADES

1. Preparar informes de incidentes y accidentes.

EEmelNlorte

Trabajamos por ti

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

Nivel de instruccion: ESTUDIOS SUPERIORES

Titulo Requer

Area de Conocimiento:

UNIDAD DE SEGURIDAD LICENCIADO

SEGURIDAD INDUSTRIAL O
AFINES

6. Experiencia requerida

CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Elaborar solicitudes a bodega general para reposicion de
equipos y herramientas de trabajo.

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS RELACIONADOS
A LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA ELECTRICA

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informaticos
relacionados al &mbito de su
competencia

3. Instruir en Seguridad Industrial al personal.

Manejo de Hardware : Manejar
Dispositivos Periféricos

4. Supervisar en el sitio de trabajo las condiciones y acciones
inseguras al personal.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
EMELNORTE Destrezas / Habilidades Conductuales
(Generales)

5. Coordinar los mantenimientos de equipos de proteccion
colectiva y herramientas.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Programar el mantenimiento y recarga de los equipos contra
incendios.

Monitoreo y control: Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

7. Colaborar en la elaboracién de cronogramas y programas de
trabajo de seguridad industrial

Identificacién de problemas: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el plan operativo
institucional y redefine las estrategias.

8. Preparar términos de referencia y caracteristicas de los bienes a
adquirir.

Instruccion: Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion.

9. Realizar informes de novedades que se presentan en las
supervisiones ejecutadas.

Comprension oral: Escucha y comprende los requerimientos de los usuarios internos y externos y elabora informes.

10. Ejecutar acciones de mantenimiento de equipos y
herramientas para reparacion.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos: Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los

11. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe
Inmediato.

colaboradores en funcion de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U&'ggg‘ge Férmula de Célculo Interpretacion
Realizar informes de novedades que se Informes de gestion en Informes No. Informes elaborados/No. Informes Cumplimiento de los informes de
L . N : PORCENTAJE . . L L
presentan en las supervisiones ejecutadas. supervision de seguridad elaborados requeridos de supervisiones*100 gestion de supervisiones
Instruir en Seguridad Industrial al personal. Eficacia en capacitaciones Cap_elcnauones PORCENTAJE No. Cgpac_ltacmneg r_eallza(ias/No. Medir la eficacia en capacitaciones
realizadas Capacitaciones solicitadas *100
Supe_r\{lsar enel s!tlo de_ trabajo las Plan de supervisién Sup_enllsmnes PORCENTAJE No. Supe_nllswnes _re_allzadaf/No. Verificar gl_gumpllmlento del plan
condiciones y acciones inseguras al personal. realizadas Supervisiones planificadas *100 de supervision
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Trabajadora Social

Codigo/Partida: ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ‘

Trabajamos por ti

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz:

De inac

TRABAJADORA SOCIAL

‘ Nivel de

. - ESTUDIOS SUPERIORES
instruccion:

ADMINISTRATIVO

Nive!

Unidad o Proceso: TALENTO HUMANO

LICENCIADA

Rol: PROFESIONAL

DIRECCION DE TALENTO Titulo Requerido:

Grupo ocupacional: \ SERVIDOR 4

HUMANO/JEFATURA DE PERSONAL

Area de BIENESTAR SOCIAL LABORAL O

Grado: | 4

Conocimiento: AFINES

Nivel de aplicacion:

2. Misién 6. Experiencia requerida

Disefiar y coordinar la ejecucion de programas y proyectos para mejorar el climay
bienestar socio laboral de los funcionarios, servidores y trabajadores de EMELNORTE

3. ACTIVIDADES

1. Aplicar ficha socio econémica, laboral de los trabajadores de la empresa y recomendar
acciones de beneficio social, econémico, laboral.

1 ANO CARGOS O ACTIVIDADES SIMILARES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Destrezas Técnicas (especificas)
Requeridas

2. Diagnosticar con los indicadores la situacién socio-laboral de los trabajadores y
empleados.

NORMATIVA LEGAL VIGENTE: NORMAS, LEYES,
REGLAMENTOS RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL
SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA ELECTRICA

Manejo de Programas Informaticos :
Manejar programas Informéticos
relacionados al &mbito de su
competencia

3. Planificar y desarrollar la intervencion en funcion de los diagndsticos obtenidos.

Manejo de Hardware : Manejar
Dispositivos Periféricos

4. Asesorar en tramites relacionados con los beneficios de orden social-econémicos,
préstamos quirografarios, asegurandose de la legalidad y otorgamiento oportuno de los
mismos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: CONOCER LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE EMELNORTE Destrezas / Habilidades Conductuales

(Generales)

5. Asesorar los tramites de documentos que requieren la participacion de los trabajadores.

9. COMPETENCIAS REQUERIDAS

6. Tramitar las solicitudes de anticipos de remuneracion de los trabajadores.

Comprensidn oral: Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.

Expresion escrita: Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos).

7. Gestionar las prestaciones médicas, sociales jubilaciones con el IESS y otras
Instituciones.

Identificacion de problemas: Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

8. Coordinar el desarrollo de medicina preventiva con el &rea médica y orientar trdmites
para la atencién odontoldgica, pediétrica y médica del trabajador y su familia.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos: Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para
el desarrollo de los colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de
desarrollo.

9. Organizar actividades sociales, recreativas, educativas, entre otros, con sus familias y
trabajadores.

10. Implementar proyectos o programas y mantener relaciones con instituciones, empresas
dedicadas al servicio social para el apoyo a la gestién ambiental en beneficio del trabajador
y empleado.

Pensamiento analitico: Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.

11. Elaborar informes periddicos, sociales de labores, cronogramas de trabajos v, participar
en la elaboracién del plan anual de trabajo.

Planificacion y gestion: Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,

12. Cumplir con las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacién.
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Trabajamos por ti

10. INDICADORES DE GESTION

Actividades esenciales del puesto Variable Indicador U:/Ilgg%ge Férmula de Célculo Interpretacion

Aplicar ficha socio econdmico, laboral de los trabajadores de la | Cumplimiento de Empleados . . Verificar el cumplimiento en
] - - PR L " . ! . No. empleado aplicados la ficha / No. T " .
empresa y recomendar acciones de beneficio social, econémico, | aplicacion de ficha socio | aplicados fichas PORCENTAJE Total de empleados *100 la aplicacion de ficha socio
laboral. econémica sociales P econémica
Planificar y desarrollar la intervencion en funcién de los Cumplimiento de plan de | Actividades PORCENTAJE No. Acnv.',da;ﬁs rzah_za}téaz(plan | Verificar el cumplimiento de
diagnosticos obtenidos intervencion realizadas JE | intervencion 0. ctividades totales plan de intervencion
' (plan intervencion)*100

!mp'lem_entar proyectos o programas y mantener _relauones con _ B No. Actividades realizadas 3
instituciones, empresas dedicadas al servicio social para el Proyectos de relaciones Actividades L Implementacion proyectos de

L . - R AR - PORCENTAIJE | (proyectos)/No. Actividades ¥ LR
apoyo a la gestion ambiental en beneficio del trabajador y con instituciones realizadas lanificad - relaciones con instituciones
empleado. planificadas (proyectos )*100
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Trabajamos por ti
Anexo 5: MANUAL DE INDUCCION
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Presentacion

Hemos disenado este Manual de induccldn con el fln de
facilitarle la informacién wecesaria sobre La Empresa
Eléctrica Reglonal Novte, suhistorin, suvision, sumision,
estructura  organizacional, politicas, reglamento

procedimientos Yy beneficlos adquiridos.

Todas las personas vinculadas o nuestra empresa, son
seleccionadas buscando condiclones especiales, que los
hogon  semtirse parte de EMELNORTE, com gran
copacidad de servir, porque nuestros clientes exigen Lo
wmejor Y prefleren gente atentn Y servictal como usted.

Es un gusto poder darle la was covdial bienvenida,
esperando que La relacton de trabajo que hoy inteln, perdure
Pov mucho tiempo Yy mas aun sea fuente de desarvollo parva

usted, sufamilin Yy nuestra espresa......su empresa.
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BIENVENIDA

Ahora que tienes la oportunidad de participar con tu
experiencia, profesionalismo y voluntad para el desarrollo
de EMELNORTE.

Nuestra empres ha elaborado el presente Manual de
Induccioén, con la finalidad de darte a conocer el entorno
laboral en que desarrollara sus funciones y actividades; ya
gue USTED es nuestra prioridad de atencién.

Sabemos que con su habilidad, actitud y capacidad lograra
metas personales y de este modo logrard enriquecer la
empresa.

A partir de este momento es nuestro(a) compafiero(a) de
labores. Creemos que su aporte va a ser muy importante en
la marcha de la Empresa.

Al pertenecer a nuestra Empresa ha contraido una serie de
deberes y responsabilidades que son necesarios cumplir y
respetar, asi como ha adquirido derechos que EMELNORTE
gustosamente le reconocera.

ANIMO Y LE DESEAMOS MUCHA SUERTE...
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HISTORIA

El 25 de noviembre de 1975 se constituye la EMPRESA
ELECTRICA REGIONAL NORTE S.A. EMELNORTE, como principal
accionista el INECEL y las empresas eléctricas de Ibarra, Montufar
y Tulcan, incluyendo todos sus activos y trabajadores.
Posteriormente fueron ingresando como accionistas todos los
municipios y consejos provinciales del norte del pais.

La Empresa Regional Norte S.A "EMELNORTE S.A." esta
constituida por accionistas ecuatorianos. Los accionistas de
conformidad con la Ley, son todos y cada uno de los organismos
seccionales; esto es, los H. Consejos Provinciales y los I.
Municipios de la zona de servicio. Ademas, la empresa tiene como
accionistas particulares a ciudadanos Ibarrefios. Su principal
domicilio esta en la ciudad de lbarra y tiene establecidas
sucursales, agencias y oficinas en todos los cantones de las
provincias de Imbabura, Carchi y Norte de Pichincha.

La Empresa Eléctrica Regional Norte, es una de las 19
empresas eléctricas nacionales, cuya misiéon fundamental
consiste en la distribucion y comercializacidn de energia eléctrica,
en un mercado cautivo, conformado por consumidores
industriales, comerciales y residenciales, asentados en las areas
urbanasy rurales de las provincias de Imbabura y Carchi, asi como
en los cantones de Cayambe y Pedro Moncayo de la provincia de
Pichincha y en el cantén Sucumbios de la provincia del mismo
nombre.

Desde el afio 2008 empieza la transformacién del pais, se
inicia con la nueva Constitucion de la Republica del Ecuador,
aprobada mediante referéndum por el pueblo ecuatoriano y en
vigencia desde el 20 de octubre del 2008. El 16 de octubre del
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2009 se aprueba la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, mediante
la cual se dispone la transferencia de las acciones de todas las
empresas publicas que eran del Fondo de Solidaridad al
Ministerio de Electricidad y Energia Renovable. El 2 de diciembre
del 2009 se formalizé el traspaso de la acciones por el Ab. Patricio
Vintimilla Loor, Liquidador del Fondo de Solidaridad. En el
numeral 2.2.1.5 de la Ley de Empresas Publicas, determina que
EMELNORTE S.A., hasta que se expida el nuevo marco juridico del
sector eléctrico, seguird operando como compaifia andnima
regulada por la Ley de Compaiiias, exclusivamente para los
asuntos de orden societario. Para los demads aspectos tales como
el régimen tributario, fiscal, laboral, contractual, de control y de
funcionamiento de las empresas se observaran las disposiciones
contenidas en esta Ley.

Ley Orgdnica

Fone S FRESA de Empresas
Primera Central . Empresa Planta eléctica, Empresa Blectricay e Empresa Béctica ELECTRICA Py b\p
Higrosléchica idosléctica | | sobre el puente Funeraria Bectricay de baa S A REGIONAL NORTE ublcas
San Miguel del Rio Ambi. Riego S.A. S A EMELNORTE 2009
1914 1920 1540 1947 1959 1963 1975

MISION

“Brindar el servicio publico de energia eléctrica con calidad,
calidez, responsabilidad social y ambiental a la poblacién
del area de cobertura.”
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VISION

“Seremos al afio 2021, una empresa publica que entregue
a la comunidad, el servicio de energia eléctrica, en
concordancia con los indices fijados por los organismos de
control, con excelencia de categoria internacional,
compromiso social y ambiental.

ORGANIZACION

DIRECTORID

é

PRESDENCA
EECUTVA

GEEA
-@ o

r 1 =
ELECTRICOS oot

SECCION SECOON
e (20 (G2
=

ﬁ]

SCOMEIEES CORTES Y
¥ MEDIDORES RECONEXIONES,

137



DIRECTORIO TELEFONICO

(o] wembe [ [__(ONTROLOEPERDIOE | [ ETUGSECONDWIES | [7] __ MEAMEDCA
| 242 |Piriic Rair 2278 [Taran Sl 2305 | ot Gy & (2374 [ienns ivan Ext. Nombre D it
O 273 [Fuais Bt 1 301 Fstutos Exordics o [ st artia §ie [Fon il Adminlcin
M 2278 [Tagsa Chrwalsy N (2301 JLeza D B 104 Lpaz Jiffra 300 |Carva Calrida Rt
e vaﬂﬁ:mmn i 128g [WartiaCridia 2 | s Kira Sl [Burtnd Gadl Comitikzaciin
P E[T Womaoon | [ Toncohag | (M TR ROEAL | [ S0 [Feres D Furiorid
R o [ LIFmir T 1 Tl e [ T [Tiage e Tiatan ol
220 [Casiro ki ¢ PRBORETD | | O 267 [Raahe Finini 5117 Fn Tl Fis
E [ imbagangs Maca € (26 [Fracauacida | [T 2150 | i Ty 3101 [Sequidaiiolings | Cuardanka
5 206 [k 2210 [Fimanaz Dga T30 [Priciguait [ ERVAO0: GENERALES | | 3115 Gusrrc Sakerni [Selalura Comarcia
18 [ Baler I 150 |Coniiis Anés E (221 Ponusly MESIEE e 3110 |Dopeieaaric bl i by
[| BTN NEIT=E gl TEORERR ||, [2906 [ s 5113 lima Patle Fcalzacin
735 [liminat At 1261 [Pl Galiiela 1330 | P M S5 | Andiii e g Taesuzo
D [ 254 uoraben R 2187 [Ramisz Tana 0 (7173 [uaya ey A TRANSORTE 8 Dt bl Moo
W (2781 rteu Durgs S0 [Gapirvaitn Vietarsas | Pugasiala
s TR RS [Burge Mk [ [ 2207 [Buariz Man O 7983 [Andrad Mama ST [z My Conaita
[ R 227 |Bedin Cisig tﬁtmm [ §112_|Rosife Gulao s Zooa
2% (Fauzan Fas [ COMETHOCOORES | 0 [ D 218 [Erce R Sl [Russie Wison Tiatapai
€ [ 227 [Fuls Gutisela 273 [l Qairgss L ‘1208 | Damataciin Faue 2118 |Artatans A 5114 R Wik i il G
1[Gt A 2344 [Bois Avia p N TP 730 Bt g 84 | By Pz Futioga Tusin
I 2358 [hioes Faigge [ 2287 [0 T S . | | Ao 5104 [Comih Tk | et Tukedn
,‘—mmm— 2200 [ My 1 [ 2984 [l s it |Chitoga Jui
207 Dt iy | [T |Vaguas Dage ih 206 [Fussuiorn Aty | 28 [ s ri]
2343 [uovijin Caren 2713 [Valin Vi ¥ [ 2388 Cunmal La Pl ¢ [ 2108 [Endara Banlage Eat. Nombre epartamento
R rrE | | [T D | 2114 | Gontil Catuina 2401 i Fasrans ke 4 A
250 |Caehs Rarisy T M DE.aR-.om-.n JURIBICD 5 [ i Eai 24l Bl Bt al G
| [[2105 B Jaima [ COmTAonE | Vikigas Jan (2112 [Orasla Crsira 2411 Fas Oliwain Fis
R [ 2282 e Marcs H5) i Elsabei 2112 [P Faars 4 Jhinein o Charta lisicai il Chik
| 2108 |Aiga P Iﬁ:uwuexum T |l bdi I ] T | 2407 |Toabape Bcial Tiabsin Sexial
2540 [Calo Al 281 [Cartra d bl P Echiviiria Palicia I et Vit it
T7 (Guatn Nt 20 [ oo TUE |Enigal B [EE ewped Benwn 40 [Ohh Hugn Dicita a1
798 PEC F ] T |Vl st T _|Capuaiad Diafaiin it it
500 sl Al L (180 T Husge T [Rajadad Wakrz 0 [Panueetn Ol Piozisti
03 FEC !'ﬁlhll [ 220 [V Maien l Wkl Aa [Fuparatt 8 i
[ ATOETOR TGOS | | C [Z77 g bt [ 2254 [Toars Pamila @ [Comim Engea || 2404 Dhera ond [ alta Zona
[ 267 JFures Ramin | 2200 [Pusia Caty 1 (2252 [huciiugas Plar 12 [secnteic Conti Tnpny | | 3410 [Souisstigline [Faguilad
2118 [lurads Busana i [lihen Frarsicn | 2148 Bt D
[ i Pt ] - L P — ADITORR A
TG [Aiminda Canlen 208 |Chirwai Linbrickis TR |Chiaaitin Ot 34 |Haimari Dt nncla resentante
€ [ 208 i varc [ 2217 Céiniins Cliudsa ! [ 7208 iz o T [Gaoutai Al Jigirii Asiiayi i Eizabein
| 2511 |Diia o Fumarls F (2283 i 191 |Chugn Arila [iginidi Aurligu Luria Mgt
2545 [liminis B 2547 Tpkis i | [ 2287 [Firaz Haran ST hutin i (2131 [hgar Bkt g gy
[ 270 [ TOHR £ (2224 [Frvia Dhiges T (T b Agiinia Bl vl B2 P
212 [Fovin Ao 2581 [Dlcing Zonal Canaize 2203 JFocha Sian JAgiria Caairie Euirlos Qamiaricn
E [ el husces Ry 254 [Yugsi Sl ¢ [ 200 [Fuana Edards SCADA [Agini Ciunbi Tido Fulanda
220 [V Farane (oG | [T [ecaban e ot Coparin |y ol
H_EFWK_ N T w7 T [Himandiz Wit
€ [T Jhguire Lis Fidpe f il By O 7 s e T [achnad [Aginda Coacachi At il Chiria
218l [ Packa [ BERE | | (220 [Eues Fuvnds (s £l Argd Tiggh Jiesh
[ | 47 Carision Fusge | [2284 JLara Gai S | 216 [hpactaca | JAginsa El Argil Ao il Chiria
20 [Talatia Palnca ‘T2 Biin MEATT Jaga bhia [Viurca Fridy
[ 2518 [areion Churiis N i v [ 2 [T s |28 Caant Jaginza M Caas Aoy
| [ 178 [T Gabiea A L N O E : 2153 |Cislazaicta [ Panassgan iy i
226 [Buss Mausic 2345 [Rivil Hurmiens s THGORAL | 2135 [El ow Jicariia Fssampina ineis d Chinke
175 [Cusiapar ok M 2100 [Bosiga Duseachs i [ 24 Join: alisd § [0 Er g 5 [Bguriu San Qatrl Ot Cuslis
25 |Fspnir Al C 2380 |Famisg Maiia Tunsa N 904 | o Eizubith Ll P T | Agsiia Ean Qi iz Hiady
2341 [furads Chcar ||1 2151 [Braa Tk A {2304 [El el [t Tataciss ik Aguilif
Lk [Pz Losua EA T 28 |Carrs Cicia ¢ [ 213 [La Caria Jhginsa Tutacndo F\:mma Chir
T T [ P [T 1+ [ [T ol | (07 & Espana (Rt ezl W
2l [ bl 28 |G Yada 1 [ 2107 e Lt P EiE] EE [z Ly itz Futanea
ALV R [z [emez v o | 270 | iz e (784 [Ean At
2ok |Ountana Ciabi pyl 2213 R Lo | B [Pupsales Sty W 2'5.‘|S.ncaw
| 2226 |G Walay | 230 Barchis Coitiuide W ERI e E 13758 B Vil |
2500 JWadina g 220 T Wl 5172 [idaeszar Varrisa § [ 218 [Tudn



CONDICIONES DEL TRABAJO

+ Horario de Trabajo:

1. Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho (8) horas
diarias efectivas, durante los cinco (5) dias continuos de cada
semana, con cuarenta (40) horas semanales, que se cumpliran en
los horarios que la Administracién determine, incluido el periodo
de receso o de descanso para la alimentacion de una hora diaria,
este Gltimo tiempo no estard incluido en la jornada de trabajo ni
dentro de las horas efectivas de labor. Los horarios de ingreso
seran 7H30 y la salida a las 16h15. Para el personal que
labora en oficinas y con la finalidad de no dejar abandonadas las
diferentes areas de la Empresa, los jefes inmediatos coordinaran
en grupos la salida del personal, para la alimentacién (almuerzo)
en los siguientes horarios de salida: 12H30 a 13H15, y de 13H15
a 14H00, los mismos que podran ser modificados, por la
Administracién. Para el personal operativo, los jefes de grupo
coordinaran con los grupos de trabajo los horarios de alimentacion,
que no excederan de una hora al dia. El personal que desee podra
ingerir su lunch dentro de la institucion pero Unicamente en el area
destinada para ello. Se exceptia del cumplimiento de la jornada
ordinaria, al personal que deba laborar en jornadas reducidas en
cumplimiento de lo normado legalmente.

2. Jornada Especial: Es aquella que cumplen los servidores publicos
que realizan trabajos operativos, que son realizadas las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio y por su naturaleza no pueden ser
interrumpidas.  En aquellos casos que por la mision que cumple
la empresa no puede sujetarse a la jomada Unica y requiere de
jornadas, horarios o turnos especiales, deberan ser fijadas para
cada caso observando el principio de continuidad en las labores,
equidad y optimizacion del servicio. Los operadores que trabajan
en las subestaciones laboraran en turnos rotativos de cinco dias
consecutivos con dos dias de descanso, en horarios de 6H00 A
14H30 y 14H00 A 22H30. Los trabajadores que laboran en la
Subestacién Ajavi, Centrales de Generacion- Operadores y
Revisores Hidraulicos realizaran 6 turnos rotativos con dos dias de
descanso:
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3.

el S

Turno 1 (mafiana) 06h00 a 14h30

Turno 2 (tarde)  14h00 a 22h30

Turno 3 (noche) 22h00 a 06h30

Los servidores publicos que laboran en actividades de cortes

y reconexiones laboraran 5 dias a la semana en horario de

8h30 a 13h30 y de 14h30 a 17h30.
Jornada Nocturna.- La jornada nocturna, entendiéndose por tal la
que se realiza entre las 19h00 y las 6h00 del dia siguiente, podra
tener la misma duracién y dara derecho a igual remuneracion que
la diurna, aumentada en un veinticinco por ciento. Las Jornadas
de trabajo obligatorio no pueden exceder de cinco en la semana, o
sea de cuarenta horas. Los dias sabados y domingos seran de
descanso forzoso v, si en razén de las circunstancias, no pudiere
interrumpirse el trabajo en tales dias, se designara otro tiempo
igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo entre
empleador y trabajadores. Ademas de los sdbados y domingos en
jornadas ordinarias de labor, son dias de descanso obligatorio los
sefialados en el Art. 65 del Coédigo de Trabajo y aquellos
dispuestos legalmente.

INFORMACION GENERAL

+ Justificaciones:
Ningun servidor publico puede ausentarse o salir del sitio de
trabajo en las horas de labor, sin permiso de su superior inmediato
o0 de quien haga sus veces.
El permiso durante la jornada diaria de trabajo, puede ser
concedido en los siguientes casos:
Enfermedad o accidente ocurrido durante la jornada laboral.
Atencidn y tratamientos por prescripcién médica.
Calamidad Doméstica o fuerza mayor.
Los servidores publicos que tengan bajo su responsabilidad a
personas con discapacidad severa debidamente certificada,
tendrén derecho a dos horas diarias de permiso para su cuidado,
segin lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley Orgéanica de
Discapacidades.
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Asuntos personales, estos permisos seran descontados de las
vacaciones del servidor publico, y que a juicio del jefe inmediato
del servidor publico, deban ser concedidos siempre y cuando no
afecten gravemente el desarrollo de las actividades, previa
solicitud escrita.

El permiso se justificard con la presentacion del correspondiente
certificado médico otorgado o validado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por el profesional del
dispensario médico de la Empresa. En caso de emergencia la
ausencia se justificara con el correspondiente certificado médico
otorgado por el profesional médico que atendid la emergencia y
validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, el certificado también lo puede extender el facultativo del
centro médico de la Empresa, en el término de veinte y cuatro (24)
horas.

4 Vacaciones
Todo servidores publicos tendré derecho a gozar anualmente
de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso o
vacaciones, incluidos los dias no laborables; es decir el
periodo de vacaciones es equivalente a 11 dias laborables y
4 no laborables.
Los servidores publicos que hubieren prestado servicios por
més de cinco afios en EMELNORTE, tendran derecho una
vez cumplido el quinto afio, a gozar adicionalmente de un
dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o
recibirdn en dinero la remuneracién correspondiente a los dias
excedentes.
Los dias de vacaciones adicionales por antigiiedad no excederan
de quince, es decir se podra tener un maximo de 30 dias. de
vacaciones.
En ningdn caso el servidor publico podra hacer uso de sus
vacaciones en forma continua por un tiempo mayor a treinta
dias calendario incluyendo los adicionales.
Excepcionalmente previo informe bajo la
responsabilidad de Trabajo Social y de Autoridad
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Superior podran cobrar de los dias adicionales en dinero,
siempre que exista la disponibilidad presupuestaria,
caso contrario el servidores publicos debera tomar las
vacaciones completas.

5. EIl servidor publico NO podra hacer uso de sus vacaciones
hasta por tres afios consecutivos, a fin de acumularlas en el
cuarto afio, hasta un méximo de sesenta dias incluidos los
adicionales, los dias excedentes a 60 se los perdera.

6. Si el trabajador fuere separado o termine sus relaciones laborales
por cualquier concepto y tuviere pendiente un saldo de vacaciones,
percibird por tal concepto la parte proporcional econémica al
tiempo de servicio.

7. La carga laboral de los servidores publicos que salgan de
vacaciones serd asumida por el personal de la misma area, sin que
esto signifique horas adicionales de trabajo.

+ Licencias con remuneracién:
Toda servidora o servidor publico tendrd derecho a gozar de
licencia con remuneracion en los siguientes casos:

1. Para el caso de los servidores no sujetos al Codigo de
Trabajo, por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicolégica, debidamente comprobada para la realizacion de sus
labores, hasta por tres meses, mediante informe emitido por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Centro
de Salud Publica, o certificacion médica particular revalidada por
el IESS, o médico de la empresa.

Para el caso de los obreros, por enfermedad que determine
imposibilidad fisica o psicologica, debidamente comprobada para
la realizacion de sus labores, hasta por tres (3) dias, mediante
informe emitido por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social , o de un centros de salud publica, o certificacion
médica particular revalidada por el IESS, o médico de la empresa.
El permiso se justificard con la presentacion del correspondiente
certificado médico otorgado o validado por un facultativo del
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Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; o por el profesional del
dispensario médico de la Empresa.

Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia
con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su
hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera
por diez (10) dias adicionales, la ausencia se justificara mediante
la presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social u otro facultativo
cuyo certificado debera necesariamente abalado por el IESS.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras
goza de la licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la
totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo de licencia
que le hubiere correspondido a la madre si no hubiese fallecido,
hecho que justificara con la presentacion de la partida de defuncién
de la conyuge o de su conviviente.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de
cuidado especial, se prolongara la licencia por paternidad con
remuneracién por ocho (8) dias mas; y, cuando hayan nacido con
una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un
grado de discapacidad severa, el servidor o servidora padre podra
tener licencia con remuneracion por veinte y cinco (25) dias, hecho
que se justificard con la presentacion de un certificado médico,
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social; centros de salud puablica, o certificacion médica particular
revalidada por el IESS.

Por fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia
por maternidad concedida, la servidora continuara haciendo uso de
esta licencia por el tiempo que le reste a excepcién del tiempo por
lactancia.

Por paternidad, el servidor tiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez (10) dias contados desde el
nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos
de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco (5) dias
mas;

Por cuidado del recién nacido.- La autoridad nominadora concedera
permiso con remuneracién a las servidoras publicas para el cuidado
del recién nacido por dos (2) horas diarias durante doce meses
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10.

efectivos contados a partir de la terminacion de la licencia por
maternidad. El lapso en el cual se otorguen dichos permisos se
concedera en forma continua para garantizar un horario adecuado
de atencidn y sera establecido por la servidora publica sin que se
pueda fraccionar la autorizacion.

Por calamidad doméstica, Se concedera licencia hasta por tres dias,
a partir de la fecha en que se produzca la calamidad doméstica
entendida como tal, el fallecimiento, accidente o enfermedad grave
del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad (padres, hijos; abuelos, hermanos y nietos) o
segundo de afinidad (padres del conyuge, hijos del conyuge;
abuelos del conyuge y hermanos del conyuge) de las servidoras o
servidores publicos. Similar condicion se considerara para el caso
de siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes de
la servidora o servidor, en caso de requerir tiempo adicional, se lo
contabilizar& con cargo a vacaciones. Las licencias por
fallecimientos se justificaran con una copia de la inscripcion de
inhumacion y sepultura o la partida de defuncion.

Los servidores publicos tienen permiso por tres dias por accidentes
o enfermedades que requieran hospitalizacion de sus familiares
(padres, esposo (a) e hijos (as), para lo cual presentardn documento
de respaldo, avalados Yy bajo la responsabilidad de la Unidad de
Trabajo Social.

Por hospitalizacion de hija(s) o hijo(s) con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta,
continua o alternada, hasta por veinte y cinco (25) dias. La
ausencia al trabajo se justificardA mediante la presentaciéon de
certificado médico otorgado por el especialista tratante y/o el
correspondiente certificado de hospitalizacion;

Por maternidad o paternidad adoptiva tendran derecho a licencia
con remuneracién por un plazo de quince (15) dias, los mismos
que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere
legalmente entregado.

Por Fuerza Mayor o caso fortuito.- Los servidores publicos tienen
permiso por tres dias por hechos o situaciones directas que afecten
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11.

12.

13.

14.

significativamente a sus bienes; como embargos judiciales, robo,
hurto, inundacién, incendio, y catastrofes naturales.

Por presencia requerida por autoridades administrativas, militares
0 judiciales.- Los servidores publicos tienen derecho al permiso
remunerado por presencia requerida por autoridades
administrativas, y judiciales. Se debe justificar con la
documentacion formal que el caso requiera.

Para ser atendido por los facultativos de los servicios médicos del
IESS o dispensarios de la Empresa.- EI Servidor Publico tiene
derecho a este permiso por el tiempo necesario para la atencion
médica, permiso que debe ser justificado con la presentacion del
certificado extendido por el facultativo tratante.

Para asistir a eventos de capacitacion, para asistir a congresos,
eventos técnicos de capacitacion.- Para mejoras profesionales, que
estén directamente vinculados con las actividades laborales que
desempefie el servidor publico, la Empresa conferira el permiso
necesario para asistir a eventos de Capacitacién, es aplicable a los
trabajadores que tengan contrato indefinido y a los servidores
publicos de carrera.

La Empresa conferird permiso al servidor publico cuando participe
a nombre o en representacion de ella en congresos o eventos
técnicos-cientificos internacionales, permiso que tendra una
duracién igual al tiempo del evento y debera ser justificado con la
certificacion de asistencia a este, es aplicable a los trabajadores con
contrato indefinido y a los servidores publicos de carrera, previo
informe de la Comisién de Calificacién y Evaluacién autorizado
por la maxima autoridad; cuando reciban el apoyo econémico o
beca de una institucion publica no se podréa conceder licencia con
remuneracion, para lo cual se considerara a personal que mantiene
nombramientos permanentes, que cuenten con titulo de tercer
nivel y personal con contratos indefinidos, que mantengan
vinculacion laboral con EMELNORTE, al menos un afio.

Por estudios regulares de tercer nivel.- Hasta dos (2) horas diarias
para estudios regulares presenciales en instituciones de educacion
superior legalmente reconocidos segun lo establecido en la Ley
Organica de Educacién Superior, siempre que la o el servidor
publico acredite matricula para el nivel correspondiente y el
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registro de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada
afio, nivel o semestre presentar la certificacion de la aprobacion
correspondiente; caso contrario el trabajador debera restituir a la
Empresa el valor econémico de los permisos concedidos por este
motivo, o el equivalente en tiempo con cargo a los dias laborables
de vacaciones. Los estudios deberan ser afines a las actividades
que desempefia en la empresa.

+ Deberes
Conocer, respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la
Republica, leyes, reglamentos, manuales, instructivos,

disposiciones expedidas y demés normas que sean propias del area
de trabajo a la que pertenezca el servidor;

Cumplir las 6rdenes impartidas por sus superiores jerarquicos,
siempre y cuando las mismas no se contrapongan a las hormas que
rigen en la empresa y normas legales;

Desempefiar con eficiencia, calidad, honestidad y responsabilidad
las funciones, actividades esenciales y tareas inherentes a su trabajo o
que le fueren encomendadas, en la forma, tiempo y lugar
convenidos;

Controlar y evaluar el desempefio y disciplina de sus subalternos con
ética, imparcialidad, objetividad y estricta sujecién a las normas
aplicables y reportar cualquier anomalia a las autoridades
competentes;

Respetar a sus jefes y compafieros, manteniendo armonia, cordialidad
y consideracion para el desarrollo de las actividades de su puesto;
Brindar a los clientes y al publico en general una eficiente y cordial
atencion, demostrando respeto, buen trato, pro actividad y disposicién
para solucionar los problemas que se les presente;

Adecuar su comportamiento a las normas de calidad tanto en el
servicio interno, como en el externo, dentro de la empresa y en las
actividades o eventos que ella organice o auspicie;

Asistir a laborar dentro de la jornada, horario o turno de trabajo que
le corresponda, asi como concurrir a las mismas en forma puntual,
registrando su asistencia en forma personal;

Cuidar y responder por aquellos bienes, materiales, equipos y

146



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

herramientas que le fueren asignados o que estén a su cargo,
restituyendo los mismos si no fuesen utilizados 0 se hubiesen
perdido cuando se encontraban a su cargo, con excepcion de las
pérdidas que se produzcan por causa de fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente comprobados; asi como aquellos que se deterioran
por su uso normal;

Observar las disposiciones que emita la empresa con el objeto de
precautelar el buen uso, conservacion, traspaso y control de sus
propiedades, instalaciones, equipos, vehiculos y materiales;
Comunicar a su Jefe directo o a las autoridades de la empresa, en
forma inmediata, sobre actos, hechos o situaciones que pudieren
causar dafio a las instalaciones o a los recursos materiales, productos
y servicios de la empresa, asi como los hechos que pudieren afectar a
la buena imagen o a la productividad de la misma;

Utilizar los uniformes y la ropa de trabajo proporcionados por la
empresa de acuerdo a las normas reglamentarias pertinentes y
conforme a las caracteristicas de la labor que realiza cada servidor y
mantener sobriedad y decoro en la presentacion personal;

Acreditar la condicién de servidor de la empresa, portando de
manera visible la correspondiente credencial de identificacion
otorgada por la empresa durante el desempefio de sus funciones, asi
como la de presentarla ante cualquier usuario de la empresa durante
el cumplimiento de sus labores;

Rechazar cualquier tentativa de soborno, cohecho u ofrecimiento
de dadivas, porcentajes, obsequios o cualquier tipo de ventajas por
parte de proveedores, clientes, usuarios 0 personas que tienen
negocios con la empresa; y, denunciar tales hechos por escrito a las
autoridades de la empresa;

No ofrecer a titulo personal o por interpuesta persona a los clientes,
ningln tipo de materiales, productos o servicios que deban ser
proporcionados por la empresa, asi como otros productos 0 servicios
en calidad de servidor de la empresa;

Guardar escrupulosamente la informacién, secretos técnicos,
comerciales, de construccion, instalacién, proyectos o de procesos
internos de la empresa, en cuya elaboracion participe directa o
indirectamente, o de los que tenga conocimiento en razén de su
trabajo, tengan o no caracter de confidencial;
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17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25,

26.

21.

Abstenerse de entregar a cualquier persona copias u originales de
documentos o informacidn digital en los que consten actas, contratos,
anotaciones, diagramas, calculos, planos u otros instrumentos que
contengan datos o informaciones calificados como confidenciales y
que sean de propiedad de la empresa, cuya difusién o conocimiento por
parte de terceros pueda entrafiar perjuicio comercial o de otra
indole para la empresa;

Observar y cumplir a cabalidad las normas y disposiciones sobre
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, y utilizar los implementos
que entrega la empresa para precautelar la salud e integridad
personal del servidor;

Trabajar en jornadas extraordinarias, en casos de peligro, siniestro
inminente o por razones de fuerza mayor que afecten al normal
desenvolvimiento de las actividades empresariales, siempre y cuando
no se encuentre en riesgo la integridad fisica del servidor;
Concurrir y aprobar los eventos de capacitacién para los que hubiere
sido seleccionado;

Contribuir a la capacitacion y adiestramiento de servidores nuevos en
las actividades respecto de las cuales tiene experiencia Yy
conocimientos;

Someterse al programa de medicina preventiva dispuesto por la
empresa, observar y aplicar las medidas de higiene y prevencion de
salud, que se impartan;

Entregar al jefe inmediato o su delegado mediante Acta de Entrega
Recepcion, todos los documentos, archivos fisicos y digitales,
valores, papeles, libros y mas bienes a su cargo, en caso de suscitarse
un cambio de area o de concluir su relacion laboral. Losbienesasu cargo
deberan ser entregados al Jefe de la Unidad de Bienes.

Solicitar permisos por inasistencia con veinte y cuatro (24) horas de
anticipacion, a no ser que sean por fuerza mayor, en cuyo caso
deberé justificar documentadamente en un término maximo de tres
dias laborables, contados desde el dia en que comenz6 su ausencia;
Velar por el orden, limpieza y buena imagen del puesto de trabajo,
instalaciones y servicios que proporcione la empresa;

Seguir el o6rgano regular para cualquier reclamo, peticién o
procedimiento referente a asuntos laborales;

Mantener actualizada toda la informacion personal que fuera
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28.

29,

30.
3L

32.

35.

36.

3r.

38.

requerida por la empresa, presentar la documentacion que se
requiera para percibir los posibles beneficios o servicios que brinde a
sus servidores; asi como presentar oportunamente la Declaracién
Juramentada de Bienes. (periddica).

Proveer informacidn veraz y debidamente documentada, respecto a
su formacidn académica y técnica, experiencia, al momento de
ingresar a la empresa y mantenerla constantemente actualizada;
Proporcionar informacién veraz y comprobable requerida por la
Direccion de Talento Humano, para procesos administrativos,
sanciones o apelaciones, en los que sea parte, dentro de los plazos
establecidos;

Sujetarse a las evaluaciones de desempefio que realice la empresa;
No realizar comentarios 0 propagar rumores o pasquines respecto de
cualquier hecho que pueda afectar la armonia en la relacion entre los
servidores y la empresa y las deméas que se determinen en el Codigo de
Etica.

Informar de manera inmediata a su jefe o instancias superiores,
adjuntando la documentacion y/o evidencias correspondientes, de
las faltas disciplinarias o infracciones cometidas.

Entregar oportunamente a sus superiores la informacion referente
al desarrollo de sus actividades y ejecucion de sus funciones.
Ejecutar todas las acciones necesarias dispuestas por las hormas
vigentes, para que los procesos precontractuales, contractuales y
de ejecucion, terminacion y liquidacién contractual, sean
realizados en forma oportuna, precautelando los intereses de la
Empresa.

Mantener respeto a sus superiores jerarquicos, compafieros de
trabajo y mas personas vinculadas con las actividades de la
empresa.

Cubrir en caso de que la Autoridad competente, determine que el
servidor publico u obrero fue el responsable de un accidente de
transito, el pago de los dafios ocasionados a EMELNORTE o0 a
terceros y que no cubra la compafiia aseguradora, asi como todos
los deducibles y mas descuentos que efectle la misma.

Emplear el servicio de intemet que provee la empresa, exclusivamente para el
desarrollo de las actividades laborales.

Efectuar los reclamos, observaciones, solicitudes y sugerencias a que haya lugar,
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39.

por intermedio del superior jerarquico, con respecto, sin emplear expresiones que
alteren ladisciplina interna.

Conducir los vehiculos de laempresa con la pericia y cuidado necesarios, a fin de
precautelar la integridad fisica de las personas y de los bienes.

+ Derechos:
Gozar de estabilidad en su puesto de trabajo, un vez que la empresa
le extienda el nombramiento definitivo o contrato indefinido de
trabajo, salvo lo dispuesto en la ley.
Percibir una remuneracion acorde a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad.
Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con
lo establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la
Ley Organica de Empresas Publicas, La Ley Organica del
Seguridad Social, el Codigo del Trabajo, Contrato Colectivo
vigente que ampara a los obreros, este Reglamento General Interno
y mas normativa del sector publico que regulen este tema;
Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, por
retiro voluntario, o renuncia para acogerse a la jubilacién patronal,
por el monto fijado en la normativa vigente, segln lo establecido
en el Decreto Ejecutivo 225 y el articulo 8 del mandato
constituyente No 2.
Formar parte de las organizaciones, participar y designar a sus
directivos en forma libre y voluntaria;
Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo
con lo prescrito en este Reglamento General Interno;
Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la
servidora o el servidor denuncie actos de corrupcion o el
incumpliendo de las leyes o de este Reglamento General Interno
en forma motivada.
Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que
garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar;
Retornar a sus funciones después de un accidente de trabajo o
enfermedad, contemplando, el periodo de recuperacién necesaria,
segln prescripciéon médica debidamente certificada por un
facultativo del IESS o el médico General de la Empresa;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus
capacidades por enfermedades catastroficas y/o mientras dure su
tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir
ejerciendo efectivamente su cargo podra pasar a desempefiar otro
sin que sea disminuida su remuneracion salvo el caso de que se
acogiera a los mecanismos de la seguridad social previstos para el
efecto. En caso de que se produjere tal evento se acogera al
procedimiento de la jubilacién por invalidez y a los beneficios
establecidos en la Ley Orgénica de Seguridad Social, conforme la
normativa legal vigente.

Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cinco afios de edad, en un
centro de cuidado infantil pagado y contratado por la entidad;
Recibir formacion y capacitacion continua.

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni
anulacién del reconocimiento o goce en el ejercicio de sus
derechos;

Recibir uniformes, ropa de trabajo y equipos de seguridad
adecuados para el cumplimiento de sus funciones.

Los demas que establezca la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la Ley Orgénica de Empresas Publicas, Codigo de
Trabajo, el Contrato Colectivo vigente que ampara a los obreros y
este Reglamento General Interno y més normativa del sector
publico que regula este tema.

#+ Prohibiciones:
Registrar la asistencia y abandonar su puesto de trabajo en horas
laborables. Sin previa autorizacién.
Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas
recomendadas por superiores, salvo los casos de personas inmersas
en grupos de atencidn prioritaria, debidamente justificadas;
Encargar a otra u otras personas la realizacion del trabajo que le
corresponda,
Introducir o grabar en los ordenadores/computadores de
EMELNORTE programas que no hayan sido autorizados o no
cuenten con licencia de uso correspondiente.
Promocionar directa o indirectamente la venta de productos dentro
de las instalaciones en horarios de trabajo.
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14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Atrasarse injustificadamente al trabajo.

Asistir a sus labores sin el uniforme establecido.

Falta de cortesia con el publico.

No tramitar oportunamente las tareas asignadas por sus superiores
Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

Dirigir comunicaciones o efectuar gestiones sin respetar el 6rgano
regular.

Faltar injustificadamente al trabajo, la empresa podra comprobarlo
Abandonar injustificadamente su puesto de trabajo sin el permiso
correspondiente debidamente registrado y en el caso de los obreros
que laboran en turnos, abandonar su puesto de trabajo mientras no
Ilegue su relevo.

Utilizar las funciones que desempefia para obtener ventajas de
cualquier naturaleza.

Dormir durante la jornada de trabajo o en los turnos de trabajo.
Abusar injustificadamente de los permisos.

Ocultar los logotipos, nimero de identificacién de los vehiculos,
las placas oficiales o sustituirlos.

Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor,
salvo permiso de la autoridad nominadora.

Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los
asuntos o la prestacién del servicio a que esté obligado de acuerdo
a las labores de su cargo.

Paralizar a cualquier titulo la prestacién de los servicios publicos
a cargo de EMELNORTE, excepto por fuerza mayor o caso
fortuito;

Intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios y contratos con la EMELNORTE, por si o por
interpuesta persona, u obtener cualquier beneficio que impliquen
privilegios para el servidor u obrero, su cényuge o personas que
mantengan union de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Esta prohibicion se aplicara también para empresas, sociedades o
personas juridicas en las que el servidor de carrera u obrero, su
cényuge o persona en union de hecho, sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad tengan intereses;
Violar los principios de Confidencialidad en la informacion
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

comercial, empresarial y en general, aquella informacion,
considerada por el Directorio de EMELNORTE como estratégica
y sensible a los intereses de ésta, desde el punto de vista
tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma que goza de la
proteccion del régimen de propiedad intelectual e industrial, de
acuerdo a los instrumentos internacionales y la Ley de Propiedad
Intelectual, con el fin de precautelar la posicién de EMELNORTE
en el mercado; y, no manejarse con transparencia Yy
responsabilidad en el manejo de los recursos de la empresa, para
cuyo efecto se presentara la declaracion juramentada de bienes, al
inicio y finalizacion de la relacion con EMELNORTE.

Ejercer otro cargo publico o privado dentro del horario de trabajo
excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o
ejercer ladocencia en las universidades e instituciones politécnicas
del pais, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de
la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos establecidos en
la Ley;

Desempefiar actividades ajenas a sus funciones asignadas, durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus
labores.,

Disponer la asistencia obligatoria a actos publicos de respaldo
politico de cualquier naturaleza, utilizar con este y otros fines,
bienes del Estado;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la
libertad de sufragio, asociacion u otras garantias constitucionales;
o solicitar favores en beneficio personal.

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o
aprovecharse de ellas para esos fines;

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa
o0 indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier
institucion del Estado, en los casos en que el servidor puablico, en
razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos
asuntos;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas,
recompensas, regalos o contribuciones en especies, bienes o
dinero, privilegios y ventajas en razon de sus funciones, para si,
sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.
43,
44,

45.

constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusion,
extorsion o enriquecimiento ilicito;

Comprometerse en actividades que impliquen contraposicion de
intereses con los de EMELNORTE, por lo tanto, bajo ninguna
circunstancia pueden beneficiarse directa o indirectamente de los
actos administrativos, operativos, comerciales o financieros de las
mismas;

Percibir remuneracién o ingresos complementarios, ya sea con
nombramiento o contrato, sin prestar servicios efectivos o
desempefiar labor especifica alguna, conforme a la normativa
interna vigente;

No mantener transparencia y responsabilidad en el manejo de los
recursos de la empresa. Para cuyo efecto se presentara la
declaracién juramentada de bienes, al inicio y finalizacion de la
relacion con la empresa.

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de
trabajo o la de otras personas, asi como de la de los
establecimientos, talleres y lugares de trabajo

Tomar de la empresa o establecimiento, sin permiso del
empleador, (tiles y herramientas de trabajo.

Usar los utiles, herramientas y bienes suministrados por el
empleador en objetos distintos del trabajo a que estan destinados;
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accién de
estupefacientes; o consumir bebidas alcohélicas dentro del
establecimiento o sus alrededores en horas de trabajo.

Portar armas dentro de la empresa.

Promover y/o suspender las actividades laborales de
EMELNORTE.

Realizar intermediacién financiera.

Utilizar teléfonos, equipos y vehiculos para fines personales,
seglin normas de Contraloria.

Tomar arbitrariamente recursos o dineros de la empresa.
Incumplir el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo.
Alterar o falsificar documentos de la empresa.

Ser negligente en el manejo de equipos, vehiculos y en el
desarrollo de su trabajo.

Incumplir las tareas o actividades del puesto para el cual fueron
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46.

47.

48.

49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

57.

58.
59.

60.

61.

62.

63.
64.

contratados o nombrados.

Desprestigiar u ofender de palabra u obra a sus compafieros de
labores o Autoridades de la empresa.

No actuar con diligencia y eficiencia en el desempefio de sus
funciones.

Actuar o realizar declaraciones o presentarse como vocero de la
empresa frente a medios de comunicacion o autoridades de control
sin tener la autorizacion previa del representante legal.

Promover algazaras, escandalos, reyertas, rumores en el lugar de
trabajo.

Arrogarse funciones

Alterar los registros de asistencia de los servidores publicos.

No asistir al reemplazo comprometido por cambio de turno.

No acatar las prescripciones médicas emitidas por los facultativos.
No acatar las recomendaciones de los entes de control internos y
externos

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de
cualquier naturaleza o utilizar, con este y otros fines bienes del
estado.

Hurtar o robar a la empresa, a los compafieros de trabajo, o a
terceros relacionados con la misma.

Emitir certificaciones inherentes a las actividades o documentos
de la empresa, solo lo podrén realizar los servidores publicos y
obreros que en el ejercicio de sus funciones que se encuentren
debidamente autorizados.

Emplear vehiculos sin la respectiva orden de movilizacion.

No tramitar y realizar el mantenimiento oportuno de equipos y
vehiculos. .

Tomar de la empresa, sin permiso del empleador bienes de la
empresa y utilizarlos en actividades distintas a las del trabajo
asignado.

Omitir las actividades bajo su responsabilidad

Incumplir las tareas o actividades del puesto para el cual fueron
contratados o nombrados

Incumplir los deberes establecidos en este reglamento

Las demas prohibiciones establecidas por la Constitucion de la
Republica, Codigo Organico de Planificacion de Finanzas
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Publicas, Codigo de Etica, el presente reglamento Interno y demas
leyes.

ESTAMOS SEGUROS QUE LA INFORMACION QUE HA
RECIBIDO ES SUFICIENTE Y PERTINENTE. QUE LAS DUDAS
QUE LE HAN SURGIDO LE HAN SIDO ACLARADAS Y QUE EL
TRATO QUE A RECIBIDO ES CORDIAL Y AMABLE.

BIENVENIDO A EMELNORTE.
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ARTICULO CIENTIFICO

GESTION DE TALENTO HUMANO BASADO EN
COMPETENCIAS, EN LA EMPRESA ELECTRICA
REGIONAL NORTE.

Damariz Eunice Ortiz Rhea, Ingeniera Comercial Administradora, Analista de Talento
Humano en la Empresa Eléctrica Regional Norte

RESUMEN

En la Empresa Eléctrica Regional Norte S.A. (EMELNORTE), dentro de la gestion de
talento humano, en la actualidad cuenta con manuales desactualizados en algunos casos y en
otros no cuenta con herramientas e instrumentos de talento humano que le permitan mejorar
la administracion del personal que labora en la empresa, considerando ademas que en la
actualidad en la empresa la gestion es funcional, es decir se basan en las funciones que se
desarrollan en cada puesto de trabajo y no mantienen una visién mas amplia de la gestion
del talento humano, con la aplicacién de competencias laborales.

La implementacion de competencias labores en la actualidad dentro de la gestion de
talento humano promueve la eficiencia y la eficacia de la gestion realizada por la Direccion
de Talento Humano en las empresas, ademas que contribuye al fortalecimiento del
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El objetivo de esta investigacion es establecer un modelo de gestion de talento humano
basado en competencias, para la EMELNORTE que permita mejorar la administracion del
talento humano, y de este modo se alcance los objetivos planteados por la empresa. Se ha
propuesto la elaboracion de cuatro herramientas fundamentales dentro de la gestion del
talento humano que son: un manual de clasificacién y descripcion de puestos basado en
competencias laborales, un manual de induccion a la empresa, una plantilla para el plan de
capacitacion y el disefio de una evaluacion del desempefio basada en competencias labores.

Con ello se pretende que la EMELNORTE mejore toda la administracion del talento
humano y por ende asegure el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Palabras Claves: Gestidn, Talento Humano, Competencias laborales.
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HUMAN TALENT MANAGEMENT BASED ON COMPETENCIES, IN
THE REGIONAL NORTH ELECTRICITY COMPANY.

ABSTRACT

In the North Regional Electric Company EMELNORTE, within the management of
human talent, currently has manuals outdated in some cases and in others it doesn’t have
tools of human talent that allow to improve the administration of personnel that working in
the company, also considering that currently in the company the management is functional,
that is, they are based on the functions that are developed in each job and do not maintain
a broader vision of human talent management, with the application of competencies.

The implementation of work competencies at present within the management of human
talent promotes the efficiency and effectiveness of the management carried out by the Human
Talent Directorate in companies, as well as contributing to the strengthening of compliance
with institutional objectives.

The objective of this research is to establish a human talent management model based
on competencies, for the Northern Regional Electric Company that allows improving the
management of human talent, and in this way, the objectives set by the company are
achieved. It has been proposed the development of four fundamental tools within the
management of human talent that are: a manual for job classification and description based
on job skills, a manual of induction to the company, a template for the training plan and
design of a performance evaluation based on labor competencies.

With this, it will intended that the North Regional Electric Company improve all
human talent management and therefore ensure compliance with its institutional objectives.

Keywords: Management, Human Talent, Labor competencies.
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1. INTRODUCCION

La gestion del talento humano en la
actualidad constituye un sistema donde el
ser humano es una pieza fundamental
dentro de la organizacion, que es
susceptible de optimizacién teniendo en
cuenta el entorno econdémico y social. La
ventaja competitiva de las empresas radica
en la gestion y preparacion del talento
humano de alto desempefio que puede
[levar al éxito a la organizacion.

La gestidn por competencias representa un
sistema que consolida un conjunto de
fortalezas que contribuyen con el buen
desempefio en el trabajo, mismo que
plantea que cada empresa u organizacion
posee caracteristicas que las diferencian
de las otras, pero ademas cada empresa
posee factores que les permite establecer
mecanismos similares de gestion que
pueden ser implementados por los
Directivos. La estandarizacion de los
sistemas de gestion en las organizaciones
no impide que las mismas posean la
capacidad efectiva que les permita operar
de manera exitosa.

Esta capacidad plenamente identificable
es la que permite a las organizaciones
determinar cudles cualidades, habilidades,
técnicas y conocimientos debera poseer su
capital humano para asi lograr destacarse
entre las demas, motivo por el cual el
enfoque de competencias se ha convertido
en la forma mas util y eficiente de obtener
un alto rendimiento y desempefio en las
organizaciones en la Gltima década.

Esta investigacion se compone de tres
capitulos, en el capitulo | se detalla
conceptualmente el modelo de gestién de
talento humano basado en competencias,
realizando un andlisis desde las
definiciones generales de modelo, gestion
y competencias hasta llegar al proceso de
la administracion del talento humano en
una empresa, con el fin de determinar el
grado de influencia entre la gestion del
talento humano y el desarrollo de
competencias laborales.
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El capitulo 11 describe la metodologia de
la investigacion relacionada con el
presente estudio, concluyendo que esta es
una investigacion historica logica y
descriptiva, donde se aplico el método
inductivo, deductivo y el analitico-
sintético en la cual se presenta el
planeamiento metodoldgico con el cual se
organizd6 'y realizd este esfuerzo
académico.

El capitulo 111 se presenta el diagndstico
institucional de EMELNORTE, donde se
analizaron aspectos como, la estructura
organizacional, mision, vision, valores,
entre otros elementos, que permitid
determinar la situacion actual de la gestion
del talento humano, y con base a estos
resultados se propone un modelo de
gestion de talento humano basado en
competencias  laborales 'y  cuatro
herramientas fundamentales que
coadyuvan a su operatividad: manual de
descripcion y clasificacion de puestos,
manual de induccion, plan de capacitacion
y evaluacion del desempefio.

Al final se presentan las conclusiones o
hallazgos mé&s importantes de este estudio
y las recomendaciones que serviran como
puntos de referencia para una posterior
implementaciéon de la propuesta en
EMELNORTE.

2. METODOLOGIA

Los métodos y técnica que se aplicaron se
describen a continuacion:

2.1 Métodos

Los métodos tedricos utilizados en este
estudio fueron:

Método Histdrico LAgico: Se recopild
informacion histérica y actual sobre los

diferentes manuales, procesos,
documentos, etc., relacionados con la
gestion del talento humano en
EMELNORTE.

Método inductivo: Este método permitid
determinar  aspectos, hechos y/o
circunstancias de caracter particular que
permitan construir una concepcion general




sobre la situacion de la gestion del Talento
Humano en EMELNORTE, a fin de
adaptarlos a los juicios futuros que se
emitiran en el modelo propuesto.

Método Deductivo: Este método se aplico
sobre las bases de conceptos, leyes y
teorias, que como informacion de talento
humano para la elaboracion del proyecto,
se requiera, y que son considerados de
caracter general, para posteriormente
aplicarlas en cada aspecto particular del
modelo propuesto.

Método Analitico Sintético: Este método,
permitio analizar detalladamente aspectos
de la gestion del talento humano,
previamente descompuestos, y a su vez
sintetizarlos a través de cuadros,
diagramas, graficos, entre otros, los cuales
seran producto del andlisis a los
acontecimientos suscitados en
EMELNORTE para realizar el disefio del
modelo.

2.2. Técnicas

A continuacion se detalla las técnicas de
recoleccion de informacién que seran
utilizadas para recolectar datos de primera
mano, proporcionados tanto por los
Directivos de EMELNORTE asi como por
el personal que labora en la Direccion de

Talento Humano, las técnicas de
recoleccion son:
Entrevista Estructurada: Mediante la

técnica de la entrevista estructurada, se
pretende obtener informacion de personas
relacionadas con la administracion del
talento humano en EMELNORTE vy
directivos que mantienen relacion directa
con la Direccion de Talento Humano.

Encuestas: Se disefiard una encuesta que
dirigida a los publicos objetivos de la
informacion primaria. En la encuesta se
recopilard informacion requerida para
cumplir el objeto de la presente
investigacion, que se presenta en el anexo
1, ademas que la encuesta permitira
establecer el modelo de la gestion del
talento humano en base a criterios del
personal de la Direccién de Talento
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Humano y sus Directivos adecuado e
idoneo para la empresa.

3. RESULTADOS

3.1. Actualmente en la empresa se cuenta
con un manual de perfiles de puestos que
no se basa en competencias labores ni se
ajusta a los diferentes requerimientos de
los puesto para el logro de los objetivos
del puesto, ademas que los mismos no han
sido actualizados desde hace varios afios
atras

3.2. La empresa no cuenta con un manual
de induccién que permita que los
empleados que ingresan cuenten con
conocimientos importantes de la empresa
que aseguren un mejor desempefio en el
trabajo.

3.3. Actualmente se cuenta con un plan de
capacitacion anual, sin embargo el mismo
no se basa en competencias laborales para
cada puesto que le permitan al empleados
especializarse en un puesto de trabajo.
3.4. Actualmente la evaluacion del
desempefio mide  solo  factores
cualitativos, y no cuantitativos, que en
conjunto  pudieran  generan  una
informacion més acertada en cuanto a el
desempefio de los empleados de la
empresa.

3.5. La empresa no cuenta con un modelo
de gestion de talento humano basado en
competencias, que permita administrar de
mejor manera el personal de la empresa
permitiéndoles alcanzar los objetivos
planteados.

4. CONCLUSIONES

 La fundamentacion teorica de la gestion
del talento humano por competencias
permiti6  conocer  sus  principales
exponentes, desarrollo, y evolucion,
favoreciendo la compresion del tema de
estudio en su aspecto general y los
elementos operativos que o componen.

* Mediante el diagnostico del estado actual
de la gestion de talento humano de



EMELNORTE se determino la carencia
de manuales e instrumentos para la gestion
del talento humano, lo cual impide que se
cumplan los objetivos institucionales con
eficacia y eficiencia. Asimismo, el
diagndstico permitié establecer
parametros y bases necesarias para
determinar la  propuesta de la
investigacion.

* El modelo de gestion de talento humano
basado en competencias laborales
propuesto, estd compuesto por cuatro
herramientas claves de la gestion: manual
de descripcion y clasificacion de puestos,
manual de induccidn, plantilla para el plan
de capacitacion y formulario para la
evaluacion del desempefio, con lo que se
aspira mejorar la administracion del
talento humano en EMELNORTE.

5. RECOMENDACIONES

* A partir de la fundamentacion tedrica de
la gestion del talento humano por
competencias investigada, se puede
construir un marco tedrico guia para dar a
conocer a los servidores de la Direccion de
Talento Humano las bases teoricas que
serviran como referencia para el
desarrollo posterior de otras herramientas
de la gestion de talento humano.

* Implementar el modelo de gestion de
talento humano basado en competencias
laborales disefiado con el fin de mejorar la
gestion del talento humano en la empresa
y alcanzar los objetivos institucionales
planteados.

* Mantener el modelo de gestion de talento
humano basado por competencias
laborales actualizado, con los aportes de
especialistas, consultorias o el mismo
equipo de la Direccion de Talento
Humano de EMELNORTE.
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