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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

En Ecuador, las empresas que van surgiendo se enfocan en puntos de mercado o formas de
crecimiento, pero de vista comercial, y no se enfocan en establecer reglamentos internos o
documentos oficiales como el manual de funciones para la gestion del talento humano, la
carencia del manual funciones afecta indirectamente a la empresa y directamente los
colaboradores de cualquier organizacion, puesto que, al no conocer cuales son sus funciones o
lo que se espera de ellos trae consigo un desempefio inadecuado en su trabajo, incluso generaria
conflictos internos que se puede ver reflejados de igual manera en su rendimiento laboral,
también afectaria de manera negativa al clima organizacional y conlleva una gestion del talento
humano inadecuada, problema que la empresa debe resolver desde la base con el manual de

funciones.

La carencia del manual de funciones vulnera a cualquier empresa al momento gestionar al
talento humano sobre todo por competencias, a pesar que es solo un documento, es una
herramienta basica que debe ser muy indispensable para cualquier empresa y sobre todo porque
es parte de las fases de gestion de talento humano.

A pesar que el manual de funciones es una herramienta de gestion basica se considera de suma
importancia y las empresas ecuatorianas e internacionales deben considerar realizarlo al
momento de la proyeccién de sus empresas, conjunto con el organigrama estructural ir de la
mano para la determinacion de las funciones de los colaboradores para posteriormente

enfocarse en los procesos de cada departamento que tendra la organizacion.

El documento antes mencionado permitira gestionar al talento humano por competencias
teniendo como base la estructura organizacional de la empresa, contribuira a establecer canales
de comunicacién e interaccion con los diferentes niveles jerarquicos de la organizacién de

acuerdo a las funciones, experiencias, obligaciones y prohibiciones de cada cargo.

La empresa al contar con un manual de funciones le permitira a cada fase de la gestiéon del

talento humano poder determinar falencias en los cargos antes, durante y después de su



contratacion, es decir, este manual contribuird como parte del crecimiento de la organizacion

y a la contratacion del personal idoneo para cada puesto vacante que exista.

Problema de investigacion

El proposito de este proyecto es disefiar un manual de funciones por competencias el cual
brindara a los colaboradores en detalles las funciones adecuadas a realizar, asi como el perfil
adecuado de acuerdo a su cargo, se proyecta en realizar revision bibliografica mediante un
cuadro comparativo, entrevistas y encuestas para el levantamiento de informacion de acuerdo
al tema de estudio, con esto, se podra determinar y disefiar el documento entregable del manual
de funciones para su implementacién a partir del segundo semestre del afio 2022, para que la

organizacion lo pueda utilizar en los diferentes subsistemas gestion que requieran del mismo.

La investigacion tiene su importancia debido a que el capital humano es un factor importante
en todas las empresas, los colaboradores necesitan conocer lo que se espera de ellos, con esto
se podra transmitir y generar objetivos intrinsecos que a su vez van relacionados con una buena
integracion a su cargo, un adecuado manejo de este recurso generard mayor estabilidad en las
relaciones laborales, un buen rendimiento de su cargo, contribuir a un buen desempefio laboral
y paulatinamente repercutira en el clima laboral, el capital humano es la parte fundamental para
gue una organizacion en crecimiento lo haga exitosamente. El disefio del manual de funciones
para la empresa Liberdatos formara parte del desarrollo organizacional y a su vez parte de las
relaciones organizacionales, la propuesta ayudara a mejorar la efectividad y rendimiento de los

colaboradores a partir del segundo semestre del afio 2022.

El manual de funciones en conjunto con el descriptivo de cargos (job description) son
importantes para los subsistemas del talento humano como el de reclutamiento y seleccion de
personal poder seleccionar a los candidatos especificos para el cargo de acuerdo a las
competencias del puesto, también aportara informacion al subsistema de valoracién de cargos
puesto que permitird valorar al personal de acuerdo a sus capacidades y niveles profesionales
de manera sencilla y en cuanto a sueldo o salarios mas justa, también contribuird en el

subsistema de evaluacion para que este sea mas justo y equitativo.



Empezando por el analisis para posterior disefio del descriptivo de cargos permitird gestionar
estratégicamente al personal de acuerdo a las competencias requeridas para asumir
exitosamente el puesto, ademas de optimizar el desempefio laboral de los colaboradores y

contribuir al clima laboral de manera positiva.

La empresa Liberdatos ha venido presentando inconvenientes respecto a la amplia y libre
realizacion de funciones de cada colaborador lo que genera falencias dentro de esta, por lo cual,
el propdsito del tema de titulacion es priorizar las necesidades de la empresa para una mejor
gestion del talento humano en cuanto a sus cargos, duplicidad de funciones y a la poca
delimitacion de actividades. La propuesta en cuanto a la realizacion del manual de funciones
aportara con la empresa con la reduccion o eliminacion paulatina de las confusiones que existen

con los empleados por el cumplimiento de funciones.

Objetivo general
Diseniar el manual de funciones basados en competencias de acuerdo a los requerimientos de

la empresa Liberdatos para el segundo semestre del afio 2022.

Objetivos especificos

= Contextualizar los fundamentos tedricos sobre el manual de funciones, descriptivo de
cargos y competencias.

» Analizar la situacion actual de la empresa, asi como la identificacion de cargos y
funciones mediante instrumentos de recoleccion de informacion.

= Definir el formato del descriptivo de cargos de acuerdo al nivel jerarquico de la empresa
Liberdatos.

= Realizar el manual de funciones en base a la informacion recolectada para la empresa
Liberdatos.

= Validar el impacto del manual de funciones mediante el criterio de expertos.
Vinculacion con la sociedad y beneficiarios directos
El tema propuesto sera en beneficio para la empresa Liberdatos a partir del segundo semestre

del afio 2022 y generara impacto administrativo dentro de la organizacion, puesto que, al contar

con un manual de funciones y adjunto el descriptivo de cargos por las competencias requeridas



por los lideres facilitara la busqueda e incorporacion de nuevo personal y asi contribuira a la
empresa en ahorro de costos y tiempo, también con el manual de funciones generara no solo
eficiencia organizacional sino también servira de guia, apoyo u orientacion para los actuales y
futuros colaboradores permitiéndoles adoptar como un forma de adaptacion en su ingreso y
posteriormente acoplarlo para desempefarse adecuadamente su cargo siendo eficientes y
eficaces, ademas sera referente para la vinculacion con la sociedad porque los resultados y/o
mejoras se veran reflejados en la satisfaccion de los clientes, ademas esta investigacion sera de

utilidad para otras empresa del mismo o diferente giro de actividad.

CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1. Contextualizacién general del estado del arte

Las empresas con el transcurso de los afios han incorporado en sus planificaciones varias
herramientas de gestion, pero no consideran herramientas basicas como el manual de
funciones, el documento mencionado es parte importante en cada una de las actividades de

gestion del talento humano dentro de una organizacion.

Pocas son las organizaciones o instituciones que se enfocan en su crecimiento organizacional
interno y externo segun la autora Navarrete Ocafia (2021) por eso, recomienda que como parte
de un prometedor desarrollo hay que considerar la gestion por competencias ante seleccion de
nuevos talentos para que contribuyan y generen un correcto desempefio laboral. Respecto al
criterio de la autora, una seleccién no solo se basa en formacion, edad y experiencia, también
va més alla en cuanto a competencias especificas que la empresa considera como base para

formar parte de esta.

Los investigadores Cogollo Tenorio et al. (2021) consideran que los manuales de funciones
son importantes para toda organizacion ya sea pequefia, mediana o grande, mediante este
documento no solo se conoce sobre relacion hacia un talento, sino como ese talento aportara
para la empresa y que esté enfocado en eso, es decir, que su eficiencia conlleve al cumplimiento

de los objetivos de la empresa.

De acuerdo a los autores Alvarado Pefia & Matias Zambrano (2020) en su investigacion sobre

el manual de funcion de una empresa en la ciudad de Guayaquil, consideran que es de vital



importancia para poder llevar a cabo eficientemente las actividades de las empresas, su base
para la realizacion de la investigacion fue la ineficiencia laboral por carecer de esta informacion
0 documento, consideran que al tener un manual de funciones contribuyen al crecimiento y
desarrollo exitoso de la organizacion, a su vez se integra en todas las areas funcionales con el

propdsito de mejorar el desempefio organizacional.

En relacion a la investigacion realizada por Bautista Coello et al. (2020) sobre el desempefio
laboral desde una perspectiva teérica mencionan que se basa sobre conductas o acciones que
realizan los colaboradores de acuerdo al saber de sus funciones y los autores mencionan que
esta basado en el descriptivo de cargos como se comprendia a principios del siglo XX, es decir,
consideran que las acciones generan valor y resultados (relacionando su comportamiento), el
desempefio laboral debe estar enfocado en desarrollar la efectividad de los colaboradores y se
lo puede aplicar a cualquier sector laboral, puesto que, el desempefio afecta de manera positiva

0 negativa el cumplimiento de los objetivos para el desarrollo de la empresa.

Para Forgett Moreira & Maruri Bajafia (2020) el disefiar el manual funciones basado en
competencias es relevante porque se puede emplear en la mayoria de los subsistemas de gestion
del talento humano y detectar falencias antes, durante y después de la contratacion del personal,
ademas que se debe contar con personal calificado para el area de recursos humanos y a su vez
con el documento mencionado aportaria para una mejor organizacion en la empresa. La
problematica de la empresa en el tiempo de estudio fue que esta no realizaba de manera correcta
la seleccion y contratacion de personal, lo que dificulta al talento humano proyectar el
crecimiento profesional, llegaron a formar parte de la empresa sin conocer su posicion en la
estructura organizativa, ademas de futuras capacitaciones, desconocian las funciones a realizar

de acuerdo a su cargo y tenian conflictos intrinsecos.

La principal gestion para Néarvaez Mosquera (2019) en su investigacion fue recolectar la
informacion sobre los requerimientos de la empresa para realizar el manual de funciones y en
base al analisis proponer posibles soluciones a la problematica. Los lideres acogieron de
manera positiva el manual de funciones y disefio de perfiles porque consideran que son Utiles
y acertados para facilitar la operacion de cada departamento. La investigadora hace énfasis en
utilizar el documento en todos los subsistemas de gestion de talento humano, empezando por
el subsistema de reclutamiento y seleccion que asegura de primera instancia seleccionar el

personal mas idéneo para cubrir el cargo e ir avanzando de manera adecuada con los otros
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subsistemas y paulatinamente ir cambiando de manera positiva la estructura organizativa y de

gestion del talento humano.

La investigacion realizada por Chavez Cotrina (2019) fue enfocada en el rendimiento de los
colaboradores de la empresa Gredos Perd SAC por carecer del manual de funciones, esta
organizacion tiene una estructura organizacional incipiente, cada area tiene un jefe pero carece
de competencias especificas del cargo y ademas realizan funciones en general, carecen de
autoridad y la capacidad para la toma de decisiones es baja, no tienen definidas sus funciones
y al carecer de una linea de mando en cada area las consultas la realizan directamente con el
gerente aunque exista un jefe por cada area, estas falencias retrasan actividades, operatividad

y productividad, por tal motivo, el autor planted su tema de investigacion.

Para la investigadora Garcia Villalva (2019) el desempefio laboral esta relacionado
directamente con la gestion del talento humano, el cual puede influir positiva o negativamente
en los colaboradores, la autora realizé investigacion de campo enfocado en determinar las
necesidades de la organizacion y poder realizar la propuesta de mejora que involucra a los

subsistemas de gestion.

La investigacion sobre la elaboracion de un manual de funciones para la empresa constructora
vic realizada por Franco Yanez & Vergara Encalada (2019) fue enfocada en los instrumentos
entrevista y encuesta, como resultado de su investigacion concluyeron que la gestion de talento
humano de la empresa no establecieron funciones especificas a cada cargo por lo que generd
falencias en cuanto a responsabilidades, a su vez gener6 desmotivacion y pudo afectar
indirectamente en la productividad de la empresa, por tal motivo, es importante contar con este
documento como respaldo para la incorporacion de nuevos talentos y poder ir brindando desde
el inicio una aceptable adaptacion al cargo y a su vez a la empresa, fomentando un buen
desempefio laboral en cada colaborador y evitar conflictos internos por duplicidad de

funciones.

La autora Pefia Cano (2019) explica que el disefiar y elaborar manuales funcionales y practicos
permitiran tener una clara asignacion de funciones y responsabilidades a cada puesto de trabajo,

ayudando a evitar la multitarea y mejorando el tiempo de trabajo.



La conclusion de Choez Garcia & Torres Morante (2019) de acuerdo a su investigacion con
tema disefio de manual de funciones para la empresa Importcruz S. A., acuerdan que la parte
de talento humano es responsable de la coordinacién y cumplimiento adecuado de las funciones
de cada cargo, y al no existir el manual de funciones los problemas de la empresa de estudio
fueron incumplimiento, duplicidad y atrasos de funciones, debido a eso, fue motivo para la
realizacion del documento que aportara en la mejora paulatina de las inconsistencias detectadas

en la investigacion.

Para Viera Encalada (2019) la implementacion de manuales organizacionales, funcionales y
reglamentos internos contribuirdn a la organizacién integral de la empresa y permitird
implementar lineamientos en términos de comportamiento y eficiencia. EI desempefio de

trabajo de cada empleado esta relacionado con la efectividad de la estructura de la compafiia.

La investigacion proporcionada por los autores Febre Perez & Vera Guivar (2019) el manual
de funciones brinda beneficios, permite solidificar la empresa, en cuanto a tener trabajadores
maés eficientes y productivos, permite generar ingresos para la empresa y a su vez directamente
a los que dependen de esta, este documento no debe considerarse algo obligatorio, sino todo lo
contrario, como un plus para establecer una mejor estructura organizativa, empezando por

establecer las funciones de cada cargo que seré parte de la empresa.

El autor Falcon Nifio (2019) establece que el manual de funciones es un documento de caracter
técnico independientemente del cargo del colaborador y del tipo de empresa publica o privada,
concluye en base a su investigacion que este documento incide en el desempefio laboral de los
trabajadores al desconocer sus funciones y responsabilidades, por lo que, debié implementarse

de manera rapida en la empresa de estudio.

La investigacion realizada por Maraza Yucra (2018) respecto al desempefio laboral es de nivel
descriptivo con la finalidad de describir las variables propuestas en su investigacion, las cuales
no fueron manipuladas y debido a que el nimero de colaboradores no fue extenso aplico el
instrumento a todo el personal. El instrumento de recoleccién de informacion la realizd con
escala de Likert y para la representacion de tablas o graficas utilizé estadistica descriptiva con
frecuencias absolutas y relativas, para la comprobacion de hipotesis utilizé la prueba de Rho

de Sperman, de acuerdo a la hip6tesis formulada encontrd relaciones significativas las cuales



resaltan la relacion entre el manual de funciones y el desempefio laboral, con los resultados

realiz6 recomendaciones en base a los porcentajes que lo requieran.

El clima laboral también se ve afectado por la carencia del manual de funciones segun la
investigacion realizada por Rodriguez Montenegro (2018), su criterio fue sobre las funciones
de la empresa Fundry Metal, el autor mientras realizaba la revision documental, manifestd que
la empresa después de 30 afios recién implementaron documentos de gestion de talento humano
para la contribucion en el comportamiento laboral, considerando como base el
desenvolvimiento de sus actividades, el aporte de la investigacion fue orden administrativo y

poco a poco mejor de los procesos de la empresa.

Los autores Alban Calle & Lavanda Rosero (2018) para la investigacion hacia el disefio de un
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos para beneficio de el jardin & guarderia Suefios
Dorados utilizaron los instrumentos entrevista y encuesta para validar la informacion y aclara
o definir cuales son las funciones, responsabilidades, competencias de cada cargo relacionado
con la productividad laboral, recalcan que el documento no solo es una herramienta bésica,
sino que forma parte en los procesos de seleccion considera muy relevante para el talento

humano.

1.2. Proceso investigativo metodoldgico

El marco metodoldgico para Azuero Azuero (2019) en el desarrollo de la investigacion es para
permitir la comprobacion de hipotesis mediante conceptos tedricos generalmente Utiles con el
fin de reconstruir datos, es decir, enumerar cada aspecto seleccionado para desarrollar en el
proyecto de investigacion por medio de herramientas tedrico-practicas para la solucion del
problema de estudio.

1.2.1. Tipo de Investigacion

Enfoque de la investigacion

El enfoque de la presente investigacion es cualitativa y cuantitativa, sin manipulacion de las

variables, es decir, no experimental, cualitativa con la finalidad de obtener informacion que



contribuya a la comprension del tema de estudio, y cuantitativa para la medicion estadistica y

para su interpretacion.

Nivel de la investigacion

La investigacion es de nivel exploratorio con propdsito de recabar informacion relevante e
identificar la realidad de manejo del manual de funciones en la empresa, con una profundidad
de tipo descriptiva para detallar las caracteristicas sobre el grupo de estudio, asimismo es de
nivel correlacional para determinar la relacion sobre la influencia de la carencia del manual de
funciones respecto al desempefio laboral de los colaboradores de la empresa y con profundidad

explicativa para expresar el porqué de la importancia del manual de funciones.

Disefio de la investigacion

El disefio de la presente investigacion en base a la obtencion de datos es investigacion
bibliografica porque su base es recabar informacion fundamental relacionada al tema de
estudio, también se aplicara investigacion de campo para profundizar la realidad del grupo de

estudio y comprender los eventos o fendmenos que ocurran durante la exploracion.

Método de la investigacion

El presente trabajo investigativo por ser de enfoque mixto se utilizé el método inductivo y
deductivo, es decir, para obtener conclusiones sobre temas relacionados al tema de estudio y
para plantear conclusiones sobre los resultados del anlisis de la informacion de la
investigacion.

1.2.2. Poblacion y muestra

La poblacion de la empresa es de 22 colaboradores y debido al nimero de colaboradores no se
aplico el calculo de la muestra, por lo qué, se aplico las técnicas de recoleccién de informacion

todos los miembros de la organizacion, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

e Gerencia general: 1 persona



e Administracién general: 1 persona
e Asistente administrativa: 1 persona
e Asesoria Juridica: 1 persona

e Técnicos: 10 personas

e Contabilidad y bodega: 3 personas
e Comercial: 2 personas

e Servicios generales: 1 persona

e T.T.H.H.: 1 persona

e Proyectos: 1 persona

1.2.3. Variables de estudio o hipotesis

Hipotesis

H, El manual de funciones NO incide en el desempefio laboral de los colaboradores de la

empresa Liberdatos.

H, El manual de funciones Sl incide en el desempefio laboral de los colaboradores de la

empresa Liberdatos.

Operacionalizacion de variables

La operacionalizacion de variables segun los autores Bauce et al. (2018) surge a partir del
planteamiento del problema de estudio y posteriormente, estas, se define en el marco tedrico
para comprender la complejidad o significancia en la investigacion, puesto que, una variable
por si sola no permite recabar la informacién necesaria y mediante la operacionalizacion de la
variable desde su definicion conceptual se desglosan o derivan variables mas concretas que

permiten medir y observar mas explicitamente el fendmeno de estudio.

Avalos (como se citd en Espinoza Freire, 2019, p. 173) en lo que respecta a la variable de
estudio, “Operacionalizar una variable, es definir claramente la manera como se observara y
medira cada caracteristica del estudio”, es decir, cita como van a ser tratadas las variables de

estudio desde su concepto a la escala 0 medicion del instrumento.
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Definicion conceptual

Variable independiente: Manual de funciones (ver anexo 5)

Documento en el que se describen las funciones, formaciéon, responsabilidades, obligaciones,

programas u otros detalles de un puesto de trabajo, contribuye como guia y orientacion para

los actuales y nuevos talentos de la empresa a través de los subsistemas de gestion de talento

humano.

Variable dependiente: Desempefio laboral (ver anexo 6)

Se puede definir como el comportamiento o conducta de una persona en base al cumplimiento

de sus funciones o acciones como contribucion para el desarrollo de una organizacion, este

puede ser medible a través de las competencias personales y laborales.

Figural

Operacionalizacién de variables

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
VARIABLE INDEPENDIENTE: MANUAL DE FUNCIONES
VARIABLE DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADORES TEMS|INSTRUMENTO
INDUCCION DE CARGO 1]
IMPORTANCIA DEL CARGO 2
IDENTIFICACION DEL CARGO 3
FUNCIONES ESPECIFICAS 4
FUNCIONES DUPLICIDAD DE FUNCIONES 5
LIMTACIONES DE SU CARGO 6|
Documentos en el que se SOBRECARGA LABORAL 7
describen las funciones, formacion, MANEJO DEL CARGO 8
responsabilidades, obligaciones DESEMPERO 9
.p. . » 0019 ! NIVEL DE ESTUDIO 10|
prohibiciones u otros detalles de un FORMACION EXPERENCIA el
MANUAL DE |puesto de trabajo, contribuye como CAPACITACION 12 :‘Cc :LZSIT;:
FUNCIONES | guia, apoyo u orientacion para los GESTION DE INFORMACION 18 eRT
ORGANIGRAMA 14]
actuales y nuevos talentos de la RESPONSABILIDADES
empresa a través de los RECURSOS 15
emp > INFORMACION DE LA EMPRESA 16|
subsistemas de gestion de talento JORNADA IE;
humano. CADENA DE MANDO 18
OBLIGACIONES SEGURIDAD 19)
COMPROMISO INSTITUCIONAL 20|
CONFIDENCIALIDAD 21]
ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS 22
PROHIBICIONES ASISTENCIA 23
CESE 24
VARIABLE DEPENDIENTE: DESEMPENO LABORAL
ATENCION AL DETALLE 1]
FLEXBILIDAD 2
Se puede definir como el CREATIVIDAD E INNOVACION ] 3
comportamiento o conducta de una | COMPETENCIAS PERSONALES SE:E/?Z'\‘G%E LANFORMACION Y COMUNICACION g
persona en base al cumplimiento COMUNCACION EFECTIVA o
DESEMPERO de sus funciones o acciones como INTELIGENCIA EMOCIONAL 7| ENCUESTA
LABORAL contribucién para el desarrollo de RELACIONES INTRAPERSONALES 8l ESCALADE
una organizacion, este puede ser TRABAJO EN EQUIPO 9] LIKERT
medible a través de las TOMA DE DECISIONES 10
i I ORIENTACION HACIA EL CLIENTE 1]
competencias personales y COMPETENCIAS LABORALES [TRABAJO BAJO PRESION 1
laborales. MANEJO Y SOLUCION DE PROBLEMAS 13
PLANIFICACION Y ORGANIZACION 14
RELACIONES INTERPERSONALES 15|
Fuente: Elaboracion propia.
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1.2.4. Técnicas e instrumentos

Las técnicas utilizadas permitieron obtener informacion y fueron relevantes para conocer la
situacion de la empresa ante la carencia del manual de funciones, ademas de identificar las
caracteristicas y elementos particulares para el disefio del mismo y que influyen en el

rendimiento laboral.

El trabajo de estudio por ser investigacion bibliogréafica se aplicé como instrumento un cuadro
comparativo sobre datos externos consultados y relacionados con el tema de investigacién y/o

variables de estudio, con criterios de busqueda posteriormente establecidos.

De acuerdo con Gonzélez Diaz & Serrano Polo (2018) la entrevista es una técnica utilizada
para la investigacion cualitativa que permite obtener argumentacion en base al tema de estudio
de una forma espontanea y continua, es decir, una conversacién mas abierta para poder obtener
informacion relevante y asertivas sobre datos bésicos, funciones, relaciones laborales, etc.,

permitiendo obtener respuesta a las interrogantes sobre el tema de estudio.

El instrumento con enfoque cuantitativo, la encuesta de acuerdo con los investigadores Lopez
Roldan & Fachelli (2021) es un instrumento utilizado para recopilar informacion, considerado
un documento que se puede adaptar con un amplio conjunto de preguntas de tipo abiertas y/o

cerradas.

Para Question Pro (s.f., parr. 8) la encuesta “es la recopilacion de informacién para después

analizarla”.

La validacion de la informacion recolectada con escala de Likert se representd por medio de
tablas y figuras permitiendo analizar la situacién lo mas real posible de la empresa, orientadas
directamente con el tema de estudio para la empresa Liberdatos.

La informacion recolectada fue tabulada mediante el software SPSS v.25 y Microsoft Office
Excel, para validar la confiabilidad del instrumento de la encuesta, se aplico el coeficiente de
Cronbach (ver anexo 7 y 8), la interpretacion de los resultados fue representados por tablas y

figuras por estadistica descriptiva con frecuencias absolutas y relativas, para la verificacion de
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hipdtesis se aplico estadistica paramétrica la prueba de Correlacion de Pearson considerando

un valor de p menor a 0.05 para el rechazo de la H,,.

Para la recoleccion de informacion se consideraron factores como los recursos disponibles de
la organizacion, sobre todo la cooperacion y participacion de las personas bajo autorizacion del

representante legal de la empresa Liberdatos.

1.3. Andlisis de resultados

Interpretacion de la informacion de las fuentes bibliogréaficas

Con la informacién recopilada sobre de fuentes primarias y secundarias, se realizo un cuadro
comparativo (ver anexo 1) sobre la bibliografia externa consultada. Los criterios o filtros de
seleccion para las fuentes de informacion fueron:

e Base de datos bibliogréficas e indexadas: google académico, scielo, lilacs y redalyc.

e Rango de afos de publicacion desde 2017 hasta el 2021.

e Referencias nacionales e internacionales relacionadas al objeto de estudio y/o variables

propuestas.

Los datos bibliograficos aportaron conocimiento relevante sobre el tema de investigacion,
relacion con la problematica y también con las variables de estudio, las cuales son la base y

motivacion para la realizacion de la propuesta.

Interpretacion de la informacidn por el instrumento la entrevista

A través de este instrumento, se entrevisto a la gerente de la empresa Liberdatos (anexo 2) y al
responsable principal de cada departamento (anexo 3 y 4) para conocer datos importantes en
lo que respecta a la incorporacion de un nuevo talento, planificacion en base a sus actividades,
conocimiento sobre las competencias, su punto de vista sobre factores que inciden en el

desemperio laboral, si han evaluado su desempefio entre otros aspectos.

Las entrevistas no fueron guiadas ni dirigidas, se realizaron de manera espontanea con pregunta
abiertas que permitieron que sea una conversacion fluida y directa, con preguntas planificadas

en busqueda de informacion referente el tema de estudio.
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Con las entrevistas, se determin6 que la forma de convocatoria a nuevas vacantes lo realizan
por reclutamiento 2.0 o reclutamiento social, se cita al aspirante, se revisa la carpeta y se
selecciona a quién tiene mas afios de experiencia, no aplican un filtro de reclutamiento y
seleccion por competencias. De acuerdo al criterio mencionado, se puede considerar que los
colaboradores no realizan el trabajo en base a competencias generales o especificas del cargo
y que al no realizar la induccion trae consigo desconocimiento sobre perfil del cargo que

afectaria el desempefio laboral.

También se confirmé que la empresa no cuenta un manual de funciones, no cuentan con algun
documento donde estén definidas las funciones especificas para cada cargo. Ademas, que para
la incorporacion de nuevo personal no considera aspectos importantes para el cargo, solo lo
enfocan en base a la experiencia, mas no consideran competencias personales o laborales para
el puesto o cargo, por eso, al final de la entrevista se explicd y detalld la importancia o
significado del documento en las organizaciones, la gerente aprobo el disefio del documento
partiendo desde el concepto de la gestién de talento humano, continuando con el organigrama
estructural provisto por el departamento de TTHH y todo el proceso que conlleve al disefio del

manual de funciones

Los problemas identificados durante y posterior a la entrevista es la carencia del manual de
funciones, que trajo consigo baja motivacion por actividades mondtonas, duplicidad de
funciones, ademas que no existe una adecuada planificacion y organizacion antes de realizar
las actividades, rotacion de personal por la falta de personal y por no existir un adecuado control
de las areas de trabajo, la empresa no realiza control o evaluaciones sobre el desempefio,
incluso ha habido clientes insatisfechos con el trabajo realizado o servicios brindados por

algunos colaboradores ya sea por servicio al cliente o por servicio técnico.

Analisis de la informacion por el instrumento la encuesta

Analisis 1: Nivel de aplicacion del manual de funciones para los colaboradores de la empresa
Liberdatos afio 2022.
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Tabla 1
Distribucion de niveles Variable Independiente

COLABORADORES
NIVELES FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 0 0,00%
MEDIO 19 86,36%
ALTO 3 13,64%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 2
Estadistica Variable Independiente

MANUAL DE FUNCIONES

100%
90% 86,36%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PORCENTAIJES

13,64%

0,00%

BAJO MEDIO ALTO
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Fuente: Elaboracidn propia.

Resultados: Respecto a la tabla 1 y la figura 2 se indica la valoracion en frecuencia absoluta y
relativa en base a la variable independiente manual de funciones, se obtuvo un 86,36% en el
nivel medio respecto a la utilizacion del manual de funciones en la empresa, y solo un 13,64%
de nivel alto considera la aplicacion del manual de funciones.

Interpretacion: Los resultados de la encuesta genera incertidumbre sobre conocimiento sobre
la estructura principal de un manual de funciones, es decir, los colaboradores no avanzan ni
retroceden, se mantienen en un nivel intermedio sobre la aplicacion de forma correcta del

manual de funciones, por lo tanto, debe tomarse atencién a la variable

Analisis 2: Nivel de funciones de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio 2022.
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Tabla 2
Distribucién de niveles Dimension Funciones

COLABORADORES
NIVELES FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 0 0,0%
MEDIO 21 95,5%
ALTO 1 4,5%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 3
Estadistica Dimension Funciones
FUNCIONES
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Fuente: Elaboracion propia.

Resultados: En la tabla 2 y figura 3 se puede apreciar que hay un nivel medio en cuanto al
desenvolvimiento de las funciones, de sus funciones o si estas estan correctamente
direccionadas a su cargo y un 4,5% de los colaboradores considera que los niveles de

cumplimiento de sus funciones estan enfocadas al cargo que desempefian.
Interpretacion: Respecto a los resultados indica que requiere atencion, puesto que, mas del
50% se encuentra en un nivel medio respecto al cumplimiento de sus funciones, esto genera

dudas o incertidumbre en cuanto al desenvolvimiento adecuado de las funciones.

Analisis 3: Nivel de formacion de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio 2022.
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Tabla 3
Distribucién de niveles Dimension Formacion

COLABORADORES
NIVELES
FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 0 0,00%
MEDIO 18 81,82%
ALTO 4 18,18%
TOTAL 22 100%
Fuente: Elaboracion propia.
Figura 4
Estadistica Dimension Formacion
FORMACION
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Fuente: Elaboracién propia.

Resultados: La tabla 3 y la figura 4 respecto a la encuesta realizada, un 81,82% se encuentra
en el nivel bajo sobre la formacion requerida para el cargo, un nivel medio corresponde a

18,18% y no hay nivel alto.

Interpretacion: Debido a los porcentajes obtenidos se recomienda una atencion inmediata para
mejorar los niveles de esta dimension, puesto que, existe un bajo porcentaje de nivel alto sobre

los conocimientos necesarios basados en una formacion requerida para el cargo.

Analisis 4: Nivel de responsabilidades de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio
2022.
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Tabla 4
Distribucion de niveles Dimension Responsabilidades

COLABORADORES
NIVELES FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 0 0,00%
MEDIO 20 90,91%
ALTO 2 9,09%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 5
Estadistica Dimension Responsabilidades
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Fuente: Elaboracion propia.

Resultados: De acuerdo a la tabla 4 y figura 5, las responsabilidades de los colaboradores la
mayor parte se ubican en el nivel medio con un 90,91%, un 9,09% se ubican en nivel alto, es

decir, el porcentaje indicado considera cumplir las sus responsabilidades a su cargo.

Interpretacion: El nivel medio tiene el mayor porcentaje respecto a las responsabilidades de
los trabajadores, el valor genera preocupacion o desconfianza para la empresa, requiere
atencion puesto que el cargo requiere compromiso relacionado con el cumplimiento de sus

responsabilidades.

Analisis 5: Nivel de obligaciones de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio 2022.
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Tabla 5
Distribucion de niveles Dimensidon Obligaciones

COLABORADORES
NIVELES FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 3 13,64%
MEDIO 10 45,45%
ALTO 9 40,91%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 6
Estadistica Dimension Obligaciones
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Fuente: Elaboracion propia.

Resultados: En base a la tabla 5 y figura 6 respecto a las obligaciones de los colaboradores en
el nivel medio existe un 45,45% de nivel de cumplimiento de sus obligaciones y un 40,91% en

nivel alto.
Interpretacion: Respecto a la dimensién obligaciones existen un alto porcentaje sobre
concientizar como importante las obligaciones referentes a su cargo, y un nivel medio con un

porcentaje similar, es decir, respecto a esta dimension existe mayor cumplimiento.

Anélisis 6: Nivel de prohibiciones de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio 2022.
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Tabla 6
Distribucién de niveles Dimension Prohibiciones

COLABORADORES
NIVELES FRECUENCIA ‘ PORCENTAJE
BAJO 12 54,55%
MEDIO 10 45,45%
ALTO 0 0,00%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura7
Estadistica Dimension Prohibiciones
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Fuente: Elaboracién propia.

Resultados: De acuerdo a la tabla 6 y figura 7, un 54,55% en el nivel bajo consideran su
participacién como parte de los programas de la empresa, un 45,45% respondieron con actitud
indiferente respecto a este tema y un nivel alto 0%.

Interpretacion: Los valores obtenidos de esta dimensidn son una desventaja o falencia por
parte de la empresa sobre el incumplimiento o no aplicacion de las prohibiciones de parte de

los colaboradores

Anélisis 7: Nivel de desempefio laboral de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio
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Tabla 7
Distribucion de niveles Variable Independiente

NIVELES COLABORADORES
FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 6 27,27%
MEDIO 16 72,713%
ALTO 0 0,00%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 8
Estadistica Variable Dependiente
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Fuente: Elaboracion propia.

Resultados: La tabla 7 y figura 8 muestran el nivel desempefio laboral de los colaboradores de
Liberdatos afio 2022, un 27,27% con nivel bajo, lo que significa que existe debilidades por eso,
la mayoria de los colaboradores no han logrado desempefiarse al 100% y un 72,73% se ubica

con desempefio laboral nivel medio, que indica de igual manera requiere pronta atencion.

Interpretacion: En base a las respuestas de los colaboradores, los datos sobre la variable

dependiente son medio y bajo, no existe un nivel alto de parte de los colaboradores que

consideren el cumplimiento de un buen desempefio laboral.
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Analisis 8: Nivel de competencias personales de los colaboradores de la empresa Liberdatos

ano 2022.
Tabla 8
Distribucion de niveles Dimension Competencias Personales
COLABORADORES
NIVELES
FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 10 45,45%
MEDIO 11 50,00%
ALTO 1 4,55%
TOTAL 22 100%
Fuente: Elaboracion propia.
Figura 9

Estadistica Dimension Competencias Personales
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Fuente: Elaboracion propia.

Resultados: La tabla 8 y figura 9 respecto a las competencias personales muestra que un

45,45% en relacion al cumplimiento de los requerimientos de la empresa se encuentran en el

nivel bajo, un 50% tiene un nivel medio de cumplimiento de competencias personales y solo

un 4,55% considera ubicarse en nivel alto en la empresa Liberdatos en el afio 2022.

Interpretacion: Respecto a los valores obtenidos indica que existe deficiencia en

caracteristicas personales necesarias por la empresa para el correcto desenvolvimiento de las

funciones.
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Analisis 9: Nivel de competencias laborales de los colaboradores de la empresa Liberdatos afio
2022.

Tabla 9
Distribucion de niveles Dimension Competencias Laborales
COLABORADORES
NIVELES FRECUENCIA PORCENTAJE
BAJO 3 13,64%
MEDIO 16 72,73%
ALTO 3 13,64%
TOTAL 22 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 10
Estadistica Dimension Competencias Laborales
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Fuente: Elaboracion propia.

Resultados: De acuerdo a la tabla 9 y la figura 10 sobre el nivel de competencias laborales se
obtuvo un 13,64 % de nivel bajo un porcentaje minimo, un nivel medio por 72,73%, el nivel

mas elevado y un 13,64% indican un nivel alto.

Interpretacion: Aunque existe un porcentaje minimo sobre las competencias laborales se
puede mejorar ese nivel mediante capacitaciones y sobre todo mejorar el nivel medio por su
valor elevado enfocado en falencias sobre el cumplimiento o requerimientos que desea la

empresa en los cargos sobre las competencias laborales.
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Resumen de medidas estadisticas

Tabla 10
Resumen Medidas Estadisticas
Variables Promedio Varianza Desviacion
Estandar
VI: Descriptivo de_cargos y 7855 70.45 8,39
manual de funciones
Dim1: Funciones 29,91 6,94 2,64
Dim2: Habilidades 6,32 1,27 1,13
Dim3: Obligaciones 13,45 2,93 1,71
Dim4: Responsabilidades 17,09 14,37 3,79
Dim5: Programa 7,59 5,68 2,38
VD: Desempefio Laboral 41,82 63,58 7,97
Dim1: Competencias personales 19,55 27,40 5,23
Dim2: Competencias laborales 22,27 15,16 3,89

Fuente: Elaboracion propia.

En la tabla 10 se muestra las estadisticas de las variables en relaciéon a los instrumentos
utilizados, De acuerdo a la variable descriptivo de cargos y manual de funciones, el instrumento
utilizado fue la encuesta y contd con 24 preguntas con escala numérica de Likert de 1 a 5 con
un promedio de 78,55 puntos, con varianza de 70,45 y una desviacién estandar o también

conocida como dispersion de datos de 8,39. Esta variable estuvo desglosada en 5 dimensiones:

e La primera dimension es Funciones conformada por 9 preguntas, su promedio fue 29,91;

la varianza de 6,94 y una dispersién de datos de 2,64.

e Lasegunda dimensién es Habilidades conformada por 3 preguntas, su promedio fue 6,32;

la varianza de 1,27 y una dispersién de datos de 1,13.

e La tercera dimension es Responsabilidades conformada por 4 preguntas, su promedio fue

13,45; la varianza de 2,93 y una dispersién de datos de 1,71.

e La cuarta dimension es Obligaciones conformada por 5 preguntas, su promedio fue 17,09;

la varianza de 14,37 y una dispersion de datos de 2,38.

e La quinta dimension es Programas conformada por 3 preguntas, su promedio fue 7,59; la

varianza de 5,68 y una dispersion de datos de 2,38.

De acuerdo a la variable desempefio laboral, el instrumento utilizado fue la encuesta y conto
con 15 preguntas con escala numérica de Likert de 1 a 5 con un promedio de 41,82 puntos, con

varianza de 63,58 y una desviacién estandar o también conocida como dispersion de datos de

7,97. Esta variable estuvo desglosada en 2 dimensiones:
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e La primera dimensién es Competencias Personales conformada por 8 preguntas, su
promedio fue 19,55; la varianza de 27,40 y una dispersion de datos de 5,23.

e La segunda dimensién es Competencias Laborales conformada por 7 preguntas, su
promedio fue 22,27; la varianza de 15,16 y una dispersion de datos de 3,89.

Figura 11
Promedio de los puntajes de la variable independiente
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Nota: La figura muestra el promedio de las respuestas de los colaboradores respecto al manual
de funciones. Fuente: Elaboracion propia.

Figura 12
Promedio de los puntajes de la variable dependiente
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Nota: La figura muestra el promedio de las respuestas de los colaboradores respecto a la
variable Desempefio Laboral. Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 13
Promedio de los puntajes de las dimensiones de la variable dependiente

Promedio de los puntajes de las dimensiones de la variable
independiente
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Nota: La figura muestra el promedio de las respuestas de los colaboradores respecto a las
dimensiones de la variable independiente. Fuente: Elaboracion propia.

Figura 14
Promedio de los puntajes de las dimensiones de la variable dependiente

Promedio de los puntajes de las dimensiones de la
variable dependiente
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Nota: La figura muestra el promedio de las respuestas de los colaboradores respecto a las
dimensiones de la variable dependiente. Fuente: Elaboracidn propia.

Verificacion del supuesto de normalidad
Planteamiento de la hipétesis para la normalidad

H,: Los datos tienen una distribucion normal.

H,: Los datos no tienen una distribucion normal.
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Nivel de significancia
Confianza 95% y a= 5% = 0,05

Prueba estadistica para la normalidad
“Para la prueba de normalidad se debe considerar para n<30 la prueba Shapiro-Wilk y para
n>=30 la prueba Kolmogorov-Smirnov” (INCADEM, 2020, 02:33).

Tabla 11
Prueba de normalidad
Shapiro-Wilk
Estadistico ﬁ:gg?tzge Significancia
VARIABLE DEPENDIENTE 0,975 22 0,818
VARIABLE 0,952 22 0,350

INDEPENDIENTE
Nota: Prueba de normalidad SPSS v.25. Fuente: Elaboracidon propia.

Criterio de decision
Sip < 0,05 se rechaza H, y se acepta H,
Si p>=0,05 se acepta H, y se rechaza H,

Interpretacion: Los datos obtenidos muestra que p es mayor a 0,05 por lo tanto se acepta la
H,, es decir los datos tienen una distribucién normal, por lo cual, se utilizo la prueba estadistica
paramétrica para verificacion de la hipétesis del problemas de investigacion.

Verificacion de hipdtesis: Estadistica parametrica Correlacion de Pearson

H,: El manual de funciones NO incide en el desempefio laboral de los colaboradores de la

empresa Liberdatos.

H,: El manual de funciones SI incide en el desempefio laboral de los colaboradores de la

empresa Liberdatos.
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Tabla 12
Correlacion de variables

Correlaciones

MANUAL DE DESEMPENO
FUNCIONES LABORAL
Correlaciéon
de Pearson 1 0,436
MANUAL DE Sig
FUNCIONES (bilateral) 0,042
N 22 22
Correlaciéon
o de Pearson 0,436 1
DESEMPENO Sig
LABORAL (bilateral) 0,042
N 22 22

Nota: Datos ponderados desde software SPSS v.25. Fuente: Elaboracion propia.

Como el valor de p es menor a 0,05, se rechaza la hip6tesis nula y se acepta la hipotesis
alternativa, es decir, se comprueba que, si existe correlacion entre las variables de estudio, entre

el manual de funciones y el desemperio laboral de los colaboradores de la empresa Liberdatos.

Resultados: Luego de haber analizado los resultados los principales, estos estan basados en la
contextualizacion general del arte, justificacion y principalmente sobre la informacion
recolectada enfocada al tema de investigacion, en la que destaca la carencia del manual de
funciones en la empresa Liberdatos, con ello realizar el correspondiente disefio del manual de
funciones documento entregable que esta relacionados con los 4 primeros objetivos especificos
analizar, definir, realizar y posterior la entrega del documento, ademas se contrastaron dos
variables de estudio para establecer una correlacion entre estas y posteriormente para finalizar
el quinto objetivo con la validacion del impacto de un manual de funciones sobre criterio de

especialistas.

Al verificar la hipotesis planteada (ver tabla 12) mediante estadistica paramétrica utilizando la
correlacion de coeficiente R de Pearson obteniendo un valor de significancia de 0,042 menor a
0,05 estableciendo una correlacion de las variables del tema de estudio, existe una correlacion
entre la influencia de la carencia manual de funciones con el desempefio laboral, por lo que,
basada en la hip6tesis contrastada el disefio del manual de funciones contribuira en varios

aspectos de ambito laboral relacionados con las competencias personales y laborales.
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CAPITULO II: PROPUESTA

2.1.Fundamentos tedricos aplicados

La literatura y conceptos son parte importante como base para el desarrollo de los
requerimientos o lineamientos que desee la empresa, de igual manera es parte fundamental para

proyectar la propuesta y esta sea comprendida por los colaboradores de la empresa.

Gestion del talento humano

Los autores Bouzas Ortiz & Reyes Gaytan (2019) afirman que la teoria de la gestion de recursos
humanos es un espacio teorico en el que el concepto de talento encaja y se vuelve parte (en el

sentido més amplio) de una expresion agregada de cualquier actor con un fin productivo.

La gestion de talento humano viene ocurriendo hace muchos afios atras, de acuerdo a Bouzas
Ortiz & Reyes Gaytan (2019), “La administracion o gestion del talento humano se remonta de

manera conceptual a 1780-1832” (p. 3).

Para los autores Bouzas Ortiz & Reyes Gaytan (2019) las funciones o subsistemas de gestion
de recursos humanos, aunque estos son términos genéricos, se centran en las directrices o
requisitos de la empresa y se implementan alli de forma individual, en lugar de ser parte de un
grupo empresarial completo. Estas funciones son de caracter productivo porque sin una
adecuada gestion se afecta el crecimiento de la empresa, ni de servicio ni de producto, para

lograr sus objetivos.

Organigrama

El organigrama es importante para todos los colaboradores de la organizacion segun Employer
Branding (2020), se menciona que el organigrama es una representacion visual ordenada de la
estructura organizacional que conforma la entidad, es decir, permite la identificacion de las
cadenas de mando, como se agrupan las personas, area o departamento al que pertenecen y las

relaciones jerarquicas y funcionales de los trabajadores.

Competencias profesionales
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Segun Tenecela Guerrero (2020) una de las ultimas y mas utiles herramientas para nuevos retos
relacionados con el talento humano es la gestion por competencias, es decir, esta gestion no es
solo velar por que se realicen los trabajos, sino que también contribuye a las personas para que

puedan desarrollar sus competencias y a su vez contribuyan con el crecimiento de la empresa.

De acuerdo con Forgett Moreira & Maruri Bajafia (2020) muchas ideas relacionadas con el
comportamiento humano se han generado a partir del estudio del concepto de competencias,
que definen la Unica manera de distinguir el potencial de cada persona como parte de una
empresa, y su singularidad en la construccion y el desempefio de sus funciones, también pueden
contribuir en gran medida a la productividad empresarial y al logro de objetivos, dando a las
organizaciones una ventaja a competir en el mercado con otras organizaciones que adin no han

implementado el proceso de gestién por competencias.

Desempefio Laboral

El individuo se manifiesta a través de su desempefio a nivel de tarea segin Ramirez Gamboa
(2017), es decir, el desemperio es el resultado de la preparacion del individuo en términos de
conocimientos, experiencia, habilidades y adaptabilidad al sistema de trabajo. Los
colaboradores también demuestran respeto por los estandares y comportamientos establecidos

por la empresa a través de su implementacion.

Manual de funciones

De acuerdo con Ramos Huancani (2018) el manual de funciones puede deducirse, es como un
instrumento importante en la administracion, puesto que los manuales persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucién del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos

de la empresa.

El propdsito del manual de funciones es tener documentada la informacion importante de la
empresa y a su vez al talento humano en referencia a sus cargos de lo que hace, como lo hace

y por qué lo hace.

Para el investigador Moreira Pasmifio (2017) un manual funcional es un documento normativo

que describe un puesto o una funcién especifica del puesto cuyo propdsito es proporcionar a
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los colaboradores informacion sobre la funcion y su lugar en la estructura organizativa, su

relacion con otras areas y facilitar la introduccién y formacion de nuevos trabajadores.

Descriptivo de cargos

El descriptivo de cargos es en beneficio tanto para la empresa como para los empleados, por lo
tanto, para lranzo Enguidanos (2017) contribuye a los altos mandos en la designacion de
puestos, funciones y responsabilidades, para poder reducir duplicidad de funciones que es uno
de los inconvenientes que se presentan en las empresas al no saber que se espera de un
trabajador. Como beneficio para los trabajadores podran estar encaminados hacia los objetivos

de la empresa realizando de forma eficiente sus actividades.

El descriptivo de cargos como parte del manual de funciones contribuira desde el proceso de

seleccién y permitira identificar lo que se requiere para el cargo.

Diccionario de competencias

Para la Universidad Carlos 111 Madrid (2019) el diccionario de competencias reune diferentes
habilidades para obtener buenos resultados, es decir, los elementos claves para contribuir al

alto rendimiento.

2.2. Descripcion de la propuesta

En base a los instrumentos para la recoleccion de informacién y respecto al analisis de los
resultados para el disefio del manual de funciones obteniendo como resultado, que la carencia
del manual de funciones incide en el desempefio laboral, la aprobacion e implementacion del
documento aportard positivamente en el desarrollo de competencias de los colaboradores
referentes a su cargo, permitiendo conocer que se espera de ellos y a su vez, enfocarse en los
lineamientos u objetivos que tenga la empresa, por lo que, se consideraron como pilares

fundamentales los siguientes elementos:

e Gestion de talento humano
e Organigrama

e Competencias personales y laborales
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e Descriptivo de cargos
e Manual de funciones

e Desempefio laboral

El disefio del manual de funciones como la propuesta se presenta en el anexo 9.

a. Estructura general

Figura 15
Estructura gréfica del proyecto

UISRAEL Disefio del manual de funciones basado en competencias para la empresa Liberdatos en
EMPRESA LBD la ciudad de La Libertad para el segundo semestre del afio 2022

AUTORA ERIKA MICHELLE CHIRIGUAYO RODRIGUEZ, TUTOR Mg. SEBASTIAN PEREZ

CONCLUSIONES
COMPETENCIAS L

PERSONALES

COMPETENCIAS
LABORALES

ra

GESTION DEL TTHH

ORGANIGRAMA DESEMPENO
LABORAL

s = Pp— -

Nota: Estructura gréfica del proyecto basado en Prince2 de Centro de Apoyo Tecnoldgico a

Emprendedores (2017). Fuente: Elaboracion propia.
Los blogues del organizador gréfico de la figura 15 esta basado en los siete procesos de gestion
de proyectos por Prince2, pero en si, la figura 15 muestra los elementos que se integraron para

cumplir con el proposito y que conllevaron a la realizacion del proyecto (Centro de Apoyo

Tecnoldgico a Emprendedores, 2017).

b. Explicacion del aporte
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Con la estructura descriptiva presentada en la figura 15 se muestra los elementos relevantes
que conllevaron a la realizacién del proyecto y contribuiran de manera positiva a los

colaboradores de la empresa Liberdatos.

Conocer y comprender la gestion del talento humano es punto clave para una empresa, es
importante saber la importancia y lo que conlleva en si la gestion del talento humano puesto
que, mediante estrategias de gestion se puedan establecer relaciones que sean proporcionales
en el desarrollo del capital humano y los objetivos de la empresa. As mismo, como parte de
una estructura grafica esta el organigrama de la empresa, que si bien, se plasma por medio de
bloques concatenados por lineas de flujo o secuencia, con la finalidad de establecer niveles de

jerarquia interno y asi conllevar a una mejor distribucion de informacién y/o procesos.

Como parte del desarrollo o crecimiento de una empresa se debe contemplar los aliados que
sean parte de esta y contribuyan a su éxito, es decir, el capital humano, este contendra las
competencias claves o bases para el desenvolvimiento propio de ellos y que a su vez estas
cualidades beneficien interna y externamente a la organizacion, es decir, las competencias,

estas permitirdn a la empresa tener una base para su despeje hacia el éxito.

Con los puntos claves mencionados anteriormente aportaron informacién relevante para la
realizacion del descriptivo de cargos, el cual fue dado respecto a la informacién proporcionada
por los colaboradores de la empresa a través de los instrumentos aplicados y profundizado con
investigacion bibliografica. Con el formato del descriptivo de cargo se llevo a cabo englobar
toda la informacién de la empresa para el disefio del manual de funciones y este a su vez,
formalizarlo para su posterior implementacion a partir del segundo semestre del afio 2022 y
contribuira a la organizacién enfocando en el desempefio laboral con miras de aportes positivos

hacia el futuro.

c. Estrategias y/o técnicas
El presente proyecto estd enfocado en el disefio del manual de funciones para la empresa
Liberdatos para el segundo semestre del afio 2022, a partir de ese periodo de tiempo la empresa

podra implementarlo en el sistema de gestion de talento humanao, la realizacion se baso en las

siguientes fases:
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Tabla 13
Fases para el disefio del manual de funciones
FASES CUMPLIDAS

FASES ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS
Reunion  con  los
lideres de la empresa
e X . Humano
Socializacion Liberdatos para Investigador .
. Materiales
dialogar sobre el tema
de investigacion
Determinar el
problema de
Diagndstico Investigacion Investigador Humano
g Analizar la estructura g Materiales
organizacional para
identificar los cargos
Plantear objetivos
Revision de la Humano
Planificacion literatura Investigador Materiales
Disefiar el marco Internet
metodologico
Recolectar
informacion HUMaNo
Analizar e interpretar ume
; » . Materiales
la informacién Investigador Software SPSS v.25
Ejecucion recolectada Colaboradores de la : '
a : Office Excel
Conclusiones y | empresa Liberdatos
; Internet
recomendaciones
Disefio del manual de
funciones
FASES POR CUMPLIR
Difusion del manual
de funciones
Aplicacion del
manual de funciones a
nuevos talentos
Seguimiento y
cumplimiento del Humano
L . Gerente General .
Evaluacion manual de funciones Materiales
——— Jefe de talento humano
Modificacion y Documento manual
actualizacion del
manual de funciones
Evaluacion y control
de desempefio laboral
basado en
competencias

Fuente: Elaboracién propia.
La tabla 13 muestra se forma simple las estrategias utilizadas durante el desarrollo del proyecto,

como documento entregable que es el manual de funciones, a su vez, se agregé la fase
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Evaluacion con la finalidad que la empresa la considere al momento de integrar al manual de

funciones en su gestion del talento humano a partir del segundo semestre del afio 2022.

A continuacidn, se muestra la matriz de impacto agregado relacionado a la problematica a partir

del tema de estudio.

RESULTADOS RESULTADOS RESULTADOS| IMPACTO
INSUMOS RRCCcESeS RECEECIDS INICIALES INTERMEDIOS FINALES AGREGADO
L A
I o D
NS M g c
5
. o ? ; v »
DESCONOCIMIENTO DE RR s N o NN sal
LAS FUNCIONES Y/O we A Cs DESCRIPTIV | . uc Es s
ACTIVIDADES DE LOS a8 T oDE . : Al Mo &
COLABORADORES POR R CARGOS Lo PR
1 zZN A M A
CARGO 6 A A N EA
REG € ! DE NP
NED RS 1 s o
° I I ES o
6 o
D R v N
EE A
s s

PROBLEMA FIN

Nota: Formato proporcionado por Universidad Tecnoldgica Israel. Fuente: Elaboracion propia.

2.3.Validacion de la propuesta

El presente proyecto de investigacion se validd por medio del criterio de especialistas en
areas administrativas y talento humano, considerando las siguientes caracteristicas:

e Formacion académica de educacion superior

e Experiencia laboral

e Afinidad al tema de investigacion

El instrumento a validar es la encuesta por ser de enfoque cuantitativo

Tabla 14
Descripcion de perfil de validadores
Afos de ) . o
N° Evaluadores o Titulacion académica Cargo
experiencia
1 J. R. Bacilio B. 15 Doctorado en gerencia Docente universitario
2 S. I. Pldas A. 7 Ingenieria en empresas | Director TTHH EP
3 K P. Ochoa T. 3 !_lcenc[a'_[ura en Jefe de Talento Humano
informatica educativa E.P.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 15

Criterios de evaluacion del instrumento encuesta VI'y VD

CRITERIOS DESCRIPCION
Impacto Representa el alcance que tendrd el modelo de gestion y su
representatividad en la generacion de valor publico.
Aplicabilidad La capacidad de implementacion del modelo considerando que los

contenidos de la propuesta sean aplicables

Conceptualizacion

Los componentes de la propuesta tienen como base conceptos y teorias

Actualidad propias de la gestion por resultados de manera sistémica y articulada.

Calidad Técnica Los contenidos de la propuesta consideran los procedimientos actuales

Factibilidad y los cambios cientificos y tecnoldgicos que se producen en la nueva
gestion publica.

Pertinencia Miden los atributos cualitativos del contenido de la propuesta.

Impacto Nivel de utilizacion del modelo propuesto por parte de la Entidad.

Fuente: Elaboracion propia.

Escala

» 1= En total desacuerdo. * 2=En Desacuerdo. * 3=neutral. *« 4=De acuerdo.

» 5=Totalmente de acuerdo

Tabla 16
Escala para la validacién del instrumento encuesta VI y VD
CRITERIOS DESCRIPCION 112 |3|4|5
Representa el alcance que tendra el modelo de
Impacto gestion y su representatividad en la generacion
de valor publico.
La capacidad de implementacion del modelo
Aplicabilidad considerando que los contenidos de la

propuesta sean aplicables

Conceptualizacion

Los componentes de la propuesta tienen como
base conceptos y teorias

Actualidad

propias de la gestion por resultados de manera
sistémica y articulada.

Calidad Técnica

Los contenidos de la propuesta consideran los
procedimientos actuales

y los cambios cientificos y tecnoldgicos que se

Factibilidad A
producen en la nueva gestion pablica.
. . Miden los atributos cualitativos del contenido
Pertinencia
de la propuesta.
Nivel de utilizacion del modelo propuesto por
Impacto

parte de la Entidad.

Fuente: Elaboracion propia.
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Validacion de la variable independiente: Manual de funciones

Tabla 17
Respuesta de la validacion instrumento VI

EXxpertos
CRITERIOS J. R. Bacilio B. S. I. Pldas A. K. P.OchoaT.
1 |12 |3 |4 1 12 |3 |4 1 (2 |3 |4

Impacto
Aplicabilidad
Conceptualizacion X
Actualidad
Calidad Técnica
Factibilidad
Pertinencia
Fuente: Elaboracién propia.

X|X|o1

X|X| X

XX X[X]| [ X|X|o
XXX XXX X |en

Tabla 18
Resultados totales de la validacién instrumento VI

Validacién

CRITERIOS En Total En Ni de Acuerdo Ni De Totalmente

Desacuerdo Desacuerdo en Desacuerdo Acuerdo Acuerdo
Impacto 3
Aplicabilidad
Conceptualizacion 2
Actualidad
Calidad Técnica
Factibilidad
Pertinencia 1

Nota: Elaboracién propia.

NIWWWFkWw

Resultados:

En base a 5 niveles de importancia en la tabla 18 los términos estadisticos muestran que un
100% esta totalmente de acuerdo que el instrumento encuesta es significativo respecto la
variable independiente, respecto al criterio conceptualizacion un 66,67% solo esta de acuerdo
y un 33.33% de los encuestados esta totalmente de acuerdo, del criterio pertinencia un 33,33%
estd de acuerdo y un 66,67% esta totalmente de acuerdo, porcentajes de escala representativos

y aceptables para la aplicacion del instrumento.
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Interpretacion:

De acuerdo a los datos obtenidos sobre la importancia y representatividad del instrumento
encuesta sobre la variable dependiente, se obtuvo un valor 6ptimo de significancia por parte de
los evaluadores, validando los criterios para su comprension de la realidad del objeto de

estudio.

Validacion de la variable independiente: Desempefio Laboral

Tabla 19
Respuesta de la validacion instrumento VD
CRITERIOS Expertos
J. R. Bacilio B. S. I. Plaas A. K. P.OchoaT.
1 |2 |3 |4 1 /2 |3 |4 1 (2 (3 |4

Impacto

Aplicabilidad
Conceptualizacion X
Actualidad
Calidad Técnica X
Factibilidad
Pertinencia
Fuente: Elaboracion propia.

X[ [ X[X|¥

XX XXX XX |

X XXX X[ X X| v

X[ X

Tabla 20
Resultados totales de la validacién instrumento VD

Validacion

CRITERIOS En Total En Ni de Acuerdo Ni De Totalmente

Desacuerdo Desacuerdo en Desacuerdo Acuerdo Acuerdo
Impacto 3
Aplicabilidad
Conceptualizacion 1
Actualidad
Calidad Técnica 1
Factibilidad
Pertinencia

Nota: Elaboracion propia.

WWINWIN W

Resultados:

En base a 4 niveles de importancia en la tabla 20 los términos estadisticos muestran que un
100% esta totalmente de acuerdo que el instrumento encuesta es significativo respecto la
variable dependiente, respecto al criterio conceptualizacion un 33,33% solo esta de acuerdo y
un 66,67% de los encuestados esta totalmente de acuerdo, del calidad técnica un 33,33% esta
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de acuerdo y un 66,67% esta totalmente de acuerdo, porcentajes de escala representativos y

aceptables para la aplicacion del instrumento.

Interpretacion:

De acuerdo a los datos obtenidos sobre la importancia y representatividad del instrumento
encuesta sobre la variable dependiente, se obtuvo un valor 6ptimo de significancia por parte de
los evaluadores, validando los criterios para su comprension de la realidad del objeto de

estudio.
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2.4. Matriz de articulacion de la propuesta

Tabla 21

Matriz de articulacién

Descripcion del

proyecto

EJES O PARTES SUSTENTO SUSTENTO ESTRATEGIAS/ DESCRIPCION DE INSTRUMENTOS
PRINCIPALES TEORICO METODOLOGICO TECNICAS RESULTADOS APLICADOS
Gestion de Conocer la base para el
talento humano desarrollo del proyecto
empezando por conocer la

Referencias

Organigrama Enfoque cualitativo Investigacion estructura organizacional, o
) ] L ] bibliogréficas, datos
Nivel exploratorio bibliografica continuando con la
L externos
contextualizacion de conceptos
relevantes para el tema de
estudio.
Competencias Disefio del manual de funciones
que contiene el descriptivo de ) )
o ] ] Entrevista (semi
Descriptivo  de Enfoque mixto ] cargos con las competencias
) ) Entrevista ) estructurada)
cargos Nivel exploratorio y requeridas por la empresa para
o Encuesta ] » Encuesta (escala de
descriptivo implementacion para el segundo likert)
ikert
Manual de semestre del afio 2022.
funciones
Desempefio Enfoque cuantitativo o Determinar la relacién entre el o
] ] Estadistica ] Coeficiente de
laboral Nivel correlacional y manual de funciones y el

explicativo

paramétrica

desempefio laboral.

correlacion R de Pearson

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

La contextualizacion tedrica obtenida de fuentes primarias desde el afio 2017 al afio 2021
en bases de datos nacionales e internacional fue profundizada con la investigacion
bibliogréafica acorde al tema de investigacion, problema y a sus variables propuestas,
obteniendo informacidn actualizada, real y objetiva sobre el manual de funciones y su

incidencia en el desempefio laboral.

En base a los resultados obtenidos y analizados en el trabajo de investigacién, a los
colaboradores no se les proporciond el manual de funciones, no cumplen con las
competencias requeridas a su cargo, por tal motivo, fue propuesto el disefio del manual
de funciones para el adecuado desenvolvimiento y cumplimiento de las funciones de
todos los colaboradores de Liberdatos. Ademas, con la aprobacion y autorizacion del
representante de la empresa en conjunto con el departamento de TTHH proporcionaron
todos los recursos y/o predisposicion de todos los colaboradores para la recoleccion de
informacidn siendo factible gestionar y disefiar el manual de funciones para el segundo
semestre del afio en curso, documento que antes del periodo mencionado carecia la

empresa.

El formato del descriptivo de cargo esta enfocado en referencia a los instrumentos de
recoleccion de informacion y a los requerimientos acordados por parte de los
representantes de la empresa, es una plantilla para ser llenada de acuerdo a los cargos
actuales en la empresa, en el cual se detallan los aspectos necesarios y requeridos por la

institucion para implementarlo a partir del segundo semestre del afio 2022.

Una vez disefiado el manual de funciones con los requerimientos de la empresa, podra
aplicarse en el segundo semestre del afio 2022, documento en el que consta informacién
de la empresa como la misién y vision, organigrama y descriptivo de los cargos actuales,

documento que debera ser revisado y renovado en plazos establecidos por la institucion.

La validacion del impacto del manual de funciones contrasta que la investigacion cumple
con parametros adecuados que certifican su proposito, siendo factible su implementacién

en la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que para futura contextualizacion del tema debe considerarse fuentes de
datos no superior a 5 afos, para recabar informacion lo mas real posible y actualizada al
campo de investigacion, considerando que surgen nuevos lineamientos o factores que

inciden en fendbmenos organizacionales.

Si bien los resultados describen los datos cuantitativos de estudios referentes al manual
de funciones y al desempefio laboral desde la perspectiva de los colaboradores de manera
general, considerando que no se ha realizado evaluacién de desempefio, se recomienda al
departamento de talento humano realizarla con la finalidad de conocer falencias o puntos
débiles y buscar alternativas para generar motivacion y satisfaccion profesional

contribuyendo al desempefio laboral en la empresa Liberdatos.

Integrar en el manual de funciones para el segundo semestre del afio 2022 en la empresa
Liberdatos y socializar la finalidad del formato del descriptivo de cargos con los

colaboradores actuales y futuros de la empresa.

El manual de funciones debe mantenerse actualizado, se recomienda realizarlo
aproximadamente cada 2 afios, con la colaboracion del departamento de talento humano
y los jefes de cada departamento con el proposito de cubrir las necesidades de la empresa
respecto a la competitividad laboral en relacion al giro del negocio, ademéas considerarlo

documento importante para el aporte en las fases de gestion de talento humano.
Se recomienda estar a la vanguardia de los criterios a considerar para la validacion de la

propuesta mediante el criterio de expertos en relacion al campo de conocimiento, y que

sean considerados como referencia para futuras investigaciones.
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ANEXO 1

CUADRO COMPARATIVO

FUENTES BIBLIOGRAFICAS CONSULTADAS

NO

Fuente

Autores Titulo Coleccién

Localidad

Resumen

2021

Google
académico

Gestidn por competencias y su
incidencia en el desempefio
organizacional en la Tesis posgrado
Municipalidad Distrital de
Sondorillo, 2021

Jazzmin
Alejandra
Navarrete

Ocafa

Internacional

Para Navarrete Ocafia
(2021) las
competencias estan
relacionadas con el
desempefio laboral en
base a los resultados
obtenidos mediante el
instrumento
cuestionario,
obteniendo un
predominio del 30.4%
como nivel regular vy
deficiente sobre las
competencias
requeridas  por la
empresa, considerando
que la gestion por
competencias ha
repercutido en el
desempefio
organizacional, relacion
establecida  por el
coeficiente de
correlacion de Pearson.
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2021

Google

académico

Karin
Mendoza
Gonzélez y
Diego Mufioz

Payares

Disefio del manual de
funciones para la empresa
compresaires s.a. de la ciudad
de Monteria

Tesis de grado

Internacional

Para Mendoza
Gonzalez & Mufoz
Payares (2021) la
empresa de estudio no
tenia una adecuada
organizacion en base a
funciones de los
colaboradores,

generaban  conflictos
internos, por tal motivo,
conllevo a larealizacion
del manual de funciones
en base a resultados
cuantitativos obtenidos
mediante el instrumento
la encuesta de 11
colaboradores.

2020

Google

académico

Daniela Pilar
Alvarado pefia
y Marlene
Cecibel Matias

Zambrano

Elaboracion De Un Manual De
Funciones Para El Taller “Al-
Mi”, De La Ciudad De
Guayaquil

Tesis de grado

Nacional

Las autoras Alvarado
Pefia & Matias
Zambrano (2020) en
base al instrumento la
entrevista determinaron
gue no habia estructura
organizativa y en base a
eso existia muchos
problemas, las redes de
comunicacion formales
eran deficientes y no
habia un orden en el
area de operacion.
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2020

Google

académico

Doménica
Valeria Forgett
Moreira 'y
Tatiana
Solange

Maruri Bajafa

Disefio del manual de cargos y
funciones basado en
competencias de la empresa
MREC intermediaria de
reaseguros S.A.

Tesis de
posgrado

Nacional

En base al andlisis de
informacion
recolectada por Forgett

Moreira &  Maruri
Bajafa (2020)
concluyeron que debido
a la falta de
conocimiento,

comunicacion y

liderazgo, el trabajo de
los gerentes se retrasa,
las funciones se
duplican, el responsable
del departamento de
talento humano no tiene
voz de mando ante la
aplicacion  de  los
subsistemas de gestion,
por ello delimitaron los
cargos de los
colaboradores por
medio del manual de
funciones.

2019

Google

académico

Angie
Michelle
Narvéez

Mosquera

Disefio del manual de perfiles
de cargos y funciones en una
empresa de confecciones en
Cali

Tesis de grado

Internacional

Respecto al tema de
investigacion de
Narvaez Mosquera
(2019) contribuyé a la
empresa a estandarizar
los perfiles de cago y
realizar  mejor el
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proceso de seleccién de
personal, concientizo la
importancia del manual
de funciones a los
lideres de la empresa
siendo relevante para
cada departamento,
ademés propuso la
entrega y acceso al
documento a todos los
colaboradores mediante
herramienta virtual vy
gestionar la
informacion para los 90
colaboradores.

2019

Google

académico

Kennedy
Shugar Falcon

Nifio

Desemperio laboral y su
incidencia en el

desconocimiento del manual de
organizacion y funciones de los
trabajores de la Ugel ambo —

2019

Tesis de
posgrado

Internacional

El objetivo de Ia
investigacion de Falcon
Nifio (2019) es
determinar la relacion
sobre manual de

Organizacion y
Funciones incidié en el
desempefio laboral,

obteniendo un valor de
significancia de 0,000
en referencia a
establecido de 0,05. El
analisis estadistico
confirmd la existencia
de la relacion entre las
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variables definidas,
siendo un aporte para el
desarrollo en las
funciones
administrativas.

Maricarmen

Lizzet Becerra

Gestion por competencias y

La investigacion de
Becerra Saen & Paredes
Villoslada (2019)
relacionada con el tema
de investigacion aplico
descripcion

correlacional con sin
manipular las variables,
aplico  técnica  de

Google ) desempefio laboral del personal muestro por el niumero
2019 - Saenz y Merly administrativo en la Tesis de grado | Internacional |de colaboradores a
académico L -
Esther Paredes Municipalidad distrital de encuestar, para
) Guadalupe, 2019 determinar la
Villoslada confiabilidad aplico el
coeficiente de
Cronbach y contrasté su
hipotesis mediante
coeficiente de Rho
Sperman confirmando
la correlacion entre sus
variables.
Google Carlos Ovidio | Manual de organizacion y _ En lo que respecta al
2019 Chavez funciones para mejorar el Tesis de Internacional desempenio laboral afin
académico Cotrina desempefio laboral en la posgrado al manual de funciones,

empresa Gredos Pert SAC

el investigador Chavez
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Cotrina (2019) con los
resultados contrasta que
al definir y concretar
funciones

responsabilidades  de
los cargos de trabajo,

proveera a los
miembros de laempresa
un adecuado

desenvolvimiento,
evitando duplicidad de
tareas, que generaba
aspectos negativos
como conflictos interno
afectando al clima
laboral.

2019

Google

académico

Lenin Franclin
Febre Pérez y
Karina Lucero

Vera Guivar

Importancia del manual de
organizacion y funciones: una
revision de la literatura
cientifica de los ultimos 10
afios

Tesis de grado

Internacional

Para Febre Perez &
Vera Guivar (2019) su
investigacion demostro
que los  manuales
organizacionales y
funcionales son
esenciales para todas las
organizaciones publicas
y privadas, asi todos los
empleados encuentren
tareas para implementar
una comunicacion
efectiva en la
organizacion, reducir el
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tiempo para tomar

tiempo con la
motivacion, la
produccion de

elevacion, por lo que la
compafiia competird y
sera estable en este

10

2018

Google
académico

Rene Maraza

Yucra

Cumplimiento del Manual de
organizacion funciones y
desempefio laboral en la

Region de Salud
Policial Moquegua — 2018

Tesis de
posgrado

Internacional

campo.
El autor Maraza Yucra
(2018) mediante

estadistica la prueba de
Rho Sperman contrasto
su hipétesis
estableciendo la
relacién  significativa
entre el manual de

funciones y el
desempefio laboral,
recomendando  hacer
énfasis realizar

capacitaciones sobre la
informacion bésica que
debe  conocer los
colaboradores.
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ANEXO 2

FORMATO DE ENTREVISTA 1

Entrevista realizada a: Gerente General

Objetivo: Determinar cudl es el estado actual de la organizacion respecto a la gestion del
talento humano.

Indicaciones: Se agradece por su tiempo para la contestacion de cada una de las
preguntas de forma precisa y sincera, recuerde que las respuestas son de gran importancia
para el desarrollo proyecto.

Preguntas:
1. ¢Cuantos ainos tiene funcionando la empresa?
2. ¢laempresa tiene una estructura organizacional?
3. ¢éUsted considera que los trabajadores conocen su nivel jerarquico, jefe inmediato y
subordinados?
4. Al momento de existir una vacante, é{la empresa realiza alguna planificacién para el
proceso de seleccidn a nuevos talentos?
5. ¢Alincorporarse el nuevo talento la empresa proporciona una induccién o capacitacion?
6. ¢Actualmente cdmo se asignan las funciones a los colaboradores?
7. ¢Usted considera que los departamentos planifican la realizacion de su trabajo?
8. ¢Usted tiene conocimiento sobre lo que es el manual de funciones?
9. ¢Laempresa cuenta con un manual de funciones y sabe cémo incide en la empresa?, si/no
y éPor qué?
10. ¢Usted considera que es importante contar con un manual de funciones?
11. {Cree usted que las funciones de las areas de la empresa se encuentran correctamente
definidas?
12. {Usted considera que con la implementacion de un manual de funciones se producirian
cambios positivos en la empresa?
13. ¢Usted conoce el significado de la palabra competencias?
14. Segun su experiencia ¢{Cudles competencias considera importantes para que los nuevos
talentos ejerzan en la empresa?
15. {Como considera que contribuye la empresa en el desempefio laboral de los
colaboradores?
16. ¢Como la gerencia general en conjunto con el departamento de TTHH evalua el desempeiio
laboral?
17. ¢Considera que con la implementacion del manual de funciones contribuira con el
desempeiio laboral?
Entrevistador: Entrevistado: Fecha de entrevista:

I
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ANEXO 3

FORMATO DE ENTREVISTA 2

Entrevista realizada a: Jefe de talento humano

Objetivo: Determinar cual es el estado actual de la organizacion respecto a la gestién
del talento humano.

Indicaciones: Se agradece por su tiempo para la contestacion de cada una de las
preguntas de forma precisa y sincera, recuerde que las respuestas son de gran importancia
para el desarrollo proyecto.

Preguntas:

1. ¢Usted conoce el tiempo de funcionamiento de la empresa?

2. ¢laempresa tiene una estructura organizacional?

3. ¢éUsted considera que los trabajadores conocen su nivel jerarquico, jefe inmediato y
subordinados?

4. Al momento de existir una vacante, é{la empresa realiza alguna planificacién para el
proceso de seleccidn a nuevos talentos?

5. ¢éUsted como responsable de TTHH, al incorporarse el nuevo talento la empresa
proporciona una inducciéon o capacitacion?

6. ¢Actualmente cdmo se asignan las funciones a los colaboradores?

7. ¢Usted considera que los departamentos realizan planificaciones sobre la organizacién de
su trabajo?

8. ¢Usted tiene conocimiento sobre lo que es el manual de funciones?

9. ¢Laempresa cuenta con un manual de funciones y sabe cémo incide en la empresa?, si/no
y éPor qué?

10. ¢Usted considera que es importante contar con un manual de funciones?

11. {Cree usted que las funciones de las areas de la empresa se encuentran correctamente
definidas?

12. ¢{Usted considera que con la implementacion del manual de funciones se producirian
cambios positivos en la empresa?

13. ¢Usted conoce el significado de la palabra competencias?

14. Segun su experiencia ¢ Cudles competencias considera importantes para que los nuevos
talentos ejerzan en su departamento?

15. ¢Como contribuye la empresa en el desempefio laboral de los colaboradores?

16. ¢Como el departamento de TTHH evalua el desempefio laboral?

17. ¢Considera que con la implementacion del manual de funciones contribuira con el
desempenio laboral?

Entrevistador: Entrevistado: Fecha de entrevista:
/ /
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Entrevista realizada a: Jefe del departamento de
Objetivo: Determinar cual es el estado actual de la organizacion respecto a la gestion

ANEXO 4

FORMATO DE ENTREVISTA 3

del talento humano.

Indicaciones: Se agradece por su tiempo para la contestacion de cada una de las

preguntas de forma precisa y sincera, recuerde que las respuestas son de gran importancia
para el desarrollo proyecto.

NounhswNR

%

10.
11.
12,

13.
14.

Preguntas:

éUsted conoce el tiempo de funcionamiento de la empresa?

éUsted conoce la estructura organizacional de la empresa?

é¢Usted conoce en qué nivel jerarquico se encuentra, su jefe inmediato y subordinados?
éUsted considera si la empresa realiza una planificacién cuando hay una vacante?
éCudndo usted se incorporod a la empresa le proporcionaron la induccidn o capacitacion?
éComo le asignaron o delegaron sus funciones?

éEl departamento donde labora, considera que realizan planificaciones sobre la
organizacion del trabajo?

éUsted tiene conocimiento sobre lo que es el manual de funciones?

¢Usted tiene conocimiento si la empresa cuenta con un manual de funciones y sabe cémo
incide en la empresa?, si/noy éPor qué?

éUsted considera que es importante contar con un manual de funciones?

éCree usted que las funciones de su drea se encuentran correctamente definidas?

éUsted considera que con la implementacion del manual de funciones se producirian
cambios positivos en la empresa?

éUsted conoce el significado de la palabra competencias?

Segulin su experiencia ¢Cuales competencias considera importantes para que los nuevos
talentos ejerzan en su departamento?

15. {Cémo considera que contribuye la empresa en el desempeifio laboral?

16.
17.

éEl departamento de TTHH ha evaluado su desempefio laboral?
éConsidera que con la implementacién del manual de funciones contribuird con el
desempeiio laboral?

Entrevistador: Entrevistado: Fecha de entrevista:

/ /
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ANEXO 5

ENCUESTA
VARIABLE INDEPENDIENTE: MANUAL DE FUNCIONES

N° encuesta: Fecha:

Con el objetivo de medir el nivel de conocimiento sobre manual de funciones,
llenar la encuesta de forma andnima con la mayor honestidad posible y marcar con
una X los siguientes items en base a la escala del 1 al 5.

Escala

| 1=nunca | 2=casinunca | 3=en ocasiones | 4 = casi siempre | 5=siempre |

NO

PREGUNTAS 1|2

FUNCIONES

¢Usted recibid la induccién al incorporarse a la organizacion?

¢ Usted recibié informacion referente al cargo a desempefiar?

¢ Usted identifico el cargo en base a los documentos descriptivo de cargos y manual
de funciones?

¢Usted considera que las actividades que realiza estan de acuerdo a su puesto de
trabajo?

¢Usted ha realizado alguna tarea previamente concluida por otro colaborador?

¢ Usted considera que tiene dificultades al realizar sus actividades o tareas de acuerdo
a su cargo?

¢Usted ha realizado otras funciones priorizando y sobreponiendo las suyas propias
del cargo?

¢Usted considera que hay claridad en sus funciones para manejar correctamente el
cargo?

¢Usted considera que al no conocer en detalle el manual de funciones le ha generado
dificultades al desempeniar el trabajo?

FORMACION

10

¢ Usted tiene estudios formales minimos requeridos para el cargo?

11

¢ Usted tiene la experiencia minima requerida para el cargo que desempefia?

12

¢ Usted tiene capacitaciones requeridas para el puesto de trabajo?

RESPONSABILIDADES

13

¢Usted gestiona la informacion de manera clara y oportuna?

14

¢Ejerce voz y mando estableciendo 6rdenes de forma oportuna emanadas por su
autoridad?

15

¢Usted solicita los recursos necesarios para ejercer correctamente su trabajo?
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16

¢Usted conoce la mision, vision y los objetivos de la organizacion?

OBLIGACIONES

17 ¢Usted cumple con la jornada laboral establecida por la empresa?

18 ¢Usted conoce la jerarquia, la cadena de mando y/o subordinados?

19 | ¢Usted cumple con las medidas de seguridad necesarias respecto a los
requerimientos de su cargo?

20 ¢Usted asume y transmite el conjunto de valores organizacionales?

21 ¢Usted conoce la importancia de los acuerdos de confidencialidad?
PROHIBICIONES

22 ¢Usted se expone a actos y condiciones inseguras?

23 ¢ Usted falta a su puesto de trabajo sin justificacion?

24

¢Usted deja su puesto de trabajo sin previo aviso?
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ANEXO 6

ENCUESTA N
VARIABLE DEPENDIENTE: DESEMPENO LABORAL

N° encuesta: Fecha:

Con el objetivo de medir la percepcién sobre el nivel de desempefio laboral, llenar
la encuesta de forma andnima con la mayor honestidad posible y marcar con una X

los siguientes items en base a la escala del 1 al 5.

Escala

3 = neutral

1 = totalmente 2=en 4 =de 5 = totalmente

en desacuerdo desacuerdo acuerdo de acuerdo

NO

PREGUNTAS

COMPETENCIAS PERSONALES

¢ Usted presta atencion a los detalles y se considera tener iniciativa ante eso?

¢ Usted considera que afronta los cambios laborales de manera positiva?

¢Usted se considera creativo e innovador en su vida cotidiana?

¢Usted gestiona informacion relevante sobre su tareas realizadas?

¢Usted considera transmitir liderazgo o voz de mando para asignar actividades?

¢Usted considera compartir sus opiniones cuando lo requieren?

¢Usted considera que controla sus emociones y reconoce la de los demas?

O N O O B W DN

¢Usted considera conocerse y tener fortalecido su yo individual?

COMPETENCIAS LABORALES

¢Usted considera que trabaja mejor en trabajo en equipo?

10

¢Usted considera que la toma de decisiones son en base a las funciones especificas
de su cargo?

11

¢ Usted considera el cumplimiento de funciones en base a la experiencia del cliente?

12

¢Usted considera que trabajar efectivamente bajo presion?

13

¢Usted considera que los problemas que se presentan se resuelven con facilidad?

14

¢ Usted planifica y organiza la realizacién de sus tareas luego de su asignacion?

15

¢Usted considera que la relacién con sus compafieros es positiva?
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ANEXO 7

CONFIABILIDAD DE INSTRUMENTO VARIABLE INDEPENDIENTE

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de N de
Cronbach elementos
0,810 24

Estadisticas de total de elemento

Alfa de
Media de Varianzade  Correlacion = Cronbach si
escala si el escala si el total de el elemento
elemento se  elemento se elementos se ha
ha suprimido ha suprimido  corregida suprimido
VAR00001 76,36 68,433 ,285 ,807
VAR00002 75,59 68,253 ,122 ,813
VAR00003 74,23 66,279 416 ,802
VAR00004 75,27 68,779 ,150 ,810
VAR00005 75,18 67,680 ,216 ,809
VAR00006 74,64 70,623 -,056 ,819
VAR00007 74,23 66,279 416 ,802
VAR00008 75,73 65,827 ,388 ,802
VAR00009 75,77 69,613 ,091 811
VAR00010 74,36 61,766 ,707 ,788
VAR00011 75,86 68,314 ,242 ,808
VAR00012 74,91 66,468 ,215 ,810
VAR00013 75,91 68,944 ,155 ,810
VAR00014 75,09 68,277 ,155 ,811
VAR00015 75,14 65,266 ,256 ,809
VAR00016 74,59 63,491 ,430 ,799
VAR00017 75,59 59,396 ,587 ,789
VAR00018 74,64 61,004 ,560 ,791
VAR00019 75,09 57,610 ,636 ,785
VAR00020 75,82 66,346 ,315 ,805
VAR00021 74,50 59,214 571 ,790
VAR00022 76,64 64,242 ,297 ,807
VAR00023 76,27 65,351 ,406 ,801
VAR00024 75,14 58,219 ,576 ,789
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ANEXO 8

CONFIABILIDAD DE INSTRUMENTO VARIABLE DEPENDIENTE

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de N de
Cronbach elementos
0,805 15

Estadisticas de total de elemento

Alfa de
Media de Varianzade  Correlacion = Cronbach si
escala si el escala si el total de el elemento
elemento se  elemento se elementos se ha
ha suprimido ha suprimido  corregida suprimido
VAR00001 39,05 50,141 ,743 ,766
VAR00002 39,77 49,994 ,7135 ,766
VAR00003 39,91 59,896 ,183 ,810
VAR00004 39,91 64,372 -111 ,824
VAR00005 38,77 53,708 ,689 776
VAR00006 39,59 53,777 ,440 ,793
VAR00007 39,86 51,361 ,531 ,785
VAR00008 38,14 58,600 ,462 ,794
VAR00009 39,50 52,357 ,639 776
VAR00010 38,23 60,851 ,099 817
VAR00011 38,86 48,123 ,799 ,759
VAR00012 38,73 61,065 273 ,803
VAR00013 39,68 63,656 -,064 ,825
VAR00014 38,05 54,426 ,539 ,785
VAR00015 37,41 60,063 211 ,807
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ANEXO 9

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA LIBERDATOS DE LA
CIUDAD DE LA LIBERTAD

Liberdatos

Internet rapido y confiable Revision

MANUAL DE
FUNCIONES

Documento de la organizacion y estructura organizacional del
personal de la empresa Liberdatos

GESTION DEL TTHH
Erika Michelle Chiriguayo
Rodriguez

62



Contenido

CAPITULO |

Contenido General

1.1 Presentacion

1.2. Perfil corporativo

1.3. Organigrama estructural

1.4. Diccionario de competencias

1.5. Formato del descriptivo de cargos

CAPITULO I
Descriptivo de cargos
2.1. Departamento de gerencia general
2.1.1. Gerente general
2.2. Departamento Legal
2.2.1. Asesor juridico
2.3. Departamento administrativo
2.3.1. Jefe administrativo
2.3.2. Asistente administrativo
2.4. Departamento de Técnico
2.4.1. Jefe técnico
2.4.2. Supervisor de redes de telecomunicaciones
2.4.3. Supervisor de infraestructura de redes de telecomunicaciones
2.4.4. Analista de TIC
2.4.5. Técnico de instalaciones, mantenimiento y soporte
2.4.6. Chofer
2.5. Departamento de Contabilidad y bodega
2.5.1. Jefe de contabilidad
2.5.2. Asistente de compras
2.5.3. Administrador de bodega
2.6. Departamento Comercial
2.6.1. Jefe de marketing
2.6.2. Asesor de ventas
2.7. Servicios Generales
2.7.1. Asistente de servicio al cliente
2.8. Departamento de T.T.H.H.
2.8.1. Jefe de Talento Humano
2.9. Departamento de Proyectos
2.9.1. Jefe de proyectos
2.10. Constancia de entrega



DOCUMENTO

ORGANIZACIONAL MANUAL DE Liberdai'os
REV'SION FUNCIONES Internet rapido y confiable
MARZO 2022
CAPITULO |

Contenido General

1.1 Presentacioén

El manual de funciones y descriptivo de cargo forma parte de los documentos importantes
dentro de una organizacion relacionada con el talento humano, es de gran relevancia para
la gestion de todos los colaboradores, considerando como base para su disefio la estructura
organizacional de la empresa, y a su vez enfocada con el cumplimiento de los objetivos
siendo este proporcional con el cumplimiento de las funciones de los colaboradores, este
documento si bien se considera como una herramienta de gestion béasica pero tiene gran
peso de organizacion institucional, la informacion contenido en este documento
garantizara el desenvolvimiento de los puestos de trabajo acorde a sus funciones y
reduciendo la duplicidad de funciones uno de las principales falencias por carecer de este
documentos, de igual manera contribuird al fortalecimiento y mejora de los niveles

jerarquicos de la organizacion.

Objetivo del manual

Guiar a la empresa Liberdatos como una herramienta de gestion, apoyo y desarrollo
institucional para el talento humano de todas las areas administrativas y técnicas, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento de las funciones delegadas con eficiencia y
eficacia y que conlleven a su vez a la consecucién de los objetivos de la organizacion para

Su crecimiento exitoso.

Responsables

Agentes internos: Los delegados para el desarrollo y actualizaciones de este documento

son gerente general, talento humano y jefes departamentales.

Agente externo: En caso de existir incoherencias o desacuerdos consultar empresas
consultivas.

]
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Organizacion

Para el desarrollo del manual de funciones y descriptivo de cargos se entablé como base
la estructura organizacional y para el desglose de los puestos de trabajo en base a su cargo

se clasifico considerando las lineas jerarquicas.
Reformas y difusion

El manual de funciones y descriptivo de cargos, es un documento dindmico, es decir,
requiere una considerable revision para modificar, renovar y/o actualizar la informacion
acorde a la situacion de mercado o requerimiento de la empresa, se establece que el tiempo
para cada modificacion sea cada 2 afios, con previa notificacion a los agentes encargados

para su andlisis y posterior para su aprobacion e implementacion.

1.2. Perfil corporativo

Informacién de la empresa

Liberdatos es una empresa de la provincia de Santa Elena, empresa local ubicada en el
canton de La Libertad, se caracteriza por ser proveedora de servicio de internet en sectores
céntricos urbanos y rurales, cuya finalidad es proveer un servicio de calidad y contribuir
a la reduccion de la brecha tecnolégica, enfocados en ofrecer el servicio de valor agregado
en lugares remotamente lejanos y al alcance de la economia de los santaelenenses,
permitiendo a los ciudadanos que formen parte de Liberdatos unirse a la gran comunidad

mundial que es el internet.
Permiso de funcionamiento

Para poder trabajar con el permiso que ampara la ley respecto al giro del negocio, la
entidad responsable emitio lo siguiente: mediante Resolucion No. TEL-106-04-
CONATEL-2014 de 13/02/2014, el Consejo Nacional de Telecomunicaciones, autorizo
a la SECRETARIA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES la suscripcion del

]
GESTION DEL TTHH 2



DOCUMENTO
ORGANIZACIONAL MANUAL DE Liberdat
REVISION FUNCIONES .,!temeteréﬁdovgnﬂges
MARZO 2022

Permiso para la Instalacion, Operacion y Explotacion de Servicios de Valor Agregado a
través de la red INTERNET a la Sra. Diana Elizabeth Solis Vera representante legal de la

empresa.

Ubicacién de la empresa

Direcciéon: La Libertad, Barrio 10 de agosto, avda. 5ta e/c 10 y 11, torre de

telecomunicaciones

Filosofia empresarial

Misiéon: Liderar en el campo de las telecomunicaciones de la mano de los avances
tecnoldgicos brindando un servicio de alta calidad con personal capacitado, con valores

y altamente solidario con los usuarios.

Vision: Nos hemos propuesto ser el mejor Proveedor de Servicio de Internet regional con
la mayor participacion en el mercado de las telecomunicaciones, dando tiempos de
respuesta oportunos para la solucion de problemas garantizando asi la calidad y
productividad de nuestro servicio, contribuyendo al progreso de nuestra provincia Santa

Elena.
]
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Objetivos institucionales

e Facilitar la conectividad universal y contribuir a la eliminacion de la brecha digital
con el proposito de establecer la comunicacion efectiva.

e Proveer cobertura y fomentar la calidad del servicio de valor agregado a nivel
provincial.

¢ Incrementar paulatinamente el nimero de clientes por contratacion de servicio de
valor agregado a través de canales de comunicacion activa.

e Fidelizar a los clientes de servicio de valor agregado y aumentar el porcentaje de
ARPU (promedio de ingresos por usuario o por unidad).

e Promover y fomentar medidas de seguridad de la informacion y ciberseguridad que
respondan a amenazas y preserven la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la red de telecomunicaciones.

e Analizar las cifras de mercado de servicio de valor agregado a corto y mediano
plazo.

e Ultilizar las TIC para promocionar el servicio de valor agregado y que contribuyan al

desarrollo de la empresa.

Valores institucionales

Liberdatos fue desarrollado con los mas altos valores morales y éticos, también tratamos
de poseer siempre las mejores practicas tanto en el campo técnico profesional como
también por parte del personal técnico y administrativo con la finalidad de que los

usuarios siempre sientan a un amigo en la parte de servicios antes que un proveedor.

Disciplina: Es un valor que se aplica en las actividades diarias de manera consecutiva de
la mano con los principios y deberes acordes a la formacion de hogar, ademas de

lineamientos que conlleven hacia el exito personal y de la organizacion.

Integridad: Valor relacionado con la honestidad de los pensamientos, ideas, sentimientos
y decisiones y el sentido de responsabilidad que ejercen sobre la persona, ademas de su

actuar o comunicacion, es decir, actuar con tal seguridad que no repercuta de manera

]
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negativa en la empresa y en su vida diaria, y si se provocan errores, estos deben reconocer
y aprovecharlos como experiencia para mejora continua.

Espiritu de servicio: Es una actitud del ser humano que esta completamente accesible
hacia los clientes internos y externos satisfaciendo las necesidades con buena actitud lo

que conduce a una gran experiencia de servicio mediante la promesa de valor.

Pasion: Es la intensidad con la que ejerce su trabajo, mostrando pasion y entusiasmo,
relacionado con las emaociones, poniendo alma y corazéon en el desenvolvimiento de las
actividades y que a su vez va contagiando pasion y energia a su alrededor, busca la

excelencia en la obtencidn de resultados propios y de la empresa.

Conciencia empresarial: Comprension e interpretacion sobre las necesidades de la
empresa tanto internas como externas relacionadas la influenza dentro de la empresa y en
otras organizaciones, analizar las oportunidades del mercado con la toma de decisiones
acertadas y eficientes con optimizacion de los recursos disponibles y la prevencion de

riesgos.

Empatia: Es la capacidad para comprender la situacion de otra persona, es decir, ponerse
en los zapatos de otro, sentir y percibir el porqué de sus acciones, comportamientos y
pensamientos, puesto que, el estado animico influye en el clima laboral y en las relaciones
interpersonales que estan relacionadas con la aplicacion de estrategias y con el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Responsabilidad: Es una cualidad del ser humano de comprometerse sobre el resultado
de las acciones, tanto de nivel empresarial, medio ambiente, social y personal, valor el

cual permite actuar de manera correcta sobre nuestros comportamientos.

Puntualidad: Esta relacionado con el valor disciplina, para la empresa es importante el
cumplimiento del tiempo porque esta relacionado con el recurso econémico, ademas que
hay que valorar la disponibilidad de tiempo de los colaboradores de la empresa y mas
importante si influye directamente al cliente actual y potencial.

]
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1.3. Organigrama estructural

GERENTE GENERAL

e

LEGAL
ASESOR JURIDICO

A 3 )
g [ V7]
ADMINISTRACION [K--c oo o-- ]
JEFE ADMINISTRATIVO ASISTENTE DE ADMINSTRACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD Y
BODEGA

SERVICIOS
GENERALES

™
m
TECNICO

JEFE TECNICO

PROYECTOS

JEFE DE T.T.H.H.

JEFE DE CONTAEILIDAD JEFE DE PROYECTOS ASISTENTE DE
SERVICIO AL CLIENTE
SUPERVISOR DE REDES DE
TELECOMUNICACIONES ADMINISTRADOR DE BODEGA
SUPERVISOR DE ASISTENTE DE COMPRAS
INFRAESTRUCTURA DE
TELECOMUNICACIOES
ANALISTA DE TIC @
COMERCIAL

TECNICO DE INSTALACIONES, (MARKETING Y VENTAS)
MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE
CHOFER JEFE DE MARKETING

ASESORES DE VENTAS

1.4. Diccionario de competencias

En este apartado encontrara la definicion sobre las competencias personales y laborales
requeridas por la empresa, consideradas fundamentales para el talento humano

independientemente del cargo que desempefie.

COMPETENCIAS PERSONALES

Las competencias personales o también identificadas como competencias generales son
aquellas cualidades o caracteristicas que debe poseer la persona a incorporarse a la
empresa, aquellas descritas a continuacion representan los valores institucionales y

permitiran alcanzar las estrategias establecidas.

. _________________________________________________________________________________________|
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ATENCION AL DETALLE

Realiza verificaciones sistematicas sobre actividades que conlleven al cumplimiento de
objetivos, asimismo con la deteccion de cambios o errores que influyan con retraso de
la mejora continua.

1. ldentifica oportunamente cualquier error o inconsistencia en el trabajo diario y lo
reporta de inmediato a sus superiores para que se puedan tomar acciones
correctivas.

2. Entodas las funciones y actividades asignadas para su realizacion, se asegura y
verifica de conformidad que el servicio y/o equipos cumplan con los requisitos de
calidad y las especificaciones especificas.

3. Monitorea y documenta periddicamente los hallazgos, inconsistencias o errores
encontrados en la calidad del proceso.

4. Analiza, revisa y hace recomendaciones sobre la ejecucion de las operaciones
enfocandose en la exactitud y confiabilidad del servicio, considerando los
lineamientos y protocolos que contribuyan en proveer un servicio de calidad que
sea perdurable en el tiempo.

5. Analiza, investiga e implementa las mejores practicas asociadas a la fidelidad del
cliente con el cumplimiento de sus requerimientos.

6. Analiza, evalia e implementa estrategias relacionadas con el control y monitoreo
de actividades de la empresa con miras a largo plazo (recursos, proveedores y
procesos) con el proposito de certificar lineamientos de calidad establecidos para
los clientes.

FLEXIBILIDAD

Adaptaciéon ante dificultades, eventos esporadicos, tiempos y personas siempre
orientadas en la optimizacion de los recursos y a la toma de decisiones sin que afecte
en el cumplimiento de los objetivos.

1. Modifica su conducta para adaptarse a distintos contextos o situaciones,
considerando la acertada toma de decisiones.

N

Considera y tolera los criterios de otras personas antes situaciones inesperadas.

3. Analiza y establece lineamientos con la finalidad de cumplir metas y objetivos de
acuerdo a cada situacion.

4. Actua antes situaciones esporadicas de manera inmediata y con seguridad.

5. Verifica sus prioridades y a su vez las analiza para la implementacion de
diferentes estrategias ante eventos que generen cambios en la empresa.

6. Ante los nuevos requerimientos y desafios que le impone el mercado, propone
cambios oportunos en la empresa y en sus estrategias, planes y proyectos
empresariales.

GESTION DEL TTHH 7



DOCUMENTO
ORGANIZACIONAL MANUAL DE Liberdatos
REV'SION FUNCIONES Internet rapido y confiable
MARZO 2022

CREATIVIDAD E INNOVACION

Proponer ideas y estas ponerlas en practicas con la perspectiva que provoque cambios
significativos en bien propio, social, ambiental o empresarial.

1. Investiga sobre nuevas formas o métodos para dar solucion a problemas o
inconvenientes siendo el motivo para tomar acciones que conlleven a obtener
resultados significativos.

2. Toma iniciativa y propone ideas versatiles a diferentes problemas incluso explora
otros campos de conocimiento para proponer soluciones.

3. Sugiere ideas, pensamientos, estrategias o soluciones especificas a su campo de
conocimiento o campo laboral en el que se encuentre para generar cambios
positivos en su desempeno.

4. Propone ideas nunca antes aplicadas en su drea de conocimiento, considerandose
algo poco comun pero original.

5. Reflexiona sobre ideas factibles que provoquen cambios eficaces en su diario
vivir y que a su vez tenga relevancia en el ambito laboral.

6. Aplica cambios que desarrollan paulatinamente mejoras significativas personales
y laborales indistintamente del campo de conocimiento.

GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Transmite continuamente informacion y conocimientos personales y organizacionales
para lograr objetivos y resultados de calidad, aprovecha las oportunidades y resuelve
problemas corporativos.

1. Identifica y recopila datos relevantes para las actividades diarias a partir de
variedades de fuentes de informacion.

2. Preserva antecedentes o datos importantes (informacion) que puedan afectar al
evento actual.

3. Analiza la informacion o eventos actuales para posterior impartir conocimiento,
dar su criterio y/o proponer mejoras.

4. Fomenta la gestion de informacidn en su circulo social y a sus alrededores para
que compartan y a su vez adquieran conocimiento.

5. Promueve y comparte técnicas para la busqueda de informacién en grupos de
discusion con la vision de objetivos individuales o colectivos.

6. Toma la iniciativa como guia de grupos para impartir conocimiento o que a su vez
estos generen informacion de manera reciproca.

]
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LIDERAZGO

Capacidad de influir, generar compromiso y orientar a una persona o grupo de trabajo,
considerando a su vez la correcta distribucion de los recursos y estrategias que
conlleven al cumplimiento de objetivos.

1. Actta bajo sus principios, valores y creencias.

2. Realizar aportes efectivos basados en conocimientos, habilidades y buenos
habitos de trabajo.

3. Toma la iniciativa y ejecuta o propone acciones que aportan en la resolucion de
problemas o conflictos.

4. Direcciona y orienta a un o grupos de personas para el cumplimiento de objetivos.

5. Impulsa la aportacion de conocimientos, experiencias y la cooperacion de la
persona o personas a guiar generando compromiso para el cumplimiento de
metas.

6. En base a los conocimientos, experiencia y referencias sociales es un modelo a
seguir.

COMUNICACION EFECTIVA

Mediante la escucha, participacion y expresion activa consolida ideas y entendimientos

para contribuir a la convivencia amena.

1. Expresa sus opiniones o ideas en el momento que la soliciten.

2. Mantiene una conducta educada de escucha activa ante la comunicacion con otra
persona, sin considerar interrumpir o provocar dejos inadecuados.

3. Comparte sus proyectos o propuestas en base a sus ideas o pensamientos
consolidados de forma explicita, detallada y clara.

4. Transmite informacion importante y precisa en base al nivel de importancia que
corresponde a la persona y para el compendio de la informacion realiza preguntas.

5. Predisposicion a cambios de actitud hacia las personas y antes situaciones
versatiles con el proposito de entablar comunicacion efectiva.

6. Fomenta la integracion de las personas para compartir criterios que conlleven a la
toma de decisiones que sean relevantes para el cumplimiento de metas.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Controla sus emociones y sentimientos propias antes de su ejecucion y sobre opiniones,
criterios y/o acciones ajenas.

1. Capaz de adaptarse en grupos sociales antes el establecimiento de normas.

2. Analiza las emociones en tiempo y momento, comparte su aporte e informaciéon
cuando sea el momento apropiado.

3. Respeta las opiniones de los deméas mediante su interpretacion desde otro punto
de vista manteniendo una actitud positiva, comprensiva y empatica.

4. Comprende los valores humanos de los compafieros y de las deméas personas a su
alrededor.

5. Mantiene relaciones afectivas con el medio ambiente.

6. Analiza el comportamiento de los demas de manera positiva, sin ejercer opiniones
que alteren las relaciones de convivencia.

]
GESTION DEL TTHH 9



DOCUMENTO
ORGANIZACIONAL MANUAL DE Liberdatos
REV'SION FUNCIONES Internet rapido y confiable
MARZO 2022

RELACIONES INTRAPERSONALES

Construye y mantiene relaciones perdurables con respecto a su afinidad e intereses
personales, grupos y redes informales de contacto, asociadas a su proceso, que lleven
al cumplimiento de los objetivos acordados.

1. Interactla de manera amigable y cordial generando relaciones efectivas con sus
comparieros mas alla del &mbito empresarial.

2. Conoce su propia identidad sobre los ambitos social y sexual.

3. Genera espacios y promueve la realizacion de actividades con el fin de mejorar o
fortalecer el desarrollo de las relaciones con otros, para compartir y generar
intereses comunes.

4. Desarrollar criterios personales y coherentes dentro del grupo social establecido
dentro y/o fuera de la empresa.

5. Identificar las debilidades y fortalezas propias que contribuyan al mejoramiento
de adaptacion, confianza e independencia de si mismo.

6. .Esautébnomo y toma iniciativa propia, ademas controla su conducta antes eventos
intencionales o esporadicos.

COMPETENCIAS LABORALES
Las competencias laborales o también identificadas como competencias especificas son
aquellas cualidades o caracteristicas que la persona ha desarrollado en el transcurso de su
vida laboral, competencias debe emplear la persona en la empresa.

TRABAJO EN EQUIPO

Colabora con los demas para crear un ambiente de confianza y contribuir positiva y
constructivamente al logro de objetivos comunes en beneficioso de la empresa.

1. Participa en las actividades del equipo, reconociendo su rol y el propdsito
colectivo.

2. Respeta las opiniones y valora los diferentes aportes y contribuciones de los
integrantes del equipo dentro de un ambiente de confianza y respeto.

3. Comparte su experiencia y conocimientos y valora los de los demas demostrando
una actitud abierta a aprender de otros.

4. Reconoce publicamente el mérito de los integrantes del equipo que trabajan bien,
generando motivacion, compromiso y sentido de pertenencia.

5. Facilita espacios y metodologias que permiten el desarrollo de habilidades y
destrezas a equipos de alto desempeiio.

6. Visualiza y materializa oportunidades con equipos externos que conduzcan al
logro eficaz de los objetivos de la empresa.

]
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TOMA DE DECISIONES

Analiza e interpreta situaciones de manera objetiva, tomando en cuenta diversos
factores y ofrece alternativas para identificar planes de accion que aseguren su
implementacion resolutiva y oportuna.

1.

Se asegura de tener toda la informacion y los recursos que necesita para tomar una
decision acertada y objetiva.

Usa el sentido comun y la experiencia para analizar la situacion, descubre
problemas potenciales y toma las decisiones apropiadas.

Involucra a las personas adecuadas y los campos de conocimientos correctos en la
toma de decisiones.

Establece prioridades y elimina las barreras que impidan tomar decisiones
importantes.

Toma decisiones acertadas, a veces sin contar con toda la informacidon necesaria,
para cumplir con los plazos establecidos o se estd bajo presion.

Detecta rapidamente lo que ayuda o dificulta la consecucion de los objetivos,
anticipa situaciones y desarrolla planes de accion efectivos.

ORIENTACION HACIA EL CLIENTE

Identifica y responde a las necesidades de las partes interesadas (clientes
internos/externos y socios comerciales) para proporcionar productos o servicios que
cumplan o superen sus expectativas.

1. ldentifica quiénes son los clientes y comprender sus necesidades, les proporciona
informacidn util y una atencion adecuada y eficaz.
2. Alinea su comportamiento con las necesidades de los clientes (internos/externos y

relacionados), adopta una actitud receptiva efectiva y participa en la resolucion de
problemas.

Establece pardmetros de retroalimentacion del cliente, incluidos plazos, calidad y
cantidad, y mantiene una comunicacion abierta sobre las expectativas y la
satisfaccion del cliente.

Crea valor agregado al cliente, respeto al mercado local relacionado al giro del
negocio, identifica y analiza las necesidades del cliente proponiendo respuestas
que superen sus expectativas.

Abordar las necesidades potenciales de las partes interesadas investigando mas
alla de la descripcion y personalizando los productos y servicios disponibles.

Desarrolla estrategias para construir y mantener relaciones a largo plazo con los
clientes para lograr ventajas competitivas sostenibles a largo plazo y enfrentar
nuevos desafios.
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TRABAJO BAJO PRESION

Maneja sus emociones en condiciones de estrés y demuestra un enfoque efectivo para
lograr sus objetivos.

1. Controla sus emociones ante una situacion de estrés.

2. Analiza y gestiona sus emociones y sentimientos en situaciones que le provocan
disgusto, frustracion o estrés.

3. Identifica y analiza sus posibles comportamientos para evitar actuar de forma
impulsiva, identificando las situaciones de presion en el entorno.

4. Resuelve multiples problemas a la vez y mantiene sus resultados sin afectar los
sentimientos de su relacion.

5. Maneja las acciones y la actitud por parte de otros, no se involucra, continua su
actividad y mantiene una actitud objetiva.

6. Es flexible y proactivo en la resolucion de problemas en condiciones extremas,
busca soluciones que le permitan alcanzar sus metas y promover un ambiente de
trabajo armonioso.

MANEJO Y SOLUCION DE PROBLEMAS

Identifica y analiza problema, hechos, datos o variables clave, para proponer
alternativas de solucion y ejecutar la mejor opcién para resolverlo efectivamente.

1. En base a las experiencias personales y grupales se toman como base para
identificar y analizar situaciones y/o problemas.

N

Identifica la relacion entre datos o inconsistencias en la informacion que maneja.

3. Comparte ideas, datos clave y observaciones de forma clara para contribuir en la
resolucion de los problemas.

4. Identifica los obstaculos que pueden surgir en la resolucién de un determinado
problema y estructura los pasos a seguir para superarlos.

5. Desarrollar soluciones innovadoras y eficaces a problemas complejos.

6. Analiza posibles problemas o situaciones que puedan suscitarse y desarrolla
propuestas acertadas para revolverlos.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Anticipa las necesidades, prioriza y administra los recursos (tiempo, personas,
suministros, equipos, etc.) para que todo funcione sin problemas.

1. Identifica las metas y actividades necesarias para lograr los resultados.

Prioriza las actividades a realizar.

2

3. Organiza su trabajo y le da seguimiento de sus acciones que cumplan sus metas.

4. Determina si la tarea, situacion y/o proceso es urgente y/o importante para realizar
los ajustes necesarios en base a alglin objetivo y criterio de aseguramiento.

5. Monitorea y mide su nivel de cumplimiento de sus acciones con indicadores de
gestion.

6. Identifica factores que impacten la empresa en contraste con su enfoque
estratégico para generar proyectos de largo alcance que propendan por el
desarrollo organizacional.

]
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RELACIONES INTERPERSONALES

Construye y mantiene relaciones perdurables con personas, grupos y redes formales de
contacto, asociadas a su proceso, que lleven al cumplimiento de los objetivos del cargo
de trabajo.

1. Dialogar espontaneamente con los comparieros de la empresa sobre el desempefio
de sus funciones y promueve el desarrollo de habitos cooperativos.

2. Promueve y mantiene una red de relaciones con clientes, compafieros,
proveedores y la comunidad para construir relaciones efectivas y mutuamente
beneficiosas.

3. Construye una red actualizada de contactos y relaciones para identificar y
comprender las oportunidades de mercado y fortalecer las relaciones con los
clientes.

4. Construye relaciones profundas y duraderas, alianzas estratégicas con clientes,
proveedores y/o grupos de interés para facilitar resultados duraderos.

5. Respeta la diversidad étnica, religiosa o cultural, la diferencia fisica o intelectual,
el género, la clase social o la profesion y ocupacion.

6. Interioriza los principios de convivencia. Acepta, sigue y respeta las normas de
los grupos sociales.

]
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1.5. Formato del descriptivo de cargos

Liberdatos | ot et s N
Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Area/Sector/Departamento
Tipo de jornada laboral Jefe/Superior inmediato
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | Dependencia

Nivel de educacién | Titulo

OBJETIVO DEL CARGO

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
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COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple
expectativas, 2: puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango) Estado civil Horario laboral
Y
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
st | w~o st | wno
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
st | w~o st | no st | no

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores externos a los que
esta expuesto

Elaborador por: Aprobado por: Fecha:

]
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CAPITULO 11

Descriptivo de cargos

2.1. Departamento de gerencia general

2.1.1. Gerente general

Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente general Area/Sector/Departamento Gerencia

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato n/a
Cargos/Dpto bajo dependencia directa | 1 Dependencia Administracion

Nivel de educacién | Superior Titulo Ing/MBA Administracién empresas

OBIJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las estrategias de cada area administrativa, financiera y operativa con la finalidad de
alcanzar y cumplir las metas y los objetivos organizacionales.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Establecer planes, lineamientos, programas y objetivos a corto, mediano y largo plazo.
Planificar, organizary supervisar mediante el andlisis de la situacion actual de la empresay su entorno que conlleve a tomar
decisiones de acuerdo a la realidad de la organizacién y la influencia del macroambiente.
Dirigir las gestiones administrativas, financieras y operativas.
Supervisar el cumplimientos de las estrategias y objetivos de la empresa respecto a la base presupuestaria.
Formulary definir politicas y programas para el desarrollo empresarial mediante la comunicacion, equilibrio y toma de
decisiones en conjunto con los responsables de cada departamento.
Coordinar las actividades con los departamentos administrativos, contabilidad, comercial y operativo mediante reunionesy la
participacion activa de los responsables de cada departamento.
Asegurar la disponibilidad de los recursos tangibles e intangibles para cada departamento para el correcto desenvolvimiento
de las funciones.
Analizar y aprobar proyectos de ingenieria bajo lineas de disefio presupuestadas siendo eficaces y eficientes.
Proponer lineamientos para programas de capacitacion y velar por la educacién continua para su aporte en los procesos y
mejorar de cada departamento.
Coordinar la evaluacién de desempeiio para contribuir con los objetivos de la empresa.
Realizar revisiones periddicas sobre el presupuesto financiero y administrativo.
Administrar el presupuesto para proveer los recursos a cada departamento.
Evaluar presupuesto e informar su aprobacion.
Seguimiento de transacciones bancarias y aprobacién de conciliaciones de las cuentas bancarias autorizadas.
Asegurar el cumplimiento de leyes laborales nacionales asi como el reglamento interno.
Supervisar el cumplimiento de las leyes nacionales respecto a la seguridad y salud ocupacional de los colaboradores.
Supervisar los indicadores de gestidn de talento humano que repercutan en la ejecucién de las actividades operativas de la
empresa.
Participar en procesos de gestidn de talento humano.
Brindar induccién a todo nuevo integrante de la empresa, indistintamente del cargo a ocupar.
Asegurar la disponibilidad del descriptivo de cargos para su utilizacién en los subsistemas de gestion.

]
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RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcién de relacién |
| Técnico | Jefe Técnico | Mantenimiento sobre redes inaldambricas y FO |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad | Supervision y control de presupuestos |
| TTHH | Jefe de talento humano | Establecer vinculo con el capital humano |
| Proyectos | Jefe de proyectos | Ejecucion de proyectos |

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Planificacién y organizacién | [ x ] [ [ | |
| Liderazgo | | [ x ] [ [ |
| Creatividad e innovacion | | [ x ] [ [ |
| Toma de decisiones I I I X I I I I
| Gestion de la informacién y comunicacion | | X | | | I I
[ Trabajo en equipo | [ x 1 [ [ [ |
| Trabajo bajo presion | [ ] [ [ | |
[ Flexibilidad | [ x T [ I I |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Experiencia en puesto administrativo Manejo y direccidon de personal 5
Experiencia administracién de proyectos Software de gestidén y proyectos 3
Generar propuestas para desarrollo Optimizacién de procesos 3

. P Visiéon empresarial a mediano y largo
Planeamiento estratégico | P Y g 5

plazo

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

w

1. Mikrowisp
2. Inventario-TIC 4.

REQUISITOS GENERALES

I Género I [_Edad (rango afios) | I Estado civil I
L fF [ m | I 30-40 | I INDIFERENTE |

If'.Requiere Iicencia?I | Vehiculo propio | | Tipo de licencia |
I

NO | I [ no | I INDIFERENTE |
I éRequiere viajar? | | Discapacidad |
]

[ si [ | [ [ NO | S|

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificaciéon
Velar porlos intereses de la empresa, conservando los valores Exigir recompensas de cualquier clase
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores psicosociales laborales
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

Factores externos a los que
esta expuesto
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2.2. Departamento Legal

2.2.1. Asesor juridico

Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Asesor Juridico Area/Sector/Departamento Legal

Tipo de jornada laboral media jornada Jefe/Superior inmediato Gerente General
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacién Superior Titulo Jurisprudencia,Abogado, carreras a fines

OBIETIVO DEL CARGO

Ejecutar diligencias legales, judiciales y administrativas relacionadas con actividades de la empresa, a fin de serapoyo en la
preparacion de tramites administrativos y procesos juridicos de la empresa.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Analizay organiza tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procesos y juicios que
mantenga la empresa.
Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y revisa el estado en que se encuentran los
procesos de la empresa.
Recopilay analiza informacion para los diferentes procesos administrativos y juridicos que requiere la empresa.
Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales que mantenga la empresa.
Ejecuta las gestiones pertinentes a tramites legales, judiciales y extrajudiciales y pliegos relacionados con las actividades de la
empresa.
Elabora la documentacidn legal y juridica necesaria dentro del término legal para la ejecucion de la defensa que requiera la
empresa.
Asesora a las autoridades y al personal de la empresa en lo concerniente a leyes, reglamentos, y demas normas juridicas
aplicadas en lainstitucion.
Elaborainformes sobre el avance de tramites administrativos y judiciales, juicios y trabajo realizado para conocimiento de la
autoridad inmediata.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Gerencia | Gerente general | Tramites administrativo de la empresa |
| Contabilidad y Finanzas | Jefe de contabilidad | Resolucién de informes financieros |
| Administracién | Jefe administrativo | Informes administrativos |

]
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Liberdatos
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COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Inteligencia emocional | [ x| | [ | |
| Trabajo en equipo | [T T T T
| Gestidn de lainformacién y comunicacién | | X | | | | |
| Planificacién y organizacién | [ x ] [ [ | |
| Trabajo bajo presién | | | X | | | |
[ Comunicacién efectiva | L x| [ | | |
| Toma de decisiones | | | X | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Conocimiento general de las leyes 5
Conocimiento general de normas legales ecuatorianas Codigo del Trabajo
Conocimiento de técnicas en documentad Organizacién de la informacién 1
Control de procesos administrativos . . L. A
o P ¥ Manejo de informacidon y tramites legales 2
judiciales

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 2.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 30-40 INDIFERENTE 08:30 - 12:30
é¢Requiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
| no [ n~o INDIFERENTE n/a
¢Requiere viajar? Discapacidad Presupuesto
NO [ n~o | no

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion
Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con la realizacion y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial |Divulgar informacién sobre técnicas, método, procedimientos

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores psicosociales laborales
Riesgos ergondmicos
Riesgos psicosociales

]
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2.3. Departamento administrativo

2.3.1. Jefe administrativo

? Liberdatos
Internet rapido y confiable

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe Administrativo Area/Sector/Departamento Administraciéon

Tipo de jornada laboral | completa Jefe/Superior inmediato | Gerente general
Cargos/Dpto bajo dependencia directa 5 Dependencia Técnico, ContablllSclSaGd(,; Proyectos, TTHH,
Nivel de educacién | Superior Titulo Lcda/Ing. Administraciéon empresas

OBIJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las diferentes actividades de la empresa, tomar las decisiones pertinentesy
velar por el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos y generar informes o reportes
correspondientes.
Organizar, controlary ejecutar las actividades del area administrativa.
Organizar, controlar y ejecutar las actividades de los recursos humanos.
Controlar que la informacién contable se registre de manera oportuna.
Supervisar al personal y delegar funciones.
Vigilar del mantenimiento y aprovisionamiento de recursos que provee la empresa, llevando un control de la cobertura de
inventario.
Organizar y controlar las actividades del departamento de contabilidad y bodega.
Establecer un programa de reuniones mensuales con todos los colaboradores para conocer los informes de actividades y
mantener |la estabilidad laboral y comercial en la empresa.
Dirigir, supervisar, coordinary evaluar la empresa en concordancia con los planes, programas, estrategias y presupuesto
aprobados.
Coordinary realizar la programacidn en conjunto con el dpto. de contabilidad y bodega los pagos a cada proveedor.
Mantener un sistema de archivo de los documentos administrativos y financieros.
Verificar cotizaciones segun las exigencias de los nodos de |la empresa actual y posterior a su extension.
Auditar los procedimientos, métodos y planes relacionados con el mercado competitivo, buscando eficiencia y transparencia de
los mismos.
Organizar los métodos y procedimientos aplicables las funciones de cada uno de los departamentos de la empresa que
alimenten la informacién financiera.
Informar a la gerencia general cualquierirregularidad encontrada en los procesos de gestién, control y registro de la
informacidén contable oportuna.
Efectuar los cierres contables mensual y anual.
Verificar que la informacién contable se encuentre ordenada, impresa y salvaguardada.
Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Técnico | Jefe Técnico | Cumplimientos de las actividades diarias |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad | Administracion de los recursos de la empresa |
| Proyectos | Jefe de proyectos | Andlisis de proyectos |
| TTHH | Jefe de talento humano | Informacién sobre nuevas vacantes |
| Servicios Generales | Asistente de servicio al cliente | Informes diarios sobre requerimientos o quejas |

]
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Planificacién y organizacion | | X | | | | |
[ Liderazgo | | [ x ] | | |
[ Toma de decisiones | | [ x ] [ | |
[ Manejo y solucion de problemas | | [ x ] [ | |
| Gestion de lainformacién y comunicacion | | X | | | | |
| Trabajo bajo presion | | [ x| | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Habilidad en anélisis y sintesis de 5
informes administrativos. Mente analitica
Conocimiento computacional intermedio Utilitarios office 3
Conocimientos profundos de Ofrecer asesoramiento y orientacién para 3
procedimientos de gestion de oficinas garantizar la maxima eficiencia
Familiaridad con principios financieros Contabilidad basica 3

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3.
2. Inventario-TIC 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 25-35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
| n~o [ w~o INDIFERENTE 13:00 - 14:00
¢Requiere viajar? Discapacidad Presupuesto
NO [ n~o S|

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Alterar la jornada laboral por cuenta propia

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Prestar esmerada atencion a los dpto a dependencia Exigir recompensas de cualquier clase

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores psicosociales laborales
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

]
GESTION DEL TTHH 21

Factores externos a los que
esta expuesto




DOCUMENTO

ORGANIZACIONAL MANUAL DE Liberdat
REVISION FUNCIONES IDeraaltos

Internet rapido y confiable
MARZO 2022

2.3.2. Asistente administrativo

Internet rdpido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente administrativo Area/Sector/Departamento Administracion
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe administrativo
Cargos/Dpto bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacién Bachiller Titulo Administracion

OBJETIVO DEL CARGO

Ser responsable por prestar apoyo administrativo de alto nivel al departamento administrativo y como puente hacia los otros
departamentos que engloba toda la organizacion.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Colaborar con la coordinacion y la planificacion de las reuniones internas y externas.
Colabora en el mantenimiento de la base de datos de contactos de proveedores y clientes.
Ofrece asistencia general en la oficina y se desempefia como recurso de toda la organizacion.
Realizary atender las Ilamadas telefdnicas dirigidas a las gerencias de la empresa.
Coordinar la mensajeria internay externa de la empresa.
Administrar los archivos de la Gerencia General y asistir a las otros departamentos cuando sea requerido.
Coordinar las compras y el abastecimiento a los diferentes departamentos de la empresa de los materiales de oficina.
Administrar la agenda del Gerente General de la empresa, segln requerido.
Colaborar en la preparacion de materiales y en la organizacion y ejecucion de actividades que se conduzcan en su drea.
Brindar apoyo administrativo al equipo del dreay servicio al cliente con alto nivel de profesionalismo.
Redactar, revisary corregir documentos tales como memorandos, cartas, informes administrativos y técnicos, actas, cuadros,
graficos, presentaciones, entre otros.
Alimentar y manejar bases de datos o paginas web requeridas, con el fin de facilitar informacion precisa y oportuna, cuando asi
se le solicite.
Manejar correspondencia y otros documentos del drea en todas sus etapas: gestion, administracion, control, clasificacion,
archivo fisico y digital.
Atender oportunamente las llamadas telefénicas, recibir y canalizar los mensajes.
Realizar un éptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Contabilidad y Finanzas | Jefe de contabilidad | Informes de presupuestos |
| Servicios generales | Asistente servicio al cliente | Gestion de informacién de las bases de datos |
| Técnico | Jefe técnico | Informes sobre nuevas tareas |

]
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Orientacién al cliente | | [ x| [ [ |
[ Trabajo en equipo | [ x ] [ | | |
| Gestion de la informacién y comunicacién | [ x ] | | | |
| Planificacion y organizacion | [ x ] [ | | |
| Trabajo bajo presion | | | x ] | |
| Atencion al detalle | [ x ] | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)

Identificacion, comprensidn, andlisis, L . .

, ) » Encontrar o disefiar soluciones viables y
sintesis y evaluacion conceptual de . 3

X X efectivas
situaciones
Contribucién en las mejoras de los proces| Mejora de la calidad en el servicio y la sati 2
Dominio de MS Office (Word, Excel, Habilidad para redaccion de documentos 5
Power Point) de cierta complejidad
Administracién y mantenimiento de L,

Actualizacion de datos 2

bases de datos

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3.
2. 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 20-30 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
NO | NO INDIFERENTE 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto
NO [ n~o [ nNo

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Alterar la jornada laboral por cuenta propia

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con la realizacidn y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccidon, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores psicosociales laborales
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

]
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2.4. Departamento de Técnico

2.4.1. Jefe técnico

7 Liberdatos
Internet rapida y confiable

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe técnico Area/Sector/Departamento Técnico

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Gerente
Cargos/Dpto bajo dependencia directa | 5 Dependencia Subordinados del dpto.

Nivel de educaciéon | Bachiller/Superior Titulo [nol./Ing. Electrénica/Telecomunicacione

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir las acciones del personal encargado para los proceso procesos técnicos, asi como seguimiento y evaluacién de las
actividades ejecutadas los técnicos del departamento, asi como acompafar y asesorarlos.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Administrar el suministro y stock de los repuestos.
Generar reportes actualizados del historial y condicién de cada uno de los equipos.
Administracién y control de inventarios para el abastecimiento de los equipos.
Realizar los procesos de actualizacion técnica.
Asigna los trabajos de mantenimiento y soporte técnico a clientes.
Direccidn, gestién y motivacion de los equipos de mantenimiento.
Autoriza las horas extras y los viaticos del personal y gastos, previa notificaciéon a TTHH
Generar reportes actualizados del historial y condicién de cada uno de los equipos.
Planear, controlar, organizar y coordinar planes de mantenimiento de la red.
Supervisar los procesos de mantenimiento realizados.
Mantenery promover el mejoramiento continuo de los procesos de mantenimiento de la red.
Organizar los procesos de capacitacion del personal técnico.
Generar reportes actualizados del historial y condicién de cada uno de los equipos utilizados y/o devueltos.
Realizar los procesos de actualizacién técnica.
Asigna los trabajos técnicos.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la red.
Velar por el buen funcionamiento de las redes alambricas e inalambricas de la provincia.
Velar por el cumplimiento del normas y procedimientos técnicos de la empresa para todo el personal a su cargo.
Coordinacién con otras areas de trabajo para mejorar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, optimizando el
Velar por el buen uso, mantenimiento y resguardo de las herramientas y equipos asignados para el desarrollo de sus
Llevar inventario y control de los insumos que planifica, presupuestay ejecuta para el desarrollo de sus actividades bajo la
Requerir informes técnicos de las actividades realizadas a los integrantes del departamento.
Supervisar el cumplimiento de los fines y objetivos del departamento, con su relacidn con la visién y mision (declaracion de
Programar las actividades diarias y semanales del personal del departamento, presentando cronograma semanal al dpto.
Realizar un éptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcién de relacién |
| Administracion | Jefe administrativo | Coordinacién de actividades |
| Servicios generales | Asistente de servicio al cliente | Reporte de incidentes mds frecuentes |
| Contabilidad y bodega | Administrador de bodega | Coordinacién de la disponibilidad de equipos |
| Proyectos | Jefe de proyectos | Colaboracidn en la ejecucion de proyectos |

]
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Manejo y solucion de problemas | | [ x ] [ | |
[ Toma de decisiones | [ x ] [ [ | |
[ Planificacion y organizacion | | [ x| [ | |
[ Orientacion hacia el cliente | Cx 1 [ [ [ |
| Liderazgo | [ x ] | | | |
| Trabajo en equipo | | [ x ] | | |
| Trabajo bajo presion | [ x ] | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Tendido de FO FTTH, Sangrado, fusidn y tendido de drop 3
Instalacidn inaldambricas Configuracion e instalacidon equipos wireld 3
Realizacién de planos para tendidos Uso de autocad, google earth y maps 3
Trabajo en altura 2
Riesgos laborales Actos y condiciones inseguras 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. AutoCAD, estructura de la red
2. Inventario-TIC 4. WhatsUP

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
| M 25-35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
st | st | MOTO/AUTO 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
st | [ w~o [ ~o POR TURNO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes de las
Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores
Tratar con las debidas consideraciones

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial

Ausentarse sin previa notificacién
Alterar la jornada laboral por cuenta propia

Incumplir con las normas de seguridad

Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Utilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien|
Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos ergondmicos

Factores externos a los que [Riesgos ambientales
esta expuesto Riesgos fisicos

Riesgos psicosociales
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2.4.2. Supervisor de redes de telecomunicaciones

Liberdatos | oA
Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo rvisor de redes de telecomunicaci{Area/Sector/Departamento Técnico

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe técnico
Cargos/Dpto bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion | Superior Titulo Inol./Ing. Electrénica/Telecomunicacione

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de la administracion y el mantenimiento de dispositivos de red, servidores, almacenamiento, dispositivos de
Seguridad y de algunas aplicaciones o programas internos especificos.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Operar todos los aspectos de la administracion de servidores fisicos y virtuales.
gestion detallada de tareas con un enfoque proactivo para garantizar la disponibilidad de la operacidn de la empresa.
Mantener la disponibilidad de los sistemas y realizar actualizaciones regulares en el equipamiento.
Responsable de lainstalacion, configuracion y mantenimiento del software y hardware de red en un entorno corporativo.
Ser competente en el diagndstico y solucion de problemas de software / hardware y aplicaciones de varias plataformas.
Gestionary administrar los dispositivos de la red Interna, redes WAN, redes inaldambricas y dispositivos de seguridad.
Responsable de gestionar el ciclo de vida de reemplazo del equipamiento y las actualizaciones de firmware.
Gestion y operacion de herramientas de monitoreo para graficar datos que sirvan para la toma de decisiones y el monitoreo de
Mantener las configuraciones de Hardening de todos los dispositivos instalados conforme a las configuraciones bases
Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Administracién | Jefe administrativo | Coordinacién de actividades |
| Servicios generales | Asistente de servicio al cliente |porte de incidentes mas frecuentes internoy exterri
| Contabilidad y bodega | Administrador de bodega | Coordinacién de la disponibilidad de las redes |
| Proyectos | Jefe de proyectos | Colaboracidon en la ejecucion de proyectos |
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Manejo y solucion de problemas | | [ x ] [ | |
[ Toma de decisiones | [ x ] [ [ | |
[ Planificacion y organizacion | | [ x| [ | |
| Orientacion hacia el cliente | [ x ] [ [ [ |
| Creatividad e innovacién | [ x ] [ [ | |
| Trabajo en equipo | | [ x| | | |
| Trabajo bajo presion | [ x ] | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Domain Name Services (DNS) Web Servers 4
Domain Host Configuration Configuracion e instalacion equipos wireld 3
Servicios de archivos e impresion Uso de autocad, google earth y maps 3
Manejo de plataformas switching / routing / servidores de 4
Riesgos laborales Actos y condiciones inseguras 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. AutoCAD, estructura de lared 5. WhatsUP
2. Inventario-TIC 4. Hosting

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
| M 30-40 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
st | st | MOTO/AUTO 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
st | [ n~o [ n~o POR TURNO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacién

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Alterar la jornada laboral por cuenta propia

Cumplir con la realizacién y entrega de reportes de las Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores |Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Tratar con las debidas consideraciones Utilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien|

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos ergonémicos

Factores externos a los que [Riesgos ambientales
esta expuesto Riesgos fisicos

Riesgos psicosociales
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2.4.3. Supervisor de infraestructura de redes de telecomunicaciones

Internet rdpido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Supervisor de infraestructura  |Area/Sector/Departamento Técnico

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe técnico
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion Superior Titulo Telecomunicaciones, telematica, electrd

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de planificar, organizar, dirigir y evaluar, personal, insumos y equipo para que el sector infraestructura
desarrolle sus proyectos de infraestructura satisfactoriamente, de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Responsable de la elaboracion y ejecucion de las actividades bajo la responsabilidad de su area.
Coordinacidn con otras areas de trabajo para mejorar el despliegue y montaje de la infraestructura en base a planes
Coordinacidn con otras areas de trabajo para mejorar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, optimizando el
Velar por el cumplimiento del normas y procedimientos técnicos de la empresa para todo el personal a su cargo.
Velar por la correcta aplicacidn del presupuesto aprobado para el desarrollo de los programas, proyectos y actividades bajo la
Requeririnformes técnicos de las actividades realizadas a los integrantes.
Implementar todos los controles necesarios para el desarrollo y cumplimiento de las funciones dentro del drea.
Aprobar las muestras del material y/ herramientas solicitadas a compras por el sector cuando el caso lo amerite.
Programar las actividades diarias y semanales del personal, presentando cronograma semanal a departamento de proyectos.
Resolver internamente los problemas que se presenten en el sectory que no ameriten la intervencion del jefe superior.
Realizar procesos de invitacion a cotizar a los proveedor elegidos para el desarrollo de la infraestructura.
Receptar las ofertas de cotizacidn presentadas por las empresas seleccionadas.
Rendir informes de avance fisicos del desarrollo de la infraestructura a las instancias que asilo soliciten.
Supervisar constantemente las tareas que se encuentren en proceso de ejecucidn, para evaluar que se estén realizando de
Constatar la calidad de materiales de construccidn de la localidad.
Realizar un éptimo manejo a relaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Proyectos | Jefe de proyectos | Reportas avances sobre el proyectos |
| Administracién | Jefe administrativo | Colaborar con la administracién de actividades |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad | Solicitar presupuestos, notificar requerimientos |
| Gerencia | Gerente general |Notificar sobre el proyecto, solicitar sugerencias |
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Liderazgo | [ x| | | | |
| Comunicacién efectiva | | [ x ] [ [ |
[ Flexibilidad | x| [ [ | |
[ Planificacion y organizacion | L x| | [ | |
[ Trabajo bajo presién | [ x| [ | | |
| Trabajo en equipo | | [ x| | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Trabajo en altura 2
Habilidad en andlisis y sintesis de Mente analitica 3
Conocimiento computacional intermedio Utilitarios office 1
Riesgos laborales Actos y condiciones inseguras 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. AutoCAD, estructura de lared
2. Inventario-TIC 4. WhatsUP

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
| M 30-40 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
si | st | MOTO/AUTO 13:00 - 14:00
¢Requiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
sl | [ n~o | no POR TURNO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con la realizacion y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccidn, de bienes a su cargo

Guardar absoluta reserva respecto a lainformacion confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos fisicos
Factores externos alos que |Riesgos ergondmicos
estd expuesto Riesgos mecanicos
Riesgos psicosociales
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2.4.4. Analistade TIC

Tiverdatos | NNGEE
Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Analista de TIC Area/Sector/Departamento Técnico

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe técnico
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion Superior Titulo C, Telecomunicaciones, telematica, elect

OBIJETIVO DEL CARGO

Responsable del resguardo y transmisién de la informacion de la empresa, brindando soluciones que
permitan obtener las telecomunicaciones en alto nivel de rendimiento, de la misma manera supervisando, monitoreando y
asesorando a los colaboradores relacionados con las TIC, para alcanzar los objetivos y metas propuestas por la

empresa.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Implementacidn y control de seguridad informatica.
Respaldos de informacidn sensible de la empresa.
Coordinary colaborar con la elaboracion de proyectos tecnoldgicos requeridos.
Subir a la pagina web de la empresa informacion actualizada.
Velar por el cumplimiento del normas y procedimientos técnicos de la empresa de acuerdo a sus funciones.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.
Resolver internamente los problemas que se presenten en la unidad y que no ameriten la intervencion del jefe superior.
Llevar inventario y control de los insumos que planifica, presupuestay ejecuta para el desarrollo de sus actividades bajo la
Coordinacién con otras areas de trabajo para mejorar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades, optimizando el
Responsable ante problemas informaticos.
Entregay control de insumos informaticos.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informaticos.
Creacion de usuarios y contrasefias a los diferentes sistemas de la empresa de acuerdo al acceso requerido por el cargo.
Asesorar al personal en el uso de los programas.
Realizacion, supervisidn y reparacion de cableados eléctricos.
Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asighadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Técnico | Jefe técnico |Coordinacic’>n de actividades internas de la empresa|
| Contabilidad y bodega | Administrador de bodega | Coordinacion de la disponibilidad de equipos |
| Proyectos | Jefe de proyectos | Colaboracion en la ejecucidn de proyectos |
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COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Inteligencia emocional | | [ x| [ [ |
| Comunicacién efectiva | | [ x| [ [ |
[ Flexibilidad | [ x ] [ [ | |
| Planificacién y organizacion | [ x ] [ [ | |
| Trabajo bajo presién | [ x ] [ [ | |
[ Toma de decisiones | | [ x ] | | |
| Orientacién al cliente | [ x ] [ [ | |
[ Trabajo en equipo | | [ x ] | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Herramientas ofimaticas Word, Excel, Access 1
Mantenimiento de equipos informatico Router basicos, router, administrables 3
Actualizacion de Softwares y redes Mikrotik, myPHP, redes /24 3

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. AutoCAD, estructura de lared
2. Inventario-TIC 4. Hosting

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 30-40 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
NO | NO INDIFERENTE 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ n~o st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con la realizacion y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccidn, de bienes a su cargo

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos fisicos
Factores externos a los que [Riesgos ergonémicos
esta expuesto Riesgos mecanicos
Riesgos psicosociales

]
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2.4.5. Técnico de instalaciones, mantenimiento y soporte

Tiiberdatos |
Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo instalaciones, mantenimiento|Area/Sector/Departamento Técnico

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe Técnico
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion Bachiller/Superior Titulo ico, Ing. Telecomunicaciones, Ing. Electrd|

OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de realizar despliegue, instalaciones, mantenimiento y soporte de red backbone en redes FTTH y redes wireless.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Configurar equipos inalambrico de diferentes marca huawei, zte, qp-com, tp-link modo router y modo bridge.
Configurar equipos alambrico de diferentes marca huawei, zte, gp-com, tp-link modo router y modo bridge.
Configuracion de rede LAN y WLAN.
Consolidar lainformacidn de cada una de las actividades tomando en cuenta cada una de las fuentes de verificacién que
Emitir informes sobre cada actividad realizada, adjunta evidencia de la mismay subirla al sistema mikrowisp.

Llevar un control de herramientas, equipos y/o materiales para conocer el movimiento interno y externo por cada una de
Apoyara a cada uno de los técnicos en realizar los tramites actividades retrasadas o pospuestas por eventos esporadicos.
Visitas técnicas a clientes coordinando previamente con el mismo para evitar pérdidas en tiempo y recursos.
Mantenimiento de la red backbone previa notificacion del jefe de departamento.

Activaciones directas de nuevos clientes.

Retiro de equipos por anulacidn de servicio y dar de baja en el sistema.

Realizar un dptimo manejo a relaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Técnico | Jefe técnico | Coordinacion de actividades |
| Contabilidad y bodega | Administrador de bodega | Disponibilidad de equipos |
| Administracién | Jefe administrativo | Coordinacién de actividades |

]
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Liberdatos

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple
expectativas, 2: puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Liderazgo | | [ x ] | | |
[ Toma de decisién | [ 7 [ [ [ |
| Trabajo en equipo | | X | | | | |
| Trabajo bajo presién | | X | | | | |
| Flexibilidad | | [ x ] | [ |
[ Comunicacién efectiva | [ [ X [ [ [ |
| Relaciones interpersonales | | | X | | | |
| Inteligencia emocional | [x ] [ [ [ |
| Relaciones intrapersonales | Cx ] [ [ | |
| Manejo y solucién de problemas | | | X | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Tendido de FO FTTH, Sangrado, fusidon y tendido de drop 3
Instalacién inalambricas Configuracion e instalacion equipos wire 3
Realizacién de planos para tendidos Uso de autocad, google earth y maps 3
Trabajo en altura 2
Riesgos laborales Actos y condiciones inseguras 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. AutoCAD, estructura de lared
2. Inventario-TIC 4. WhatsUP

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango) Estado civil Horario laboral
| M 20-35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
st ] si__ | No AYB 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
[ w~No [ nNo [ nNo POR TURNO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valoreqUtilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidenci{Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgo ergondmico
Factores externos a los que |Riesgo psicosocial
esta expuesto Riesgo fisico
Riesgo ambiental

]
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Tiverdatos [T acinees
Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Chofer Area/Sector/Departamento Técnico
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe técnico
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacién | Bachiller Titulo Chofer profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de realizar cualquier actividad referente al transporte y movilizacion de insumos o personal.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Traslado de equipos, herramientas o materiales y personales de la empresa seglin cronograma de actividades.

Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento (control de servicio), limpieza del vehiculo (lavado y lustrado).
Participar en aquellas actividades que sean ventajosas para el buen funcionamiento del centro (apoyar eventos especiales,
Cumplir las normas, reglamentos y procedimientos internos.

Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Técnico Iefe técnico, compafieros del mismo dpto| Coordinacidn de actividades |
| Contabilidad y bodega | Jefe contabilidad ‘obre gastos relacionados al mantenimiento y uso dd
| Contabilidad y bodega | Administrador de bodega | Ingreso o salida de recursos para trabajo técnico |

]
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple
expectativas, 2: puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Comunicacién efectiva | | [ x ] | | |
| Trabajo en equipo | [ x| [ [ | |
[ Relaciones interpersonales | | [ x ] | | |
[ Inteligencia emocional | [ x ] [ | | |
| Toma de decisiones | [ x ] [ | | |
[ Flexibilidad | [ x ] | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Licencia de conducir TipoBoC 1
Competencias digitales Manejo de herramientas digital, maps 1

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Cuenta comercial maps 3.
2. 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango) Estado civil Horario laboral
| M 25-40 INDIFERENTE 08:30 - 18:.00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
Sl | NI | B (preferencia) 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
st | | no | n~o POR TURNO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacién
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valoreqUtilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien|
Cumplir con la realizacidn y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informaciéon confidenci|Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgo ergondmico
Riesgo psicosocial
Riesgo fisico
Riesgo ambiental

]
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2.5. Departamento de Contabilidad y bodega
2.5.1. Jefe de contabilidad

’ Liberdatos
Internet rapidao y confiable

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe Contabilidad Area/Sector/Departamento Contabilidad y bodega
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Administracion
Cargos/Dpto bajo depen. directa | 3 Dependencia Contabilidad/Comercial
Nivel de educacion | Universitario Titulo CPA

OBJETIVO DEL CARGO

Registro de acuerdo a los principios de Contabilidad generalmente aceptados, velar por la elaboracién de los estados
financieros, periddicamente establecidos por la gerencia en forma oportuna.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Conocimientos actualizados contabilidad y tributaria.
Conocimiento como minimo de un programa contable.
Recibiry clasificar todos los documentos, debidamente enumerados que le sean asignados (comprobante de ingreso, cheques
Examinary analizar la informacién que contienen los documentos que le sean asignados.
Preparar los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas.
Elaborar comprobantes de los movimientos contables.
Resguardar la confiabilidad de la informacién.
Presentar informes elaborados por el departamento.
Controlar y administrar los objetivos contables.
Auditar los inventarios fisicos y arqueos de caja.
Prevenir el uso indebido de los recursos de la empresa.
Verificar diariamente los movimientos del inventario.
Manejo de informacién extremadamente confidencial como ventas, precios, costos, proceso e inventarios.
Actualizar la bases de los clientes.
Verificacion de facturas, anulacion y emision de documentos correctos.
Registro contable de transferencias de direccidn financiera y transferencias de las distintas cuentas de la empresa.
Responsable de la emision y recepcidn de los cheques.
Responsable directo de verificar y controlar diariamente las disponibilidades de saldos bancarios.
Elabora mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas.
Analizay realiza integracién mensualmente de las cuentas.
Realizar tramites administrativos municipales, bomberos o similares.
Realizar un éptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Administracién | Jefe administrativo | Informes presupuestales semanales |
| Gerencia | Gerente general | Informes semanales, mensuales y semestrales |

]
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Gestién de la informacién y comunicacion | | [ x| | | |
[ Relaciones interpersonales | | [ x ] | | |
| Inteligencia emocional | | [ x ] | | |
| Trabajo en equipo | L x| | | | |
[ Trabajo bajo presion | [ x T [ | | |
[ Flexibilidad | L« ] [ [ [ |
| Toma de decisiones | [ x ] [ | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Acorde a temas financieros, impuestos y n 3
Facturacion 2

Conocimiento general
Conocimiento en leyes fiscales y tributar
Experiencia comprobable en el manejo d

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3.
2. Facturacién LBD 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral

25-35

INDIFERENTE

éRequiere licencia?

Vehiculo propio

Tipo de licencia

08:30 - 18:00

Horario almuerzo

Sl NO MOTO/AUTO 13:00 - 14:00
¢Requiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO | nNo st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores  [Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con la realizacidn y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores psicosociales laborales
Riesgos ergondmicos
Riesgos psicosociales

]
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2.5.2. Asistente de compras

Tiiberdatos [N e crar
Internet rapida y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente de compras Area/Sector/Departamento Contabilidad y bodega
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe de contabilidad
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion Bachiller Titulo Administracion, contabilidad o a fines

OBIJETIVO DEL CARGO

Participar en la gestidn o proceso de compras de los recursos materiales para el desarrollo de las actividades y proyectos de
la empresa, contribuyendo de esta manera alcanzar satisfactoriamente los objetivos y metas propuestas.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Tener control sobre las compras locales (verificacion del producto, ingreso, y despacho a bodega).
Verificar los recursos solicitados por cada departamento.
Asesorar a los departamentos sobre las especificaciones y calidad de los equipos requeridos.
Reuniones con jefe administrativo, contabilidad y técnico sobre especificaciones de equipos en general.
Apoyar el proceso de seleccion de proveedores y distribuidores de la empresa.
Indagacion sobre proveedores potenciales.
Registro en base de datos informacidn relevantes de proveedores mas frecuentes.
Proveer cuadros comparativos y las cotizaciones realizadas sobre los requerimientos previos de los departamentos.

Recepcion y organizacion de cotizaciones y facturas de cada compra, para posteriormente proporcionar lainformacion al
Mantener registros de facturas y convenios con proveedores actualizados.

Asegurar que la compra de los recursos requeridos.

Garantizar la realizacién del pago a los proveedores.

Hacer un seguimiento con proveedores, en caso necesario, para confirmar o cambiar pedidos.

Supervisar los niveles de existencias y determinar necesidades de compra con el administrador de bodega.

Realizacion de seguimiento de pedidos y garantizar entregas puntuales.

Realizar un éptimo manejo arelaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad | Coordinacidn sobre presupuestos |
| Administracién | Jefe administrativo I)ordinar actividades que requieren adquirir product~i
| Comercial | Jefe de marketing | Asistencia sobre pagos de campafias |

]
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Liberdatos

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple
expectativas, 2: puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Toma de decisiones | | [ x ] [ | |
| Manejo y solucién de problemas | [ x ] [ [ [ |
| Trabajo en equipo | | [ x ] | | |
[ Flexibilidad | | [ x ] [ [ |
[ Inteligencia emocional | L x | [ [ | |
| Planificacion y organizacion | [ x ] [ [ | |
| Atencion al detalle | = ] | | [ |
| Orientacidn hacia el cliente | | X | | | | |
| Relaciones interpersonales | | X | | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Conocimiento del mercado veedores de equipos de telecomunicacio 2
Manejo de utilitarios office Word, Excel, Access 1
Competencias digitales Manejo de software de inventario 1

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3.
2. Inventario-TIC 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango) Estado civil Horario laboral
F | M 20- 35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
st | st | No AoB 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ nNo st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Velar por los intereses de la empresa, conservando los valoreqUtilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidenci|Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Factores ergonémicos
Factores psicosociales
Factores ambientales

/]
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2.5.3. Administrador de bodega
Liberdatos | beee ae e

Nombre del cargo Administrador de bodega Area/Sector/Departamento Contabilidad y bodega
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Contabilidad
Cargos/Dpto bajo depen.

N 8os/Dp j P 0 Dependencia n/a
directa
Nivel de educacion Bachiller/Universitario Titulo |Tecno|. Logistica en Almacenamiento y Distribucién

OBJETIVO DEL CARGO

Entregar un servicio profesional en la entrega y despacho de materiales, herramientas y equipos para las funciones o
actividades que lo requieran, ademas de asegurar la continuidad operacional de la bodega, como también una oportuna
gestion en el abastecimiento y respuesta a los requerimientos de los departamentos.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Planificar las actividades de bodega.
Mantener un adecuado orden de las instalaciones y una debida identificacidon de los materiales y equipos almacenados.
Dirigir y controlar las actividades de recepcidn, despacho, registro y control de los materiales, herramientas y equipos.
Garantizar el abasto suficiente de materiales, herramientas y equipos, asi como el adecuado manejo y custodia de las
existencias.
Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos de la bodega, mantener actualizado el sistema de inventario-TIC.
Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, manejo de materiales, inmuebles y accesos de la bodega.
Solicitar las compras oportunamente para mantener los stock minimo definidos como criticos, de esta forma evitar retrasos por
Realizar mensualmente los inventarios de existencias de bodega, entregando resultados al Jefe Administrativo y jefe de
Controlar e informar oportunamente el estado de los equipos siniestrados y otras irregularidades relacionadas con la funcién
Colaborar estrechamente con la gestion del Jefe contabilidad, asistiéndolo y reemplazandolo cuando se ausente por
Cumplir rigurosamente con los tiempos de provisionamiento de equipos.
Informar al Jefe administrativo respecto a cualquier aspecto a cualquier atraso en la adquisicion, entrega o recepcion
provenientes de cualquier proveedor o contrato no cumpla con los estandares impuestos por la empresa.
Distribucion y devolucidon de materiales, herramientas o equipos.
Permitir o negar la salida de materiales o equipos de bodega, como también la entrada al drea de bodega al personal.
Consolidar, gestionary coordinar con la asistente de compras la dotacion de insumos y materiales para el desarrollo de las
Analizar resultados de la auditoria fisica de inventarios de cierre de mes.
Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad |uipos, herramientas, materiales o insumos, autorizzi
| Técnico | Jefe técnico |querimientos de recursos, caracteristicas, cantidad 4
| Administracién | Jefe administrativo |n de informacidén de requerimientos entre departan|
| Proyectos | Jefe de proyectos bnibilidad de recursos de acuerdo a proyectos aprobl

]
GESTION DEL TTHH 40



DOCUMENTO
ORGANIZACIONAL MANUAL DE Liberdat
REVISION FUNCIONES IDeraaltos

MARZO 2022

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Liderazgo | [ x 1] | | | |
[ Trabajo en equipo | [ x ] | | | |
| Planificacién y organizacion | [ x ] [ [ | |
[ Trabajo bajo presion | | [ x ] [ [ |
[ Relaciones interpersonales | [ x ] [ [ | |
[ Toma de decisiones | | [ x ] | | |
[ Creatividad e innovacion | L x 1 [ [ [ |
[ Flexibilidad | [ x 1] | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Habilidad en analisis y sintesis de Elaboracién de informes, habilidad parala 1
Competencias digitales Manejo de software de inventarios 1

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3.
2. Inventario-TIC 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 25-35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
st | [ n~o B 13:00 - 14:00
¢éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO | n~No st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad
Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores  |Utilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos fisicos
Factores externos a los que [Riesgos ergondmicos
esta expuesto Riesgos ambientales
Riesgos psicosociales

]
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Internet rapido y confiable

2.6. Departamento Comercial

2.6.1. Jefe de marketing

Internet rdpido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe de marketing Area/Sector/Departamento Comercial

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Contabilidad y bodega
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 1 Dependencia asesor de ventas

Nivel de educacién Bachiller/Superior Titulo Licenciatura en marketing/mercadotecnia

OBIJETIVO DEL CARGO

Generary desarrollar estrategias que posicionen y mantengan la presencia de la empresa a nivel local y nacional para potenciar
el proceso de crecimiento en el mercado del negocio.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Desarrollo de estrategias y tacticas para aumentar la reputacion de la empresa y fomentar el trafico cualificado.
Experimentar con una gran variedad de canales de adquisicion orgdnicos y de pago, como creacion del contenido, tratamiento
Generar contenido valioso y atractivo para el sitio web y blog capaz de atraer y convertir a los grupos objetivo
Entablar relaciones estratégicas y asociarse con actores, agencias y proveedores claves del mercado.
Preparar y monitorizar el presupuesto de marketing trimestral y anualmente y asignar fondos de un modo inteligente.
Realizacién de campafias de marketing que garanticen el éxito desde su concepcidn hasta su ejecucion.
Investigacion de la demanda de los productos y servicios de la empresa.
Identificacion de clientes potenciales.
Creacidn de conciencia de marca y posicionamiento.
Desarrollar, Implementar, seguir y analizar las campafias necesarias de marketing digital en las distintas cuentas publicitarias y
Apoyo al asesor de ventas.
Coordinacién de proyectos de marketing de principio a fin.
Supervisidn de la estrategia de marketing en redes sociales y marketing de contenidos.
Realizar un éptimo manejo a relaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Gerencia | Gerente general | Analizar las campafias necesarias de marketing |
| Administracién | Jefe administrativo | Potenciar las comunicaciones de la empresa |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad | Autorizacion de presupuestos en campafias |

]
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Liberdatos

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Atencion al detalle | [ ] [ | | |
| Planificacion y organizacién | | | X | | | |
| Gestién de la informacién y comunicacién | [ x ] | | | |
| Creatividad e innovacién | [ x ] | | | |
| Trabajo en equipo | Lox | | | | |
[ Flexibilidad | | [ x ] | | |
| Orientacién hacia el cliente | [ x ] | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Experiencia en marketing digital Planificacién, direccidn y coordinacién de 4
Conocimientos en paquete Office (Excel, 1
Idiomas Ingles B1 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. Hosting
2. Inventario-TIC 4. Paginas de redes sociales

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 20-35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
| w~o [ n~o INDIFERENTE 13:00 - 14:00
¢Requiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ w~o st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores
Cumplir con la realizacion y entrega de reportes

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial

Ausentarse sin previa notificacion
Alterar lajornada laboral por cuenta propia

Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo
Autoasignarse presupuesto sin previa notificacion

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos ergonémicos
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

Factores externos a los que
esta expuesto

]
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2.6.2. Asesor de ventas

Viiberdatos | ace e
Internet rapido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente de ventas Area/Sector/Departamento Comercial
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe marketing
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion | Bachiller Titulo Administracién, Comercio

OBIJETIVO DEL CARGO

Ofrecer los diversos servicios o equipos del portafolio de la empresa en la zona de cobertura, asi como conservar e
incrementar los clientes y satisfacer sus necesidades con altos estdndares de calidad.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Realizar el recaudo de ventas diarias ya sea efectivo, cheque o transferencia, realizar la respectiva facturacién.
Realizar el cobro de cartera de clientes de dificil recaudo, apoyar la gestién de cartera de los clientes.
Actualizar la informacion de clientes en el sistema.

Imprimir diariamente extractos de ventas para su registro e informe diario.

Revisar la caja de inicio y final, y realizar su cuadre al final del dia.

Realizar ventas presenciales y en linea en los medios de comunicacién disponibles.

Vendery promocionar permanentemente los diferentes servicios y equipos del portafolio de la empresa, de manera que se
Realizar telemercadeo a clientes de las zonas asignadas por call center.

Organizar la base de datos de clientes (activos, potenciales e inactivos).

Brindar asesoria general de servicios y equipos.

Enviar informacidn técnica, comercial o cientifica al cliente.

Ofrecer nuevos servicios o equipos a clientes (activos, potenciales e inactivos).

Presentar reporte de ventas a la jefa de contabilidad y jefe administrativo.

Elaborar cotizaciones y propuestas a clientes.

Realizar sondeo de mercado en la zona de cobertura y nuevas zonas.

Realizar un éptimo manejo arelaciones internas y externas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Comercial | Jefe de marketing | Ventas en relacién a las campafias publicitarias |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad y bodega | Cuadre de valores recaudados |
| Contabilidad y bodega | Administrador de bodega | Consulta disponibilidad de equipos |
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Liberdatos

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple
expectativas, 2: puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

[ Gestion de la informacién y comunicacion | [ x ] | [ | |
| Comunicacién efectiva | [ x ] [ [ | |
| Inteligencia emocional | [ x ] [ [ [ |
| Relaciones interpersonales | | X | | | | |

| Toma de decisiones | | | | | | |

| Manejo y solucién de problemas | [ x ] [ [ | |
[ Flexibilidad | | [ x ] | [ |
| Atencidn al detalle | | X | | | | |
| Orientacién hacia el cliente | | X | | | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Estadistica de ventas 2
Manejo de utilitarios office Word, excel y access 1
Politicas de ventas 2
Informacion técnica de equipos Mercado de telecomunicaciones 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. Facturacion
2. Inventario-TIC 4. Redes sociales

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango) Estado civil Horario laboral
F | M 20- 35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
NO Sl | NO INDIFERENTE 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ nNo st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valoreqUtilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidenci|Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos ergondmicos
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

|
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Internet rapido y confiable

2.7. Servicios Generales

2.7.1. Asistente de servicio al cliente

Liberdatos | a o
Internet rdpido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente de servicioal cliente |Area/Sector/Departamento Servicios generales
Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superiorinmediato Administracion
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacién | Bachiller/Superior Titulo | Comercio, administracion,

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo en el servicio de atencion de los clientes, asi como brindar asistencia en la informacion y
orientacion sobre los servicios o equipos que brinda la empresa

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Recibir denuncias, sugerencias, quejas, reclamos o felicitaciones que deseen realizar los clientes.
Atendery orientar alos clientes en funcidn de los servicios 0 equipos que provea la empresa.
Resolver las dudas o inquietudes del cliente, entregando la informacidn pertinente para satisfacer su necesidad.
Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.
Distribuir y remitir oportunamente para su publicacion los boletines y circulares de cardcter interno y externo.
Realizar encuestas de satisfaccion de los clientes por los servicios o equipos recibidos.
Disefiar plantillas de encuestas de servicios al cliente.
Apoyo al jefe administrativo en gestion de informacidn
Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacion |
| Administracién | Jefe administrativo |os administrativos, reportes sobre incidentes en |os|
| Comercial | Asesor de ventas | Especificaciones sobre el servicio ofrecido |

]
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Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Creatividad e innovaciéon | | | X | | | |

| Gestidn de lainformacion | | X | | | | |

| Trabajo en equipo | |

| Relaciones interpersonales | [ x ] [ [ | |
[ Inteligencia emocional | [ x ] | | | |
[ Relaciones intrapersonales | | [ x| [ | |
| Atencién al detalle | [ x ] | | | |
| Orientacion hacia el cliente | [ x ] [ [ [ |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Mercado de telecomunicaciones Conocimiento de los productos y servicios 1
Técnicas de comunicacion y de atencion 4 2
Administracién y manejo de informacién Organizacion de lainformaciéon 2
Estadistica sobre satisfaccién Elaboracion de cuadros estadisticos 2

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. Cuenta comercial maps

2. Paginas de redes sociales 4.

REQUISITOS GENERALES

Género

Edad (rango afios)

F ] wm

25-35

éRequiere licencia?

Vehiculo propio

Estado civil

INDIFERENTE

Tipo de licencia

Horario laboral
08:30 - 18:00

Horario almuerzo

NO NO INDIFERENTE 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ w~o st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia
Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores  |Utilizar en actividades particulares los servicios y/o herramien
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

Ausentarse sin previa notificacion
Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos ergondmicos
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

]
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2.8. Departamento de T.T.H.H.

2.8.1. Jefe de Talento Humano

Internet rdpido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe de TTHH Area/Sector/Departamento TTHH

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe administrativo
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacién Superior Titulo Licenciatura gestion de TTHH/Psicologia

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar politicas, procedimientos, planes y programas pertinentes a la administracion de personal, aplicando técnicas
administrativas relacionadas, a fin de contribuir con el desarrollo y organizacidn de la gestion del talento humano de la
empresa.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Reuniry administrar toda la informacion perteneciente a los empleados del negocio, organizando y archivando los documentos
Crear archivos de los nuevos empleados incluyendo toda la informacidn pertinente, como nimeros de contacto, historial
Actualizar los archivos en el momento que haya alguna modificacion del estado del trabajador (una promocidn, aumento de
Reuniry registrar los curriculums de candidatos, filtrando solo los mas calificados posteriores convocatorias.
Programar entrevistas y/o conducir entrevistas telefénicas y personales con cada candidato, informando de las condicionesy
del puesto de trabajo.
Redactar y presentar cartas de ofrecimiento cuando los candidatos exitosos han sido identificados, utilizando un vocabulario
Coordinar cualquier actividad de induccion requerida, llevando a cabo procedimientos de orientacion para los nuevos
Desarrollar todos los deberes administrativos requeridos por el equipo tratando de operar eficientemente.
Registrar la asistencia del personal de la empresa, comprobando los listados de presencias de cada departamento.
Asegurar la distribucion de funciones a todos los colaboradores en base a la informacion actualizada del descriptivo de cargos.
Monitorea el nivel de satisfaccion de los empleados, proponer e implementar acciones orientadas a mantener un ambiente
Investigar y proponer alternativas de beneficios al personal de acuerdo a nuestras necesidades y sondeo del mercado laboral.
Coordinar debidamente con los jefes de dreay el personal en general todo cambio, mejora o nuevas herramientas que se
Realizar un 6ptimo manejo a relaciones internas y externas.
Disefiar y mejorar herramientas y formatos que nos permitan mantener la informacién detalladay precisa.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Gerencia | Gerente general | Determinar las necesidades de la empresa |
| Administracién | Jefe administrativo | Proceso de nédmina |
| Contabilidad y bodega | Jefe de contabilidad | Proceso de némina, presupuestos |
| Comercial | Jefe de marketing | Desarrollo de personal |
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Liberdatos

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Comunicacién efectiva | | [ x ] | | |
| Creatividad e innovacién | [ x ] [ [ | |
| Planificacién y organizacién | [ x ] [ [ | |
| Toma de decisiones | [ x T [ | | |
[ Atencion al detalle | | [ x | [ [ |
| Orientacion al cliente | | [ x ] [ [ |
| Trabajo en equipo | L x 1 [ [ [ |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Realizar procesos de seleccidon
predictivos que atraigan al mejor talento,

Seleccién de personal . A . 3
P mediante herramientas de atraccién en

el mercado laboral

Realizar roles, determinar décimos, 1
proporcionales entre otros rubros

Gestion de nédmina

Garantizar un proceso de induccidn

Induccién y capacitacion . 3
estandarizado y oportuno
Garantizar pagos, asegurando el

Compensacion cumplimiento de las normativas 3

laborales vigentes.

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3.
2. Registros de sistema de asistencia 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 25-35 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
NO | NO INDIFERENTE 13:00 - 14:00
éRequiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ ~o st | NO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Alterar la jornada laboral por cuenta propia

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con larealizacion y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes a su cargo

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos ergondmicos
Factores psicosociales de riesgo
Riesgos psicosociales

]
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Factores externos a los que
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2.9. Departamento de Proyectos

2.9.1. Jefe de proyectos

Internet rdpido y confiable
DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe de proyectos Area/Sector/Departamento Proyectos

Tipo de jornada laboral completa Jefe/Superior inmediato Jefe administrativo
Cargos/Dpto. bajo dependencia directa | 0 Dependencia n/a

Nivel de educacion Superior Titulo Gestion de proyectos/Ing. Telecomunicad

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, elaborar, coordinar, gestionar los planes, programas, proyectos de la empresay realizar las funciones de supervisor
directo de los proyectos en ejecucion, con el fin de alcanzar los objetivos empresariales.

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
Participar en la formulacidn, ejecucion y evaluacién de los programas y proyectos de la empresa.
Elaborary definir los proyectos seguin las necesidades, objetivos y capacidades de la organizacion.
Implementar cambios y brindar soluciones efectivas seguin los problemas que se presenten.
Asignary supervisar las tareas designadas para la ejecucién del proyecto.
Realizar seguimiento al desarrollo del proyecto para controlar y verificar que todo se cumpla de acuerdo a los objetivos
establecidos.
Verificacién del plano de ingenieria sobre el tendido de nueva red.
Elaboracién de informes periddicos para dar a conocer los avances y resultados que se estan obteniendo.
Administrary controlar los recursos financieros de acuerdo al presupuesto.
Responsable de ejecutar programas de asistencia técnica, desarrollo metodoldgico y de instrumentos de gestion de las
Elaboracién de planos y disefio de infraestructura
Elaboray revisa especificaciones técnicas, esquemas y términos de referencia dentro del area de su competencia.
Realizar un dptimo manejo a relaciones internas y externas.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RELACION DEL CARGO

| Area / departamento | Persona de contacto | Descripcion de relacién |
| Gerencia | Gerente general | Informes de avances de proyectos |
| Contabilidad y Finanzas | Jefe de contabilidad | Informes de presupuestos, Solicitudes de |
| Administracién | Jefe administrativo | Coordinacidén y seguimiento de la ejecucién de |

Informes de avances de proyectos, Definicion de la
estrategia y presupuesto, Reportes

de desempefio de su area, Definicion de
estrategias para garantizar el

monitoreo de los diferentes dominios de Tl

Jefe técnico, Supervisor de infraestructura,

Técnico .
Analistade TIC

]
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Liberdatos

Internet rapido y confiable

COMPETENCIAS

5: excepcional, 4:excede expectativas, 3: cumple expectativas, 2:
puede mejorar, 1: no satisfactorio
| Competencia |

| Liderazgo | [ x | | | | |
[ Comunicacién efectiva | | [ x 1] [ | |
| Flexibilidad | [ x | | | | |
| Planificacion y organizacion | [ x| [ [ [ |
| Trabajo bajo presion | [ x ] | | | |
[ Atencion al detalle | | [ x 1] [ | |
[ Orientacion al cliente | [ x| [ [ | |
| Trabajo en equipo | | | x ] | | |

FORMACION COMPLEMENTARIA

Conocimiento general Conocimiento especifico Experiencia (afios)
Conocimiento técnico especializado, Programacién y analisis de sistemas,
mejora de procesos y adaptacién a conocimiento financiero, recursos 3
nuevas tecnologias humanos, técnicas y métodos cientificos
Politicas y procedimientos propios del pu 1

SISTEMAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Mikrowisp 3. AutoCAD, estructura de lared
2. Inventario-TIC 4.

REQUISITOS GENERALES

Género Edad (rango afios) Estado civil Horario laboral
F | M 30-40 INDIFERENTE 08:30 - 18:00
éRequiere licencia? Vehiculo propio Tipo de licencia Horario almuerzo
[ n~No [ no INDIFERENTE 13:00 - 14:00
¢Requiere viajar? Discapacidad Presupuesto Horario FDS
NO [ no st | POR PROYECTO

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia Ausentarse sin previa notificacion

Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo Incumplir con las normas de seguridad

Velar por los intereses de la empresa, conservando los valores Mantener relaciones que impliquen conflictos de intereses
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes Causar pérdidas, dafio o destruccidn, de bienes a su cargo
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial |Encargar sus labores a otros colaboradores

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Riesgos fisicos
Factores externos alos que |Riesgos ergonémicos
esta expuesto Riesgos mecanicos
Riesgos psicosociales
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2.10. Constancia de entrega

Yo, , con cédula de identidad

Ne. , declaro que el dia de del afio recibi

la anterior descripcion junto con las explicaciones pertinentes del cargo

gque actualmente ejerzo.

De igual forma manifiesto que conozco y entiendo su contenido, funciones y

competencias, entre otros.

Nombre y firma de quien Nombre y firma de quien Fecha
entrega recibe
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