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RESUMEN

Protecompu C.A actualmente no cuenta con un manual de seleccion para contratar
personal, pues el proceso de reclutamiento y seleccion se ha venido realizando de
forma empirica, lo cual ha tenido efectos negativos a nivel general pues genera
rotacion de personal, pérdidas econdmicas y por ende incomodidad en los

trabajadores.

Es por esto que con el presente proyecto que es el “Disefiar un Manual de Seleccién
Para la Empresa Protecompu C.A Del Distrito Metropolitano de Quito, 2020” se
propone la realizacion de un manual de seleccion en donde se definande manera
objetiva la requisicion del talento humano, reclutamiento interno y externo, entrevistas
con el area de talento humano para saber si las competencias personales se ajustan
a la vacante existente, evaluaciones tanto técnicas como psicolégicas, verificacion de
referencias personales como laborales, informe de seleccion en donde se indique
todos los resultados obtenidos del candidato, entrevista final con el jefe directo del
area solicitante, examenes pre ocupacionales, finalmente si el candidato ha cumplido
con todos los requisitos se procede a solicitar la documentacion para armar el file
personal del nuevo trabajador, posteriormente se procede a registrar el contrato
respectivo junto con el convenio de confidencialidad y se entregan los recursos
necesarios para desempenfar de forma efectiva su trabajo y finaliza con el proceso de

induccion.

Definitivamente la existencia de un manual de seleccién garantiza la correcta
adaptabilidad del trabajador, evitando asi la desercion de este a corto plazo, pues lo
gue se desea es contar con un vinculo de camaraderia y motivacion entre la empresa

y el trabajador.

Palabras clave: Reclutamiento y Seleccion, Manual, Induccion.
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ABSTRACT

Protecompu CA does not currently have a selection manual to hire personnel, since
the recruitment and selection process has been carried out empirically, which has had
negative effects at a general level as it generates staff turnover, economic losses and

therefore discomfort in workers.

That is why with this project, which is the "Design a Selection Manual for the
Protecompu CA Company of the Metropolitan District of Quito, 2020" it is proposed to
carry out a selection manual where the requisition of talent is objectively defined
human resources, internal and external recruitment, interviews with the human talent
area to find out if the personal competencies fit the existing vacancy, technical and
psychological evaluations, verification of personal and work references, selection
report indicating all the results obtained from the candidate, final interview with the
direct manager of the area applicant, pre-occupational exams, finally if the candidate
has met all the requirements, the documentation is requested to assemble the
personal file of the new worker, then the contract is registered together with the
confidentiality agreement and the necessary resources are delivered years to

effectively perform your job and ends with the induction process.

Definitely, the existence of a selection manual guarantees the correct adaptability of
the worker, thus avoiding the desertion of this in the short term, since what is desired is

to have a bond of camaraderie and motivation between the company and the worker.

Keywords: Recruitment and selection, Handbook, Induction.
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INTRODUCCION

Segun (Ramos Rios, 2014):

La seleccién consiste en asegurar que la persona adecuada esta en el puesto
adecuado en el momento oportuno y bajo las circunstancias concretas, partiendo de
la consideracién de que las decisiones acertadas acerca de las personas requieren
conocimientos de su individualidad ademés de conocer coémo los talentos especiales
de cada persona pueden ser conocidos con mayor precision y utilizados en formamas
acertada.

(Chiavenato, 2011), menciona como concepto de seleccion de personal lo

siguiente:

Hay un dicho popular que dice que la seleccién consiste en elegir al hombre adecuado
para el sitio adecuado. En otras palabras, la seleccion busca entre los candidatos
reclutados a los mas adecuados para los puestos disponibles con la intencién de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia
de la organizacion. Desde este punto de vista, la seleccion pretende solucionar dos
problemas basicos: Adecuacion de la persona al trabajo y eficiencia y eficacia de la

persona en el puesto (pag. 175)

Con los dos enunciados anteriores se identifica que el area de talento humano
es uno de los pilares fundamentales en las organizaciones pues es el responsable de
gue la empresa sea competitiva por medio de su personal, es por esto que dicha area
debe buscar constantemente las mejores alternativas para contratar al personal que
se ajuste a las necesidades existentes en la compafiia, en el cual prevalezca la
adaptabilidad del trabajador y la eficacia con la cual realiza sus actividades, ya que por

medio de estos factores se puede lograr alcanzar los objetivos y metas corporativos.

Debido a esto es que los reclutadores de personal han decidido implementar
herramientas de seleccion con los cuales la ejecucion de esta actividad sea mas
confiable y llevadera, pues todo el proceso es muy complejo ya que depende de
ciertos filtros para conseguir al mejor talento humano, debido a que no es Optimo
contratar al personal por su hoja de vida, sino que debe demostrar sus aptitudes y

actitudes para el cargo correspondiente.
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Una de las mejores opciones es la implementacion de un manual de seleccion
gue abarque todos los aspectos que la empresa necesita de una persona, estos
manuales alivian el peso que tiene el area de talento humano al momento de contratar
personal ya que toda la informacion que se necesita se encuentra en un mismo lugar

y se evidencia el orden cronolégico con el cual se debe llevar a cabo dicha actividad.

Por tal motivo es que, en el presente proyecto de titulacion, se va a realizar un
Manual de Seleccion para la empresa Protecompu C.A. Este manual brindara las
claves para seleccionar al personal idoneo que forme parte de la Compafia y con el

cual se logre alcanzar la eficacia deseada.

El presente trabajo estd conformado por dos capitulos, estructurados de la

siguiente manera:

En el Capitulo I: “Descripcion del contexto”, se analiza el macro y microentorno
guetiene laCompafia, es decir aguellos factores que son controlables de forma interna
y aquellos factores que ya no dependen de la Compafiia que son totalmente externos
y alejados a las especificaciones, politicas e indicaciones de la Compafiiay con estos

datos tener el diagnostico de la situacion que se va a resolver.

Capitulo Il: Se revisan los andlisis de resultados obtenidos, aprendizajes,
regularidades y hallazgos, asi también se analiza el desarrollo de la solucién que se
propone, para finalizar con la relacion costo — beneficio que tendra la Compaiiia

Protecompu C.A con la aplicacion del presente manual.

Finalmente se presentan las principales conclusiones y recomendaciones
derivadas del estudio de caso, para concluir con la colocacion de la biografia y sus
anexos correspondientes que en este caso es el manual de seleccion para la empresa

Protecompu C.A.

Justificacion

La justificacion de un proyecto es un ejercicio argumentativo donde se exponen las
razones por las cuales se realiza una investigaciéon o un proyecto, en ella, el
responsable del proyecto establece juicios razonables sobre el sentido, la naturaleza
y el interés que persigue dicho trabajo de cara a ciertos compromisos académicos o

sociales. Estas razones deben resaltar la importancia y pertinencia del trabajo. La
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pertinencia se relaciona con lo oportuno que es la investigacion en el contexto en el

gue surge. (Riquelme, 2021)

El disefiar un manual de seleccién para la empresa Protecompu C.A es de gran
utilidad en el departamento de talento humano, pues sera la guia con la cual se
realizara el proceso de seleccion, brindando de esta manera mayor objetividad y

asertividad a la contratacion de personal.

El contratar a una persona puede marcar la diferencia entre la competencia,
debido a que el personal contratado seréa el correcto y adecuado para satisfacer las

necesidades de los clientes y no existira pérdidas econémicas ni de recursos.

Las particularidades implantadas en el presente proyecto tienen las bases

obtenidas a lo largo de la carrera de Gestion Empresarial y a sus materias

Tabla 1. Justificaciéon

Lineade la .
Proyecto de la . o Linea de
. . L investigacion de . o B
Tributa a las investigacion de la Programa investigacion de Zona de Fundamentacién
Tema . . la escuela de . L . . .
materias: escuela de gestion 6 investigacion la universidad impacto legal
estion
empresarial g . metropolitana
empresarial
Plan nacional de
desarrollo toda
“disefiar un unavida
manual de Eje 1: objetivo 1
selecc ion Propuesta de un Eje 2: objetivo 4
. . Programa de o
parala Gerencia del modelo de gestion o . . . . Objetivo 5
Emprendimiento investigacion Transformacion o
empre sa talento paralas pymes del o o . Zona 2 Constitucion de la
o Productividad cientificay de la matriz .
prote compu humano distrito o . . Zona 9 republica del
. o . Competitividad formacion de productiva
C.a del Administracién metropolitano de ecuador art. 33
mes
distrito quito. Py Cédigo de trabajo
metro polita del ecuador:
no de quito” Art.2
Art.42
Art.79

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: Investigacion Propia

El presente proyecto de titulacion esté sujeto a los lineamientos emitidos por la
Universidad Metropolitana del Ecuador con el Tema: “DISENAR UN MANUAL DE
SELECCION PARA LA EMPRESA PROTECOMPU C.A DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO” el mismo que tributa a las materias de Gerencia del
Talento Humano y Administracion, teniendo.

En el proyecto de la investigacion de la escuela de gestiéon empresarial se
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indica como propuesta de un modelo de gestion para las pymes del Distrito
Metropolitano de Quito, a continuacion, en la linea de la investigacion de la escuela
de gestion empresarial tiene tres lineas que son de Emprendimiento, Productividad,
Competitividad.

Para el programa de investigacibn se menciona Programa de investigacion
cientifica y formaciéon de PYMES, mientras que en la linea de investigacion de la
universidad metropolitana se menciona la Transformacién de la matriz productiva y

se indica como zonas de impacto la zona 2 y zona 9.

Finalmente cumpliendo con la fundamentacion legal se indican los siguientes
directrices, empezando con del Plan Nacional de Desarrollo Toda una Vida se

menciona al:

Eje 1 Derechos para Todos Durante Toda la Vida en su Objetivo 1 el cual es
Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las personas, por
otro lado se incluye el Eje 2: Economia al Servicio de la Sociedad con el Objetivo 4:
Consolidar la sostenibilidad del sistema econdmico social y solidario, y afianzar la
dolarizacién y también se menciona al Objetivo 5 el cual es: Impulsar la productividad
y competitividad para el crecimiento econdmico sostenible de manera redistributiva y

solidaria (Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017).

Como fundamentacion legal también se alude a la Constitucion de la Republica

del Ecuador en el Art. 33 en cual menciona;:

El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)

Por dltimo, se nombra al Cédigo de Trabajo del Ecuador en sus Art.2 el cual
indica: Obligatoriedad del trabajo.- “El trabajo es un derecho y un deber social. El
trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la Constitucion
y las leyes” (Ecuador, Congreso Nacional, 2005). De la misma forma en el: “Art.42
numeral 8: Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y

materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para
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que éste sea realizado” (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008) y como se

establece en el:

Art.79: Igualdad de remuneracion. - A trabajo igual corresponde igual remuneracion,
sin discriminacién en razoén de nacimiento, edad. sexo, etnia, color, origen social,
idioma, religion, filiacion politica, posicion econdmica, orientacion sexual, estado de
salud, discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole; mas, la especializaciony
practica en la ejecucion del trabajo se tendran en cuenta para los efectos de la

remuneracion. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)

Situacién problematica

La contratacién de talento humano es uno de los factores claves que tiene una
empresa para desarrollar sus actividades de forma efectiva y hacer frente a la
competencia, sin embargo, cuando una empresa inicia sus operaciones este aspecto
no es relevante, pues no esta estructurada de forma sistematica en base a los
procesos que se debe cumplir sino que su estrategia de mercado se centra netamente
en el trabajo final y se descuida el aspecto del talento humano y lo que genera el

desgasto de los trabajadores.

Protecompu C.A es una de las empresas que no ha logrado adaptarse a las
nuevas necesidades relevantes para el area de talento humano y las aun para
contratar personal, pues le ha costado formalizar su proceso de seleccién y prefirio

continuar realizando procesos de seleccion poco eficaces e informales.

Figura 1. Arbol de Problemas

Gastos en la Mala contratacion Baja
Compaiiia De personal productividad.

I i [

Inexistencia de un manual de seleccién en la Compafiia Protecompu C.A.

I I U

Desorganizacion de las Falta de Liderazgo por

Desconocimiento

funciones en los diferentes de actividades. parte de las gerencias.

caraos

Elaborado por: Karina Ortega Vivanco
Fuente: Investigacion Propia



17

Formulacion del problema cientifico.

¢, Como realizar un proceso de seleccion acorde a las necesidades de la

empresa Protecompu C.A. en funcién a su giro de negocio?

Objetivos

Objetivo general:

Disefiar un manual de seleccién, con el fin de contar con una herramienta
clave, la cual permitira reclutar y seleccionar al personal idéneo en base a los perfiles

definidos.

Objetivos especificos:

¢ Realizar un diagndstico de la estructura de los cargos.

e Desarrollar un manual de seleccion.

MARCO TEORICO

Antecedentes de Investigaciéon

Los antecedentes de investigacion del presente proyecto se basan en
proyectos de titulacion con temas similares, por lo que en esta ocasién se han

seleccionado tres proyectos de titulacién que son los siguientes:

En el proyecto de titulacion de (Naranjo & Amador, 2013), cuyo temas es:
“Elaboracion De Un Manual De Procesos De Reclutamiento Y Seleccion De Personal,
Con La Finalidad De Mejorar ElI Rendimiento Laboral Y Financiero De La Empresa
Plasticos Reyes Moya C.A.”; se establece como objetivo: “Determinar la incidencia
del proceso de reclutamiento y seleccion del talento humano en el rendimiento laboral
y financiero de la empresa” (Naranjo & Amador, 2013). Dentro del problema se

describe que:

Frente a los diversos problemas encontrados en la compafiia es necesario elaborar
controles y estandarizar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal,

aplicando técnicas que permitan mejorar el rendimiento laboral con la finalidad de que
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los trabajadores cumplan con los perfiles adecuados para cada puesto y esto se refleje

en el incremento de la rentabilidad de la compafiia (Naranjo & Amador, 2013).

En las conclusiones del citado proyecto de titulacion sus autores mencionan

e Los trabajadores entrevistados estan de acuerdo en aplicar un manual de
funciones y procedimientos y asistir a capacitaciones, que ayuden a una mejor
distribucion de las actividades dentro de la empresa y garantizar de esta manera
un servicio con alta calidad.

e La falta de un manual de funciones les impide a los trabajadores conocer con
seguridad cada una de sus actividades dentro de la empresa.

e La falta de un manual de reclutamiento de personal provoca en la empresa una
inadecuada seleccion de personal, lo mismo que incide en la insatisfaccion laboral;
debido a que el desempefio en las funciones del trabajador esineficiente.

¢ La carencia de aplicaciéon de pruebas de desempefio en la empresa no permite
medir el rendimiento laboral de los trabajadores en cada una de sus &reas,
impidiendo el logro de los objetivos organizacionales.

e En definitiva, la propuesta de implementacion de un organigrama funcional,
manuales de reclutamiento y seleccién de personal y los manuales de funciones
mejoraran la productividad de la empresa y por ende los ingresos y rentabilidad de

la empresa (Naranjo & Amador, 2013).

Finalmente (Naranjo & Amador, 2013) en sus recomendaciones mencionan

e Capacitar a los empleados para que puedan ofrecer un mejor desempefio en sus
actividades.

¢ Brindar un excelente clima laboral al personal e incentivarlos con bonos, ascensos
y capacitaciones; para crear en ellos un mejor desempefio en sus funciones.

¢ Monitorear y evaluar a los empleados constantemente, para mantener un buen
control de las actividades realizadas en la empresa, el cual permita llegar a cumplir
los objetivos de la organizacion.

e Realizar una buena seleccién de personal, ajustandolo siempre al perfil de cargo
implementado en nuestra propuesta, ya que por ello ha existido falencias en las

actividades a desarrollar.
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e Brindar productos y servicios innovadores de alta calidad, ya que ello hard que la
empresa capte clientes, y que los actuales se sientan satisfechos y no busquen a

la competencia.

Para (Espinosa Lépez & Tigse Tapia, 2012) en su proyecto de titulacion
denominado: “Manual De Reclutamiento, Seleccion e Induccion por Competencias
para el Personal Administrativo De La Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quito”,

tienen como objetivo:

Elaborar el objetivo del presente manual es exponer como debe guiarse el profesional
de talento humano en los procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal administrativo, proporcionando la informacion necesaria para identificar,
atraer y seleccionar a personas que por sus competencias, profesionalismo y calidad
humana merecen servir a la Comunidad Universitaria Salesiana (Espinosa Lopez &
Tigse Tapia, 2012).

En sus conclusiones mencionan que:

Luego del analisis realizado de los subsistemas de reclutamiento, seleccion e
induccion en la Direccién Técnica de Gestion del Talento Humano de la Universidad

Politécnica Salesiana Sede Quito, se ha podido evidenciar que:

o Los procesos de reclutamiento y seleccién que se ejecutan en la actualidad son
estructurados bajo la modalidad tradicional y no por competencias, lo que hace
que el proceso sea mucho més largo y pesado; y en época de necesidad de
personal demanda un porcentaje alto de tiempo en su ejecucion.

¢ El indice de Rotacion es minimo, ya que las desvinculaciones en su gran mayoria
son por renuncia voluntaria, estos datos fueron proporcionados por la asistente de
némina de la Direccion Técnica de Gestion del Talento Humano, desde enero a
septiembre de 2012.

e Los informes de los procesos de seleccion realizados en el ultimo ejercicio no son
ejecutados de manera practica debido a que son largos y burocraticos.

e Los procesos que se realizan no son eficientes ni eficaces, ya que al ser
burocréticos no se realizan en los tiempos oportunos y los recursos que se utilizan
generan mucho costo para la UPS, tanto en capital humano y suministros.

¢ Debido a que los procesos de reclutamiento y seleccién son atendidos actualmente
por dos profesionales de la psicologia laboral y dos auxiliares y tomando en

consideracién que estos procesos son demasiado largos, se deduce que no
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pueden ejecutar otras actividades inherentes a la administracion de recursos
humanos, ya que absorben la mayoria del tiempo de ejecucion en el personal
asignado.

e Agosto y septiembre que fueron los meses que se dedicaron Unicamente a los
procesos de reclutamiento y seleccion de las cuatro personas el gasto es el
siguiente: USD2526, 48 * 2= USD5052,96. Por ello se ha podido evidenciar que
la UPS, est4d perdiendo en capacitacion con la SETEC, porque cancela
mensualmente USD 3.118, dando un total USD 37.416 anual, cantidad que se la
podria aprovechar instruyendo a los colaboradores para tener al personal
administrativo capacitado para el bien institucional y personal.

o Al realizar el descriptivo de cargos se encontré una sobrecarga de actividades en
la mayoria de los cargos administrativos, por lo que deben analizar las autoridades
si se debe contratar mas personal, para el adecuado funcionamiento de la
institucion.

e Con el manual propuesto en base a competencias se instala un procedimiento
ordenado, estructurado en donde se reduzca el nUmero de personas que ejecutan
los subsistemas de reclutamiento, seleccién e induccion, incidiendo en la gestiéon
del talento humano de una forma mas productiva en mejora de los colaboradores
y de la institucion.

e Con la propuesta de este manual los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccién se podran aligerar porque se trabajara bajo formatos de competencias
de una manera organizada y estructurada, la idea es ocupar menor personal para
gue en ese tiempo se lo pueda utilizar en el demas subproceso de la gestion del
talento humano, que sin lugar a duda es importante para el desarrollo de la
Universidad Politécnica Salesiana.

o En base al perfil que exige las areas para seleccionar a un colaborador es que
estén cursando la universidad y tenga tercer y cuarto nivel de estudios, pero los
procesos se caen por la oferta salarial que ofrece la Institucion, lo cual es una

realidad que se esta viviendo en la UPS (Espinosa Lopez & Tigse Tapia, 2012).

Acorde al proyecto de titulacién de (Altamirano Davalos, 2016) en su proyecto
de titulacion llamado: “El disefio de un modelo de seleccion de personal por
competencias para el area de Recursos Humanos del Banco Guayaquil, en la ciudad

de Quito”. En cual menciona dentro de la problematica que:

El Banco de Guayaquil cuenta con 90 afios en el mercado brindando servicios

financieros. Este banco carece de procesos de seleccion de personal por
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competencias los cuales han influido de forma directa en los recursos economicos y
de talento humano. Por esta razén es necesario implementar un modelo de seleccion
de personal por competencias para el area de Recursos Humanos del Banco de
Guayagquil en la ciudad de Quito. La finalidad de este modelo sera el mejoramiento al
momento de seleccionar los perfiles por competencias, reduciendo asi la rotacién de
personal para brindar un excelente servicio a la sociedad y a sus clientes. (Altamirano
Dévalos, 2016)

En este mismo documento el objetivo es:

Realizar el disefio de un modelo de seleccién de personal por competencias para el
area de Recursos Humanos del Banco de Guayaquil, comenzando en la Ciudad de
Quito ya que la matriz se encuentra en Guayaquil, de esta manera se busca reducir
la rotacién de personal, seleccionando adecuadamente los perfiles profesionales por

competencias (Altamirano Davalos, 2016).
Como conclusiones se determind que:

Después de desarrollar la actual investigacion realizada, y en énfasis a los objetivos
especificos indicados para lo cual fue planteada la presente propuesta se llega a las

siguientes conclusiones:

¢ Laimplementacién del nuevo modelo de seleccion de personal por competencias
contribuird al 4rea de Recursos Humanos del Banco Guayaquil el aumento del
rendimiento de los colaboradores, o que es una ventaja para la mejora de la
atencion al cliente.

e Para aplicar un proceso se comienza de una base es el proceso de seleccion y
esto constituira la gestibn por competencias. De esta manera se basara en
seleccionar aquellas competencias solicitadas y de valor agregado que requiere el
Banco Guayaquil.

e La entrevista por competencias se lograra encontrar el nivel de competencias que
cada puesto requiere.

e Todo puesto de trabajo exige la experiencia, los conocimientos y las habilidades
adicionales a esto una variedad de actitudes y comportamientos, que debe tener
el perfil necesario para identificar cada puesto.

e Las entrevistas conductuales frente a las entrevistas tradicionales incrementan la
verdad y la capacidad de predecir, al enfrentar al empleado ante situaciones que

actuarian proximamente en su nuevo puesto de trabajo y de qué manera
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contribuirian para lograr sobresalir en dicha situacion. De esta manera mas

objetiva se lograra evaluar los comportamientos. (Altamirano Davalos, 2016)
Finalmente, sus recomendaciones fueron:

e Con esta propuesta se pretende cambiar el enfoque tradicional de seleccién al de
competencias. Esto se evidenciard con la demas Instituciones que ya esta
aplicando el proceso de seleccion por competencias y el Banco Guayaquil
comenzaria estar en el mismo nivel de las otras Instituciones.

¢ Cuando se realice el proceso de seleccion es importante darse cuenta en las
entrevistas conductuales, con el objetivo de determinar de manera mas clara las
competencias propias de cada empleado o los candidatos a un puesto asi se
determinard las conductas futuras que influiran en el desempefio de las funciones.

e Se recomienda que se aplique esta propuesta ya que esta disefiada con todas las
etapas que se requieren para el proceso de seleccién por competencias. Y se
obtendran resultados positivos para mejorar el desenvolvimiento de las actividades
del empleado en el puesto de trabajo y lo mas importante de una Institucién
Financiera y mejora en la calidad en atencion al cliente.

e Las entrevistas conductuales son claves al momento de aplicar en el proceso de
seleccion de esta manera se evidenciard, mejor las competencias del candidato
gue se ajusten al puesto de trabajo.

e Se recomienda al momento del levantamiento del perfil de competencia se estudie
todas las competencias requeridas, atribuciones, funciones y tareas que se deben
cumplir en el puesto de trabajo.

e Se recomienda la utilizacion del proceso de la evaluacién de 360 grados.

(Altamirano Davalos, 2016)

Con los antecedentes antes mencionados se enfatiza en que, sin importar el
tipo, tamafio o sector de las empresas, estas deben contar con un manual de
funciones ya que son un gran aliado para el departamento de talento humano, con el

cual se puede definir la toma de decisiones para el desarrollo de los trabajadores.

Por otro lado, también es una buena guia para los trabajadores, pues con este
documento van a tener una vision mas clara del porque fueron contratados y cual es
el aporte que generan a la empresa; tomando en cuenta estas particularidades se

ejecutara el disefiar un manual de funciones para la empresa Protecompu C.A.
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Fundamentacion contextual
En el articulo de (Marketing Activo, 2018) se menciona que:

Maria José Cardona, gerente de Marketing y Comunicaciones en CenturyLink —
Ecuador analiza la vertiginosa evolucion de la tecnologia orientada a la
transformacion digital de las empresas y negocios. En este contexto se refiere a la
inauguracién de su nuevo Data Center Calderdn, que se integra a los otros 17 data
centers que la compafiia posee en América Latina y a su extensa infraestructura

global.

Dentro del crecimiento que estamos teniendo como empresa, aqui en Ecuador, hay
dos proyectos que han sido hitos en el 2018. El primero la interconexion de cross
border que hemos hecho desde Quito, con una salida directa a través de fibra éptica
por Cali. Es una inversion de cerca de 10 millones de ddlares que brinda muchas
facilidades, especialmente al sector industrial que seencuentra en el norte del pais,
hablamos de empresas de turismo, floricolas, empresas que requieren una salida en

cuanto a conectividad a través de Colombia y al mundo”.

Agrega ademas “otra de las inversiones importantes de las que estamos orgullosos 'y
poniendo a disposicion del sector empresarial y del Ecuador en general, es el nuevo
Data Center Calderdn, que no sélo tiene una inversion que supera varios millones de
dolares, sino que se suma a los 17 data centers que ya tenemos en la regién, y es un
aporte a un nivel de soluciones de transformacion digital que permiten que las
empresas ecuatorianas puedan trabajar con tecnologia de punta, en temas de

telecomunicaciones e innovacion”.

Finalmente hace énfasis en que: “hay una tendencia en las empresas ecuatorianas
gue estan empezando a adoptar sistemas de software que permiten integracion total
de la informacién: cadenas de produccion vinculadas con servicio al cliente, con
comercializacion, etc. y funcionan con mucha informaciéon que se almacena, que
necesita de centros de datos seguros, donde puedes no sélo almacenar sino
administrar el dia a dia de los negocios o instituciones de informacion sensible. En
eso estamos focalizados, no sélo facilitamos el espacio de almacenamiento de
informacién, sino que nuestro data center es un espacio de seguridad, de facilidad,

de interaccion, de potencializar los negocios”. (Marketing Activo, 2018)

En el articulo de (Datacenter Dynamics, 2019) se menciona que:
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CenturyLink Ecuador S.A., subsidiaria del proveedor global de comunicaciones y de
Tl CenturyLink, Inc., recibié la Certificacion Tier Il de Documentos de Disefio
concurrentemente mantenibles del Uptime Institute parasu nuevo data center en
Carcelén, Quito, Ecuador. La certificacion reconoce los altos estandares de disefio en
la infraestructura y capacidad del data center. Sabemos que nuestros clientes
dependen de nosotros para obtener una experiencia confiable de data center, y
estamos comprometidos a entregarles una solucién segura, eficiente y escalable,”
comentd Francisco Guzman, gerente general de CenturyLink en Ecuador. “Para
alcanzar esta certificacion, se llevé a cabo un profundo andlisis, que nos permitié
disefiar una instalacion que considerara la seguridad de nuestros clientes y la calidad
de los servicios que lesbrinddbamos. Fue merced a este abordaje en el disefio del
data center que pudimos satisfacer los altos estandares exigidos por el Uptime
Institute. Este es el quinto data center con certificacién de Tier 11l de CenturyLink en
América Latina. Los clientes pueden acceder a los servicios de data center
redundantes y confiables, tendiendo una base soélida tanto para las organizaciones

grandes como pequefias.
Hechos Clave:

El reconocimiento de la Certificacion Tier Ill de Documentos de Disefio indica que el
disefio de un data center cumple con los requisitos establecidos por el sistema de
parametros globales y con las normas del Uptime Institute sobre Mantenimiento

Simultaneo.

Los operadores de data center tienen la habilidad de aislar componentes yo8ejecutar
un mantenimiento planificado sin suspender las operaciones del data center ni afectar

las operaciones de TI.

El data center de CenturyLink en Ecuador, es administrado por un equipo de
experimentados especialistas técnicos en el lugar y las instalaciones cumplen con las
mas recientes especificaciones de la normativa antisismica para resistencia a sismos,
como asi también con los lineamientos del sector sobre energia y acondicionamiento

ambiental del Uptime Institute, para data centers Tier III.

La infraestructura global de los data centers de CenturyLink posee conectividad
directa a sus mas de 720.000 kilbmetros (450.000 millas) de red de fibra y alcance de

mercado metropolitano, atendiendo a clientes ubicados en mas de 60 paises.

CenturyLink opera més de 360 data centers en todo el mundo, incluyendo 18 en
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América Latina, los cuales alojan los entornos de Tl tanto de CenturyLink como de

sus clientes.

Los data centers de CenturyLink en América Latina recibieron varias certificaciones,
tales como la de Tier Ill del Uptime Institute, SAP Hosting, SAP HANA, SAP Cloud e
Infrastructure Partner, ISO/IEC 9000, 20000, 27001, 27017 y PCI DSS, reflejando el
compromiso de la empresa por mantener los altos niveles de calidad establecidos por

los estandares internacionales para la gestion de data centers.

CenturyLink mide y mejora sus servicios de data center y de seguridad en forma
continua. Una parte importante del proceso de mantenimiento incluye la actualizacion
y renovacion de las certificaciones de sus instalaciones, que son los cimientos de las
estrictas politicas de seguridad de la informacién, para los servicios tradicionales y en

la nube de CenturyLink. (Datacenter Dynamics, 2019)

La reconocida revista de tecnologia ecuatoriana (ITahora, 2020) menciona

La nueva movilidad, segun el Informe de Tendencias de Transportes (ITT Report)
Smart Roads de Indra, empresa global de tecnologia y consultoria, y lider mundial en
smart mobility, la conectividad de las infraestructuras con los vehiculos y los viajeros
mediante 10T, el aprovechamiento del dato como verdadero generador de valor en el
futuro de la movilidad y la aplicacion de la Inteligencia Artificial para facilitar la
automatizacién, van a contribuir a convertir las carreteras convencionales en
ecosistemas inteligentes que facilitan una gestion en tiempo real automatizada mas
segura, eficiente y sostenible del tréfico.

Internet of Things (l1oT), Big Data e Inteligencia Atrtificial, junto con tecnologias como 5G
y el Edge Computing, blockchain, BIM (Building Information Modeling), drones o el
Sensado Acustico Distribuido (DAS) estan revolucionando el sector del trafico vial e
impulsandolo hacia nuevos modelos de explotaciéon de las infraestructuras. Los
expertos de la compafiia prevén un futuro en el que sera posible acceder con realidad
virtual a un centro de control de tréafico, fisico o en la nube, automatizado y capaz de
predecir y mitigar un atasco, guiar un vehiculo autbnomo hackeado o responder en

tiempo real ante un incidente.

El Big Data y los algoritmos inteligentes incorporados en estas nuevas plataformas de
Sistemas inteligentes de transporte sera capaz de integrar y analizar los datos que

facilitan todos estos sistemas y otras fuentes diversas para predecir el trafico futuro o
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la probabilidad de incidentes con hasta dos horas de antelacion, ayudando a mitigar
las retenciones y otros efectos negativos, como el consumo de combustible. Los
macrodatos y la inteligencia artificial contribuiran, igualmente, a mejorar la gestién de
activos hasta un 50% y el mantenimiento preventivo de la infraestructura vial,

reduciendo el riesgo de accidentalidad.

Las nuevas plataformas de loT que integran todos los elementos de la infraestructura
y la convergencia de los proyectos clasicos de Intelligent Transport Systems (ITS) con
los de tarificacion y peaje. Pueden dar respuesta al reto que supone predecir,
canalizar y ordenar el creciente trafico diario de pasajeros y mercancias,
especialmente en las ciudades, reduciendo ademas las congestiones y el impacto
medioambiental. (ITahora, 2020)

En base a la opinion obtenida por los expertos que se desempefian en el area de
los Data Center, se puede evidenciar que las empresas que se dedican a la instalacion
de Data Center en el pais han innovado en sus servicios, lo cual los convierte en un
gran aliado para las compafiias que necesitan guardar informaciéon en centros de

coémputo.

Los servicios ofrecidos han sido de gran acogida y es en donde (Protecompu,
2016) también ha logrado realizar importantes proyectos como lo es realizar: “el
disefo, planificacion y construccion del Mega Centro de Datos para la Corporacion
Nacional de Telecomunicacion (CNT EP), junto con la empresa brasilefia Aceco Tl en
el afio 2016”, esta obra permitié al Ecuador: “contar con los mejores centros para
almacenar y procesar datos, garantizando disponibilidad, de forma segura, para los

sectores publico y privado” (Protecompu, 2016).

Fundamentacion legal.

Segun (Giraldo, 2013), citando a Villafranca: menciona que: “Las bases
legales no son méas que se leyes que sustentan de forma legal el desarrollo del
proyecto explica que las bases legales son leyes, reglamentos y normas necesarias

en algunas investigaciones cuyo tema asi lo amerite”.
Segun (Ledn Vera, 2016), menciona que:

En las Bases Legales, tal como la denominacion de la seccion lo indica, se incluyen
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todas las referencias legales que soportan el tema o problema de investigacion. Para

ello, se pueden consultar:

e La constitucion nacional;
¢ Las leyes organicas;
¢ Las gacetas gubernamentales;

¢ Entre otros dispositivos apropiados

En base a la descripcidn revisada anteriormente se citan las siguientes fuentes

legales:

Constitucion del Ecuador (parte de la fundamentacién legal es la Constitucion del

Ecuador que en su art. 33 menciona que:

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)

Otro elemento que se toma como parte legal de la fundamentacion Plan
Nacional de Desarrollo Toda una Vida (Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion
y Desarrollo, 2017) se toma los siguientes ejes:

Eje 1: Derechos para Todos Durante Toda la Vida

Objetivo 1: Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las
personas.- El garantizar una vida digna en igualdad de oportunidades para las
personas es una forma particular de asumir el papel del Estado para lograr el
desarrollo; este es el principal responsable de proporcionar a todas las personas —
individuales y colectivas—, las mismas condiciones y oportunidades para alcanzar sus
objetivos a lo largo del ciclo de vida, prestando servicios de tal modo que las personas
y organizaciones dejen de ser simples beneficiarias para ser sujetos que se apropian,

exigen y ejercen sus derechos.
Eje 2: Economia al Servicio de la Sociedad

Objetivo 4: Consolidar la sostenibilidad del sistema econdémico social y solidario, y

afianzar la dolarizacion. - Es importante mantener un sistema econdmico financiero en
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el que todas las personas puedan acceder a recursos locales para convertirse en
actores esenciales en la generacion de la riqgueza nacional. El fortalecimiento de la
dolarizacibn es un medio que permite la estabilidad relativa de las variables
macroecondmicas nacionales y el crecimiento econdmico, basandose en el andlisis
de los efectos econdmicos producidos sobre las condiciones internas del pais,
relacionadas con la generacién de empleo, renta nacional y exportaciones. (Ecuador,

Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017)

Objetivo 5: impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento econémico
sostenible de manera redistributiva y solidaria. - Ecuador cuenta con una importante
base de recursos naturales, renovables y no renovables, que han determinado que su
crecimiento econémico se sustente en la extraccion, produccidn y comercializacion de

materias primas.

Estos recursos impulsaron un modesto proceso de desarrollo productivo, que generé
una estructura productiva de escasa especializacion, con una industria de bajo
contenido tecnoldgico y un sector de servicios dependiente de importaciones. Esta
situacion se recrudecié por la captura del poder por parte de las élites que gobernaron
el pais en beneficio de grupos econdmicos aventajados, en detrimento de las grandes

mayorias. (Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017)
Caodigo del Trabajo

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a
realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo
los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de
esos casos, nadie estard obligado a trabajar sino mediante un contrato y la
remuneracion correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado.

(Ecuador, Congreso Nacional, 2005)
Caddigo Organico de la Produccion

Art. 3.- Objeto. - El presente Cédigo tiene por objeto regular el proceso productivo en
las etapas de produccion, distribucion, intercambio, comercio, consumo, manejo de
externalidades e inversiones productivas orientadas a la realizacién del Buen Vivir.
Esta normativa busca también generar y consolidar las regulaciones que potencien,
impulsen e incentiven la producciéon de mayor valor agregado, que establezcan las

condiciones para incrementar productividad y promuevan la transformacion de la
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matriz productiva, facilitando la aplicacion de instrumentos de desarrollo productivo,
gue permitan generar empleo de calidad y un desarrollo equilibrado, equitativo, eco
eficiente y sostenible con el cuidado de la naturaleza. (Ecuador, Asamblea Nacional,
2010)

Art. 11.- Sistema de Innovacion, Capacitacion y Emprendimiento. - ElI Consejo
Sectorial de la Produccion, anualmente, disefiard un plan de capacitacion técnica, que
servirh como insumo vinculante para la planificacién y priorizacion del sistema de
innovacién, capacitacion y emprendimiento, en funcion de la Agenda de
Transformacién Productiva y del Plan Nacional 16 de Desarrollo. (Ecuador, Asamblea
Nacional, 2010)

Otro aspecto juridico que se debe resaltar para el presente proyecto es Ley

Organica de Telecomunicaciones

Articulo 1.- Objeto. Esta Ley tiene por objeto desarrollar, el régimen general de
telecomunicaciones y del espectro radioeléctrico como sectores estratégicos del
Estado que comprende las potestades de administracion, regulacion, control y gestion
en todo el territorio nacional, bajo los principios y derechos constitucionalmente

establecidos. (Ecuador, Asamblea Nacional, 2015).
En este contexto también se cita al:

Articulo 5.- Definicién de telecomunicaciones. Se entiende por telecomunicaciones
toda transmision, emision o recepcion de signos, sefales, textos, video, imagenes,
sonidos o informaciones de cualquier naturaleza, por sistemas alambricos, opticos o
inaldmbricos, inventados o por inventarse. La presente definicibn no tiene caracter
taxativo, en consecuencia, quedaran incluidos en la misma, cualquier medio,
modalidad o tipo de transmisién derivada de la innovacion tecnoldgica. (Ecuador,

Asamblea Nacional, 2015).
Y finalmente en la misma ley se determina:

Articulo 26.- Regulacion sectorial. La Agencia de Regulacién y Control de las
Telecomunicaciones, dentro del ambito de sus competencias, observara los
lineamientos para la regulacién y principios aplicables conforme al ordenamiento
juridico vigente, a fin de coadyuvar a través de la regulacion sectorial de
telecomunicaciones que para el efecto emita y sus acciones, en el fomento,

promocién y preservacion de las condiciones de competencia en los mercados
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correspondientes que para el caso determine. (Ecuador, Asamblea Nacional, 2015)

Fundamentacién tedrica
Segun Alberto (Cajal, 2019) dice que:

El fundamento tedrico de una investigacion o proyecto es una explicacion basada en
ideas que estan relacionadas con un tema en particular. Es una revision critica de los

elementos tedricos que sirven de marco de referencia en una investigacion.

Esta revision critica permite determinar cuales son las variables que se deben medir y
cual es la relacion existente entre ellas, al mismo tiempo que se determina la

respuesta a la interrogante de investigacion.
Gestion de talento humano (LatinPyme, 2019) :

El concepto de talento humano hace referencia a la capacidad productiva de una
empresa en base a la calidad de formacién de sus colaboradores y a su experiencia
de trabajo. En cuanto a su importancia, esta reside en reconocer el papel clave que
juegan los trabajadores en la realizacién de las tareas imprescindibles para el éxito
de la empresa. Después de todo, mientras mas capaz sea el equipo humano, las
labores que se llevan a cabo dentro de una organizacion seran realizadas con mayor

eficiencia y los objetivos que se tengan podran cumplirse.

Requisicion de personal: “La requisicion de personal es la solicitud que realiza
un area de la Empresa para cubrir alguna vacante disponible y que considera los
requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia del candidato, asi

como las caracteristicas del puesto”. (Ejemplode.com, 2012)

Reclutamiento:
De acuerdo a (Raffino, 2020)

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos usados en el proceso de
convocatoria de personas aptas para un determinado tipo de actividad. Es un
concepto muy usado tanto en el dmbito militar como en el laboral, y en todos los

ambitos en los que se requiera suplir una o varias vacantes.

El reclutamiento es el primer paso para atraer personas interesadas en un puesto de
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trabajo. EI nimero de postulantes que acuden puede ser mayor al nUmero de cupos,
por ello, lo siguiente serd realizar la seleccibn mas apropiada, segun los

requerimientos y competencias solicitadas por la entidad o empresa.

El reclutamiento laboral es un mecanismo que usa el area de recursos humanos (ya
sea propia o0 contratada) de una empresa u organizacion para captar potenciales
trabajadores. La empresa debe comunicar el proceso de reclutamiento a la

comunidad para que se postule todo aquel que cumple con los requisitos.

El proceso de reclutamiento implica que la organizacion u empresa difunda toda la
informacion necesaria del cargo a ocupar, las competencias necesarias que deben

tener los postulantes y la cantidad de vacantes a cubrir. (Raffino, 2020)
Tipos de Reclutamiento:

Interno: Reclutamiento laboral que tiene lugar cuando la empresa, compairiia o entidad
reubica a sus empleados de acuerdo a sus competencias, por ejemplo: ascensos o
transferencias. Estos cambios suelen darse a partir de logros profesionales del
empleado. Es un proceso de reclutamiento en el cual se ahorra dinero y tiempo.
Ademas, ayuda a mejorar el buen clima laboral, ya que reconoce el trabajo y esfuerzo
de sus empleados. Asimismo, el trabajador ya cuenta con los conocimientos del lugar

de trabajo, por lo que la adaptacion requerirda mucho menos tiempo.

Externo: Reclutamiento laboral a través del cual se busca atraer personas fuera de la
empresa con ciertas caracteristicas y competencias necesarias para el puesto a
cubrir. Esto permite dar un nuevo aire a la compafiia. Tiene algunas desventajas,
como el tiempo que se requiere en el reclutamiento y en la seleccién, y la incidencia
negativa que puede generar entre los demas empleados al romper con las

expectativas de obtener asensos 0 asumir un nuevo cargo.

Mixto: Reclutamiento laboral en el cual se convoca tanto a nuevos postulantes

externos como a candidatos que ya formen parte de la empresa u organizacion.
Fuentes de reclutamiento:

Existen diversas fuentes para dar a conocer un proceso de reclutamiento. Estas

varian segun el tipo de reclutamiento que se lleve a cabo.

En los reclutamientos internos, este proceso suele comunicarse de manera

interpersonal o a través de medios de comunicacién internos (boletines informativos,
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carteleras, mail).
El reclutamiento externo utiliza una gran cantidad de fuentes:

Redes sociales: Las empresas u organizaciones suelen comunicar sus busquedas
laborales a través de sus redes sociales. Los candidatos envian su informacion
rellenando formularios o por e-mail. Existen algunas redes sociales, como Linkedin o
Sumry, que se encuentran orientadas al mundo del empleo y la empresa, y que

resultan mas efectivas para encontrar candidatos que se adapten al perfil buscado.

Portales de empleo: Las empresas u organizaciones suben su busqueda a estos
portales (sitios webs especializados en la blisqueda de empleo) que se encuentran
divididos en categorias y rubros. Todas las personas que se adapten al perfil buscado

pueden enviar su solicitud.

Anuncios: Las empresas u organizaciones realizan anuncios en medios gréaficos y

audiovisuales en los que comunican una determinada busqueda laboral.

Recomendaciones: Muchos puestos laborales son cubiertos por los contactos
interpersonales que se dan dentro de la organizacion. Esto ocurre, generalmente, en

organizaciones mas pequefias con menor cantidad de puestos a cubrir.

Base de datos: Las empresas y organizaciones suelen recibir en sus sitios webs o e-
mails curriculums de candidatos, aunque no exista ninguna bldsqueda activa. Esta
informacién se almacena en su base de datos. Al abrirse un proceso de reclutamiento,

las empresas pueden acudir a esta informacion.

Bolsas de empleo: Las empresas u organizaciones envian la busqueda laboral a
universidades u organizaciones que poseen bolsas de empleo en las que publican
busquedas. Estas pueden funcionar como newsletters o blogs al que acceden, por

ejemplo, los graduados de una determinada universidad.

Ferias de empleo: Las empresas con busquedas laborales o que buscan ampliar su
base de datos, acuden a ferias de empleo a las que también acuden individuos en

blusqueda laboral.

Pagina web o blog de la compafiia: Muchas empresas realizan sus procesos de
reclutamiento a través de su pagina web o blog. Esto se da en multinacionales o

grandes organizaciones que suelen poseer varias busquedas abiertas en simultaneo.
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Consultoras: Las consultoras o agencias de recursos humanos son las encargadas de
realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de muchas compafiias.
Ellas utilizan varias fuentes, como su base de datos o portales y redes sociales, para

dar a conocer el proceso de reclutamiento. (Raffino, 2020)
Seleccién de personal

Al referirse a la de seleccién de talento humano cabe citar a (Runa, 2021), el

cual menciona que:

La seleccién de personal es un proceso donde se busca, entre varios profesionales
reclutados, aquellos con mejores conocimientos y habilidades para desempefar una
determinada tarea dentro de la organizacién, apuntando mantener o aumentar el
desemperio y la eficiencia del personal, o sea, enriquecer y preservar el capital

intelectual de la empresa.
Técnicas de seleccion de personal:

Las diferentes técnicas de seleccioén utilizadas tienen el objetivo de realizar la elecciéon
mas acertada. Sin embargo, es importante tener en cuenta el hecho de que tales
técnicas tienen un margen de error. Es por ello, que la recomendacion general es

hacer un grupo de técnicas juntas para minimizar lo mas posible este margen.

e Entrevista: la eficacia de una entrevista dependera de quien la ejecuta. Muchos
entrevistadores convierten a la entrevista en una charla, asi que acaba perdiendo
el sentido técnico y no descubre los conocimientos exactos, educativos y
socioeconomicos relativos al candidato.

e Analisis de curriculums: aunque es un método util, resulta insuficiente para
obtener una visiébn mas amplia y real del candidato. Es una herramienta con la que
se puede tener una consideracion inicial del grupo de candidatos en general que
podrian estar acordes al empleo.

e Pruebas psicoldgicas: pueden ser divididas en exdmenes psicométricos y de
personalidad, donde se miden las aptitudes individuales, determinando si el
candidato podra trabajar bajo presion, identificar algan trastorno de la personalidad,
los aspectos motivacionales que lo llevan a trabajar en la empresa, el sentido de

la responsabilidad, entre otros intereses o disturbios que pudieran existir.

e Técnicas vivenciales: estan relacionadas con las tareas del cargo, por ejemplo,

una prueba de la velocidad de digitacién, para el puesto de secretaria. En esta



34

categoria se encuentra la dindmica de grupos, que consiste en colocar a los
candidatos en una sola salay ponerlos en situaciones donde tendran que demostrar

su forma de reaccion. (Runa, 2021)
Manual de funciones

“Un Manual de Funciones engloba el analisis y descripcion de los diferentes
cargos, herramientas que originan la eficiencia de la administracion de los Recursos
Humanos y permiten establecer normas de coordinacion entre cargos”. (SMS

Consulting Ecuador)

Organigrama

El organigrama es una representacion gréafica de la estructura organizacional de una
empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc.,
en la que se indica y muestra, en forma esquematica, la posicion del area que la
integran, sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas

de comunicacion y de asesoria. (Thompson, 2016)

Manual

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales
de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento
de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algun tema o

materia. (Significados.com, 2016) Ver anexo 2

Pruebas psicométricas

Una prueba psicométrica es aquella en la que se evalua la personalidad de un
individuo, asi como sus aptitudes. Como norma general, estas pruebas se utilizan
durante el proceso de contratacion de personal. A través de ellas se pretende conocer
el potencial de un candidato en relacion con unas tareas a desempefar. No hay que
olvidar que un empleador busca futuros trabajadores con una caracteristica de

personalidad determinada. (Navarro, 2016)

Test 16 PF

De acuerdo a (Psicologia Online, 2020)
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Una de las pruebas mas utilizadas en la evaluacion de lapersonalidad es el test de
personalidad de 16 factores de Cattell (también conocido como 16 PF). Segun el

psicologo Cattell, la personalidad esta formada por 16 factores orasgos:

. Afectividad

. Razonamiento

. Estabilidad

. Dominancia

. Impulsividad

. Conformidad grupal
. Atrevimiento

. Sensibilidad

. Suspicacia
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10. Imaginacion
11. Astucia

12. Culpabilidad
13. Rebeldia

14. Autosuficiencia
15. Autocontrol

16. Tensién

Cada uno de los 16 factores de personalidad es como una pieza que conforma

nuestra manera de ver el mundo y de comportarnos en la sociedad Ver anexo 2

Referencias laborales

Las referencias laborales son una herramienta utilizada por personas que estan en
blusqueda activa de empleo y por algunas empresas o consultoras en el momento que
gestionan un proceso de seleccion. El objetivo de quien postula es reforzar su
curriculumy su participacion en un proceso de seleccién a través de que una o varias

personas avalen su buen desempefo. (Martin Sampayo, 2021) Ver anexo

Informe de Seleccién

El informe de seleccion es el documento en que se informa acerca de los elementos
gue fueron observados a lo largo de la entrevista, valorando los aspectos mas
importantes a nivel conductual y competencial con el objetivo de encontrar a la mejor

persona para el puesto y determinar sila persona seleccionada es adecuada para ese
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puesto, respaldandose en criterios objetivos. El informe es til ya que permite trasmitir
de manera objetiva la informacion mas interesante sobre la entrevista de seleccién de
la misma manera que permite valorar las adecuadas de la persona para el puesto en
base a unos criterios previamente determinados. El informe es el resultado de la
entrevista, la valoracién de este momento. Es importante saber e informar que el
informe de seleccidn es confidencial, por lo que sdélo podra acceder a élla persona que
realiza la seleccidn y la persona responsable de la decision final para la contratacion

o no del candidato. (Gestion.org, s.f.) Ver anexo 2

Estructura organizacional

El disefio organizacional es conjunto de medios que maneja la organizacion con el
objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las
mismas; también se puede definir como el proceso de diagnosticar y seleccionar la
estructura y el sistema formal de comunicacion, division del trabajo, coordinacion,
control, autoridad y responsabilidad necesarios para alcanzar las metas. (Cuenca
Miguélez, 2019)

Descriptivo de Cargos

Es un proceso que consiste enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en la empresa; es la
enumeracion de detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que hace el
ocupante), la periodicidad de la ocupacién (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (por que lo hace). Un cargo puede ser
descrito como una unidad de la organizacion, que consiste en un conjunto de deberes
y responsabilidades que lo distinguen de los demas cargos. Los deberes y
responsabilidades de un cargo corresponden al empelado que lo desempefia, y
proporcionan los medios con que los empleados al logro de los objetivos en una
empresa. Un cargo es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una
sola persona, que pueden unificarse en un sélo concepto y ocupa un lugar formal en
el organigrama. En resumen, la descripcion de un cargo esta orientada hacia el
contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.
(Chiavenato, 2011, pag. 33)Ver anexo 2

Andlisis de cargos

La descripciony el analisis de cargos tienen que ver directamente con la productividad
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y competitividad de las empresas, ya que implican una relacién directa con el recurso
humano que en definitiva es la base para el desarrollo de cualquier organizacion. Son
herramientas que permiten la eficiencia de la administracion de personal, en cuanto
gue son la base para la misma. Una descripcion y andlisis de cargos concienzudos y
juiciosas dan como resultado la simplificacion en otras tareas propias de este sector

de la organizacién. (Vargas, 2000)
Funciones

Conjunto de tareas (cargos por hora) o atribuciones (cargos por meses) que el
ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada. También puede
ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera
transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una

funcidn, se requiere que se ejecuten de modo repetido. (Uninotas, 2017)

Cargos

Es el conjunto de tareas laborales determinadas por el desarrollo de la técnica, la
tecnologia y la division del trabajo. Comprende la funcién laboral del trabajador y los
limites de su competencia. Generalmente se utiliza la denominacién de cargo para

los técnicos y dirigentes. (Alvarez Lopez, 2005)
Disefio del cargo
De acuerdo a la publicacion de (Vallejo & Zamora, 2012):

Es la especificacion del contenido, de los métodos y de las relaciones con de cargo,
en el sentido de cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales y personajes

del ocupante del cargo.
Disefiar un cargo implica:

17. Establecer el conjunto de tareas que el ocupante del cargo deberd desempefiar
(contenido del cargo)

18. Determinar como debe ser desempefiado ese conjunto de tareas (métodos y
procesos de trabajo)

19. Definir a quien debera informar el ocupante del cargo (responsabilidad)

20. Precisar a quien debera supervisar o dirigir el ocupante del cargo (autoridad) En

general, el disefio de los cargos en una empresa se encarga algunos organismos
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de ingenieria industrial o de organizacién y métodos. Los cargos de las areas
administrativas, financiera y mercadoldgica son diseflados generalmente por la
gerencia respectiva. El disefio de cargos es la manera como los administradores
proyectan los cargos individuales y los combinan en unidades, departamentos y
organizaciones. (Vallejo & Zamora, 2012)

Descripciones de puestos de trabajo

De acuerdo a la pagina web (Gestion.Org)

1. Objetivos: Se deben detallar los objetivos que tiene ese puesto en la empresa y el

papel que desempenia.

2. Disponibilidad para viajar o puesto en otro lugar: Existen puestos que exigen

3.

N

mucha disponibilidad para viajar. Incluso algunos pueden requerir que el trabajador
se traslade a vivir a un lugar que no es su habitual residencia. Es muy importante
que esto se detalle porque no todo el mundo esta dispuesto a esto, por tanto, es
preferible que se sepa antes de la entrevista de trabajo.

Condiciones ambientales del trabajo: Describir las condiciones ambientales de
trabajo es importante cuando pueden ser adversas para el trabajador, por ejemplo,
un ambiente ruidoso. No obstante, se deben describir siempre, aun en los casos
en que se sobreentiendan. Asimismo, se debe detallar también si existe riesgo de
accidentes y si la realizacion de las funciones de ese puesto puede poner en peligro

a personas ajenas al mismo.

.Jornada laboral: Esto es evidente pero no viene mal recordarlo. La descripcion del

puesto de trabajo tiene que incluir todos los detalles de la jornada laboral del
empleado:

Horario en el que se desempefia, si es posible indicando las horas de entrada y
salida.
Tiempo de disfrute de las vacaciones y si hay limitaciones para ello.

Si se trabajara o no los fines de semana.

Como anteriormente comentabamos, todas estas especificaciones sirven de descarte

para aquellos que no aceptarian un empleo seguin en qué horario fuese.

5. Formacion: Esta especificacion suele aparecer casi siempre al principio, si es que

no es el titulo del puesto en cuestion. Consiste en mencionar la formacién tanto
reglada como no reglada que tendra el candidato. También aqui se mencionara si

el candidato ha de tener entrevista previa 0 no y si va a tener un periodo de
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formacion una vez que entre en la compafiia. Aunque no es lo mas habitual en
Espafia, hay algunos puestos que llevan consigo un plan de carrera y esto también
debe especificarse.

6. Descripcién de las funciones del puesto: Dejamos para el final este apartado
porque es el que mejor suelen cumplir las empresas. No obstante, conviene

recordar lo que hay que incluir.

e Todas las actividades que realizara el trabajador.

e Frecuencia y tiempo que se dedica a cada una de las actividades.
e Documentos que se manejan.

¢ Programas informaticos que hay que saber utilizar.

¢ Relaciones con otros departamentos.

También aqui se mencionara si dentro de las funciones del trabajador estan las

relaciones con otras empresas.

7. Observaciones: Aqui se detallaran otros requisitos que no han aparecido antes,
como puede ser la disponibilidad de vehiculo propio. También puede aparecer el
rango salarial. Al final de la oferta vendran los detalles para que las personas que

deseen ese trabajo lo puedan solicitar correctamente. (Gestién.Org)
Responsabilidades y obligaciones

Esta es la parte fundamental de la descripcion del puesto de trabajo, y debe incluir una
lista de sus principales obligaciones y responsabilidades. Aqui, se numeran y
describen en varios parrafos las responsabilidades principales del puesto. Por
ejemplo, la responsabilidad de “seleccionar, capacitar y desarrollar personal
subalterno” se definiria con mayor detalle de la siguiente manera: “desarrollar un
espiritu de cooperacion y entendimiento”, “asegurarse de que los miembros del
equipo de trabajo reciban la capacitacién especializada que necesiten”, y “dirigir la
capacitacion que requiera aprendizaje, demostracién y asesoria”. (Calderon &
Estrada, 2018)

Criterios de criticidad
De acuerdo al criterio de (Antén, 2007):

Uno de los métodos més utilizados en el analisis del trabajo es el de los inventarios de

tareas, en los que se propone a quienes informan sobre los puestos (ocupantes,
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supervisores/as u otras personas expertas) que puntien listas de tareas asignadas
en una serie de dimensiones con la ayuda de anclajes. Estas puntuaciones a menudo
se integran en indices mas globales que pretenden expresar la importancia o
relevancia de la tarea para el puesto. La informacion obtenida de estos inventarios es
fundamental para las actuaciones que en materia de recursos humanos se llevan a
cabo en las organizaciones: descripcion y disefio de puestos, procesos de seleccién,
programas de formacién, procesos de evaluacion del desempefio, etc. Estas acciones
s6lo son eficaces si se basan en datos precisos y actualizados sobre las tareas que

se desempefian en cada puesto de trabajo.

En este sentido, la Ley 7/2007 de 2 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico,
exige que las actuaciones que se hagan en Recursos Humanos, especialmente las
relacionadas con procesos selectivos, cuiden la conexién entre el tipo de pruebas a
superar y las tareas de los puestos. Las dimensiones o criterios de criticidad mas
comunmente utilizados en la literatura para evaluar las tareas han sido: Frecuencia,
Duracion (tiempo invertido en ejecutarla), Importancia, Dificultad de ejecucion,
Dificultad de aprendizaje y Consecuencias del error. En ocasiones estas dimensiones
se han evaluado con escalas de tipo absoluto, pero en la mayoria de las veces las

escalas utilizadas han sido relativas. (Antén, 2007)
Medicidn de actividades esenciales

“Segun lo establecido en la metodologia MPC, la aplicacion del Teorema de
Pareto a las actividades del puesto de trabajo, se aplica a través de las siguientes

variables formula de calificacién” (Soto Paredes & Mufioz Guzman, 2015):

Tabla 2. Variables de andlisis de actividades MPC
Variable Abreviatura

Frecuencia F

Consecuencias de no aplicacion de la CE

actividad o efecucion errada

Complejidad o grado de dificultad CM

Fuente: (Soto Paredes & Mufioz Guzman, 2015)

De la calificaciéon de las actividades se obtiene un total, de acuerdo a la

siguiente formula:
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Total= (CE*CM)+F

La escala de calificaciéon de las tres variables utilizadas se muestra en el

siguiente cuadro:

Tabla 3. Escala de Calificacién de Variables (MPC

Grado | |

Frecuencia (F)

Consecuencia de no
aplicacion de la actividad o

Complefidad o gradoe de
dificultad en la efecucion de

5 Todas los diax

gfecucion errada (CE)
Consecnencias muy graves:
Pueden  afectar a toda Ia
arganizacidn en

aspecios

ruiltiples

la actividad (CM)

Mexima cemplejidad: la
actividad  demeanda el mayor
grade  de  esfuerzo /

conacimientas £ habilidades

Consecuencias graves: pueden

Alta complejidad: Ia

gquince dias

afectar resultados, procesos o | actividad demarnda N
4 Al menos una vez por semana | . . .
dreas funcionales  de la | considerable nivel de esfuerzo
arganizacian Seanocimientos f habilidades
Consecnencias comsiderables: | Complefidad  moderada:  la
Al menos una ver cada . o .
3 reperciten  negativamente  en | actividad  reguiere un  grado

los resultadas o trabajos de

medio de exfuerzo /

Frecuencia (F)

Consecuencia de no
aplicacion de la actividad o

Complefidad o grade de
dificultad en la efecucion de

efecucion errada (CE)

Ia actividad (CM)

arres conacinmientes £ habilidades
Consecunencias menores: clerta | Baja complejidad: la actividad
incidencia  en  resuftados o | reguiere nn bajo  nivel  de
2 Una vez al mes .. .,
actividades gue pertenecen al | esfuerzo  /  conocimientas  /
misma puesie habilidades
. g Minimea cemplejidad: Ia
Ctro Consecrencias minimas: poca . , ..
. ] , L ] actividad requiere i minime
I {Brmensual, trimestral, |0 ningwna  incidencia  en|
. nivel de esfuerze £
semestral, ene.) acrividades o resultadox . o
canacimientos £ habilidades

Fuente: (Soto Paredes & Mufioz Guzman,

2015)

Las actividades con mayor puntaje son las consideradas esenciales y constituyen la
base para la elaboracién del perfil de competencias. En este punto, es importante
recordar que las actividades esenciales corresponden aproximadamente al 20% del
total de actividades listadas. Una vez identificadas las actividades esenciales,
conforme al MPC, se prosigue con la definicion del perfil de competencias (Soto

Paredes & Mufioz Guzman, 2015).

Frecuencia

Segun (Antén, 2007):
Realizaciéon de cada tarea. Valores de la escala:

1. = Casi nunca (Aproximadamente una vez al afo).



42

2. = Raras veces (Aproximadamente una vez al semestre).

3. = Esporadicamente (Aproximadamente una vez al mes).

4. = Habitualmente (Aproximadamente una vez a la semana).
5. = Frecuentemente (Aproximadamente cada dos dias).

6. = Muy frecuentemente (Aproximadamente una vez al dia).

7. = Constantemente (Aproximadamente cada hora).

Consecuencia de Error

Las Consecuencias que se derivan una ejecucion inadecuada de la tarea, entre las
cuales pueden estar la imposibilidad de logro de objetivos, el incumplimiento de
plazos, la invalidacion de expedientes, la duplicidad de trabajos, la pérdida de tiempo,

el derroche de material, una mala imagen del Servicio, etc. Valores de la Escala:

. = Minimas consecuencias.
. = No muy serias.

. = Algo serias.

1

2

3

4. = Serias.
5. = Muy serias.

6. = Extremadamente serias.
7

. = Consecuencias desastrosas (Antén, 2007).
Complejidad

La Dificultad de una tarea se evalia en funcién de la cantidad de formacion y
experiencia necesaria para ser capaz de ejecutar la tarea correctamente, y al mayor

0 menor esfuerzo requerido para lograr dicho aprendizaje. Valores de la escala:

. = La tarea no presenta ninguna dificultad.
. = La tarea tiene una dificultad baja.

. = La tarea presenta una dificultad por debajo de la media.

. = La tarea tiene una dificultad por encima de la media.

1

2

3

4. = La tarea tiene una dificultad media.

5

6. = La tarea tiene una dificultad de aprendizaje alta
7

. = La tarea tiene una dificultad muy alta de aprendizaje (Antén, 2007).
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Formula

La Encuesta de Analisis de Puestos, que podia ser contestada on line, comenzaba
con el Cuestionario de Representatividad de Tareas, en el que se solicitaba a cada
informante que enunciara las tareas que ejecuta en su puesto (no las que realizaba
en otros o las que hace por circunstancias excepcionales) y las valorara en seis
aspectos. Cuatro de ellos se analizan en este estudio: Frecuencia, Duracion,
Consecuencias y Dificultad. Se eligieron porque la literatura sobre andlisis de puestos
los considera los mas importantes para la descripcién y evaluacién de la relevancia
de las tareas. Por razones organizativas se preguntd también por la Dependenciay la
Formalizacion de las tareas. No obstante, dado que estas razones eran ajenas a la

criticidad de las tareas, no se consideran en este estudio. (Anton, 2007)

Contrato de trabajo

El contrato de trabajo es un acuerdo entre el trabajador y el empresario, en virtud del
cual el trabajador se compromete a prestar sus servicios de forma voluntaria, por
cuenta ajena y dentro del ambito de organizacion y direccién del empresario, que se

compromete al pago de una retribucion. (Esther. Tiempos Modernos, 2012)

Matriz FODA

La matriz FODA es una herramienta de andlisis que puede ser aplicada a cualquier
situacion, individuo, producto, empresa, etc., que esté actuando como objeto de
estudio en un momento determinado del tiempo. Es como si se tomara una
“radiografia” de una situacion puntual de lo particular que se esté estudiando. Las
variables analizadas y lo que ellas representan en la matriz son particulares de ese
momento. Luego de analizarlas, se deberan tomar decisiones estratégicas para

mejorar la situacién actual en el futuro. (Fandon Books Community, s.f.).

Marco Metodolégico

Investigacion cualitativa

Al momento de realizar la investigacion se presentan dos tipos de fuentes
confiables como lo son las metodologias cualitativas y cuantitativas, en este caso se

aplica solamente la metodologia cualitativa.
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La metodologia cualitativa aporta con informacion basada en comportamientos
naturales tales como son las funciones que realiza cada trabajador y se las obtiene
mediante entrevistas al personal, este particular encaja en el levantamiento de
informacion para implementar los descriptivos de cargos colocados en el manual de
seleccion, pues se va a realizar un borrador con todos los trabajadores para después

definir las funciones de los trabajadores.

Recoleccién de datos
Segun (Bazan Claro, 2016) menciona que la recoleccién de datos es:

Un examen de fuentes de datos primarios y secundarios de una empresa, mercado,
grupo social, etc. Las técnicas que se utilizan, son aplicadas en un momento en
particular, con la finalidad de buscar y obtener informacion que sera util para una

investigacion y toma de decisiones

Fuentes primarias:

Hace referencia a la institucién (publica o privada), o persona que recogi6 primero los
datos y produjo la estadistica. Esto aplica para datos que se encuentran de manera

impresa, sitio web, entre otros (Salas Ocampo, 2020)
En el caso de Protecompu las fuentes primarias son:

1. Trabajadores de la empresa.

2. File de cada trabajador.

Fuentes secundarias:

Hace se refiere a cuando una institucién, empresa o persona, utiliza para su estudio
datos estadisticos no recogidos por ella, sino provenientes de una fuente primaria y
luego las publica o difunde, esa nueva publicacion seré una fuente secundaria. (Salas
Ocampo, 2020)

En el caso de Protecompu las fuentes secundarias son:
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1. Cddigo de Trabajo
2. Base de datos del personal

3. Bibliografias

Instrumento de investigacion utilizado

Para el desarrollo del presente proyecto se utiliza el formulario de levantamiento
de funciones el cual lo completa directamente el trabajador, junto con el area de

Recursos Humanos.

El segundo instrumento que se utiliza en el presente proyecto es el diagnéstico

de cargos.

El tercer instrumento que se utiliza es el manual de seleccién, que es el

documento clave para la seleccion de personal en la empresa Protecompu C.A.

Validacion del instrumento utilizado

No aplica validacion.
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CAPITULO |

1. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

1.1. Descripcion del contexto (macro y microentorno)

Protecompu C.A es una empresa que estad focalizada a la actividad de
asesoria, montaje y remodelacién de Centros de cOmputo y areas criticas, haciendo
énfasis en el cumplimiento de normativas internacionales y aplicando la mas
avanzada tecnologia. La cual inicio su operacion desde 1984 afio en que ingreso
Liebert International al mercado ecuatoriano. En este contexto (Protecompu, 2012)
ofrece soluciones de infraestructura, instalando soluciones completas con un
portafolio de productos y servicios orientado a aplicaciones especificas acorde a los
requerimientos y necesidades de los clientes.

Misién: Proporcionar soluciones tecnoldgicas de alta confiabilidad, como apoyo a las
organizaciones en el desarrollo de su negocio, delegando en nosotros la

responsabilidad de sus centros de datos y areas criticas”

Vision: Ser los lideres en el mercado ecuatoriano para la provision de soluciones de
Centros de Datos y areas criticas, generando lealtad en nuestros clientes,
constituyéndonos en sus socios estratégicos, entregando servicios de calidad y
tecnologias amigables con el medio ambiente. Nuestra organizacién busca poner al
servicio de nuestros clientes el mejor talento humano que respetando los valores

organizacionales, proyecten una imagen de excelencia a nuestros clientes externos
Valores

Etica: La base de nuestra operacion del dia a dia, es trabajar en base a conceptos de

honestidad y transparencia con los clientes y con altos niveles de profesionalismo.

Integridad: Nuestro talento humano tiene como su principal mision, entregar nuestros
productos y servicios, a través de negocios ejecutados bajo normas compatibles con

los valores de rectitud e integridad.

Responsabilidad: Para nosotros lo mas importante es el cliente, y asumimos
nuestras responsabilidades con la calidad del servicio, cuando se trata de atender sus

requerimientos y cumplir nuestros compromisos.
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Respeto: La base de una relacién gana-gana, cliente-proveedor, es el respeto mutuo
y estamos convencidos que el respeto comienza internamente con nuestros

colaboradores y luego con nuestros clientes.

Lealtad: Buscamos construir una relacion de largo plazo, queremos ir mas alla de la
satisfaccion de nuestros clientes, estructurando solidos niveles de lealtad para con
nuestra Empresa, en base a la provisién de productos y servicios con excelencia, de
tal forma que nuestros clientes perciban un valor agregado al momento de brindar

nuestras soluciones (Protecompu, 2012).



1.1.1. Portafolio de Productos:

1.1.1.1. Sistemas Mecanicos

Tabla 4. Productos para sistemas mecanicos

UNIDADES PARA EMERGENCIA
Disponemos de unidades de aire compactas y
transportables para atender emergencias.

SISTEMAS DE ENFRIAMIENTO CON
ECONOMIZADORES

Incorporan un plenum con una caja para mezcla del
aire, sensores de humedad y temperatura del aire
exterior, del aire de retorno y del aire recirculante.

AIRE DE SUMINISTRO FRONTAL, TIPO IN-ROW
Modelo CRV. Capacidades 20y 35 kW (5 y 8 tons).Aire
de precision. Compacto, optimiza espacio, para
instalacion en linea de gabinetes. Altas prestaciones.
Compresor scroll digital.

AIRE DE ALTA EFICIENCIA DE SUMINISTRO
SUPERIOR O BAJO PISO FALSO

Modelo DS. Capacidades 28 a 105 kW (8 a 30 tons).
Aire de precision. Dos versiones: suministro de aire bajo
piso falso o de manera superior. Altas prestaciones.

AIRE TIPO SPLIT

Modelo Liebert Datamate, Capacidades 5, 7 o 10.5kW
(1.5, 2 o 3 tons). Aire de precision. Compacto para
recintos pequefos, Altas prestaciones.

GABINETE

Gabinetes metdlicos altamente resistentes, con
estructura reforzada, sdlida y estable ante vibraciones,
movimientos sismicos y peso concentrado.

SISTEMAS DE ENFRIAMIENTO CON
ECONOMIZADORES Incorporan un plenum con una
caja para mezcla del aire, sensores de humedad y
temperatura del aire exterior, del aire de retorno y del
aire recirculante..

CONDENSADORAS ESPECIALES DE BAJO RUIDO
La condensadora Liebert modelo MC es refrigerada por
aire y disefiada para ofrecer alta eficiencia energética lo
cual representa menos consumo de energia y bajos
costos operativo.

AIRE TIPO MOCHILA

Modelo Liebert InteleCool3. Capacidades disponibles en
2, 3, 4y 5 toneladas Autocontenidos disefiados para
afios continuos de operacion en sitios remotos.

AIRE PARA MONTAJE SUPERIOR

Modelo Liebert MiniMate2, Capacidades 3.5-28kW (1 a 8
toneladas).Aire de precision con control de humedad y
temperatura.. Compresor scroll, refrigerante ecoldgico.

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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Tabla 5. Switches de transferencia Automatica

SERIE 300

La serie 300 son A.T.S. de transicidn abierta y en fase.
El disefio con un solo solenoide esta inherentemente
entrelazado.

SERIE 4000

La serie 4000 es un A T.S. de transicion abierta, en
fase, cerrada y retardada. Capacidad desde los 30
Amps.

SERIE 7000
La serie 7000 son A.T.S de transicion abierta, en fase,
cerrada, retardada y con la opcion de transicion suave.

EQUIPOS COMPLEMENTARIOS

Disponemos de conmutadores ATS para media tension
y sistemas que satisfacen las exigencias para cumplir
las configuraciones en sistemas criticos de ambientes
TI,

UPS MODELO eXM, 10 A 200 KVA/IKW

El UPS Liebert modelo exm, es manufacturado con
tecnologia de punta para ofrecer sistemas compactos,
sin uso de transformadores internos, de alta
confiabilidad operativa. Disefiados para escalabilidad
individual permite configurar sistemas desde 10KVA
expandibles hasta 200 KVA.

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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1.1.1.2. Seguridad

Tabla 6. Productos de Seguridad

Kidde Comprometidos con la protecciéon de activos de
alto valor.

PUERTAS DE SEGURIDAD PARA AREAS CRITICAS
Puertas metalicas reforzadas, con hoja util conforme a
especificaciones de areas criticas.

SOLUCIONES ADAPTABLES AL TIPO DE SERVICIO
ESPERADO

El iGuard es un sistema Biométrico de Control de
Acceso y Asistencia, por medio de identificacion de
Huella Digital y/o Tarjeta Inteligente, sin contacto, que
usa el escaner 6ptico de huella digital para la
adquisicion de la misma.

MONITOREO LOCAL Y REMOTO MARCA AKCP
AKCP, ofrece soluciones basadas en SNMP para la
supervision de variables de ambiente y seguridad que
previenen fallos o desastres en su Centro de Computos,
Salas de Telecomunicaciones, Generadores, UPS y
todo aquello que forma parte de sus sistemas criticos.

MONITOREO DE BATERIAS

Evitar el fallo de las baterias en la infraestructura del
centro de datos es esencial para proporcionar la
maxima disponibilidad.

PLATAFORMA EMERSON TRELLIS

Una completa solucién de DCIM que reduce la
complejidad y los costos operativos de los centros de
datos.

MONITOREO LOCAL Y REMOTO MARCA AKCP

AKCP, ofrece soluciones basadas en SNMP para la
supervision de variables de ambiente y seguridad que
previenen fallos o desastres en su Centro de Cémputos,
Salas de Telecomunicaciones, Generadores, UPS y
todo aquello que forma parte de sus sistemas criticos.

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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1.1.1.3. Cableado Estructurado

Nosotros nos especializamos en sistemas de cableado, orientados a redes locales en

Centros de Datos y Edificios con salas criticas, dentro de nuestros servicios estan:

e Reinstalaciones de cableado.

¢ Cambios, movimientos y ampliaciones.

e Actualizacion de sistemas de cableado obsoletos a tecnologias recientes.
¢ Integracién de equipo activo a las redes

e Certificacion de sistemas de cableado. (Protecompu, 2012)
1.1.1.4. Servicios

Consultoria: En la actualidad construir un Data Center va mas alla de la provisién de
equipos tecnoldgicos de climatizacion, energia y seguridad; para garantizar el éxito,
se requiere la ejecucién de andlisis previos que estén enfocados a los criterios que
aseguren una exitosa implantacion y que cumplan con los objetivos técnicos y de
negocios esperados de parte de una empresa. Para lograrlo es necesario que las
empresas cuenten con un socio de experiencia, que esté en capacidad de evaluar
desde los factores mas elementales de riesgo, hasta los elementos de cumplimiento
de estdndares y normas internacionales basadas en las mejores

practicas. (Protecompu, 2012)
1.1.1.5. Instalacion

Dentro de los hitos criticos de la implantacion esta la fase de instalacion de los
sistemas mecanicos, eléctricos, de seguridad y comunicaciones de un Data Center,
es fundamental ejecutarlo utilizando metodologia de proyectos y controles de calidad
en cada una de las fases, de tal forma de garantizar un producto final que esté de
acuerdo con lo contratado por el Cliente y acorde a las normativas internacionales.
Protecompu dispone de un equipo de trabajo constituido por ingenieros y

profesionales con la experiencia y formacion adecuada. (Protecompu, 2012)
1.1.1.6. Construccidén de obra civil

Sin duda alguna la edificacién donde se albergan los equipos de un Data Center es
un componente fundamental para garantizar la seguridad de la operacion de los
sistemas de una empresa. Esta estructura debe ser construida cumpliendo normas y

estandares para resistir posibles eventos sismicos, incendios u otras contingencias
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gue se puedan dar. Las estructuras arquitecténicas deben reunir las especificaciones
de distribucion de espacios y dimensiones donde se colocaran los equipos, cableado,
puertas de seguridad, dispositivos de deteccién, alarmas y monitoreo que se
requieren para la seguridad del edificio, PROTECOMPU esta en capacidad de
apoyarlo en la construccion del recinto y asegurar que los requerimientos de espacio,
de estructura y distribucion se cumplan, con el manejo de un proyecto de obra civil
técnicamente manejado, y cumpliendo los plazos comprometidos (Protecompu,
2012).

1.1.1.7. Mantenimiento:

Posterior a la implantacién de un Data Center, el cliente no se queda solo, Protecompu
lo acompafia a través de sus servicios de mantenimiento y soporte de la infraestructura
instalada. Todo dispositivo electromecanico es natural que sufra un desgaste con los
afos de operacion, es en esta dindmica, que es fundamental el acompanamiento de
un socio que garantice el buenfuncionamiento de los equipos y la provisién oportuna
de los servicios de atencidn emergente a problemas de infraestructura que se puedan
dar. Estos servicios estdn normados a través de la definiciébn y cumplimiento de
niveles de servicio acorde a las necesidades del cliente, estamos en capacidad de
ofrecer servicios con cobertura 7X24X365 con tiempos de respuesta establecidos
contractualmente u otra modalidad de servicios con menos cobertura. Protecompu
cuenta con personal capacitado por fabricantes. Dentro de las rutinas de
mantenimiento, contamos con la documentacion de los equipos suministrados y con

repuestos disponibles localmente para una agil respuesta. (Protecompu, 2012)
1.1.1.8. Ubicacién

Protecompu C.A se encuentra en la Av. Galo Plaza Lasso, conjunto de
bodegas Parkenor B47-48.
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Figura 2. Ubicacion de Protecompu C.A
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1.1.1.9. Estructura organizacional
El organigrama de la empresa Protecompu C.A esta disefiado en base a los

cargos que se han actualizado y se han levantado en el inventario de Cargos el cual
cuenta con 67 trabajadores y 43 cargos, los cuales se encuentran distribuidos entre las

regionales de Quito, Guayaquil y Cuenca.



Figura 3. Estructura organizacional Protecompu C.A
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1.1.2. Micro entorno
De acuerdo a (Peiro Ucha, 2020)

El modelo de las 5 fuerzas de Porter constituye una metodologia de andlisis para

investigar acerca de las oportunidades y amenazas en una industria determinada.

En otras palabras, este modelo investiga si es rentable crear una empresa en un

determinado sector. Esto, en funcion a la estructura del mercado.

Cada una de 5 las fuerzas de Porter es un factor que influye en la capacidad de

obtener beneficios y son las siguientes:

e Intensidad de la competencia actual.

¢ Competidores potenciales.

e Productos sustitutivos.

e Poder de negociacion de los proveedores.

e Poder de negociacion de los clientes.

1. Intensidad de la competencia actual: Hace referencia a la actuacion de los
competidores existentes en la industria, y es determinante para conocer si la
rivalidad es alta o baja. Para ello se debe estudiar cada uno de los siguientes

puntos:

e Numero de competidores y equilibrio entre ellos: Las industrias concentradas
(pocas empresas y mucha participacion de mercado) tienen un menor nivel de
competencia, frente a aquellas fragmentadas (muchas empresas con una
participacion de mercado homogénea).

¢ Ritmo de crecimiento de la industria: En la medida que aumenta la expansion
de una industria, también la intensidad de la competencia.

e Barreras de movilidad: Son aquellos obstaculos que impiden a las empresas
moverse de un segmento a otro, dentro de un mismo mercado. Nos referimos, por
ejemplo, a cambiar de un nicho de clientes hacia otro de mayores ingresos.

o Barreras de salida: Son factores que impiden el abandono de un sector.

e Diferenciacién de productos: En la medida en que en una industria se dé un
mayor nivel de diferenciacién de productos (estrategia de marketing basada en
crear una percepcion de producto por parte del consumidor que lo diferencie

claramente de los demas), la intensidad de la competencia se reduce.


https://economipedia.com/definiciones/barreras-de-salida.html
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Diversidad de los competidores: Cuando los competidores tienen estrategias
diferentes (véase_estrategias empresariales), se intensifica el nivel de

competencia, pues es mas dificil predecir su comportamiento.

N

. Competidores potenciales: Hace referencia a las empresas que quieren entrar a
competir en una industria. Cuanto mas atractivo es un sector, mas participes

potenciales habra. Esto depende de los siguientes factores:

o Barreras de entrada: Podemos definirlas como aquellos factores que dificultan la
entrada de nuevas empresas en la industria.

e Por ejemplo, las economias de escala suponen una barrera de entrada porque
exigen al nuevo competidor realizar una alta inversion inicial. Entonces, se
observara una reduccion de los costes unitarios solo en la medida que aumente el
volumen de negocio.

o Diferenciacion de producto: Las empresas ya establecidas pueden tener
patentes o una cartera de clientes. Esto obliga a los nuevos competidores a
realizar grandes inversiones para fidelizar a los nuevos compradores.

e Otros motivos: Pueden observarse situaciones que dificultan la entrada de
nuevos competidores. Estos son, por ejemplo, la falta de financiamiento o el dificil

acceso a los canales de distribucion.

3. Productos sustitutos: Se definen como aquellos bienes o servicios que satisfacen
las mismas necesidades. A medida que aparecen mas productos sustitutos, el
grado de atractivo de la industria empieza a decrecer. La amenaza de la aparicion
de estos bienes sustitutos depende del grado en que satisfagan las necesidades
de los consumidores. Ademas, influye el precio y los costes de cambiar una
mercancia por otra.

4. 5. Poder de negociacion de los proveedores y de los clientes: La fuerza 4 de
Porter es el poder de negociacion con proveedores y la 5, el poder de negociacién
con los clientes. Sin embargo, como el analisis de ambas fuerzas es muy similar,

muchas veces se estudian de forma conjunta.

El poder de negociaciones la capacidad de imponer condiciones en las
transacciones. Asi, a medida que dicho dominio sea mayor por parte de los
compradores, el atractivo de la industria disminuye. Segun Porter, los factores mas

importantes que afectan al poder de negociacion son los siguientes:

e Grado de concentraciéon en la industria.


https://economipedia.com/definiciones/estrategias-empresarial-porter.html
https://economipedia.com/definiciones/barreras-de-entrada.html
https://economipedia.com/definiciones/economias-de-escala.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion-de-los-proveedores.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion-de-los-clientes.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion-de-los-clientes.html
https://economipedia.com/definiciones/poder-de-negociacion.html
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e Volumen de transacciones realizadas entre cliente y proveedor.

¢ Grado de diferenciacion de los productos o servicios.

e Costes de cambio de proveedor.

¢ Nivel de beneficios que obtiene el cliente por parte del proveedor.

e Amenaza real de integracion vertical hacia delante o hacia atras.

e Importancia del producto o servicio vendido.

e Posibilidad de almacenar la mercancia.

¢ Nivel de informacién que tiene una de las partes en relacion con la otra. (Peiro
Ucha, 2020)

Para Protecompu C.A se analiza los siguientes aspectos:

e Poder de Negociacion con los proveedores: Protecompu cuenta con la
calificacion de proveedores.

e Poder de negociacion con los clientes: Protecompu cuenta con Gerente
Comercial y Gerente General para negociar con los clientes.

e Amenaza de ingreso de productos sustitutos: Almacenamiento de datos de
forma intangible.

¢ Barrera de Entrada a nuevos competidores: Costos de productos importados.

e Rivalidad entre competidores: Firmesa, Extremis S.A

1.1.3. Macro entorno:

En el presente proyecto se realizara el andlisis PESTAL que segun

(Betancourt, 2018) menciona que:

También conocido como PESTAL o PEST es un analisis descriptivo del entorno de la
empresa. Cuando hablamos del entorno o contexto de la empresa, nos referimos a
todos aquellos factores externos que son relevantes para la organizacion, por lo que
su analisis resulta vital para la generacion de estrategias o campafias a corto y largo
plazo. El andlisis PESTEL consiste en la descripcion del contexto o entorno de la

empresa a través de la consideracion de factores:

e Politicos
e Econdémicos
e Sociales

e Tecnoldgicos


https://economipedia.com/definiciones/integracion-vertical.html
https://ingenioempresa.com/estrategia
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e Ambientales

e Legales
Factores politicos:
Evalla de qué forma la intervencion del gobierno puede afectar la empresa.

¢ Cambios de gobierno y sus programas electorales
e Politica fiscal

e Subsidios del gobierno

e Guerrasy conflictos

e Cambios en legislacion

e Cambios en los tratados comerciales

e Acuerdos internacionales

¢ Conflictos internos y externos

¢ Movimientos politicos

Un analisis de este tipo puede arrojar que la empresa debe realizar “estrategias” hacia
los politicos de un pais para qué las leyes que se generen en el gobierno traigan
beneficios. Los impuestos que se le colocan a las bebidas gaseosas o tabaco son
ejemplos de esto y las empresas pueden generar estrategias para remover estas

medidas.
Factores economicos:

Considera cdmo el entorno macroecondmico nacional e internacional puede afectar

la organizacion.

e Tasas de empleo

e Ciclo econémico

e PIB

e Impuestos

e Inflacion

o Decisiones econdmicas de otros gobiernos
e Devaluacion y reevaluacion de la moneda
e Tendencias en canales de distribucion

e Déficit gubernamental

¢ indice de confianza del consumidor
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e Financiacién

e Proteccionismo de los mercados

Por ejemplo, la imposicion de aranceles por decision de Donald Trump sobre Toyota

hace parte de una variable econémica a tener en cuenta. (Betancourt, 2018)
Factores Sociales:
Evalula cultura, religion, creencias, habitos, preferencias, etc.

e Nivel de educacion

e Modas

e Patrones de compra

e Creencias

e Religiones

e Opinion de los clientes

e Opiniones o percepcion de los medios de informacién
e Estilo de vida

¢ Nivel de ingresos

e Nivel de edad

Aqui va un ejemplo rebuscado: Piensa que tienes una empresa productora de carne
al vacio y quieres abrir una planta en el continente asiatico. Teniendo en cuenta que
la vaca es un animal sagrado en la india, ¢ pensarias en este pais para construir alli

la fAbrica?
Factores tecnolégicos:

Hoy dia méas importante que nunca. Cada dia trae un avance tecnologico y no hay
sector que no se pueda beneficiar de ello. En mi experiencia este es el aspecto mas
dificil y desaprovechado de todos. El reto que trae esta en que la organizacion sea

consiente de qué tipo de tecnologias la pueden beneficiar.

e Machine Learning

¢ Nuevos cédigos de programacion

¢ Nueva maquinaria o dispositivos tecnolégicos
e Impresion 3d

e Uso de la energia

¢ Reemplazo de tecnologia
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e Software en la nube
e Obsolescencia
e Internet

¢ Incentivos por uso de tecnologias (Betancourt, 2018)
Factores ecolégicos o ambientales
Evalla de qué forma el medio ambiente, afecta a la organizacion.

¢ Cambio climatico

e Consumo de recursos no renovables
¢ Reciclaje

¢ Contaminacién

e Politicas medioambientales

o Gases liquidos

e Riesgos naturales

Por ejemplo los centros de salud, que por ley deben hacer una separacion de los

residuos hospitalarios. (Betancourt, 2018)
Factores legales o juridicos:

Las empresas deben cumplir si o si la ley y esta cambia constantemente. A veces no
solo aplica la ley del pais donde esta la organizacion, también aplica la ley del pais

donde se desea estar.

e Propiedad intelectual

e Saludy seguridad laboral
e Regulacion de sectores

e Leyes de proteccion

e Salario minimo

e Licencias (Betancourt, 2018)

Para la empresa Protecompu el Analisis Pestal hace énfasis en los siguientes

aspectos:

e Politico: Inestabilidad en decretos gubernamentales, por lo tanto,
inestabilidad laboral.

e EconOmico: Actualmente atravesamos una pandemia por lo que la crisis
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econdémica es general.

e Social: Pues debido a la pandemia no hemos podido realizar ayuda social
por lo que la imagen empresarial se ha visto afectada.

e Tecnoldgico: Protecompu es una empresa de tecnologia por lo que nos
mantenemos en constante innovacion.

e Ambiental: Pertenecemos a Ecuador Green Building Council organizacion
ecuatoriana no gubernamental, que busca la transformaciéon de la industria de la
construccion hacia una mas sustentable.

e Legal: La empresa trabaja bajo el cumplimiento de la Constitucion del
Ecuador, Cdodigo de Trabajo y SERCOP.

1.2. Diagndstico de la situacion a resolver

En Protecompu C.A se presentan diversas situaciones a resolver entre ellas se

encuentran las siguientes:
1.2.1.1. Reclutamiento y seleccion de personal:

Se ha detectado que en la empresa Protecompu C.A realiza un proceso de
reclutamiento y seleccion de forma empirica, por lo que esto conlleva a que la
seleccion de personal no sea la adecuada, teniendo inconvenientes en las actividades
encargadas, deficiencia de comunicacidon con comparferos y deficiencia en las

entregas de proyectos al cliente.

El hecho de no contar con un levantamiento de actividades dificulta la seleccidn
de personal en un gran porcentaje ya que no se cuenta con el perfil adecuado para la

contratacion.

1.2.2. Desarrollo de personal

La inexistencia de un manual de selecciéon en la empresa Protecompu C.A
afecta de forma directa el desarrollo de los trabajadores, pues su contratacién no es la
adecuada e incluso existe subempleo (perfil no aplicable) pues algunas de las
personas tienen su formacion en diferentes ramas educativas que no se ajustan a las

actividades realizadas.
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Por otro lado el plan de capacitacibn que se aplica en la empresa es
inadecuada ya que no cumple con el perfil deseado, lo cual conlleva a tener una baja

productividad del personal y finalmente no satisfacer las necesidades del cliente.

1.2.3. Rotacién del personal

En los ultimos afios Protecompu C.A ha tenido rotacion del personal del 45%
gue segun el diagndstico realizado da a conocer que es por la seleccidn errénea del
personal, lo cual tiene graves consecuencias como es la no adaptacion del personal,

esto se refleja aplicando la siguiente formula:

¢ Rotacion de personal = (%) * 100

2

¢ S: Personal que separo de la empresa durante los dos ultimos afios
e |: Personal reclutado al inicio de los dos ultimos afios

¢ F: Personal reclutado que se quedé al final de los dos ultimos afios

¢ Rotacion de personal = % * 100

¢ Rotacion de personal = 0,45 * 100

¢ Rotacion de personal = 45% de rotacion

Tabla 7. Matriz FODA

Diagnostico Interno Diagnostico Externo

Debilidades Amenazas
Desconocimiento de las actividades que realiza el personal. Clientes insatisfechos.
Rotacion de personal Mala imagen institucional
Baja productividad Competencia directa que cuenta con el personal idéneo en
Comunicacién poco efectiva entre los departamentos. base al perfil existente.
Capacitacion ineficiente. Inestabilidad Econémica debido al COVID 19.

Fortalezas Oportunidades

Departamento de Talento Humano consolidado.

) . h - Convenios con institucioneseducativas para reclutar
Se realizan tres entrevistas a los candidatos finalistas.

. ) ) personal.
Se trabaja en base al mejoramiento . . . .
. Las empresas que se dedican almismo giro de negocio de
continuo.
Protecompu

Se confirman tres referencias laborales y personales.
Induccién al personal de por al menos una semana en el area
operativa.

C.A no cuenta con una base de datos de posibles
candidatos para cubrir sus vacantes.

1.2.4. Inventario de cargos:

El inventario de recursos humanos es un registro detallado de la informacion basica
del personal que labora en una organizacién. Este le ofrece a la empresa conocer el
potencial humano con el que cuenta, permitiéndole asi tomar decisiones que permitan

utilizar efectivamente esos recursos.
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En los tiempos actuales este inventario se ha convertido en una herramienta muy

importante, ya que ofrece sistematicamente datos sobre los conocimientos y las

destrezas de los empleados. Esto se tomaria como base para la realizacion de

capacitaciones, asensos o las posibles aperturas a nuevos puestos de trabajo. (Sy

Corvo, 2021)

Tabla 8. Inventario de car

os Protecompu C.A.

NUMERO DE PERSONAS

N CARGOS AREA REGIONAL QUE OCUPAN EL CARGO
1 |Gerente Administrativo Financiero Administrativa ulo 1
2 |Gerente de Ingenieria de Aplicaciones Operativa ulo 1
3 |Gerente Comercial Administrativa ulo 1
4 |Gerente de Operaciones Operativa ulo 1
5 [Directora Administrativa Financiera Administrativa ulo 1
6 |Directora de Gestion de Talento Humano Administrativa ulo 1
7 |Director Comercial Regional Administrativa GYE 1
8 |Director Técnico Regional Operativa GYE 1
9 |Director Operativo Comercial Regional Operativa CUE 1
10 |Analista de Gestién de TIC Administrativa Ulo 1
11 |Analista Financiera Gestiéon Facturacién Cobros Administrativa Ulo 1
12 |Analista Administrativa Regional- Administrativa CUE 1
13 Jefe de Calidad & Procesos Administrativa ulo 1
14 [Jefe de Bodega Logistica & Vehiculos Administrativa Ulo 1
15 [Jefe de Seguridad Industrial y Medio Ambiente Administrativa Ulo 1
16 |Coordinador de Proyectos- Operativa ulo 3
17 |Coordinador de Mantenimientos y Servicios Operativa ulo 1
18 |Coordinadora Administrativa Financiera Regional Operativa GYE 1

26 |Asistente Comercial Administrativa ulo 1
27 |Asistente de Gestién de Talento Humano Administrativa ulo 1
28 |Asistente Administrativa Financiera Regional Administrativa GYE 1
29 |Asistente Recepcionista Administrativa Ulo 1
30 |Asistente de Bodega Operativa ulo 1
31 [Técnico especializado en electrénica- UPS Operativa Ulo 2
32 :’A%(;rillgsegspemahzado en Sistemas Contra Incendios - Operativa ulo 1
33 |[Técnico especializado en Climatizacion Operativa ulo 1
34 [Técnico eléctrico- UPS Operativa ulo 4
35 [Técnico en Sistemas Contra Incendios- Monitoreo Operativa ulo 2
36 [Técnico en Climatizacién Operativa UIO-GYE 9
37 [Técnico de Centro de Datos Operativa CUE-GYE 3
38 [Técnico de Centro de Datos y Monitoreo Operativa ulo 3
39 [Técnico de Centro de Datos e Infraestructura Operativa UIO-GYE 2
40 |Asistente de Servicios Generales Operativa ulo 1
41 |[Mensajero Motorizado Operativa ulo 1
42 Mensajero Motorizado Regional Operativa GYE 1
43 |Chofer Operativa ulo 1
[ [ TOTAL DE PERSONAL 67

Elaborado por: Karina Ortega

Fuente: Investigacion propia

Colocar un resumen con toda la problematica de las necesidades que se

vamos a tener por medio del check list
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CAPITULO I

2. ANALISIS DE RESULTADOS( PROPUESTA)

La propuesta de un manual de seleccion para la empresa Protecompu C.A
tiene como objetivo mejorar los procesos de reclutamiento y seleccién, con el fin de
contratar el personal adecuado para cubrir las diferentes vacantes y evitar la baja
productividad, rotaciéon del personal que segun el analisis realizado reducira del 45%

al 20% y tener clientes insatisfechos.

De igual forma este proyecto de titulacion es una guia con el que puede contar
el departamento de Talento Humano para realizar sus procesos de seleccion basados
en perfiles profesionales y garantizando el cumplimiento de estos.

Por otro lado se clasifican los requerimientos basicos con los que el personal
debe cumplir para ingresar a trabajar en la empresa Protecompu C.A los cuales
evitaran gastos a la empresa y no habra mayor pérdida en los procesos de seleccion

y por ende la empresa.

Los procesos de seleccion seran mas completos ya que el departamento de
talento humano se basa en el presente manual de seleccidon, confirmacién de

referencias laborales, entrevistas, evaluaciones Yy filtros.

Con todo lo mencionado anteriormente se dan las soluciones a los problemas

encontrados que son:

Reclutamiento y seleccién: Eliminar los re procesos para seleccionar un nuevo
trabajador el cual tenga los conocimientos y habilidades para desempefiar de manera
eficiente su trabajo acorde a las necesidades de la empresa y asi evitar la rotacion en
el cargo, el manual brindara esta facilidad para cumplir de manera efectiva este

proceso.

Con respecto al desarrollo de los trabajadores se alinearan al perfil levantado
y en caso de que no tuvieran las capacitaciones necesarias para desempeifar de

forma correcta sus actividades el departamento de talento humano definira su plan de



65

capacitacion anual con los aspectos de formacion que necesita tener el trabajador y
vayan acorde al perfil levantado donde se pueda contar con el nivel académico

deseado para que desemperien sus funciones.

2.1. Propuesta del manual de seleccién

Finalmente con el aspecto de rotacidon se podra evidenciar que al implementar
el manual de seleccion este aspecto disminuira, pues al tener una guia basada en los
perfiles deseados para cargo, el personal que se contrate no tendra inconveniente
alguno en acoplarse a la empresa ya que se contara con una experiencia previa y se
verificara con el manual, de igual forma se podra seguridad de mejor manera el
proceso indicado pues el manual cuenta con diferentes lineamientos los cuales se

presentan a continuacion:

2.1.1. Manual de Seleccién

Inicia con una portada la cual cuenta con el logo de la empresa y la fecha en
la que se desarrolld, de igual manera se coloca el encabezado en donde se indica la
fecha de su emision y revision, en esta parte se indica también las veces en las que

se ha revisado en documento para su actualizacion.

En la parte inferior como pie de pagina se encuentra y confirma el nombre del
documento nimero de pagina y las fechas de emision y revision y la versién que se

esta trabajando.

Este manual también va a tener un apartado con un indice general el cual
facilita al lector a encontrar de manera mas agil y rapida el aspecto que necesita para
llevar a cabo su proceso el cual contiene Requisicion De Personal, Reclutamiento
Interno — Externo Entrevista Inicial Seleccién, Pruebas Psicométricas, Confirmacion
de Datos y Referencias, Informe De Seleccion, Entrevista Final Con El Perfil
Seleccionado, Exdmenes Pre-Ocupacionales, Requisitos De Ingreso, Contratacion,
Recursos Materiales, Proceso de Induccion y finalmente se encuentran todos los

perfiles levantados en la compaiiia.

La siguiente hoja del manual de seleccién va a contener un indice de todas las

ilustraciones como son la Requisicion de personal, Test Psicométrico 16 PF, Hoja de
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Respuesta del Test 16 PF, Matriz del Test 16 PF, Analisis de Resultado del Test 16
PF, Confirmacion de Referencias laborales, Informe de seleccion de personal,
Solicitud de documentos para el ingreso de personal, Convenio de confidencialidad,

Induccién de personal.

Después se encuentra la requisiciéon de talento humano que es un formato

predeterminado que basicamente contiene los siguientes puntos:

Fecha de la solicitud, Denominacién del cargo y area que se requiere, tipo de
contrato, jornada a cumplir, motivo por el cual se estad solicitando el personal,
funciones que va a cumplir y el sueldo que va a recibir entre otras, este documento
debe contener las firmas del gerente Administrativo Financiero y Gerente General
cuando se encuentre con todos los campos llenos es cuando el documento esta listo

para presentar a Talento Humano y que el area empiece con el proceso de seleccion.

Después se indica que en proceso de seleccion se lo puede realizar de manera
interna o0 externa, pues se da prioridad al personal que ya trabaja en la compafia,
siempre y cuando cumplan con el perfil requerido y presenten la documentacion
necesaria, en este particular también se cumple con el proceso de seleccion que se

indica.

Una vez revisada la documentacion se procede con la entrevista primaria que
se realiza solamente en el departamento de Talento Humano pues aqui se
profundizara en los conocimientos, experiencia laboral y aspiraciones del candidato

de igual forma se detallaran los aspectos de la oferta laboral.

Una vez aprobada la entrevista con Talento Humano, se procede a aplicar el
test psicométrico al candidato el cual es el Test 16PF con el objetivo de identificar los
rasgos caracteristicos de la personalidad del candidato a fin de determinar si son

acordes al perfil de cargo y a los valores organizaciones.

El presente test se encuentra en el anexo 2 pagina 8 del presente manual, el
cual consta con 180 preguntas que mide 16 factores, en el cual se encuentra la
portada donde indica que es un test de personalidad también se da a conocer las
instrucciones para su realizacion y un ejemplo, de esta forma el autor trata de que sea

mas amigable para el candidato.
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Para completar el presente Test se debe llenar una hoja de respuestas, es
decir todo queda registrado en un documento aparte el cual se adjuntara a su carpeta
personal en caso de que el candidato ingrese a la compainiia, las respuestas deben
ser colocadas en cada uno de los recuadros e indicar su nombre y cargo al cual se

esta postulando.

Una vez completa la hoja de respuestas se procede a ingresar las respuestas
en la matriz de resultados pues es aqui en donde se obtiene una conclusién de la
personalidad del candidato esta se evidencia en el manual de seleccion, pues al
momento de registrar se obtienen los deca tipos de personalidad del candidato,
dimensiones globales y ecuaciones derivadas de perfiles, después se analizan los

resultados obtenidos y se define si se ajusta a la vacante existente.

A continuacion se encuentra la confirmacion de referencias en donde Talento
Humano GTH realizara la verificacion correspondiente a la experiencia laboral
registrada en las hojas de vida mediante la confirmacion de las referencias laborales.
Asi como también se verificara la formacion académica de segundo, tercer y cuarto
nivel ingresando a la pagina web del Ministerio de Educacion/ Consulta de titulos de
bachilleres o a la pagina web de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion/ Consulta de titulos registrados, respectivamente.

Toda informacion obtenida se registrara en el formato preestablecido el cual
contiene aspectos clave como son los datos del candidato, tiempo del trabajo y
evaluacion del candidato el cual abarca competencias como la fidelidad, el
compromiso, el respeto y asi mismo contiene las competencias especificas que

abarca temas de servicio al cliente, calidad del trabajo, organizacion.

Finalmente se encuentra un espacio de preguntas abiertas y cerradas, como
indicar si volveria a trabajar con el candidato, cuéles eran las principales funciones,
cual fue el principal aporte que realizado el candidato y que aspectos considera que

necesita mejorar el candidato, este documento se encuentra en el anexo 2 pagina.

Una vez realizado este diagnostico se procede con la realizacion del informe
de seleccion con la informacién de la entrevista inicial, resultados de la prueba

psicométrica y confirmacion de referencias de la terna de 3 candidatos.
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Después en la siguiente hoja se encuentra la entrevista final que se coordinara
las entrevistas de los tres candidatos (de manera individual) con el Gerente del area,

a fin de que éste los pueda evaluar en lo concerniente a sus competencias técnicas.

Una vez aprobada la entrevista y si todo resulta sin novedad el manual indica
gue se procede con los examenes pre ocupacionales Una vez GTH conozca el
nombre de la persona que ha sido elegida por el Gerente del area, solicitara al Médico
Ocupacional continuar con los examenes pre- ocupacionales acordes al tipo de
actividad que realizara el colaborador. Una vez obtenidos los resultados, el Médico

Ocupacional emitira el informe médico correspondiente que avale su contratacion.

Después indica que se solicita los requisitos del ingreso en donde Talento
Humano informaréa al candidato seleccionado respecto de su incorporacion a la
Compaifiia, asi como la documentacion necesaria para formalizar su ingreso mediante
la entrega o el envio a su mail personal del documento “Solicitud de documentos para
el ingreso del personal”. Y el candidato seleccionado debera presentar de forma

inmediata la informacion pertinente en tanto se vincule a laborar.

En formulario de Requisicion se puede evidenciar en la pagina del Manual de
seleccién, en donde se solicita entregar dos fotos tamafio carnet, la hoja de vida
actualizada, dos copias de cedula y papeleta de votacion, licencia de conducir,
tipificacion sanguinea, partidas de nacimiento y matrimonio, certificados de cursos
anteriores, trabajo y de honorabilidad, certificado bancario y planilla de servicios
basicos, todos estos documentos se registraran en la carpeta personal de cada
trabajador.

Como punto decimo se indica la contratacion en donde Talento Humano
procedera a formalizar el ingreso del trabajador mediante la firma del Contrato de
Trabajo y su respectivo registr6 ante el Ministerio de Trabajo. De igual forma se
realizara el Aviso de Entrada al IESS y finalmente la firma del Convenio de

Confidencialidad que exige la empresa.

En el convenio de confidencial se evidencia las clausulas de aseguramiento de
la informacion de la empresa pues esto es un respaldo para evitar el plagio y copia
del giro de negocio y se registra las firmas correspondientes este formato se

encuentra en la pagina del Manual de Seleccion.
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El manual indica que se debe proceder con la entrega de los recursos
materiales en donde previo al ingreso del trabajador, el Departamento de Sistema y
Gestion de Talento Humano organizardn, determinaran y asignaran todos los
recursos materiales necesarios, tales como estacion de trabajo, suministros, equipos,

etc.

Ademas, de ser el caso, se coordinara con Seguridad Ocupacional la entrega

de la ropa de trabajo.

Finalmente el manual propone la induccion en donde el colaborador recibira la
induccién general en lo referente a politicas y procedimientos de Salud y Seguridad
Ocupacional, Gestion de Talento Humano y recibira los documentos fisicos
(Reglamento Interno de Trabajo/ Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el

Trabajo) para un mejor conocimiento de estos temas.

Adicionalmente el colaborador recibira la induccion de Gestién de la Calidad y

finalmente la induccion especifica de su puesto de trabajo, para lo cual GTH

El formato se encuentra en la pagina del Manual de Seleccion, el cual
especifica nos nombres, cargo, componentes de la induccién y se especifica el area

el contenido y la fecha de induccién con sus firmas correspondientes.

Al finalizar el manual de seleccibn y por orden se encuentra todo el
levantamiento de perfiles que se clasifica por areas la cuales son Administrativa -

Financiera, Comercial y de Operaciones.

Estos perfiles continente varios aspectos relevantes para el cargo entre los
cuales se encuentran la identificacion del puesto como el area, cargo, jornada laboral,
region, entre otras, asi mismo los requisitos del puesto que contiene la educacion

formal, edad, sexo, y tiempo e experiencia.

También se especifican los contactos internos y externos y la capacitacion
requerida para el cargo, la mision del cargo y las actividades del cargo las cuales se
clasifican en esenciales y no esenciales con las cuales se procede a colocar la fuente
de verificacion esto no es mas que el documento que verifica la actividad que esta

realizando y finalmente se encuentra el registro de la persona que realizo el manual
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y quien reviso y quien aprobd.

Esta es la propuesta que se da para solucionar la problematica del presente

proyecto, con la cual se tendrd mejores resultados.

2.2. Relacion costo - beneficio

La ejecucién de esta propuesta tiene un costo de $900,00 ddlares, pues el
departamento de Talento Humano tendra la responsabilidad de trabajar junto con
un pasante para que apoye en la parte operativa del levantamiento de
informacion, implementacion del manual y su socializacién, este valor sera

recuperado en un lapso de dos trimestres a partir de su implementacion.

En el primer trimestre se realizara todo el levantamiento de informacion
para la creacion de los perfiles de cargos, tantos administrativas como operativos,
los cuales seran definidos con los propios trabajadores, es decir se realizara un
borrador que detalles las actividades y los lineamientos que consideran son
necesarios para cada cargo. Posteriormente se definirdn estos perfiles con los
responsables de cada area es decir se confirmara la informacion obtenida en un

principio.

Posteriormente para iniciar con la segunda etapa de esta propuesta se
capacitara al personal de talento humano para ejecutar un correcto proceso de
seleccidn, en donde se indica las pautas que se debe tomar en cuenta para elegir

al personal idéneo que ocupe cada vacante.

De la mano va a ir la capacitacion al personal en general para que
conozcan la formalidad con la cual se va a trabajar, esto hara que el personal se

sienta tomado en cuenta y por ende motivado para realizar sus actividades.

RCB:

Proyeccién de ventas

Inversion del presente proyecto

10.000= 11,11 -1=10,11
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CONCLUSIONES:

e Se concluye que al tener un inventario de cargo y un organigrama basado en
el mismo resulta mucho mas facil conocer la situacion de la empresa, pues existen
inventarios de herramientas, equipos, etc., pero lo esencial para el departamento de
talento humano, definitivamente es el inventario de cargos ya que brinda una gran
auch

e Finalmente, con el disefio del manual de seleccion para la empresa
Protecompu C.A se hace hincapié en los puntos netamente importantes para contratar
al personal, ya que cuenta con un flujograma que indica en inicio y fin que se debe

cumplir en el proceso de seleccion.
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RECOMENDACIONES

e Cumplir con lo estipulado en este manual ya que brindara la facilidad de
contratar personal al &rea de Talento Humano, permitird que el proceso sea mas agil
y reduzcan considerablemente las informalidades.

¢ Revisar anualmente el presente manual con el fin de mantenerlo actualizado,

para evitar confusiones.
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ANEXOS

Anexo 1. Oficio de aceptacion para creacién del manual de seleccion

Unidad Gestion

0 \ Proceso
Codigo

\ OFICIO Nivel Confidencial
Fecha Emisidn

PROTECOMPU Fecha Revision

Talento Humano TH
Seleccion de Personal
GC-OF01 Ver 1
Confidencial

20-Juk17

N/A

Quito, 28 de diciembre de 2020

A quien pueda interesar:

NO. OF 20-12-13

Reciba un cordial y respetuoso saludo. Por medio del presente me permito hacer
de su conccimiento que la Srta. Yosselyn Karina Ortega Vivanco, portadora de la
cedula de ciudadania # 1751901370, que tiene el cargo de Asistente de Gestion de
Talento Humano, ha propuesto a la Compania Protecompu C.A el disefio de un

manual de seleccion para su proyecto de titulacion.

Como empresa nos sentimos agradecidos por el aporte que este manual brindara
al departamento de Talento Humano y en sus procesos de seleccion, por lo cual
aceptamos completamente su realizacion, socializacion y aplicacion para todo el

personal.

Atentamente,

Psc. Ind. Scledad Chiarello.
Directora de Gestion de Talento Humano
PROTECOMPU C.A.

Nombre Documento: TH-IF-02 Informe de Seleccion de Personal DANIEL POTOSI[2351]
Faecha Impresion:21-lul-2017

Pégina:1de1
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El area de Gestion de Talento Humano establece dentro de sus procesos
internos el Manual de Seleccion y Contratacion de Talento Humano que busca
generar una gestion eficiente y transparente en el proceso de reclutamiento y
seleccidn, orientado a contratar talento humano de calidad, a través de técnicas y
procedimientos de seleccion y contratacion que garanticen competencias técnicas y

humanas en las personas contratadas.

1. Requisicion De Personal. -

El proceso de seleccion inicia una vez se detecta la necesidad de contratacion
como resultado del aparecimiento de una vacante, ya sea por reemplazo,
reingenieria, mayor demanda de la produccion, etc. Para lo cual el Gerente del area
respectiva, mediante la requisicion de personal, solicita a Gestion de Talento Humano,

inicie con el proceso de reclutamiento y seleccion.

Gestion de Talento Humano receptara la requisicion de personal, y de ser el
caso se definira o redefinira las responsabilidades, y sueldo con el visto bueno de la

Gerencia General.

Esta solicitud se realizar4 mediante el siguiente documento:
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llustracién 1. Requisicion de Talento Humano
REQUISICION DE TALENTO HUMANO

CIUDAD DD MM AA
NO. TH-FR-AA-MM-XX

Nota: en el caso de no obtener laaprobaciondentro delas 72 horas
siguientes ala solicitud. GTH NO se iniciara el proceso.

Este formato de requisicién responde a la necesidad de obtener la mayor cantidad de informacién posible sobre la vacante y el perfil del candidato (a)
requerido para ocupar el cargo, con el fin de realizar una seleccién que responda a las necesidades de la empresa.

I. INFORMACION SOBRE EL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO AREA

Clase de Contrato Jornada Laboral Horario
Fecha de Inicio

DD MM AA

Indefinido |:| Tiempo Completo |:| Diurno |:|
Eventual |:| Parcial |:| Nocturno |:|
Por obra cierta |:| Fecha de Terminacion Servicios Profesionaleil
Pasantia |:| DD MM AA HORA HORA
pe: A
I. INFORMACION SOBRE LA VACANTE
LA VACANTE RESPONDE A: MOTIVO DE LA VACANTE:
1. Creacién del cargo |:| Renuncia al cargo
2. Reemplazo temporal |:| Promocién o traslado
3. Reestructuracion del cargo |:| Incapacidad
4. Reemplazo definitivo |:| Despido

NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN REEMPLAZA Licencia de maternidad

Vacaciones

N o g s~ w DdPE

Incremento de labores

Hoodoood

SUELDO
APROBADO $

Espacio para GTH

Nota: Todo proceso de Seleccién requiere un minimo de diez (10) dias héabiles, luego de recibido el formato de requisicion.

1Il. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO - (Espacio para ser llenado por GTH)

IV. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA PARA EL CARGO

BACHILLER GENERAL  [_| TECNOLOGIA ] CUARTO NIVEL
BACHILLER TECNICO  [_| UNIVERSIDAD ] ESPECIALIZACION

[0

ESPECIALIDAD:

FORMACION EN IDIOMA EXTRANJERO (Fuera del nativo)

INGLES [ ] % FRANCES [ ] % ALEMAN [ ] % ITALIANO [ %

OTROS IDIOMAS (Especifique) I:l
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[ ]
EXPERIENCIA REQUE A PARA EL CARGO I:l
Menos de 1 afio 3 - 6 ANOS
1 -3 ANOS 6 ANOS EN ADELANTE
RECURSOS Y MATERIBRLES ] ]
COMPUTADOR CELUL@ HERRAMIENTAS X |:| |:|
LAPTOP TABLET SUMI@TROS OFICINA ESTACION DE TRABAJO
CONOCIMIENTOS INFORMATICOS
Ofimatica (Word, Excel Power Poi DESTREZAS RESPONSABILIDADES Sistema Operativo
(WINDOWS) Colaboracién Infor cion confidencial Proyecﬂanager (PROJECT) Orgaﬁacic’m
Maquinariay equipos
Herramientas Cad (Autodesk - Au ad) Comunicacién Diner D
Bases de Datos (ACCESS/SQL/XL, Otros (detalle) Toma de cisiones Internet %
(MOZILA/CHROME/IEXPLORER) rsonas a su cargo Correo Electrénico |:|
Otros (detalle), CONOCIMIENTOS ﬁ
V. POSIBLES CANDIDATOS AL CARGO
NOMBRE CARGO AREA
VI. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO CARGO AREA
| SOLICITANTE |
I |
AUTORIZACION GERENTE ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
FIRMA
AUTORIZACION GERENTE GENERAL
FIRMA
(ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO PARA GTH)
NOMBRE DEL CANDIDATO (A) SELECCIONADO (A)
bb MM AA FECHA DE CONTRATACION
OBSERVACIONES
Nombre del Documento: TH-RE-05 M | lacpiot: Karina Qrtega Péagina 4 de 179

Carha da EmiciAn: N1_Mar_-2090 Cafryg mt@j.—"(Pp(yteC(Yﬁ{ﬁﬂj'%OJ_Z)



Fecha Emisién: 25-01-2021

‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revisién: 25-02-2022

PROTECOMPU Revision: 00

2.Reclutamiento Interno — Externo. -

Una vez se ha definido el perfil de la persona que ocupara la vacante, se
procede con la publicacion interna y/o externa. La publicacion interna se dara cuando
existan personas dentro de la organizacién que cumplan el perfil requerido y estén
interesados en ser promovidos, de lo contrario se dard paso a la publicacion externa
utilizando una de las bolsas de empleo existente en el mercado para colocar el

anuncio de empleo.

Posteriormente se revisardn las hojas de vida de los postulantes que han

aplicado a la oferta.
3. Entrevista inicial seleccion. -

Una vez que GTH ha seleccionado los mejores perfiles, se procedera al
llamamiento a la entrevista inicial, en la cual los candidatos deberan asistir portando
su curriculum vitae. Durante ésta entrevista GTH profundizara en los conocimientos,
experiencia laboral y aspiraciones del candidato, asi como también dara a conocer
detalladamente aspectos de la oferta laboral como condiciones de la contratacion,

funciones, etc.
4. Pruebas psicométricas. -

Adicional a la entrevista inicial, GTH se encargara de aplicar la prueba
psicométrica Test 16PF con el objetivo de identificar los rasgos caracteristicos de la
personalidad del candidato a fin de determinar si son acordes al perfil de cargo y a los

valores organizaciones.
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llustracién 2. Test Psicométrico 16 PF
TEST DE PERSONALIDAD
CUADERNILLO
I ANOTE TODAS SUS CONTESTACIONES EN LA HOJA DE RESPUESTAS |
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INSTRUCCIONES

A continuacidn encontrard una serie de cuestiones que permitiran conocer sus actitudes & intereses.
En general, no existen contestaciones comrectas o incorrectas, porque las personas tienen distintos
intereses ¥ ven las cosas desde distintos puntos de vista. Conteste con sinceridad; de esta forma se
podra conocer mejor su forma de ser.

Anote sus contestaciones en la Hoja de respuestas que le han entregado.  En primer lugar, escriba
sus datos {apellidos, nombre, edad, ect) en la pane superior. Cada cuestion tiene tres posibles
respucstas (4, B, C); en la Hoja encontrard estas  letras con unos espacios debajo para dar sus
respucstas. Laos frases estan ordenadas numéricamente; siga esta numeracion al contestar.  Lea
atentamente cada cuestion y las tres posibles respucstas; asi le serd mis ficil decidicse.

Ahora conteste a los ejemplos de practicn; para sefialar su respuesta (A, B, C) rellene en la hoja el
espacio debajo de 1a letra comespondiente. Si tiene dudas pregunte al examinador.

EIEMPLOS

l. Me gusta presenciar una competicion deportiva:
Al Bl B. Aveces CoDNo

2. Prefiero las personas:
A. Reservadas B Término medio . Que hacen amigos facilmente

1 "Tore" esa "temers™ como "caballo” es a:
A Potro B.Temera T Yegua.

En el dltimo ejemplo =i hay una contestacidn correcta (potro), pero existen muy pocas cuestiones de
este tipo.

Al contestar tenga en cuenta lo siguiente:

Mo piense demasiado las coestiones ni emplee mucho tiempo en decidirse. Las frases son muy
cortas para darle todos los detalles que Vd. quisiera; por ejemplo, se ha puesto "presenciar una
competicidn deportiva” y tal vez a Vd. le guste mas el fitbol que el baloncesto; debe contestar
pensando en lo que es habitual para ¥d. Generalmente se contestan cinco o seis por minuto, y s¢

tarda poco mas de media hora para completar todo el Cuadernillo.

Evite sefialar la respuesta "términe medio” o equivalente, excepto cuando le sea imposible decidirse

por las otras ("si", "no”™ o respucstas extremas); lo corriente es que ¢sto no ocurra salo cada tres o
mis cuestiones.

Procure no dejar ninguna cuestion sin contestar.  Es posible que alguna no tenga nada que ver con
Vd. (porque no se aplica perfoctamente a su caso); intente elegir la respuesta que vaya mejor con su
modo de ser. Tal vez algunas cuestiones le parezcan muy personales; no se preocupe y recuerde
que las Hojas de respucstas se guardan como documentos confidenciales v no pueden ser valoradas
sin una plantilla especial; por otra parte, al obtener los resultados no se consideran las respuestas
una a una, sino globalmente.

Conteste sinceramente. Mo sefiale sus respuestas pensando en lo que "es bueno” o "lo que interesa™
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. He comprendido bien las instrucciones para contestar el Cuestionario:

A Bl B. Mo estoy seguro. C. Mo

2. Estoy dispuesto a contestar todas las cuestiones con sinceridad:

AL B. No estoy seguro C. Do,

3. Cuil de las siguientes palabras es diferente de las otras dos? :

AL Algo B. Mada C. Mucho.

4. Poseo suficiente energia para enfrentarme a todos mis problemas:

A. Biempre B. Frecuentemente C. Raras veces.

5. Evito criticar a la gente v sus ideas:

A 5L B. Algunas veces C. Nunca.

6. Hago agudas y sarcisticas observaciones a la gente =i creo que las mercce:

A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Munca

7. DMe gusta mas la misica semiclisica que las canciones populanes:

A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso.

#. 5i veo peleandose a los nifios de mis vecinos:

A. Les dejo solucionar sus problemas B. Mo estoy seguro C. Razono con elles la solueian

9. En situaciones sociales:

A. Ficilmente soy de los que toman B. Intervengo algunas veces C.  Prefiero  quedarme
niciativas tranquilamente a distancia

1 0. Seria mis interesante ser:
A Ingeniero de la construecion Mo estoy seguro entre los dos C. Escritor de teatro.

1 1. Generalmente puedo tolerar a la gente presuntuosa, aungque fanfarronee o piense demasiado bien
de ella misma:
AL BL B. Término medio C. Mo,

12. Cuando una persona no ¢s honrada, casi siempre se le puede notar en la cara:
A Verdadero B. Término medio C. Falso.

13. Aceptaria mejor el riesge de un trabajo donde pudiera tener ganancias mayores, aungue
eventuales, que otro con sueldo pequedio, pero seguro:
A Bl B. Mo estoy seguro. C. Mo.

4. D¢ vez en cuando siento un vago temor o un repenting miedo, sin poder comprender las
raZonCs:
A Bl B. Mo estoy seguro C. Mo

15. Cuando me critican duramente por alge no he hecho:
A. No me siento culpable B. Término medio. C. Todavia me siento un poco culpable.

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccién Pagina 10 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020 Fecha Revision: N/A  Versién.2




Fecha Emisi6n: 25-01-2021
z Fecha Revisién: 25-02-2022
S MANUAL DE SELECCION echa Revision
PROTECOMPU Revisiéon: 00
AL Bl B. Mo estoy seguro C. No.

7. La mayoria de las personas serian mas felices =i convivieran mas con la gente de su nmivel e
hicieran las cosas como los demis.
ALSI B. Términe medio C. No.

L8, En ocasiones, mirdndeme en un espejo, me entran dudas sobre lo que es mi derecha o izquierda:
AEQ H. Termine medio C. Mo

1%, Cuando algo realmente me pone furiose, suelo calmanmme muy pronto:
AL B. Término medio C. No.

20 Preferiria tener una casa:

A. En un barrio con vida social B. Término medio C. Aislada en el bosgque.

21. Con el misma horario v sueldo, seria mis interesante ser:

a. El cocinero de un buen restaurante B. Mo estoy segure entre ambos C. El gue sirve
las mesas en el
restaurante

22, "Cansado" s a "trabajar” como "orgulloso™ es a:
A Sonreir B. Tener éxito C. Ser feliz.

23 Me pongo algo nervioso ante animales salvajes, incluso cuando estin encerrados en fuertes
jaulas:
AL Bl B. Mo estoy seguro C. No.

24_ Una ley anticuada deberia cambiarse:
A. Solo después de muchas discusiones B, Término medio C. Inmediatamente.

25. La mayor parte de las personas me consideran un interlocutor agradable:

AL Bl B. Mo estoy seguro C. No.

26. Me gusta salir a divertirme o ir a un especticulo:

A. Mas de una vez por semana B. Alrededor de una vez por C. Menos de una vez por

(mais de lo comente) semana {lo cormenta) semana (menos de lo
cofriente).

27. Cuando veo gente desalifinda y sucia:
A Lo acepto simplemente B. Témino medio C. Me disgusta v me fastidia.

2%, Estando en un grupo social me siento un poco turbado si de pronto paso a ser el foco de
atencion:
AL B. Término medio C. No.

29 Cuando voy por la calle prefiero detenerme antes a ver a un artista pintando que a escuchar a la
gente discutir:
A Verdadero B. No estoy seguro C. Falso
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i0. Cuando me ponen al frente de algo, insisto en gue se sigan mis instrucciones; en caso contrarnio,
renuncio:

AL B B. Algunas veces C. No

11. Seria mejor que las vacaciones fueran mis largas v obligatorias para todas las personas:
A, De acuerdo B. Mo estoy seguro C. Mo

12. Hablo acerca de mis sentimientos:
A. Bolo si es necesario B. Témmino medio  C. Fécilmente, siempre que tengo ocasion.

33, Me siento muy abatido cuando la gente me critica en un grupo:
A, Verdadera B. Término medio C. Falso.

34, 5i mi jefe (profesor) me llama a su despacho:
A. Aprovecho la ocasidn para pedirle b. Témino medio  C. Temo haber hecho algo
algo que deseo. malo

15, Mis decisiones se apoyan mas en:
A, El corozin B. Los sentimientos v |a razdn por igual C. La cabeza

16. En mi adolescencia pertenecia a equipos deportivos:
AL Algunas veces B A menudo C. La mayoria de las veces.

17, Cuando hablo con alguien, me gusta:
A. Decir las cosas tal como se me ocurran B. Término medic . Organizar antes mis

ideas.

18, A veces me pongo en estado de tensidn y agitacion cuando pienso en los sucesos del dia:
AL S B. Términa medio C.No

149, He sido elegido para hacer algo:

A. Solo en pocas ocasiones B. Varias veces C. Muchas veces.

40. ;Cuil de las siguientes cosas es diferente de las otras dos?:
A Vela B. Luna C. Luz eléetrica

41. "Sorpresa” es a "extrafo” como "miedo” es a:
A Valeroso B. Ansioso C. Temible.

42. A veces no pucdo dormmirme porque tengo una idea que me da vueltas en la cabeza:
A Verdadero B. Término medio C. No

43, Me siento desasosegado cuando trabajo en un proyecto gue requicre una accidn rapida que
afecta a los demas:

A Verdadero B. Término medio C. Ma

44. Indudablemente tengo menos amigos que la mayoria de las personas:
AL B. Término medio C. Falso
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45, Abomeceria tener que estar en un lugar donde hubier poca gente con quien hablar:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

4. Creo que es mis importante mucha libertad que buena educacion y respeto a la ley:
A Verdadero B. Témino medio C. Falso

47. siempre me alegra formar parte de un grupe grande, como una reunidn, un baile o una asamblea:
AL B B. Término medio C. Mo

48, en mi época de estudiante me gustaba (me gusta):
A. La misica B. Mo estoy seguro C. La actividad de tipo manual

49. 5i alguien se enfada conmipgo:
A Intento calmarle B. Mo cstoy seguro C. Me mmito con &l

50. Pora los padres es mids importante:
A Ayudar a sus hijos a B. Término medio C. Ensefiarles a controlar sus
desamollarse afectivamente cmociones

51. Siento de vezr en cuando la necesidad de ocuparme en una actividad fisica enérgica:
AL B B. Téerming medio C. Muy a menudo

52. Hay veces on que no me siento con humeor para ver a alguicen:
A, Muy raraments B. Témmino medio C. Muy a menudo.

53, A veces los demas me advierten que yo muestro mi excitacidn demasiado elaramente en la voz
v en Jos modales:
ASQ B. Termino medio C. Mo

54. Lo que el mundo necesita es:
A Cindadanos mis sensatos B. Mo estoy seguro C. Mizx "idealistas™ con proyectos
y constantes para un mundo mejor.

55. Preferiria tener un negecio propic, no compartide con otra persona:
A5l B. No cstoy seguro C. No

56. Tengo mi habitacion organizada de uno modo inteligente y estético, con las cosas colocadas casi
siempre en lugares conocidos:
ASQ B. Termino medio C. Mo

57. En ocasiones dudo si la gente con quien estoy hablando se interesa realmente por lo que digo:
A S| B. Término medio C. Mo

38. 5i twviera que cseoger, preferica ser
A Guardia Forestal B. Mo estoy seguro C. Profesor de Ensefianzs media.

59, pCuil de las siguientes fracciones es diferente de las otras dos™.
A3 B. 3/9 C3/11

G0, "Tamafio" es a "longitud" como "delito” es a:
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A Prision B. Castigo C. Robo

61. En mi vida personal consigo cosi siempre todos mis propdsitos:

A Verdadero B. Mo estay seguro C. Falso

62. Tengo algunas caracteristicas en las que me siento claramente superior a la mayor parte de la
gente:

A 5L B. No cstoy seguro C. Mo

63. Bolo asiste 8 actos sociales couando estoy obligado, ¥ me mantengo aparte en las demis
OCASIONes:
AEQ B. No estoy seguro C. No

G4. Es mejor ser cauto y esperar poco que optimista v esperar siempre €] éxito:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

65. Algunas veces la gente dice que soy descuidado, aungue me consideran una persona agradable:
AL S B. Término medio C. Mo

6t Suclo permanccer callado delante de personas mayores (con mucha mis experiencia, edad o
Jerarquia):
A B B. Términoe medio C. Mo

67. Tengo un buen sentido de la orientacidn (sitko ficilmente los puntos eardinales), cuande me
encuentro en un lugar desconocido:
ALEI H. Termine meadio C. Mo

68. Cuando leo en una revista un anicule tendenciose o injusto, me ncling mas a olvidarlo que a
replicar o "devolver el golpe™

A Verdadero B. Mo estay seguro C. Falso

649, En tareas de grupo, preferiria:

A Intentar mejorar los B. Término medio C. Llewar las actas o registoos v

Preparativos procurar que se cumplan las
Mormas,

70. Me pustaria mas andar con personas corteses que con individuos rebeldes v toscos:
AL S B. Término medio C. Mo

71. 5i mis conocidos me tratan mal o muestran que yo les disgusto:
A. Mo me importa nada B. Témino medie C. Me siento abatida.

72. Siempre estoy alerta ante los intentos de propaganda en las cosas que leor

AL 5L B. No cstoy seguro C. Mo

73. Me gustaria mis gowar de la vida tranquilamente ¥ 8 mi modo que ser admirade por mis
resultados:

A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

74. Para estar informado, preficro:
A discotir los acontecimientos B. Término medio C. Apovarme en las informaciones
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con la gente periodisticas de actualidad.

75. Me encuentro formadoe (madure) para la mayor pane de las cosas:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

76 bMe encuentro mas abatido que ayudado por el tipo de critica que la gente suele hacer:
AL A menudo B. Ocasionalmente C. Nunca

77. En las fiestas de cumpleafios:
A Me gustaria hacer regalos B. No estoy seguro C. Pienso que comprar regalos
Personales £s un poco latoso

TE. "AR" 5 a "de™ como "SH" e5 a0
A qp B. Pq C.Ta

79 "Mejor” es 4 "pésimo” como "menor” es a:
A Mayor B. Optimo C. Maiximo

£0. Mis amigos me han fallado:

A Muy rara ver B. Ocasionalmente C. Muchas veces.

£1. Cuando me siento abatido hage grandes esfuerzos por ocultar mis sentimientos a los demas:
A Verdadero B. Témino medio C. Falsa

$2. Gosto gran parte de mi ticmpo libre hablando con los amiges sobre actuaciones sociales
agradables vividas en el pasado:
ASQ H. Termino medio C. Mo

#3. Pensando en las dificultades de mi trabajo:

A Intento organirarme antes de H. Términe medio C. Doy por supuesto que
que aparcacan pucdo dominarlas cuando
vengan.

£4. Me cuesta bastante hablar o dirigir la palabra a un grupo numeroso:
MASQ B. Término medio C. Mo

#5. He experimentado en varias situaciones sociales el llamado "nerviosismo del orador™

A Muy frecuentements B. Ocasionalmente C. Casi nunca

£6. Prefiero leer

A una narracion realista de contiendas B. No estoy seguro C. Una novela imaginativa
militares o politicas y delicada.

£7. Cuando la gente autoritaria trata de dominamme, hago justamente lo contrario de lo que quiere:

AL B. Término medio C. No

#8. Buelo olvidor muchas cosas triviales ¥ sin importancia, tales como los nombres de las calles y
tiendas de 1a ciudad

A B B. Término medio C. Mo
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89, Me gustaria lo profesion de veterinario, ocupado con las enfermedades y curacidn de los
animales:
AL B B. Término medio C. No

90. Me resulta embamzoso que me dediquen elogios o cumplidos:
AL SQ B. Tearmine medio C. Mo

91. Siendo adolescente, cuando mi opinion era distinta de la de mis padres, normalmente:
A. Mantenia mi opinién B. Término medio C. Aceptaba su autoridad.

92. Me gusta tomar parte activa en las tareas sociales, trabajos de comité, ete.
AL Bi B. Término medio C. Mo

93. Al llevar a cabo una tarea, no estoy satisfecho hasta que se ha considerado con toda atencian el
menor detalle:

A Verdadero B. Térming medio C. Falso

94. Tengo ocasiones ¢n que me es difici] alejar un sentimiento de compasion hacia mi mismo:
AL A menudo B. Algunas veces C. Munca

95, Siempre soy capaz de controlar perfectamente la expresion de mis sentimicntos:
A B B. Término medio C. No

96. Ante un nuevo invento utilitado, me gustaria:
A. Trabajar sobre ¢l en el laboratorio B. No estoy seguro c. Yenderlo a la pente

97. La signiente serie de letras XOOQOQOXX 000X XX continida con el grupo:
A OXEK B OOXX C. 2000

93. Algunas personas parecen ignorarme o evitame, aunque no s& por qué:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

99 La gente me trata menos razonablemente de lo que merecen mis buenas intenciones:
AL A menudo B. Ocasionalmente C. Munca

100, Aungue no sea en un grupe mixte de mujeres y hombres, me disgusta que se use un lenguaje
obsceno:
AL B B. Término medio C. Mo

101.  Me gusta hacer cosas atrevidas ¥ temerarias sdlo por el placer de divertiome:
ALSQ B. Términe medio C. Mo

102, Me resulta molesta la vista de una habitacion muy sucia:
A EL B. Términoe medio C. Mo

103. Cuando estoy en un grupo pequedio, me agrada quedarme en un segundo término y dejar que
otros Lleven el peso de la conversacion:
A i B. Termina medio C. Mo
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104.  Me resulta ficil mezelarme con la gente en una reunion social:

A Verdadero B. Mo estoy seguro L. Falso

105. Heria mis interesante ser:

A Orientador vocacional para ayudar B. Mo estoy seguro C. Directivo de una
a los jovenes en la bisqueda de su empresa industrial.
profesion.

106,  Por regla general, mis jefes ¥ mi familia me encuentran defectos sdlo cuando realmente
existen:
A, Verdadero B. Término medio C. Falso

107.  Me disgusta ¢l modo con que algunas personas se fijan en otras en la calle o en las tiendas:
A5 B. Téermino medio C. Mo

10%. Como los alimentos con gusto y placer, aunque no siempre tan cuidadosa ¥ educadamente
COMO OIFAS Personas:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

109 Temo algin castigo incluso evando no he hecho nada malo:
AL A menudo B. Ocasionalments C. Munca

110. Me gustaria mas tener un trabajo con:

A. Un determinado sueldo B. Término medio C. Un sueldo mis alto pero

fijo siempre que demuestre a los
demas que lo merezco.

111. Me molesta que la gente picnse que mi comporamienta es demasiado rare o fuera de lo
Cormiente:
A, Mucho B. Algo . Mada cn absoluto

112, A veces dejo que sentimientos de envidia o celos influyan en mis acciones:
AL S B. Término medio C. Mo

113.  En ocasiones, contraricdades muy pequefias me irtan muchao:

ALSQ H. Término medio . Mo

114,  Siempre no duermo bien, nunea hablo en suefios ni me levanto sondmbulo:

ALSQ H. Término medio . Mo

115, Me gustaria mis interesante trabajar en una empresa:

AL Atendiendo a los elientes B. Término medio C. Llsvando las cuentas o los
Archivos.

116, "Arada" es a "cavar™ como "cuchille™ es a:
A Cortar B. Afilar . Picar
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117. Cuando la gente no s razonable, yo normalmente:
A. Me quedo tan tranguilo B. Témino medio C. Eso me impide disfrutar de
ella ¥ me incomoda.

[18.  5ilos demas hablan en voz alta cuando estoy escuchando midsica:

A, Puedo concentramme en ella B. Termino medio C. Eso me impide
sin que me molesten disfrutar de ella y me
incormoda.

119 Creo que se me describe mejor como:
A. Comedido v reposado B. Término medio C. Enérgico

120.  Preferiria vestirme con sencillez y comeccion que con un estilo personal y llamativo:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

121.  Me niego a admitir sugerencias bien intencionadas de los demds, aunque s& que no deberia
hacerlo:
A, Algunas veces. B. Casi nunca C. Munca

122, Cuando es necesario que alguicn emplee un poco de diplomacia y persuasién para conscguir
que la gente actie, generalmente sdlo me lo encarga a mi:
AL EQ B. Término medio C. Mo

123.  Me considero a mi mismo como una persona muy abierta y sociable:
ALBL B. Término medio C. Mo

124, Me gusta la misica:
A. Ligera, movida y animada B. Término medio C. Emotiva y sentimental

125. 8iestoy completamente seguro de que una persona es injusta o Se comporna egoistamente, se
lo digo, incluso si esto me causa prob
AL BQ B. Término medio C. Mo

126.  En un wiaje largo, preferiria:

A Leer algo profundo B. Mo estoy seguro C. Pasar ¢l tiempo charlando sobre
pero interesantes cualquier cosa con un compafero de
vigje.

127.  En una situacién que puede llegar a ser peligrosa, ereo gque es mejor alborotar o hablar alto,

aiin cuando se pierda la calma y la cortesia:

AL EQ B. Término medio C. Mo

128. Es muy cxagerada la idea de que la enfermedad proviene tanto de causas mentales como
fisicas:

A B. Término medio C. Mo
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129, Encualquier gran ceremonia oficial deberia mantenerse la pompa v el esplendor:
ALSQ B. Término medio . Mo

130. Cuando hay que hacer algo, me gustaria més trabajar:

A En equipo B. Mo estoy seguro C. Yo solo

[31. Creo fimements que "tal vez el jefe no tenga siempre la razdn, pero siempre tiene la cazon
por scr el jefe"™:

AL Sl B. No estoy seguro C. No

132.  Suclo enfadarme con las personas demasiado pronto:
AL B. Término medio C. No

133.  Siempre pucdo cambiar viejos hibitos sin dificultad v sin volver a ellos:
ALSQ H. Términe medio C. Mo

134, Si el sueldo fuera el mismo, preferiria ser:
A, Abogado B. Mo estoy seguro entre ambos C. Navegante o piloto

[35. "Llzma"es a "calor™ como "rosa” es a:
A Espina B. Patalo C. Aroma

136,  Cuando se acerca el momento de algo que he planteado y he esperado, en ocasiones picrdo
la ilusién por ello:
A Verdadero B. Término medio C. Falso

137.  Puedo trabajar cuidadosamente en la mayor parte de las cosas sin que me molesten las
personas que hacen mucho ruido a mi alrededor:
A B B. Término medio C. Mo

138. En ocasiones hablo a desconocidos sobre cosas que considera importantes, aunque no me
pregunten sobre ellas:
AL Si B. Término medio C. No

13%.  Me atrae mas pasar una tarde ocupado en una tarea tranquila a la gue tenga aficion que estar
T Una reunion animada:
A Verdadero B. No estoy seguro C. Falso

140. Cuando debo decidir algo, tengo sicmpre presentes las reglas basicas de lo justo v lo injusto:
AL S B. Término medio C. No

141. Enel trato social:
A, Muestro mis emociones tal B. Término medio C. Guardo mis emociones para
come las siento mis adentros.

142.  Admiro mas la belleza de un poema que la de un amma de fuege bien construida:
AL Sl B. Mo cstoy seguro C. Mo
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143. A veces digo on broma disparates, solo para sorprender a la gente y ver qué responden:
AL B B. Término medio C. No

144.  Me agradaria ser un periodista que escribiera sobre teatro, conciertos, dpera, cte.

A K| B. Mo estoy seguro C. Mo

45. Nunca siento la necesidad de garabatear, dibujar @ moverme cuando estoy sentado en una
reunitn:

A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

46,  5ialguien me dice algo que yo s¢ que no es cierto, suclo pensar:
A Es un mentiroso B. Término medic C. Evidentemente no esta bien informado

147.  La gente me considera con justicia una persona activa pero con éxite sélo mediano:
A 5[ B. Térming medio . Mo

148.  5i me suscitara una controversia violenta entre otros miembros de un grupo de discusidn.
A. Me gustaria ver quién es el B. Término medio C. Desearia que se suavizara
ganador de nueva la situacion.

149,  Me gustaria planear mis cosas solo, sin interrupeiones y sugerencias de otros:
ALE B. Términe medio C. Mo

150.  MAe gusta seguir mis propios caminos, en vez de actuar segin normas establecidas:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

151.  Me pongo nervioso {tenso) cuanda pienso en todas las casas que tengo que hacer:
A Si B. Algunas veces C. No

152. Mo me perturba que bn gente me haga alguna sugerencia cuando estoy jugando:
A Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso

153.  Me parece mis interesante ser:
A Artista B. Mo estoy seguro C. Secretario de un club social.

154,  ;Cudl de las siguientes palabras es diferente de las otras dos?.
AL Ancho B. figrag C. Practicomente nunca

155. He tenido suefios tan intensos que no me han dejado dormmir bien:
A, A menudo B. Ocasionalmente C. Practicamente nunca.

156.  Aunque tenga pocas posibilidodes de éxito, ereo que todavia me merece la pena correr el
riesgo:
ALE B. Términe medio C. Mo

157.  Cuando yo sé muy bien lo que el grupo tiene que hacer, me gusta ser el dnico en dar las
ordenes:
AE B. Términe medio C. No
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I58. Me consideran una persona muy entusiasta:
AL Si B. Término medio C. No

159.  Soy una persona bastante estricta, @ insisto siempre en hacer las cosas tan correctamente

como 5ca posible:
AL Verdadero B. Témino medio . Falso

160. Me disgusta un poco que la gente me esté mirando cuando trabajo:
AL S B. Término medio C. No

161. Como no siempre ¢s posible conseguir las cosas utilizando gradualmente métodos

razonables, a veces es necesanio emplear la fuerza:
A, Verdadero B. Témino medio C. No

I162.  5i se pasa por altoe una buena observacion mia:
A. La dejo pasar B. Termino medio C. Doy a la gente la oportunidad de
Valver a escucharla

163. Me gustaria hacer el trabajo de un oficial encargado de los casos de delincuentes bajo fianza:
AL Bi B. Término medio C. Mo

164.  Hay que ser prudente antes de mezclarse con cualquicr desconocido, puesto que hay peligros
de infeccion y de otro tipo:
AL Bi B. Término medio C. Mo

I65. Enun wviaje al extranjero, preferiria it en un grupo organizado, con un experto, que plancar
yo mismo los luganes que deseo visitar:
AL Bl B. Mo cstoy seguro C. No

L66.  5ila gente se aprovecha de mi amistad, no me quedo resentido y lo olvido pronto:
A Verdadero B. Término medio C. Mo

167. Creo que la sociedad deberia aceptar nuevas costumbres, de acuerdo con la razdn, y olvidar
bos vigjos usos ¥ tradiciones:

AL B B. Término medio C. Mo

168,  Aprendo mejor

A, Leyendo un libro bien escrite B, Término medio C. Participando en un grupo de
discusian.

169 Me gusta esperar a estar segure de que lo que voy a decir es comecto, antes de exponer mis
ideas:

A Biempre B. Generalmente C. Sblo =i es posible

170. Algunas veces me "sacan de quicio” de un modo insoportable pequedas cosas, aungue
reconoTea que son triviales:
A5 B. Término medio C. Mo

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccidon Pagina 21 de 179

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccion Pagina 19 de 179

Carha da EmiciAn: N1_Mar 202N Carha DaviciAn: NI/A Version.2




Fecha Emisién: 25-01-2021

‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revision: 25-02-2022

PROTECOMPU Revision: 00

171. Mo suelo decir, sin pensarlas, cosas gue luego lamento mucho:
A. Verdadero B. Mo estoy seguro C. Falso.

172.  Si me pidiera colaborar en una campafia caritativa
AL Aceptaria B. N estoy seguro C. Diria cortésmente que estoy muy ocupado

[73. "Pronto" esa "nunca” coma "oerca” eg a3
A. En ningin sitio B. Lejos C. En otro sitio

174, Si cometo una falta social desagradable, puedo olvidarla pronto:

A5 B. Mo cstoy seguro C. Mo

175. e me considera un "hombre de ideas™ que cosi siempre puede apuntar alguna solucidn a un
problema:

ALSD H. Termine medio C. Mo

176, Creo gue se me da mejor mostrar:

A, Aplomo en las pugnas y discusiones B. Mo estoy seguro C. Tolerancia con

de una reunicn los deseos de los

demas.

177.  Me gusta un trabajo que presente cambios, variedad y viajes, aungue implique algin peligro:
AL S B. Término medio C. No

178. Me gusta un trabajo que requiera dores de atencion v exactitud:
AL B. Término medio C. No

179, Soy de ese tipo de personas con tanta energia que siempre estan ocupadas:
AL BL B. No cstoy seguro C. Mo

180.  En miépoca de estudiante preferia {prefiero)
A Lengua o literatura B. Mo estoy seguro C. Matematicas o Aritmética

181.  Algunas veces me ha torbado el que la gente diga a mi espaldn cosas desagradables de mi
sin fundamento:

AL BL B. No cstoy seguro C. Mo

182. Hablar con personas cormentes, convencionales v rutinarias:

A Es a menudo muy intercsante B. Témmino medio C. Me fastidia porque

¢ Instructivo no hay profundided o se

trata de chismes v cosas
sin importancia.

183, Algunas cosns me irmitan tanto que creo que entonces lo mejor es no hablar:
A H. Termino medio C. Mo
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[84.  En la formacion del nifio, es mas impontante:
A. Darle bastante afecto B. Término medio C. Procurar que aprenda hibitos
v actitudes deseables

I85. Los demas me consideran una persona firme ¢ imperturbable, impasible ante los vaivenes de

las circunstancias:

ALBL B. Término medio C. Mo

86 Creo que en el mundo actual es mis importante resolver:

A. El problema de la intencidn moral B. Mo estoy scguro C. Los  problemas
politicos

187.  Creo que no me he saltado ninguna cuestion y he contestado a todas de modo apropiado:
AL EL B. Mo estoy seguro C. Mo

Autor: Raymond B. Cattell
Fuente: Protecompu C.A
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llustracién 3. Hoja de respuestas del Test 16 PF

WOMBRE: : A iz FESHA
ERALE
A 1 e g 18] Wil
2 47 w2l Taw| 146 !
2 EL) 43 iael_ 143
4 460 aa) tam 1415 |
& =0 95 14c( | 185
[ 51 05 41 185
T :! 52 s 24z 1]
g 53 1] 143 |
[ 4 an tad[ |
10 &5 100 LI
11 S 101 46|
17| = 02 147
13 55 1in3 e[|
14 e 64 149 |
12 ] 05 150 |
15 61 g 151 |
17 &2 17 157
15 [C] LA 155
15 73 1Ce 154
20 Gh i 155
21 &5 m 156
iz G| 112 157
= Gul B! 155
- ga] | 114 155
2] T 115 160
s I | 116 161
2 i 117 162
20 7a — i1& 1835
24 T4 11 14|
= 75 10 [
21 TE 121 1655
) 7 1z [
a3 e 123 1ga |
e | 124 1G53
15 :{H 125 174
& n-f 126 1
ir pat 127 172
e[| uﬂ_ 122 171
an Bdi 120 174
) | BE 130 175
a1 il 131 173
42 BT 132 177
43 b q 133 178
A4 ) 154 178
45 ) 136 | RN |
Autor: Raymond B. Cattell
Fuente: Protecompu C.A
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llustracién 4. Matriz de resultados del Test 16 PF

Mormas disponibles: (Por favor, escoja la tabla deseada) Zp?ﬂg g@
Farma A-Varones, Adultos, Mormas colombianas 2001 - :
Programa de Textos Interpretativos del 16PF|
MANEJO DE LA MAGEN: | 4oy #VALORY ) Gesorar Teata compebetns
Nombre: Edad: = 24-dic-2020
Digite 1 para A, |gare Decatipos 1 2 3 4 567 % 8 0
2 para B, HHH RESERVADOD| A|#HHR ABIERTO
3 para C == PENSAMIENTO CONCRETO| B|#HHH# PENSAMIENTO ABSTRACTO
HHE INESTABILIDAD EMOCIONAL | C|#5H# ESTABILIDAD EMOCIONAL
== SUMISD| E|&HEE DOMINANTE
HHE PRUDENTE| F|#5# IMPULSNG
== DESPREOCUPADD | G|#HHHE ESCRUPULOSO
== TIMDO| H|&#HE# ESPONTANEO
i RACIONAL| 1| #HH EMOCIONAL
HH CONFIADO| L|#EH SUSPICAZ
HH PRACTICO| M|#HHER SONADOR
HH SENCILLD| M|&HH ASTUTO
HH SEGURO| o|#HEH INSEGURO
HH TRADICIONALISTA | o | #HHH INNCWADOR
HH DEPENDIENTE DEL GRUPO | Q2|5 AUTOSUFICIENTE
HH DESINHIBIDOD | Q3| #HAH CONTROLADO
#VALOR! #H TRANQUILO | 04| #HE TENSIONADO
item Indicadores clinicos en rojo
#VALOR! Dimensiones globales
BAJA ANSIEDAD FHHEE ALTA ANSIEDAD
INTROWVERSION i EXTRAVERSION
BAJO CONTROL SOCIAL FHHEE ALTO CONTROL SOCLAL
DEPEMDENCLA il INDEPENDENCLA
APERTURA AL CAMBIO T MENTALIDAD DURA
Ecuaciones derivadas de perfiles
OBJETVIDAD i SUBJETIVIDAD
CREATMIDAD BAJA i CREATMWIDAD ALTA
BAJO NEUROTICISMO R ALTO NEUROTICISMO
BAJO AISLANMIENTO i ALTO AISLAKMIENTO
BAJO LIDERAZGO R ALTO LIDERAZGO
PROPENSC A ACCIDENTES R LIBRE ACCIDENTES
Comparacién con perfiles de competencias a través de ecuaciones discriminantes
BAJA COMPETENCIA MEDICO ESPECIALISTA i ALTA COMPETENCIA MEDICO ESPECIALISTA)
BAJA COMPETENCIA COMO ESTUDIANTE i ALTA COMPETENCIA COMO ESTUDIANTE
COMPETENCLA EMPLEADC NO EMPRESARIO R COMPETENCLA EMPRESARIC EXITOS0
COMPETENCIA DOCENTE CENCIAS BASICAS it COMPETEMCIA CIENTIFICO CIENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DOCENTE INGEMIER] & E INNOYACIGN A COMPETENCIA CEENTIFICO INGENIERLA
COMPETEMNCIA DOCEMTE S0CIALES 7 HUMARNIDADES iﬁl:### COMPETENCIA CIENTIFICO S0C. ¥ HUMANIDADES

Proyeccidn de Competencia conductual en cumplimiento de cuota de ¥entas, administradores punto de venta drogueri as:

El presente perfil es asimilable a

dedores con

limiento del  #{VALOR

P

Perfiles preventivos en comportamientos delictivos
| T T T T T T T T T |aLTo PERFIL SECUESTRADDRES

BAJO PERFIL SECUESTRADORES

0
Manejo de la imagen

Comparacién con perfiles profesionales

0

| s #WVALOR! 24_dic-20

afios

AREA,
ARTISTA | &% :
ESCRTOR  |[FHER #VALOR!
ADM DE VENTAS |34
ADM UNIVERSIDAD i
EJECUTIVO DE NEGOCIOS |5 #VALOR!

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccion

Pagina 23 de 179

Corha Aa EmiciAn: N1_Mar_2N02N

Carha DaviciAn:

NI/A

Version.2




Fecha Emisién: 25-01-2021

‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revision: 25-02-2022
PROTECONPU Revision: 00

JUGADOR DE RUGEY HHE

NADADOR  |#HHH #VALOR!
NADADORA i
CONSEJERA ESCOLAR HHE
CONSEJERD ESCOLAR HHE
CONSULTOR DE EMPLEQ (FEM) HHhH
CONSULTOR DE EMPLED (MASC) frmis
ENFERMERA HHE
MAESTRA DE PRIMARLA R
MAESTRO DE PRIMARLA, fHEH
MEDICO ittt

PROFESOR BACHILLERATO it :

PROFESOR BTO SUP it #IVALORI
PROFESOR UNIV ittt
PROFESORA BACHILLERATO it
PROFESORA BTO SUP it
PSICOLOGO it
SUPERINT ESCOLAR it
TECNICO PSIQUIATRICO it
TRABAJADOR SOCIAL FHHH
TRABAJADORA SOCIAL i
AZAFATA R
BIOLOGO R
CIENTIFICO R
COCINERD i
CONTADOR fnaid
ELECTRICISTA R
FISICO i
GEOLOGO R

ING DE AVIACION APREMDIEZ HHHH i

NG NDUSTRIAL |88 #VALOR!
INGEMIERA R
INGEMIERD R
MECANICO DE GARAIE R
PILOTO DE AEROLIMEA R
POLICLA R
QUIMICO E ING QUIMICO R
SUPERVISOR DE PLANTA R
TRABAJADOR EDTORIAL Frirtrit

Autor: Raymond B. Cattell
Fuente: Protecompu C.A
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llustracién 5. Anélisis de resultados del Test 16 PF
PUNTUACIONES BAJAS (1-3) PUNTUACIOMES ALTAS (B-10)
FACTOR A RESERVADA, ALEJADA, CRITICA, FRIA ABIERTA, AFECTUOSA, RESPETUOSA, PARTICIPATIVA
(SIZOTIMIA) (AFECTOTIMIA}

LA PERSONA QU PUNTUA BAJO TIENDE A SER DURA_ FRIA, ESCEPTICA ¥ A MANTENERSE
ALEJADA. LE GUSTAN MAS LAS COSAS QUE LAS PERSONAS, TRABAJAR EN SOLITARIO Y EVITAR
LAS OPINIONES COMPROMETIDAS. SUELE SER PRECISA ¥ RIGIDA EN SU MANERA DIE HACER LAS
‘COSAS Y EN SUS CRITERIOS PERSONALES, RASGOS QUE SON DESEABLES EN MUCHAS
OCUPACIONES. EN OCASIONES PUEDE SER CRITICA, OBSTACULIZADORA E INFLEXIBLE.

LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO TENDE A SER AFABLE, REPOSADA,
EMOCIONALMENTE EXPRESIVA (DE AQUi EL POLO DE AFECTOTIMLA), DISPUESTA A
COOPERAR, SOLICITA CON LOS DEMAS, BONDADOSA, AMABLE ¥ ADAPTABLE. LE
GUSTAN LAS OCUPACIONES QUE EXLIAN CONTACTOS CON LA GENTE Y LAS
SIMUACIONES DE RELACION SOCIAL. FACILMENTE FORMA PARTE DE GRUPOS
ACTIVOS, ES GENEROSA EN SUS RELCIONES PERSONALES, POCO TEMEROSA DE LAS
CRITICAS Y BASTANTE CAPAZ DE RECORDAD LOS NOMBRE DE LAS PERSONAS.

FAGTOR B TELIGENCIA BAJA, PENSAMIENTO CONRETO INTELIGENGIA ALTA, PENSAMIENTO ABSTRACTO, BRILLANTE
POGA CAPACIDAD MENTAL PARA LOS ESTUDIOS MUGHA CAPACIDAD MENTAL PARA LOS ESTUDIOS
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO TIENDE A SER RAPIDA EN SU COMPRENSION Y
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO TIENDE A SER LENTA PARA APRENDER ¥ CAPTAR LAS COSAS, |APRENDIZAJE DE LAS IDEAS. EXISTE ALGUNA RELACION CON EL NIVEL CULTURAL
(CORTA E INCLINADA. A INTERPRETACIONES CONCRETAS ¥ LITERALES. SU CORTEDAD PUEDE SER|V CON LA VIVEZA METAL. EN UNA SITUACION DE DIAGNOSTICO PSICOPATOLOGICO,
DEBIDA A UNA ESCASA CAPACIDAD INTELECTUAL O A LA INFLUENCIA DE FACTORES ESTAS PUNTUACIONES ALTAS CONTRAINDICAN LA EXISTENCIA DE SU DETERIORO
PSICOPATOLOGICOS QUE LIMITAN SU ACTUACION. MENTAL.
FAGTOR C AFECTADA POR LOS SENTIMIENTOS, POGO ESTABLE EMOCIONALMENTE, TURBABLLE. EMOGIONALMENTE ESTABLE, TRANGUILA, MADURA, AFRONTA LA REALIDAD
POGA FUERZA DEL EGO MUGHA FUERZA DEL EGO
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO TIENDE A PRESENTAR POGA TOLERANCIA A LA FRUSTRACION,
CUANDO LAS CONDICIONES NO SON SATISFACTORIA ES YOLUBLE, PLASTICA, EVADE LAS
NECESIDADES ¥ LLAMADAS DE LA REALIDAD, NEUROTICAMENTE FATIGADA, DISPLICENTE, DE (LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO TIENDE A SER EMOCIONALMENTE MADURA,
EMOCION ¥ TURBACION FACIL, ACTIVA CUANDO SE ENCUENTRA INSATISFECHA, PRESENTA ESTABLE, REALISTA ACERCA DE LA VIDA, TRANGUILA, CON BUENA FIRMEZA
SINTOMAS NEUROTICOS (FOBIAS, ALTERACIONES DEL SUERO, QUEJAS PSICOSOMATICAS, ETC) | INTERIOR ¥ CAPACIDAD PARA MANTENER UNA SOLICDA MORAL DE GRUPO. A
ESTAS PUNTUAGIONES BAJAS SON COMUNES A GASI TODAS LAS FORMAS DE ALTERAGIONES  VECES PUEDE PRESENTAR AJUSTES GONFORMISTA () EN CASO DE PROBLEMAS NO
NEUROTICAS Y A ALGUNAS PSICOTIGAS. RESUELTOS,
FAGTOR E SUMISA, DEBIL, ACOMODATICIA, CONFORMISATA DOMINANTE, INDEPENDIENTE, AGRESIVA, COMPETITIVA, OBSTINADA.
{SUMISION) {DOMINANGIA)
LA PERSONA QUE PUENTUA BAJO TIENDE A CEDER ANTE LOS DEMAS, A SER DOCIL ¥ A LA PERSONA QUE PUENTUA ALTO ES DOGMATIGA, SEGURA DE SI MISMA, DE
CONFORMARSE. ES, A MENUDO, DEPENDIENTE, ACEPTA LAS IDEAS DE LOS OTROS ¥ SE MENTALIDAD INDEPENDIENTE. TIENDE A SER AUSTERA, AUTOREGULADORA, HOSTIL
MUESTRA ASIOSA POR UNA EXACTITUD OBSESIVA. ESTA PASIVIDAD ES PARTE DE MUCHOS ¥ EXTRAPUNITIVA, AUTORITARIA {EN EL MANEJO DE LOS DEMAS) ¥ A HACER CASO
SINDROMES NEUROTICOS. OMISO DE TODA AUTORIDAD,
DESCUIDADA (CONFIADA A LA BUENA VENTURA), ANIMADA E IMPULSIVA,
FAGTOR F SOBRIA, PRUDENTE, SERIA, FACITURNA ENTUSIASTA.
DESERGENGIA SURGENGIA
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO TIENDE A SER REPRIMIDA, RETICENTE, INTROSPECTIVA. A LA PERSONAS QUE PUENTUA ALTO TIENDE A SER JOVIAL, ACTIVA, CHARLATANA,
VEGES ES TERGA, PERSIMISTA, INDEBIDAMENTE CAUTA, ES GONSIDERARDA POR LOS DEMAS | FRANGA, EXPRESIVA, ACALORADA ¥ DESCUIDADA. FRECUENTEMENTE SE LE
COMO PRESUMIDA ¥ ESTIRADAMENTE CORRECTA. SUELE SER UNA PERSONA SOBRIA ¥ DIGNA DE|ESCOGE COMO LIDER. PUEDE SER IMPULSIVA ¥ DE ACTIVIDAD IMPREVISIBLE O
CONFIANZA. CAMBIANTE.
FACTOR G DESPREOCUPADA, EVITA LAS NORMAS, ACEPTA POCAS OBLIGACIONES. ESCRUPULOSA [CONSCIENTE), PERSEVERANTE, SENSATA, SUJETA A NORMAS
POCA FUERZA DEL SUPEREGO MUGHAS FUERZA DEL SUPEREGO
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO TIENDE A SER DE CARACTER EXIGENTE, DOMINADA
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO SUELE SER INESTABLE EN 5US PROPOSITOS. SUS AGCIONES  |POR EL SETIDO DEL DEBER, PERSEVERANTE, RESPONSABLE, ORGNIZADA, Y NO
SON CAUSALES Y FALTAS DE ATENGION A LOS COMPROMISOS DEL GRUPO Y LAS EXIGENGIA | MALGASTA UN MINUTO. NORMALMENTE ES ESCRUPULOSA ¥ MORALISTA. MAS QUE
CULTURALES. SU ALEJAMIENTO DE LA INFUENCLA DEL GRUPO PUEDE LLEVARLE A AGTOS A TIPOS GRACIOS0S PREFIERE COMO COMPANEROS A PERSONAS TRABAJADORA.
ANTISOCIALES, LO CUAL LE HAGE SER MAS AFECTIVA, A LA VEZ QUE 5U NEGATIVA DE HAY QUE DISTINGUIR EL INTIMO IMPERATIVO CATEGORICO DE ESTE SUPEREGO
SUJECCION A LAS NORMAS LE PERMITE TENER MENOS CONFLICTOS SOMATICOS EN SITUACIONES| ESENCIAL { EN EL SENTIDO PSICOALANITICO) DEL YO SOCIAL IDEAL, DEL Q3,
DE TENSION. APARENTEMENTE SIMILAR.
FAGTOR H COHIBIDA, REPRIMIDA, TINIDA, FALTA DE CONFIANZA EN 51 MISMA EMPRENDEDORA, SOCIALMENTE ATREVIDA, ESPONTANEA, NO INHIBIDA
TRECTIA PARMIA
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO TIENDE A SER SOGIALMETE ATREVIDA, DISPUESTA
LA PERSONA. QUE PUNTUA BAJO SUELE SER TIMIDA, ALEJADA, CAUTELOSA, RETRAIDA, QUE | A INTENTAR NUEVAS COSAS, ESPONTANEA, DE NUMEROSAS RESPUESTAS
PERMANECE AL MARGEN DE LA ACTIVIDAD SOCIAL. PUEDE PRESENTAR SENTIMIENTOS DE EMOCIONALES. SU INDIFERENCIA (FALTA DE VERGUENZA) LE PERMITE SOPORTAR
INFERIORIDAD. TIENDE A SER LENTA ¥ TORPE AL HABLAR ¥ EXPRESARSE, NO LE GUSTAN LAS  |SIN FATIGA SITUACIONES EMOCIONALES ABRUMADORAS. SIN EMBARGO, PUEDE
OCUPACIONES CON CONTACTOS PERONALES. MAS QUE UN GRUPO AMPLIO, PREFIERE UNO O | DESPREOCUPARSE POR LOS DETALLES, E INVERTIR MUCHO TIEMPO CHARLANDO.
DOS AMIGOS INTIMOS, ¥ NO ES DADA A MANTENERSE EN CONTACTO CON TODO LO QUEESTA | TIENDE A SER EMPRENDEDORA Y ESTAR ACTIVAMENTE INTERESADA POR EL OTRO
OCURRIENDO A 5U ALREDEDOR. SEXO.
FAGTOR I SENCIBIDAD DURA, CONFIADA EN 51 MISMA, REALISTA SENCIBIDAD BLANDA, DEPENDIENTE, SUPERPROTEGIDA, IMPRESIONABLE
NARRIA PREMSIA
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO SUELE DEJARSE AFECTAR POR LOS SENTIMIENTOS,
IDEALISTA, SORADORA, ARTISTA, DESONTENTADIZA, FEMENINA. A VECE SOLICITA
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO TIENDE A SER PRACTICA, REALISTA, VARONIL, INDEPENDIENTE, | PARA SI LA ATENCION ¥ AYUDA DE LOS OTROS, ES IMPAIENTE, DEPENDIENTE, POCO
RESPONSABLE Y, A LA VEZ EXCEPTICA DE LAS ELABORACIONES CULTURALES SUBJETIVAS. A |PRACTICA. LE DISGUSTAN LAS PERSONAS ¥ PROFESIONES RUDAS. SUELE FRENAR
VEGES ES INAMOVIBLE, DURA, GINICA, PAGADA DE SI MISMA. TIENDE A MANTENER EL GRUCO | LA AGCIONES DEL GRUPO ¥ TURBAR 5U MORAL CON ACTIVIDADES INUTILES E
TRABAJANDO SOBRE UNAS BASES PRAGTICAS, REALISTA Y ACERTADAS. IDEALISTAS.
FAGTOR L CONFIABLE, ADAPTABLE, NO AFECTADA POR LOS CELOS O ENVIDIA, DE TRATO FACIL SUSPICAZ, ENGREIDA, DIFIGIL DE ENGARAR
ALAXIA PROTENSION

LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO SUELE NO PRESENTAR TENDENCIA A LOS CELOS O ENVIDIA, ES
ADPTABLE, ANIMOSA, NO COMPETITIVA, INTERESADA POR LOS DEMAS, BUENA COLABORADORA
DEL GRUPO.

LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO SUELE SER DESSCONFIADA Y AMBIGUA. A
MENUDO SE ENCUENTRA COMPLICADA CON 5U PROPIO YO, LE GUSTA OPINAR
SOBRE S1 MISMA, Y ESTA INTERESADA EN LA VIDA MENTAL INTIMA. SUELE ACTUAR
CON PREMEDITACION, ES DESPEGADA DE LOS OTROS ¥ COLABORA
DEFICIENTEMENTE CON EL GRUPO.
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PRACTICA, CUIDADOSA, CONVENCIONAL, REGULADA POR REALIDADES EXTERNAS, FORMAL

IMAGINATIVA, CENTRADA EN SUS NECESIDADES INTIMAS, ABSTRAIDA,

FACTORM  |CORRECTA DESPREOCUPADA DE LOS ASUNTOS PRACTIVOS
PRAXERNIA AUTIA
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO TIENDE A SER POCA CONVENCIOANL,
DESPREOCUPADA DE LO COTIDIANO, BOJEMIA, MOTIVADA POR 51 MISHA,
CREADORA, IMAGINATIVA, PREOCUPADA POR LO ESENCIAL ¥ DESPREOCUPADA DE
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJD, SUELE MOSTRARSE ANSIOSA POR HACER LAS COSAS LAS PERSONAS PARTICUALES ¥ LA REALIDAD FISICA. SUS INTERESES, DIRIGIDOS
CORREGTAMENTE, ATENTA A LOS PROBLEMAS PRAGTICOS Y SUJETA A LOS DICTADOS DE LOQ UE|HACIA SU INTIMIDAD, LA LLEVAN A VEGES A SITUAGIONES IRREALES, CON
ES EVIDENTTEMENTE POSIBLE. SE PREOCUPA POR LOS DETLLES, CAPAZ DE SERENIDAD EN EXPLISIONES EXPRESIVA. SU INDIVIDUALIDAD LE EMPUJA A VERSE EXCLUIDO DE
SITUACIONES DE EMERGENGIA, AUNQUE A YECES ES POCO IMAGINATIVA. LAS ACTIVIDADES DEL GRUPO.
FACTOR N FRANCA, NATURAL, SENCILLA, SENTIMENTAL ASTUTA, CALCULADORA, MUNDANA, PERSPICAZ
SENGILLEZ ASTUGLA
LA PERSONA QUE PUENTUA ALTO SUELE SER REFINADA, EXPERIMENTADA,
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO SUELE SER SENCILLA, SENTIMENTAL, LLANA, POCO SOFISTICA, [MUNDANA ¥ ASTUTA. A MENUDO ES CABEZA DURA Y ANALITICA. 5U ENFOQUE ES
SE LE SATISFACE FACILMENTE ¥ SE MUESTRA GONTENTA CON LO QUE LE ACONTEGE, ES INTELEGTUAL Y POCO SENTIMENTAL, APROXIMANDOSE A LAS SITUAGIONES DE UNA
NATURAL, ESPONTANEA, POCO REFINADA Y TORPE. MANERA CASI CINICA.
FACTORO | APACIBLE, SEGURA DE 51, FLEXIBLE, SERENA APRENSIVA, PREOCUPADA, DEPRESIA, TURBABLE
ADECUACION IMPERTURBABLE TENDERNGIA A LA CULPABILIDAD
LA PERSONA QUE APUNTUA LATO SUELE SER DEPRESIVA, PREOCUPADA, LLENA DE
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO TIENDE A SER PLACIDA DE ANIMO INVARIABLE. SU CONTIZA EN [PRESAGIOS E IDEAS LARGAMENTE GESTADAS. ANTE LAS DIFIGULTADES PRESENTA
SIMISHA SU CAPACIDAD PARA TRATAR CON COSAS ES MADURA ¥ POCO ANSIOSA, ES FLEXIBLE |TENDENCIA INFANTIL A LA ANSIEDAD. EN LOS GRUPOS NO SE SIENTE ACEPTADA NI
¥ SEGURA, PERO PUEDE MOSTRARSE INSENSIBLE CUANDO EL GRUPO NO YA DE AGUERDO CON |CON LIBERTAD PARA ACTUAR. UNA PUNTUACION ALTA ES MUY CORRIENTE EN LOS
ELLA, LO CUAL PUEDE PROVOCAR ANTIPATIAS ¥ RECELOS. GRUPOS CLINICOS DE TODO TIPO.
CONSERVADORA, RESPETUOSA. DE LAS IDEAS ESTABLECIDAS, TOLERANTE DE LOS DEFECTOS
FACTORQ1 | TRADICIONALES. ANALITICA, LIBERAL, EXPERIMENTAL, DE IDEAS LIBRES Y PENSAMIENTO ABIERTO.
CONSERVADORISMO RADICALISMO
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO CONFIA EN LO QUE LE HAN ENSENADO A CREER ¥ ACEPTA LO |LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO SUELE INTERESARSE POR CUENSTIMONES
CONOCIDO ¥ VERDADERD, A PESAR DE SUS INGONSISTENCIAS, AUNQUE SE LE PRESENTE ALGO |INTELECTUALES ¥ DUDAR DE LOS PRINGIPIOS FUNDAMENTALES. ES ESGEPTICA Y
QUE PUEDIRA 5E MEJOR. ES PRECAYIDA ¥ PUNTILLOSA CON LAS NUEVAS IDEAS, TIENDE A DE ESPIRITU INQUISITIVO EN LAS IDEAS, SEAN TRADICIONALES O NUEVAS. SUELE
POSPONER U OPONERSE A LOS CAMBIOS, A SEGUIR LA LINEA TRADICIONAL, A SER ESTAAR BIEN INFORMADO, POCO INCLINADA A MORALIZAR Y MAS A PREGUNTARSE
CONSERVADORA EN RELIGION ¥ POLITICA, Y A DESPREOCUPARSE DE LAS IDEAS ANALTICAS E  |POR LA VIDA EN GENERAL ¥ A SER MAS TOLERANTE CON LAS MOLESTIAS ¥ EL
INTELEGTUALES. CAMBIO.
FACTOR G2 | DEPENDIENTE, BUENA COMPARIERA Y DE FACIL UNION AL GRUPO AUTOSUFICIENTE, PREFIERE SUS PROPIAS DECISIONES, LLENA DE RECURS0S
ADHESION AL GRUPO AUTOSUFICIENCIA
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO ES TEMPERAMENTALMENTE INDEPENDIENTE,
ACOSTUMBRADA A SEGUIR SU PROPIO CAMINO, TOMA SUS DEGISIONES ¥ ACTUA
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO PREFIERE TRABAJAR ¥ TOMAR DECISIONES CON LOS DEMAS,  |POR SU CUENTA. NO TIENE EN CONSIDERACION LA OPINION DEL GRUPO. AUNQUE
LE GUSTA Y DEPENDE DE LAS APROBACION SOCIAL. TIENDE A SEGUIR LAS DIRECTRICES DEL  [NO ES NECESARIAMENTE DOMINANTE EN SUS RELACIONES CON LOS DEMAS.
GRUPD, INCLUSO MOSTRANDO FALTA DE DECISIONES PERSONALES. NO ES NECESARIAMENTE  |{VEASE FACTOR E) NO LE DISGUSTA LA GENTE, SIMPLEMENTE NO NECESITA DE SU
GREGARLA POR DECISION PROPLA, SINO QUE NEGESITA DEL APOYO DEL GRUPD. ASENTIMIENTO ¥ APOYD.
AUTOCONFLICTIVA, DESPREOCUPADA DE PROTOCOLOS, ORIENTADA POR SUS PROPIAS
FACTORQ}  |NECESIDADES CONTROLADA, SOCIALMENTE ADAPTADA, LLEVADA POR SU PROPLA INAGEN.
BAJA INTEGRACION MUCHO CONTROL DE 5U AUTOIMAGEN
LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO SUELE TENER MUCHO CONTROL DE 5US
EMOSICONES ¥ CONDUCTA EN GENERAL, ¥ SE CUIDADOSA ¥ ABIERTO A LO SOCIAL,
LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO NO ESTA PREOCUPADA POR ACEPTAR Y CELNIRSE A LAS EVIDENGIA LO QUE COMUNMENTE SE LLAMA RESPETO HAGLA 51 MISMA, TIENE EN
EXIGENCIAS SOCIALES. NO ES EXCESIVAMENTE CONSIDERADA, CUIDADOSA O ESMERADA. CUENTA LA REPUTACION SOCIAL. NO OBSTANTE, A VECES TIENDE A SER
PUEDE SENTIRSE DESAJUSTADA ¥ MUCHAS DE SUS DESADAPTACIONES 8ESPECIALMENTE LAS  (OBSTINANDA. LOS LIDERES EFICACES Y ALGUNOS PARANOICOS PUNTUAL ALTO EN
AFECTIVAS, PERO NO LAS PARANOICAS) PUNTUAN EN ESTA DIRECCION DE LA VARIABLE. Q3.
FACTOR G4  |RELAJADA, TRANQUILA, ALETARGADA, NO FUSTRADA TENSA, FRUSTRADA, PRESIONADA, SOBREEXCITADA

POCA TENSION ERGICA

MUCHA TENSION ERGICA

LA PERSONA QUE PUNTUA BAJO SUELE SER SOSEGADA, RELAJADA, TRANQUILA Y SATISFECHA
{NO FUSTRADA}). EN ALGUNAS SITUACIONES, SU ESTADO DE MUCHA SATISFACCION LE PUEDE
LLEVAR A LA PEREZA Y AL BAJO RENDIMIENTO, EN EL SENTIDO DE QUE NO TIENE MOTIVACION
PARA INTENTAR ALGO {COMO UN ALTO NIVEL DE TENSION ERGICA PUEDE DESBARATAR TAMBIEN
EL RENDIMIENTO ESCOALR O PROFESIONAL)

LA PERSONA QUE PUNTUA ALTO SUELE SER TENSA, EXCITABLE, INTRANQUILA,
IRRITABLE E IMPACIENTE. ESTA A MENUDO FATIGADA, PERO INCAPAZ DE
PERMANECER INACTIVA. DENTRO DEL GRUPO TIENE UNA POBRE VISION DEL
‘GRADO DE COHESION, DEL ORDEN ¥ DEL MANDO. SU GRUSTRACION REPRESENTA
UN EXCES0 DEL IMPULS0 DE ESTIMUACION NO DESCARGADA)

Autor: Raymond B.

Cattell

Fuente: Protecompu C.A
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5. Confirmacion de datos y referencias. -

GTH realizara la verificacion correspondiente a la experiencia laboral
registrada en las hojas de vida mediante la confirmacion de las referencias laborales.
Asi como también se verificara la formacién académica de segundo, tercer y cuarto
nivel ingresando a la pagina web del Ministerio de Educacion/ Consulta de titulos de
bachilleres o0 a la pagina web de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion/ Consulta de titulos registrados, respectivamente.
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llustracién 6. Confirmacién de Referencias Laborales

PROTECOMPU Rinaimmon

S Unidad Gestion  Talento Humane TH

y CONFIRMACION REFERENCIAS Pimcasa,  Seiceibn de Persinal
Cédign TH-FRO3 Wer 1
LABORALES Mivel G-unﬁd:n-:l:?;:ll Caonfidencial =

20-Juk-17

Ciudad, dd de mm del aaaa NO. TH-CR-aa-mm-xx
CONFIRMACION DE REFERENCIAS | ABORALES

Datos del candidato

Nombre de candidato:
Empresa: Telefona:
Contacto: Cargo:

Tiempo de trabajo:

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccion

Fecha de Ingreso: | Fecha de Salida: Motivo de Salida:
Cargo desempeiiado Llamados de Atencién
Si: MNo:

Evaluacion candidato

Evalie al candidato en las siguientes caracteristicas del 1 al 5 siendo 1 la puntuacién mas baja
¥ 5 la mas alta. (Las competencias deben ser modificadas de acuerdo al perfil requerido).

Competencias Generales 1 2 3 4 B
Fidelidad- compromiso
Honradez- franqueza
Respeto

Competencias Especificas 1 2 3 4 5
Servicio al cliente

Calidad de trabajo- eficiencia
Crganizacion

» ;S5iusted podria volver a contratarlo, lo haria? (General)

» ;Cudles eran sus principales funciones?

»  ;Cudl fue el principal aporte del candidato en la empresa?

» ;(Que aspectos considera que el candidato necesita desarrollar?

iGracias por su participacion!

Tnlga. Karina Ortega
Emision

Gestion del Talento Humano
Protecompu C A

HNambre Dacumenta: TH-FR-08 Confirmacion Referentias Labaralas Vierl

Feehs I presidn:2 4,/12/2020 Pdginaz 1 da 3

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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6. Informe de seleccién. -

El informe de seleccién es el documento en que se informa acerca de los
elementos que fueron observados a lo largo de la entrevista, valorando los aspectos
mas importantes a nivel conductual y competencial con el objetivo de encontrar a la
mejor persona para el puesto y determinar si la persona seleccionada es adecuada

para ese puesto, respaldandose en criterios objetivos.

El informe es util ya que permite trasmitir de manera objetiva la informacion
mas interesante sobre la entrevista de seleccion de la misma manera que permite
valorar la idoneidad de la persona para el puesto en base a unos criterios previamente

determinados. (Gestion.org, s.f.)

Con la informacion de la entrevista inicial, resultados de la prueba psicométrica
y confirmacion de referencia GTH emitird un informe de los mejores 3 candidatos al

Gerente de area.
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llustracién 7. Informe de seleccién de Personal

e

Y

PROTECOMPU

INFORME DE SELECCION DE
PERSONAL

Unidad Gastion
Praceso

Cédigo

Nivel Confidencial
Fecha Emision
Fecha Revisidon

Talento Humano TH
Seleccion de Personal

TH-IF-01 Ver 1
Altamente confidencial
20-Julk-17

MIA

NO. SPAA-MM-XX
1. DATOS GENERALES DEL CANDIDATO

Fecha de Evaluacion

Nombres:

Edad Estado Civil

Mivel de Cargo al que aplica
estudic g q p

2. MISION DEL CARGO

Colocar Iz mision de cada cargo
3. RESULTADOS

ASPECTO EVALUADO
Mivel deseado

RESULTADO
Mivel obtenido

Nivel
académico
Conocimienta

Conecimientos necesarios para desempeiiar las
actividades encomendadas

Conocimientos adquiridos.

Experiencia Tiempo necesario de experiencia. Tiempo obtenide de experiencia.
16 PF Prueba estructurada comdnmente como | (4
instrumento para la medida y comprension de la
personalidad, se basa en la medida @)
independiente de 16 factores psicologicos
basicos.
RESUMEN
Pruebas psicotécnicas:

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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7. Entrevista final con el perfil seleccionado. -

Gestion del talento humano coordinara las entrevistas de los tres candidatos
(de manera individual) con el Gerente del area, a fin de que éste los pueda evaluar

en lo concerniente a sus competencias técnicas.

Posteriormente el gerente de area definira quien de los candidatos es el mas

idoneo.
8. Examenes pre-ocupacionales. -

Una vez gestion del talento humano conozca el nombre de la persona que ha
sido elegida por el gerente del &rea, solicitara al médico ocupacional continuar con
los examenes pre- ocupacionales acordes al tipo de actividad que realizara el
colaborador. Una vez obtenidos los resultados, el médico ocupacional emitira el

informe médico correspondiente que avale su contratacion.
9. Requisitos deingreso. -

Gestidn del talento humano informara al candidato seleccionado respecto de
su incorporacion a la compaiiia, asi como la documentacion necesaria para formalizar
su ingreso mediante la entrega o el envio a su mail personal del documento “Solicitud
de documentos para el ingreso del personal’. Y el candidato seleccionado debera

presentar de forma inmediata la informacion pertinente en tanto se vincule a laborar.
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llustracién 8. Solicitud de documentos para el ingreso del personal

Unidad Gestion Talento Humano TH
ﬂ SOLICITUD DE Proceso Seleccion de Personal
DOCUMENTOS PARA Siédlg:; ;re.taacl Ver 1
Nivel Confidencia estringida
DD ECOMPL | INGRESO DE PERSONAL Fecha Emision  20-Jul-17
PROTECOMPU Fecha Revision _ N/A
Ciudad, dd de mm del aaaa NO. SD aa-mm-xx

Sefior:

Presente. -

Es un orgullo para PROTECOMPU C.A. contar con personas profesionales

como usted, que integren nuestro selecto grupo de trabajadores, que
demuestran ética y compromiso.

A continuacion, detallamos los documentos que debera entregar hasta el dia de
su ingreso al Area de Talento Humano.

Dos fotos tamafio camet
Hoja de vida
Dos copias a color de la cédula de ciudadania o pasaporte

Dos copias a color de la papeleta de votacion vigente
Copia de licencia de conduccion

DB WOIN |-

Coi:)ia de la certificacion en Competencias Laborales (si fuere el caso)
Una copia de tipificacion sanguinea

Partida de Matnmonio o Certificado de union de hecho (si fuere el caso)
Partidas de nacimiento o cédulas de hijos. (sl fuere el caso)
10 | Certificados de cursos anteriores

11 | Certificados de estudios.

12 | (2) Certificados de trabajos anteriores.

13 | (2) Certificados de honorabilidad.

14 | Copia de Certificado Bancario (Banco Pichincha)
15 |Planilla de servicios basicos

16 | Formulario 107 (=1 fuere el caso)

@ |~ (D

w

Atentamente,

Karina Ortega

Emisién

Gestidn de Talento Humano
PROTECOMPU C.A.

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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10. Contratacion.

Gestion de Talento Humano procedera a formalizar el ingreso del trabajador
mediante la firma del Contrato de Trabajo y su respectivo registro ante el Ministerio
de Trabajo. De igual forma se realizara el Aviso de Entrada al IESS y finalmente la

firma del Convenio de Confidencialidad que exige la empresa.

Registro en el Ministerio de Trabajo:

TRABAJO

Usuarsa: 1 790010937001
Perfill Instituckon

Institucsan: IANCO PICHINCHA CA
Datox def Trabepador Actas de Finiquito

| Fundm y Canion

Certifes| Patconal

Fetha the Begretrn /MM /vyt

Registro
1071672014

LOS Selegados Nam Camituado

LR o | Q/10/2018 10/20/2047 LOS B eQATOS NAN CAMDLATG
Trabajmdores i
10/10/2016 Los aelegacos han camtuadc
11/11/2018 Lo3 delegadion ham ce—Deado
N I / 2
Recomrataciin 0 1071072007 LOS Selegados N Chmtiads
{ |
Empieaco 1 030/20 1074072047 LOS GeIRgAGS NAm CAmOaas

Aviso de Entrada IESS:

https://www.iess.gob.ec

) Aviso de Entrada
= "
o]
(B
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., Unidad Gestion  Talento Humano TH

4

CONVENIO DE
CONFIDENCIALIDAD

Proceso
Cadigo

Seleccion de Persenal
TH-RE-10  Ver 1

Mivel Confidencial Restringida
Fecha Emision  20-Jul-17
PROTECOMPU Fecha Revision _M/A

Ciudad, dd de mm del aaaa NO. CC aa-mm-xx

En Ciudad, el dia dd de mm del aaaa, suscriben el presente convenio, por una parte, el Ing.
Fernando Rodriguez Forero, en su calidad de Gerente General de la Compariia PROTECOMPU
C.A., a la que en adelante se denominard “la Compafiia" y, por otra parte, el NOMBRES
COMPLETOS al que en adelante se denominara “el trabajador”, al tenor de las siguientes
clausulas:

PRIMERA. - ANTECEDENTES

El trabajador presta sus servicios profesionales a favor de la Compafiia. Las partes han visto
necesaria la determinacién de cierfos compromisos por parte del trabajador relacionados con la
informacién confidencial que manejara el frabajador y que deben definirse.

SEGUNDA. - OBJETO

El objeto del presente convenio es fijar los términos y condiciones bajo las cuales el trabajador
mantendra absoluta reserva y confidencialidad de los datos e informacion que por su actividad
tenga acceso, sin limitarse a informacion verbal, escrita, electranica o que por cualguier otro medio
llegue a tener el conocimiento.

TERCERA. - DURACION

Este convenio regirda durante toda la vigencia del Contrato de Trabajo suscrito entre las partes y
sequird teniendo validez incluso tiempo después de finalizada la relacién laboral por cualguiera que
fuese el motivo.

CUARTA. - CONFIDENCIALIDAD

El trabajador se compromete y se obliga formalmente a guardar absoluta rekerva, a no utilizar,
divulgar y comunicar a terceros la informacion que con el cardcter de confidencial o inédita obtenga
en cumplimiento de sus labores, en particular la depositada en el sistema informético y en las
bases de datos de la Compariia.

El trabajador se compromete, ademds, a guardar absoluta reserva y a no divulgar ni utilizar
informacién confidencial de clientes de la Compafiia que llegue a su conocimiento u obtenga en_

El trabajader conoce que la infermacion confidencial a la que se refiere este compromiso incluye,
sin limitarse a ello, cualguier Informacion de la Comparfiia, Manuales de la Compaiiia,
Reglamentes Internos, Paoliticas de la Compafiia, Procedimientos de la Compariia, Informacidn
Financiera, Investigaciones, Implementacién de nuevas ideas, detalle de productos y servicios,
Informacion técnica |, estratégicas técnicas, cronogramas de trabajo, sitios de trabajo, clientes a los
cuales se les presta el servicio, instalacionaes e informacién del cliente en donde se realizan las
actividades técnicas, detalles de productos y servicios, proveedores, trabajaderes .
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llustracién 9. Convenio de confidencialidad

. Unidad Gesfion Talento Humano TH
ﬂ \ CONVENIO DE Proceso  Seleccion de Perscnal

CONFIDENCIALIDAD | rivelContaonn mostnada o |

Fecha Emision  20-Jul-17
PROTECOMPU Fecha Revision _N/A

Informacion tecnologica, software, sistemas tecnoldégicos, Informacion comercial, estrategias
comerciales, planes de negocio, contratos de acuerdos comerciales, servicios, mantenimientos y
demds, informacién de preductos, servicies y mantenimientos, listado de clientes, know how, |
informacidén de precios, planes de mercado, analisis de mercado especificaciones, prototipos,
secretos industriales, relaciones de negocios y contractuales, prondsticos de inversicnes, secretos
comerciales, informacién de proyectos y cualguier otra relacionada con las actividades de la
Compafiia.

QUINTA. - COMPETENCIA DESLEAL

El trabajador se obliga v acepta no usar directa o indirectamente |la marca, nombre, estrategias
comerciales, logos, credenciales, EPP’s, herramientas, dispositivos celulares e informaticos y en
general todo lo entregado por la Compaiiia, para realizar actividades en aquellas compafiias que
cuentan con un giro de negocio similar al de la Compafiia Protecompu CA o empresas
particulares que por iniciativa del trabajador se encuentran en funcionamiento.

El trabajador también acepta conocer que el cometimiento de esta falta esta tipificado como
prohibicidn en el Codigo de Trabajo Art. 46 literal g).

SEXTA. - SANCIONES:

En caso de gue el trabajador incumpla las disposiciones del presente convenio se aplicara la
sancién correspondiente a lo que indica el Reglamento Interno de Trabajo de la Compafiia, Art. 35
literales (a, d, f, g, k, I_) El cual lo determina como falta grave.

Asi también el trabajador declara conocer que en caso de comprobarse divulgacién de informacidn
confidencial de su parte que cause perjuicios a la Compafiia, este se sancionara conforme lo
establece el art. 310 del Cédigo del Trabajo y a dar por concluido el contrato de trabajo sin
necesidad de desahucio.

En caso de revelacion de secretos, el trabajador se sujetarda al Art. 179 del Cadigo Organico
Integral Penal.

Para constancia de su conformidad con las clausulas precedentes las partes suscriben el presente
convenio en dos ejemplares del mismo contenido y valor.

Paor la Compaiiia, El trabajador,
Ing. Fernando Rodriguez Forero MNombres Completos
o5 I C.l.

Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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11. Recursos materiales

Previo al ingreso del trabajador, el Departamento de Sistema y Gestion de
Talento Humano organizaran, determinaran y asignaran todos los recursos materiales

necesarios, tales como estacion de trabajo, suministros, equipos, etc.

Ademas, de ser el caso, se coordinara con Seguridad Ocupacional la entrega

de la ropa de trabajo.
12. Proceso de induccién

El colaborador recibird la induccion general en lo referente a politicas y
procedimientos de Salud y Seguridad Ocupacional, Gestién de Talento Humano y
recibird los documentos fisicos (Reglamento Interno de Trabajo/ Reglamento Interno

de Higiene y Seguridad en el Trabajo) para un mejor conocimiento de estos temas.

Adicionalmente el colaborador recibira la induccion de Gestion de la Calidad y
finalmente la induccion especifica de su puesto de trabajo, para lo cual GTH

coordinara con las respectivas areas un cronograma de induccion.
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llustracién 10. Induccién de personal

Unidad Gestion Talento Humano TH

Proceso  Seleccion de Personal
’ INDUCCION DE Codigo TH-RE-11 Ver 2
PERSONAL Nivel Confidencial Restringida

Fecha Emision  20-Jul-17

PROTECOMPU Fecha Revision __ N/A
Ciudad, dd de mm del aaaa NO. IP aa-mm-xx
Nombres y Apellidos:

Cargo a desempeiiar:
Area:
Fecha de vinculacion:

COMPONENTES DE LA INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICA

AREA/ CONTENIDOS FECHA DE
RESPONSABLE INDUCCION FIRMAS

FIRMA PERSONA QUE RECIBE LA INDUCCION

Mombres Completos

Cl
20/05/2019 Nembre Documents: TH-RE-01 Induccidn del Persona Pégina: 1 de 1
Elaborado por: Karina Ortega
Fuente: (Protecompu, 2012)
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13. Descriptivos de cargos. -

AREA:

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativo Financiero (AD)
CARGO: Gerente Administrativo Financiero
SUPERVISADO POR: Gerente General
SUPERVISA A:

Contadora General

Analista Financiera Gestion Cobros
Directora Administrativa Financiera
Analista de Gestion TIC
Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

*« Directora de Gestion de Talento
Humano

« Jefe de Calidad v Procesos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viermes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

REGIONAL.: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 35 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. en Administracion de
empresas, Ing. en Contabilidad y Auditoria
X Maestria: En Administracion de empresas

Mota: El perfil podria cambiar segdn requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)
Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis anos (3-6)
IMas de seis afos (=6)

X

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
¢ Directora de Gestion de Talento ¢ Proveedores
Humano ¢ Clientes
e Gerente Comercial e Bancos

Director Técnico Regional

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

¢ Administracion de Recursos Humanos
Contabilidad Financiera
Finanzas Corporativas

Informatica Administrativa con Microsoft Excel
Administracion de la Logistica Operacional

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.
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MISION DEL CARGO:

Administrar los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos de la
Compaiiia con la finalidad de disefar estrategias, presupuestos, flujos de efectivo
asegurando una correcta distribucion financiera.

‘ Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (€M)
5 i Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez D
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
] Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores compl eiin il
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas 22
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR [CE [CM Total | Esencial
Realizar en forma coordinada con la Gerencia
Comercial, el analisis de flujo del efectivo,
coordinando la toma de decisiones 5 5 5 30 S
directamente con la Gerencia General.
Consolidar el presupuesto anual de Ia
empresa y llevar el seguimiento y control de la
gjecucion del mismo. 3 5 5 28 S
Garantizar el pago correcto de la némina al
personal', dentro de los parametros legales 3 5 5 28 S|
establecidos.
Autorizar y firmar los pagos de facturas a
proveedores, asegurando el correcto proceso
de compra: 3 5 5 28 Sl
Elaboracion, seguimiento y analisis del
cumplimiento del presupuesto de la Empresa. 3 5 5 28 Sl
Preparar, coordinar y supervisar
oportunamente la correspondencia para los 3 5 5 28 NO
organismos de control.
Autorizar la requisicion de personal que se
integra a la Compaiia, verificando el NO
presupuesto salarial y las condiciones| 5 3 5 20
laborales.
Procesar ej pago de némina en el Banco 4 4 4 20 NO
correspondiente.
Capacitar al personal administrativo contable
A s 4 4 4 20
acerca de las funciones especificas del cargo. NO
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10 | Disefiar y controlar las estrategias financieras
de la empresa. 4 20 NO
11 | Administracion de Proyectos 4 20 N
12 | Analizar informacidén  de las principales
variables economicas vy financieras de los 4 20 NO
mercados y de la competencia.
13 | Desarrollar y supervisar los procedimientos
operativos y administrativos de la Empresa 5 17 NO
Analizar, definir y dingir las inversiones de la
14 | empresa.
3 15 NO
Realizar y mantener negociaciones con las
15 | entidades financieras y otros proveedores. 4 13 NO
Optimizar los  recursos  econdomicos vy
16 | financieros necesarios para conseguir los 3 12 NO
objetivos planteados.
Garantizar gque la informacion contable y
17 | financiera, sea la comrecta, y se encuenire de
manera oportuna a disposicion para la gestion 1 11 NO
de la institucidbn, organismos de control vy
terceros.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Realizar en forma coordinada con la
Gerencia Comercial, el analisis de flujo
del efectivo, coordinando la toma de
decisiones directamente con la
Gerencia General.

v GC-FR-01 Acta de Reunion.

Consolidar el presupuesto anual de la
empresa y llevar el seguimiento y

v" GC-FR-01 Acta de Reunion.

Garantizar el pago correcto de la
némina al personal, dentro de los
parametros legales establecidos.

¥v" Comprobante de transferencia bancaria
¥" Sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP)

Autorizar y firmar los pagos de facturas
a proveedores, asegurando el correcto
proceso de compra.

¥' Facturas de proveedores
v Sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP)

Elaboracion, seguimiento y analisis del
cumplimiento del presupuesto de la
Empresa.

¥'GC-FR-01 Acta de Reunion
¥'Sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP)

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Contadora General
SUPERVISADO POR: Gerente
Administrativo Financiero
SUPERVISA A:

¢+ Asistente Recepcionista

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. en Contabilidad v
Auditonia
IMaestria

Licencia de Conducir: No indispensable

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno vy tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

¢ Directora de Gestion de Talento
Humano

+ Analista Financiera Gestion Cobros

s Directora Administrativa Financiera

+ Asistente Recepcionista

+ Proveedores
+ Semvicio de Rentas Intemas

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

s Curso de Actualizacion tributaria.
Curso de Contabilidad de Costos
Seminario de Legislacion laboral.
Curso de Finanzas

Seminario de Auditoria Contable.

cargo.

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

MISION DEL CARGO:

Revisar, consolidar y suministrar informacion para realizar informes y estados financieros
bajo las disposiciones de las Normas Internacionales de Informacion Financiera y las
Mormas Internaciones de Contabilidad, con el fin de presentar la situacion financiera de la
empresa de forma actualizada y asi gestionar la toma de decisiones y aprovechar las
oportunidades gue se presenten, cumpliendo con los Estandares de Calidad y de Ley

Tributana.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE |CM Total Esencial
Caonsolidar la informacion contable - financiera
para la emision de Estados Financieros. 5 5 5 30 Sl
Cruzar informacion contable y cuadrar los
anexos y cuentas financieras. 5 5 5 30 Sl
Asesorar, ayudar y corregir la informacion
coqtable en el area administrativa de las 5 5 5 20 g|
regionales.
Desarrollar informes financieros, segan los
requerimientos de Gerencia General. 4 5 5 29 Sl
Regular anexos varios para el Servicios de
Rentasm Internas  y Superintendencia de 4 5 5 g g
Compafiias.
Revisar los diarios contables emitidos por el
asmte['lte del area y registrar diarios contables 4 5 4 24 NO
especificos.
Revisar la informacion de impuestos vy
proceder con el envio al Servicio de Rentas 2 o 4 22 NO
Internas.
Revisar los anexos transaccionales y enviar al
Servicio de Rentas Intemas. 2 5 4 99 NO
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g Realizar liquidacion de haberes, calculo de
Décimo Tercero sueldo, Décimo Cuarto 1 5 4 21 NO
sueldo y vacaciones del personal.
10 Elaborar remittances para pagos al exterior e
ingresarlos al banco. 4 5 3 19 NO
11 Revis_ar los Comprobantes de Egreso emitidos 5 4 3 17 NO
y registrar en el banco.
12 Mayorizar y desmayorizar el Sistema
Contable Vi cuando se requiera
; . 5 4 3 17 NO
especificamente para correcciones.
13 Realizar conciliaciones bancarias. 2 5 9 17 NO
14 Cuadrar cuentas contables, gastos de viaje y 1 4 4 17 NO
anficipos.
15 Revisar y liquidar importaciones. 4 5 2 14 NO
16 Registr@r los comprobantes de la caja 5 ) ) 14 NO
comercial.
17 Preparar archivos planos para fransferencias
de Gastos de Viajes. 5 4 2 13 NO
18 Elaborar cartas de nacionalizaciones para
ordenes de importacion. 4 4 2 12 NO
19 Ingresar al banco archivos para pagos a
proveedores, locales y trabajadores. 5 5 1 10 NO
20 Contabilizar los gastos prepagados. 2 3 2 3 NO

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccion Pagina 46 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020 Fecha Revision: N/A  Versién.2




Fecha Emisién: 25-01-2021
‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revisién: 25-02-2022
PROTECONPU Revision: 00
Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Consolidar la informaciéon contable -

financiera para la emisiéon de Estados | ¥ Formularios del Servicio de Rentas
Financieros. Internas
gr::f(grs Iniﬂg\?gsognggzit:g: y'cuadiarlos)| Sistema de planificacion de
y c recursos empresariales (ERP)
Asesorar, ayudar y corregir la informacion
contable en el area administrativa de las | A R e o e
regionales.
Elaborar informes financieros, segun los | ¥° AD-RE-03 Analisis Financiero
requerimientos de Gerencia General. v AD-IF-02 Informe de Situacion
Financiera
Realizar anexos varios para el Servicios de
Rentas Internas y Superintendencia de | ¥ Formularios del Servicio de Rentas

Compaiiias.

Internas

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Asistente Recepcionista
SUPERVISADO POR: Contadora General
SUPERVISA A:

* Mensajero Motorizado
¢ Asistente de Servicios Generales

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Bachiller
X Tecnologo en Contabilidad, Administracion
de empresas o a fines.
Universidad
Maestria

Nota: El perfil podria cambiar seguin requerimientos del
cliente.

Edad: 18 anos en adelante
Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:

X Menos de un afo (< 1)
Entre uno y tres afos (1-3)
Entre tres y seis anos (3-6)
Mas de seis anos (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
e Contadora General e Proveedores
e Directora Administrativa Financiera e Clientes

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

¢« Curso de atencion al cliente.
¢ Curso de Excel avanzado
s (Curso de contabilidad basica

Mota: De no disponer cerfificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Cargo.

MISION DEL CARGO:

Demostrar excelentes habilidades de servicio al cliente interno y externo, con un trato
cordial, ademas de coordinar y controlar la recepcion y despacho de la correspondencia,

cumpliendo con los Estandares de Calidad para satisfacer las necesidades del cliente.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy Maxima
graves complejidad
4 Al mggsg é,lnr].:nv:z Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
o U I Consecuencias menores Baja
na vez al mes complejidad
1 Otr?émsgséfll Consecuencias minimas Minima
semestral, étc.] complejidad
N ACTIVIDADES GENERALESDELCARGO |FR | CE [CM Total | Esencial
Ingresar facturas y reportes de gastos de las
1 | regionales de Quito y Cuenca. 5 4 4 21 Sl
Registrgr los comprobantes de la caja 1 4 4 17 g|
2 | comercial. _ _ i
.ﬂx_tgn_r:irer, 'cm_'itrolar y custodiar la caja chica 5 4 9 17 g|
3 | division tecnica.
Elaborar y coordinar la hoja de ruta de
4 mensajeria. 5 5 2 15 5l
Ingresar documentos de soporte de caja chica
5 | para liquidacién 5 4 2 13 5l
. Solicitar y gestionar documentos preimpresos. 1 4 9 13 NO
7 Solicitar tickets aéreos o reserva de hotel. 1 5 2 11 NO
3 Realizar reportes de guias. 3 4 2 11 NO
Re'._-risar la iniormacié_n fisica enviada por la
g reglc_mal de Guayaquil Vs _E':I reporte, con la 4 3 2 10 NO
finalidad de tener el seguimiento, control y
archivo de |la misma.
10 Entregar pagos a proveedores y registro estado 4 9 2 10 NO
de ::_heques_ _ _
11 RE\_FISEII': preparar y enviar la valija a las 5 5 1 10 NO
regionales.
12 Atender la confirmacion pago proveedores. 4 9 2 10 NO
13 Atender llamadas telefonicas, para transferir a 5 4 1 g NO
los r_e;pongables. i
14 Recibir valija y entregar la documentacion a los 5 3 1 3 NO
responsables.
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15 | Crear y actualizar proveedores en el sistema. 3 2 2 7 NO
16 Gesﬁlonar las compras de cafgterla, insumos de 9 9 1 5 NO
limpieza y suministros de oficina.

17 | Entregar suministros de oficina. 4 1 1 5 NO
18 | Elaborar carias de autorizacion u oficios. 2 2 1 4 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Ingresar facturas y reportes de gastos de

las regionales de Quito y Cuenca ¥ Sistema de planificacion de recursos
1 g ¥ : empresariales (ERP)
Registrar los comprobantes de la caja| ¥ Sistema de planificacion de recursos
9 comercial. empresariales (ERP)
3 Atender, controlar y custodiar la caja| v Sistema de planificacion de recursos
chica division técnica. empresariales (ERP)
Elaborar y coordinar la hoja de ruta de
4 | mensajeria. ¥ AD-RE-13 Hoja de ruta
Ingresar documentos de soporte de caja . : -
5 | chica para liquidacion ¥ Sistema de planificacion de recursos

empresarnales (ERF)

Realizado por: Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humanao Humano

Directora de Gestion de Talento

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Mensajero Motorizado
SUPERVISADO POR: Asistente Recepcionista
SUPERVISA A:

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viernes.

+ Nadie NIVEL DE SERVICIO: (N54)
REGIONAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal: Edad: 18 afios en adelante
X_Bachiller
Tecnélogo Sexo: Masculino
Universidad
Maestria Tiempo de Experiencia:

Licencia de Conducir: Tipo “Ay B"

Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.

X Menos de un afio (= 1)
Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-8)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+« Analista Financiera Gestion Cobros « Proveedores
¢+ Asistente de Gestion de Talento « Clientes

Humano

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

Curso de Mensajeria Eficiente

Curso de Servicio al cliente

Curso del Correcto uso de motocicleta
Curso de Mecanica de motos

Mota: De no disponer ceriificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Realizar la movilizacion correspondiente par

a la entrega o recepcidn de tramites

empresariales, documentos y gestiones bancarias cubriendo la ruta mas eficiente,
cumpliendo los Estandares de Calidad, Seguridad Industrial y Leyes de Transito.
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Grado Frecuencia (FR) Conlszf::oﬁléclé? de Complejidad (CM)
5 Tod . Consecuencias muy Maxima
odos los dias graves complejidad
4 Al menos una vez Consecuencias Al i
por semana graves ta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada guince dias considerables moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
Otro {mensuali Consecuencias Minima
1 trimestral, o -
semestral efc.) minimas complejidad

N ACTIVIDADES GENERALESDELCARGO (FR | CE | CM Total [ Esencial

1 Reallz_ar depositos de chegues en entidades 5 5 ) 20 3|
financieras.

5 Realizar gestiones de cobro. 5 5 3 20 Sl

3 Entregar contratos a proveedores. 5 5 3 20 Sl
Realizar transferencias de fondos. 4 5 3 19 g|

4
Realizar visitas a clientes para ver status de

& | cobros de facturas. 5 4 3 17 S|
Realizar cambios de cheques para pagos
generales y  servicios basicos de las 2 5 3 17 NO

6 | instalaciones.

7 Retirar contratos de clientes. 5 4 3 17 NO
Realizar visitas a clientes, con el fin de retirar

3 retenciones. 4 4 3 16 NO
Revisar los requenmientos por medio de correo

9 | electronico para organizar la hoja de ruta junto | 5 4 2 13 NO
con recepcion.

10 | Realizar pagos a proveedores. 1 4 3 13 NO

11 Entregar o cambiar retenciones de 2 3 ) 1 NGO
proveedores.

12 | Realizar cambios de facturas. 2 3 3 1M NO

13 | Retirar retenciones de clientes. 2 4 2 10 NO

14 Realiz_ar __‘-.risitas a proveedores para 1 3 3 10 NO
actualizacién de datos.
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N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

1 | financieras.

Realizar depositos de cheques en entidades v" AD-RE-13 Hoja de ruta.

Realizar gestiones de cobro.

AD-RE-13 Hojas de ruta.
Correos electronicos

ANEN

3 | Entregar contratos a proveedores.

¥v" AD-RE-13 Hojas de ruta.

Realizar transferencias de fondos.

¥" AD-RE-13 Hoja de ruta

cobros de facturas.

5 | Realizar visitas a clientes para ver status de v AD-RE-13 Hojas de ruta.

¥ Correos electronicos

Realizado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento

Humano

Gerente General
Humano

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Asistente de Servicios Generales
SUPERVISADO POR: Asistente

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viernes.

Recepcionista
SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N54)
« Nadie
REGIONAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educaciéon Formal: Edad: 18 afios en adelante
X Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto
Universidad
Maestria Tiempo de Experiencia:

Licencia de Conducir: No necesana

Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.

X Menos de un afio (< 1)
Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

«  Asistente de Gestion de Talento
Humano

+ Ninguno

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

* Curso del Manegjo Integral de Desechos Sanitarios

¢ Curso de Atencion al cliente

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Despachar, recibir y hacer la logistica de herramientas, equipos y materiales varios de
bodega que la compafiia requiere para el desempefio de sus actividades, cumpliendo con
los estandares de Calidad y las normas de Seguridad Industrial, para satisfacer las

necesidades del cliente.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy Maxima
o = graves complejidad
Menos una vez onsecusncias graves .
4 Dor semana Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
9 Una vez al mes Consecuencias menores Baja
complejidad
1 Otr{:é:n”:;smt"f“' Consecuencias minimas Minima
semestral, etc.) complejidad
N | ACTIVIDADES GENERALESDELCARGO |[FR [CE [CM Total | Esencial
Realizar la limpieza de la/s dependencials
de la compaiiia y la infraestructura de la_
misma como son: marcos de puertas vidrios,
1 espejos, ventanas, escritorios, equipos de 5 3 4 17 3|
oficina, archivadores elevados, quitando
manchas y huellas de interruptores de luz,
cumpliendo las normas de Seguridad
Industrial.
Recolectar y clasificar la basura segun los
desechos, organicos, infecciosos, plasticos y
materiales soélidos no reciclables en bolsas
2 | especiales que se hallen en los tachos de | © 3 3 14 Sl
basura de la compania.
Realizar la limpieza de los pisos y gradas de 5 3 3 14 S|
3 | las instalaciones de la compaiiia.
Limpiar muebles, junto con las bases de 5 3 3 14 S|
4 | sillones y sillas.
Realizar toda la limpieza del consultorio
médico como son: pisos, mesas, camilla,
esterilizador, refrigeradora, lavamanos y 5 3 3 14 S|
5 | demas implementos, con la finalidad de
ejecutar las actividades médicas de una
forma totalmente aseada y esterilizada.
Mantener los bafios en perfectas
condiciones de aseo y limpieza, es decir
6 limpiar todos los implementos como son:| 5 3 2 11 NO
dispensadores de jabdn liquido, papel y
toallas, espejos, pisos, efc.
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Limpiar la cafeten_a y lavar la vajilla que se 5 ) 2 11 NO
7 | encuentra en la misma.
Llevar el control, solicitar el pedido, repaner
g |V mantener en perfecto estado los insumos | 5 2 2 9 NO
de bafio, cafeteria y limpieza.
Preparar café, aguas aromaticas para el
9 personal y ofrecer bebidas los asistentes 5 1 2 7 NO
gue se encuentren en reuniones.
10 Colaborar en los eventos sociales que 2 2 2 6 NO
realiza la compaiiia.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Realizar la limpieza de la/s dependencia/s de la
compafia y la infraestructura de la_misma como v AD-FR-09 Control
son: marcos de puertas vidrios, espejos, ventanas, SrE e y
1 escritorios, equipos de oficina, archivadores mz?ntenimiento d6 13
elevados, quitando manchas y huellas de S
interruptores de luz, cumpliendo las normas de ;
Seguridad Industrial.
Recolectar y clasificar la basura segun los
desechos, organicos, infecciosos, plasticos y v" AD-FR-09 Control y
materiales solidos no reciclables en bolsas seguimiento del
2 especiales que se hallen en los tachos de basura mantenimiento de la
de la compaiiia. infraestructura.
v" AD-FR-09 Control y
3 Realizar la limpieza de los pisos y gradas de las seguimiento del
instalaciones de la compania. mantenimiento de la
infraestructura.
_ . . v" AD-FR-09 Control y
4 Limpiar muebles, junto con las bases de sillones y seguimiento del mantenimiento
S, de la infraestructura.
Realizar toda la limpieza del consultorio médico
como son: pisos, mesas, camilla, esterilizador, v' AD-FR-09 Control y
5 refrigeradora, lavamanos y demas implementos, seguimiento del
con la finalidad de ejecutar las actividades mantenimiento de la
médicas de una forma totalmente aseada y infraestructura.
esterilizada.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano Humano

Directora de Gestion de Talento

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Analista Financiera Gestion Cobros | semanales, 8 horas diarias de lunes a
SUPERVISADO POR: Gerente viernes.
Administrativo Financiero
SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N54)
« Nadie
REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 25 afios en adelante
Bachiller
Tecnélogo Sexo: Indistinto

X Universidad Ing. En Contabilidad y
Auditoria, Ing. Administracion de empresas o | Tiempo de Experiencia:

a fines. Menos de un afio (< 1)
Maestria X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del Mas de seis afios (=6)
cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Directora Administrativa Financiera + Clientes

« Contadora General

« Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

+ Analista Administrativa Regional
¢ Gerente Administrativo Financiero

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

Curso de Planificacion financiera

Curso de Excel Avanzado

Curso de Reportes para la DINARDAP
Curso de Técnicas de Gestion de Cobros
Curso de Atencion al cliente.

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara periodicamente
de acuerdo al plan de capacitacion establecido seguin amerite el puesto de trabajo y/o cargo.

MISION DEL CARGO:

Gestionar, Planificar y controlar los cobros de los clientes con bajos indices de morosidad a
bajos costos de operacién, con la finalidad de permitir un flujo de ingresos efectivo para la
Compaiiia. cumpliendo con los Estandares de Calidad v las Normas de Sequridad Industrial.
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Grado Sk (A Ennsecue{lé::é? de Error Cump{lgj;ﬂ:l}ad
5 Todos los di Consecuencias muy Maxima
0dos 10s dias graves complejidad
Al menos una vez Consecuencias graves .
4 por semana Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
o U I Consecuencias menores Baja
na vez al mes complejidad
1 Otrc: _{mentsulal, Consecuencias minimas Minima
nmestral, complejidad

semestral, etc.)

N ACTIVIDADES GENERALESDEL CARGO [FR [ CE [ CM

Total | Esencial

Elaborar informes de gestion de facturacion,
drdenes de trabajo interna pendientes por 2 5
facturar y cobros consolidados a nivel nacional.

22 Sl

Gestionar y planificar la cobranza de la ciudad
de Quito de las facturas generadas y realizarlos | 5 )
informes correspondientes.

20 3l

Facturar todas las 6rdenes de trabajo interna 5 5
3 | cerradas, cumpliendo las politicas del cliente.

20 Sl

Completar, actualizar y controlar el cuadro de
seqguimiento de drdenes de trabajo interna de
proyectos, servicios y mantenimiento para| 5 )
facturacion y cobros.

20 sl

Preparar y elaborar comprobantes de ingresos 4 5
5 | de Quito de cobros de clientes y otros.

19 Sl

Recuperar y contabilizar los comprobantes
electrénicos de retencion de cada factura 4 5
& | generada en Quito.

19 MO

Revisar el archivo de Seguimiento de Pdlizas

17 NO

Enviar a la aseguradora las pdlizas para 3 4
g | renovacién o emisidn de nuevas polizas.

3

15 MO
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Elaborar reportes DINARDAFP a nivel nacional
g | para enviar a la Superintendencia de Bancos. 2 3 4 14 NO
Actualizar la solicitud de crédito y walidar
10 | informacion llenada por el cliente, para| 1 3 3 10 NO
proceder con la aprobacién del crédito.
Crear drdenes de trabajo interna de productos,
servicios y mantenimientos en el ERP de la
1 Compariia, como tambign clientes nuevos en la 5 4 1 9 NO
ciudad de Quito.
Cerrar las Ordenes de Trabajo Internas en el
12 | ERP de la Compafiia una vez facturadas. 2 3 2 G NO
13 | Control y custodia de archivo general 2 1 1 3 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
v AD-IF-04 Informe de facturacion y
Elaborar informes de gestidn de facturacidn, cobranza.
drdenes de trabajo interna pendientes por v AD-RE-32 Sequimiento de
1 facturar y cobros conscolidados a nivel Proyectos, mantenimientos y
nacional. servicios.
v Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP)
v AD-IF-04 Informe de facturacion y
Gestionar y planificar la cobranza de la cobranza.
ciudad de Quito de las facturas generadas y v AD-RE-32 Seguimiento de
2 | realizar los informes comespondientes. Proyectos, mantenimientos y
sernvicios.
v AD-RE-32 Seguimiento de
Proyectos, mantenimientos y
. - servicios.
Facturar todas Iaslnrdenes de trab:a!u interna v Sistema de planificacién de
3 | cerradas, cumpliendo las politicas del ales (ERP
cliente recursos empresariales .}f
' v AD-IF-04 Informe de facturacion y
cobranza.
v
Completar, actualizar y controlar el cuadro v AD-RE-32 Seguimiento de
de seguimiento de drdenes de trabajo Proyectos, mantenimientos y
4 | intema de proyectos, servicios vy servicios.

mantenimiento para facturacion y cobros.

v

AD-IF-04 Informe de facturacion y
cobranza.
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v~ Sistema de planificacidn de
recursos empresariales (ERF)

v" Depdsitos y transferencias

Preparar y elaborar comprobantes de bancarias (comprobantes de
5 | ingresos de Quito de cobros de clientes y ingreso generados)
otros. v" Sistema de planificacion de

recursos empresariales (ERP)

Realizado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento | Directora de Gestion de Talento

Humano

Gerente General
Humano

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Director Administrativo Financiero
SUPERVISADO POR: Gerente
Administrativo Financiero
SUPERVISA A:
+ Jefe de Bodega, Logistica y
Vehiculos
= Responsable de Bodega, Logisticay
Vehiculos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Bachiller

Tecndlogo
X Universidad Ing. En Contabilidad y
Auditoria, Ing. Administracion de empresas o
a fines.

IMaestria

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Edad: 28 afios en adelante
Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

« Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

+ Analista Administrativa Regional

« (Contadora General

¢ Directora de Gestion de Talento
Humano

« Clientes
+ Proveedores
« Contratistas

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

+ Seminario de Comercio Exterior.
* (Curso de Administracién de Bodegas.
* (Curso de Liderazgo.

Curso de Gestion de Cadena de abastecimiento.

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Direccionar y controlar al area Administrativa Financiera, ademas de abastecer productos
de calidad al menor costo y dentro del tiempo establecido para el beneficio de la compafiia,
bajo el cumplimiento de los Estandares de Calidad con la finalidad de satisfacer las

necesidades del cliente.
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Revision: 00

. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 Todos los di Consecuencias muy Maxima
0dos 105 dlas araves complejidad
Al menos una vez Consecuencias graves .
4 Dor semana Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
9 U | Consecuencias menores Baja
na vez al mes complejidad
1 Otr{:é:n”:;smt"f“' Consecuencias minimas Minima
semestral, étc.] complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR CE | CM Total | Esencial
L El_abﬂrar remittances para pagos al exterior 5 5 4 95 gl
e ingresarlos al banco.
Preparar archivos planos para
2 | transferencias de Gastos de Viajes. s 5 4 25 Sl
I::Iaborar cartas de Iqac|0nal|zac|ones para 5 5 4 95 3|
3 | drdenes de importacion.
Ingresar al banco archivos planos para
4 | Pagosa proveedores, locales y trabajadores. h 5 4 25 Sl
c Emitir retenciones a proveedores. 5 5 4 25 3l
Registrar las facturas de compras que no
. corresponden al inventario y Activos. ) 5 4 24 NO
. Elaborar pagos y notas de débito de Quito. 4 5 4 24 NO
Preparar el cuadro de pago a proveedores y
g cuadrar cuentas contables del mismo. 3 5 4 23 NO
Contabilizar estados de cuenta de tarjetas
5 | de crédito corporativas. 2 5 4 22 NO
Enviar Ordenes de Compra a los
10 | proveedores del exterior. 4 5 4 22 NO
Generar Ordenes de Trabajo Internas (OTI)
11 | en archive PDF, enviadas por el area 1 5 4 21 NO
comercial v almacenarlas en la nube.
Revisar las Ordenes de Trabajo Interno para
12 | identificar los productos que se van a 2 5 4 21 NO
importar.
Enviar Ordenes de Compra a los
13 proveedores del exterior. 2 4 4 21 NO
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PROTECONPU Revisién: 00

Solicitar  cofizaciones de  productos

14 | importados para ofertas comerciales. 5 4 4 21 NO

15 Fiaa_lizar la _caliﬂcanl:iéln de proveedores 5 4 1 21 NO
nacionales e internacionales.
Liquidar Reportes de (Gastos en el sistema

16 | contable. 5 4 4 21 NO
Controlar y realizar el seguimiento del

17 | seguro de Activos e Inventarios. 4 4 4 20 NO
Realizar el sequimiento de importaciones,

1g | €oOM la ﬁnalldad de registrarlo en el archivo 4 4 N 20 NO
respectivo.

19 Realizar - el ingreso de Ordenes de 4 4 1 20 NO
Importacion.
Entregar y actualizar el cuadro de precios de

5 | venta gl publlcr? de productos Ial_ drea 2 4 1 18 NO
comercial segin los  requerimientos
existentes.
Bloguear y desbloguear las Ordenes de

21 | Trabajo Interna conforme requerimientos. 5 4 3 17 NO

2 Eealizarl y entregar liquidacion de 4 4 1 20 NO
importaciones.
Realizar el registro del avance de compra e

,3 | importaciones  en la Orden de Trabajo 4 4 1 20 NO
Interno.
Revisar y enviar el listado actualizado de los

24 productos a recibir en bodega. 5 4 3 17 NO
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N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Elaborar remittances para pagos al
1 | exterior e ingresarlos al banco.

¥~ Sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERF).

¥ CA-RE-16 Seguimiento ltems para
Importacion

Preparar  archivos  planos
5 | transferencias de Gastos de Viajes.

para

v" Sistema de planificacidn de recursos
empresariales (ERP)

Elaborar cartas de nacionalizaciones

trabajadores.

3 . . o v~ CO-FR-01 OTI Orden de Trabajo Interna
para drdenes de importacion.
Ingresar al banco archivos planos para

4 | Pagos a proveedores, locales y| - 0 ep g1 QT Orden de Trabajo Interna

5 | Emitir retenciones a proveedores.

¥ Cotizaciones externas

v" Sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP)

v Correos Electrénicos

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gesfion de Talento
Humano Humano Gerente General
Tnlga. Karina Orega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Femando Rodriguaz
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Revision: 00

DENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Jefe de bodega, logistica, compras
y vehiculos
SUPERVISADO POR: Directora
Administrativa Financiera
SUPERVISA A:

+ Chofer

» Asistente de Bodega

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

REGIONAL.: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal: Edad: 25 afios en adelante
X Bachiller
Tecnélogo Sexo: Masculino
Universidad
Maestria Tiempo de Experiencia:

Licencia de Conducir: Tipo ‘E”

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Menos de un afio (= 1)

X Entre uno y tres aios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

* (Coordinadores de Proyectos
* (Gerente Comercial

+ Responsable de Bodega, Logistica y
Vehiculos

« Clientes
+ Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

* (Curso de Administracién de bodegas
* (Curso de Logistica

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Coordinar y controlar la asignacion de los vehiculos de la Compafiia y todos los productos
Yy equipos que ingresan a bodega y despachar segdn los requerimientos, ademas de
coordinar la logistica de equipos bajo el cumplimiento de los Estandares de Calidad y las

Mormas de Seguridad Industrial.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas y
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR [CE |CM Total | Esencial
Coordinar la logistica de quipos grandes. 3 5 5 28 g|
Despachar equipos y repuestos segin los
requerimientos existentes. 5 5 3 20 Sl
Coordinar las rutas del chofer para entregas,
compras y traslado de personal 5 5 3 20 3l
Elaborar Ordenes de Compra de equipos,
matenales, hemamientas, EPP’s, etc. A
excepcidn de servicios en el ERP de la 5 5 3 20 Sl
Compafiia y coordinar [as mismas.
Solicitar cotizaciones de proveedores para
compras locales y ofertas comerciales. 5 3 4 17 Sl
ReahzaE !05 ingresos y egresos en el ERP de la 5 3 3 14 NO
Compaiiia.
Realizar la toma de inventarios de las bodegas
junto con contabilidad. 1 4 3 13 NO
Verificar el stock existente de equipos y
repuestos. 5 3 2 11 NGO
Realizar las compras dirigiéndose donde los
proveedores comespondientes, cuando el 2 4 2 10 NO
chofer se encuentra ausente.
‘Ingresar facturas de compras relacionados con
inventario (matenales, productos, todo lo| 4 2 3 10 NO
relacionado con la Bodega).
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11 | Controlar que la informacién contenida en
Ordenes de Trabajo Interna en cuanto a
productos y repuestos a despachar estén de| 4 3 2 10 NO
manera adecuada.
12 | Recibir importaciones. 4 3 2 10 NO
13 | Realizar el mantenimiento preventivo vy
comrectivo de los vehiculos de |la Compafiia y
mantener en regla los documentos legales de | 2 4 2 10 NO
los mismos.
14 Acgdl_r a inspecciones para ejecucion de 2 3 9 3 NO
logistica.
15 . ) .
Realizar envios de productos a las regionales. 4 4 1 8 NO
1g | Coordinar la asignacion de vehiculos de la
regional de Quito, para la correcta ejecucion de
las labores llevando a cabo los controles 5 2 1 7 NO
respectivos e informar sobre el mal uso de los,
mismos.
17 | Informar la disponibilidad de bodega. 5 1 2 7 NO
18 .ﬂ\poyr_ar_ cuando sea requerido_ para el
seguimiento y control de las herramientas de la 1 3 2 T NO
Compaifiia.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Coordinar la logistica de quipos| v Sistema de planificacion de recursos
1 grandes. empresariales (ERP)
Despachar equipos y repuestos segin | ¥ Sistema de planificacion de recursos
los requerimientos existentes. empresariales (ERP)
2
Coordinar las rutas del chofer para| v CA-RE-20 Bitacora de movilizacion
3 | entregas, compras y ftraslado de
personal
Elaborar Ordenes de Compra de| v Sistema de planificacion de recursos
equipos, materiales, herramientas, empresariales (ERP)
4 | EPP’s, etc. A excepcion de servicios en
el ERP de la Compaiiia y coordinar las
mismas.
v'Correo electrénico
Solicitar cotizaciones de proveedores
5 | para compras locales y ofertas
comerciales.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento

Gerente General
Humano

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind.

Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativo Financiero (AD) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Asistente de Bodega semanales, 8 horas dianas de lunes a
SUPERVISADO POR: Jefe de Bodega, viernes.
Logistica y Vehiculos
SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (NS4)
* Nadie REGIONAL.: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 afios en adelante

X Bachiller

Tecndlogo Sexo: Masculino

Universidad

Maestria Tiempo de Experiencia:

X Menos de un afio (< 1)

Licencia de Conducir: Tipo “B” Entre uno y tres afios (1-3)

Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)
Mota: El perfil podria cambiar seguin requerimientos del

cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Asistente Recepcionista * Proveedores
+ Jefe de Bodega, Logistica y s Clientes
WVehiculos

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

+ Curso de Manejo y Administracion de bodegas.
s«  Curso de Excel Intermedio
¢« Curso de Atencion al cliente

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Cargo.

MISION DEL CARGO:

Despachar y recibir materiales, equipos y productos varios de bodega que la compafiia
requiere para el desempefio de sus actividades, cumpliendo con los estandares de Calidad
v las Normas de Seguridad Industrial.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada guince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 tnimestral, Consecuencias minimas .
semestral. etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR |CE [CM Total | Esencial
1 Rewsar las sollcm_ldes de materiales y realizar 5 3 4 17 3|
el pedido de los mismos.
Revisar la devolucion de materiales y perchar
2 | los mismos. 5 3 4 17 sl
9 Rea_lizar el desp;!cho de hemramientas y 5 3 9 14 3|
equipos de proteccion personal.
4 Realizar el embalaje de materiales solicitados. 5 3 9 14 g|
5 Reallza_r el registro de devoluciones de 5 3 9 14 3|
herramientas.
Apoyar en la logistica a donde el cliente lo
6 | solicite. 4 3 3 13 NO
7 Realiza_r el seguimiento y control de las 5 2 q 11 NO
herramientas de la empresa.
a Enviar encomiendas y envios a las regionales. 4 3 2 10 NO
g Apc_)},rar en I_a funcion de compras locales y 5 2 1 7 NO
registrar los ingresos v egresos de la bodega.
10 | Mantener el orden de las bodegas. 4 2 1 6 NO
11 Realizar viajes para la entrega de equipos a
provincias. 1 4 1 5 NO
12 Realizar la toma de inventarios. 1 2 1 3 NO
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Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Revisar las solicitudes de materiales y | v Sistema de planificacion de
realizar el pedido de los mismos. recursos empresariales (ERP
R:rvclﬁg: Io': mtij:r;/](())l:aon de materiales y ( Sistema de planificacion de
P g recursos empresariales (ERP)
Realizar el despacho de herramientas y | ¥ CA-FR-11 Solicitud Bodega EQ-
equipos de proteccion personal. Rep-Herram
Realizar el embalaje de matenales| vv CA-FR-08 Guia Entrega Interna
solicitados. v Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP)
Realizar el registro de devoluciones de | ¥ Sistema de planificacion de
herramientas. recursos empresariales (ERP)
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Directora de Gestion de Talento

Humano Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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PROTECOMPU

Fecha Emisién: 25-01-2021

Fecha Revisién: 25-02-2022

Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Chofer

SUPERVISADO POR: Jefe de Bodeqga,
Logistica y Vehiculos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viermnes.

SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N54)
« Nadie REGIOMNAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 afios en adelante
X Bachiller
Tecnologo Sexo: Indistinto
Universidad:
Maestria Tiempo de Experiencia:

Licencia de Conducir “Tipp Ey A"

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Asistente Recepcionista * Proveedores
+ Agistente de Bodega + Clientes

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

* Atencidn y servicio al cliente.

¢ Ergonomia de manipulacién de carga
¢ Conduccion segura o a la defensiva
¢ Mecanica automotriz

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

carqgo.

MISION DEL CARGO:

Conducir los vehiculos de la Compafia de forma segura y oportuna para realizar la
movilizacion del personal, equipos, herramientas, etc. Cumpliendo con las disposiciones
legales de transito con el fin de mantener en vigencia la documentacion correspondiente
para un correcto cumplimiento de las funciones, tomando en cuenta los Estandares de

Calidad y normativas de Seguridad Industrial.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral_ etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE [CM Total | Esencial
Conducir los vehiculos de la Compaiiia,
cumpliendo con las disposiciones legales y 5 5 5 30 3|
manteniendo en vigencia la documentacion
correspondiente.
Velar por el buen estado y funcionamiento
mecanico de los vehiculos, mantener el aseo
correspondiente y reportar el estado de los. 5 5 5 30 3|
mismos antes de iniciar la conduccion.
Solicitar al jefe inmediato el despacho de
combustible y accesorios del vehiculo.
Transportar al personal, materiales vy
herramientas a los diferentes sitios de trabajo. 5 < £ 21 Sl
Velar por la seguridad de los vehiculos al
momento de estacionarse en los diferentes
lugares, al término de la jornada de trabajo y en
los dias no laborables los vehiculos deben 5 5 3 20 S|
guardarse en los parqueaderos de la
Compania, salvo expresa autorizacion
debidamente justificada.
Apoyar con la compra de materiales,
herramientas y equipos. < < £ 20 Sl
Colaborar con la logistica de equipos,
materiales y herramientas. 3 3 4 15 NO
Llenar el registro de las movilizaciones (check
list y bitacora), antes y después de la| 5 3 2 11 NG
conduccion programada.
Apoyar con la mensajeria de la Compaiiia,
cuando el mensajero no se  encuentre
disponible o cuando las encomiendas sean de | 2 3 2 8 NO
tamafio considerable.
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N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

v Guias de remision (Sistema de

Conducir los vehiculos de la Compaiiia, pIanlﬂcac!on de recursos
empresariales ERP)

cumpliendo con las disposiciones legales y | , ERP de la Compafiia)
1 | manteniendo en vigencia la documentacion Y CA-RE-20 Bitéc%ra Movilizacion

comesponciefite: v CA-FR-03 Check List Inspeccion de
Vehiculos

Velar por el buen estado y funcionamiento

mecanico de los vehiculos, mantener el aseo v CA-FR-03 Check List Inspeccién

----- de Vehiculos

Solicitar al jefe inmediato el despacho de
combustible y accesorios del vehiculo.

v" Guias de remision (Sistema de
planificacion de recursos
empresariales ERP)

CA-RE-20 Bitacora Movilizacién

Transportar al personal, materiales y
herramientas a los diferentes sitios de
trabajo.

N

Velar por la seguridad de los vehiculos al
momento de estacionarse en los diferentes
lugares, al término de la jornada de trabajo y
en los dias no laborables los vehiculos
deben guardarse en los parqueaderos de la
Compaiia, salvo expresa autorizacion
debidamente justificada.

CA-RE-20 Bitacora Movilizacion

RN

v" Guias de remision (Sistema de
planificacion de recursos
empresariales ERP)

Apoyar con la compra de materiales,
5 | herramientas y equipos.

v Facturas
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
H Gerente General
umano Humano
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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PROTECOMPU

Fecha Emision: 25-01-2021

Fecha Revisién: 25-02-2022

Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Responsable de la Bodega
Logistica y Vehiculos

SUPERVISADO POR: Jefe de Bodega,
Logistica y Vehiculos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

SUPERVISA A:
* Nadie REGIONAL: Guayaquil
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 afos en adelante
X Bachiller
Tecnélogo Sexo: Masculino
Universidad:
Maestria Tiempo de Experiencia:

Licencia de Conducir: “Tipo B *

Nota: El perfil podria cambiar segtin requerimientos del
cliente.

Menos de un afo (< 1)

X Entre uno y fres anos (1-3)
Entre tres y seis afos (3-6)
Mas de seis anios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
e Asistente Administrativa Financiera e Proveedores
Regional e Clientes

e Asistente de Bodega

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

¢ Curso de Administracion de bodegas
¢ Curso de Logistica

e Actualizaciones de leyes de transito
e Excel intermedio

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Coordinar y controlar las movilizaciones que se realizan en los vehiculos de la empresa y
todos los productos y equipos que ingresan a bodega y despachar segun los
requerimientos, ademas de coordinar la logistica de equipos bajo el cumplimiento con los
Estandares de Calidad y las Normas de Seguridad Industrial.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas y
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR CE [CM Total | Esencial
1 Realizar la logistica que solicita el cliente. 4 4 5 24 Sl
2 Coordinar las rutas de movilizacion para 5 5 q 20 g
entregas, compras y traslado de personal.
3 | Realizar los ingresos y egresos enel ERP dela| 5 4 3 17 Sl
Compaifiia.
Realizar la solicitud de materiales y recepcion
4 | de los mismos. 5 3 4 17 sl
5 Realizar los despachos de equipos, materiales 5 3 4 17 g
y productos.
5 Realiza_r la entrega, control y SE':QI:IimiEI'ItG de 5 4 9 17 NO
herramientas y equipos de proteccion personal.
7 Realizar la toma de inventarios. 1 4 3 13 NO
8 Acgdilr a inspecciones para ejecucion de 2 3 9 1 NO
logistica.
9 Realizar el mantenimiento preventivo vy
correctivo de los vehiculos de la Compafia y
2 4 2 10 NO
mantener en regla los documentos legales de
los mismos.
10 | Revisary asegurar el correcto estado mecanico
de los vehiculos de la Compafiia. 4 3 2 10 NO

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccién Pagina 75 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020

Fecha Revision: N/A

Version.2




Fecha Emisién: 25-01-2021

- Fecha Revisién: 25-02-2022
N MANUAL DE SELECCION coha Tevibon
PROTECONPU Revisién: 00
13 | Realizar las compras dirigiéndose donde los
proveedores correspondientes cuando el| 4 3 2 10 NO
proveedor no cuenta con entrega a domicilio.
14 | Coordinar la asignacién de vehiculos de la
regional de Quito, para la correcta ejecucion de
las labores llevando a cabo los controles 5 2 1 7 NO
respectivos e informar sobre el mal uso de los.
mismos.
15 | Realizar el mantenimiento preventivo vy
correctivo de los vehiculos de la Compaiiia y
5 2 1 7 NO
mantener en regla los documentos legales de
los mismos.
16
Coordinar la asignacion de vehiculos de la
regional de Quito, para la correcta ejecucion de
las labores, llevando a cabo los controles| 5 2 1 7 NO
respectivos e informar sobre el mal uso de los.
mismos.
17 | Mantener el orden de las bodegas e informar la
disponibilidad de la misma. 4 2 1 6 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
v CA-FR-14 Actas de Entrega
. - i : Recepcion a clientes.
1 Realizar la logistica que solicita el cliente. v Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP)
Coordinar las rutas de movilizacion para ¥ CA-RE-20 Bitacora de
> | entregas, compras y traslado de personal. movilizacion.
3 Realizar los ingresos y egresos en el ERP de ¥ Sistema de planificacion de
la Compaiiia. recursos empresariales (ERP)
Realizar la solicitud de matenales vy ¥ Sistema de planificacion de
4 | recepcion de los mismos. recursos empresariales (ERF)
¥
5 Realizar los despachos de equipos, ¥ Sistema de planificacion de
materiales y productos. recursos empresarales (ERP)
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento
Humano Humano

Directora de Gestion de Talento

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccién Pagina 76 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020 Fecha Revision: N/A  Versién.2




S MANUAL DE SELECCION

PROTECOMPU

Fecha Emisién: 25-01-2021

Fecha Revision: 25-02-2022

Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Analista de Gestion TIC
SUPERVISADO POR: Gerente
Administrativo Financiero

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas dianas de lunes a
viermes.

SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N54)
« MNadie REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 28 afios en adelante

Bachiller

Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. En Sistemas, Ing. en
Informatica o a fines.
IMaestria

Licencia de Conducir: “Tipo B *

Mota: El perfil podria cambiar segdn requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
* (3erente de Ingenieria de * Proveedores
Aplicaciones * Personal

* Ingeniero de Aplicaciones
s Directora Administrativa Financiera

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

s CCNA - Redes

« |[TIL

+ Administracion de sistemas Microsoft
+ Manejo de base de datos

Mota: De no disponer ceriificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Dirigir, coordinar, administrar y asegurar la implementacién de la operacion de tecnologias
de la informacion a nivel nacional acorde a las politicas, normas y procedimientos
manejados por la Compafiia a fin de contribuir en la innovacion y desarrollo eficiente de las

funciones de todas las unidades de gestion, cumpliendo con los Estandares de Calidad.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas .
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE | CM Total | Esencial
Administrar la conectlividad de las redes de
datos y servidores de acuerdo con las
directrices vy politicas establecidas en la 5 5 5 30 g
Compariia en términos de disponibilidad,
integridad y confidencialidad.
Garantizar el cumplimiento eficiente de los
servicios ofrecidos por la unidad TIC en base a
la creacion y actualizacion del catalogo de 5 5 5 30 |
servicios TIC.
Ejecutar planes de mantenimiento de la
infraestructura Tl (equipos, servidores, UTM
Unified Threat Management, router, switch, 1 5 5 26 3l
Central PBX, etc) con el fin de asegurar su
optimo desempefio.
Definir la innovacion tecnolégica de los
proyectos TIC a ser implementados en la
organizacion, gestion y mejora de los procesos 1 5 5 26 Sl
de la Compafiia cumpliendo con sus politicas
de calidad.
Atender las incidencias tecnolégicas a nivel
nacional y gestionar la solucion mediante el | 5 4 4 21 Sl
soporte en el sitio o via remota.
Administrar y gestionar los servicios de la
Compafiia implementados en la nube (correo | 4 4 4 20 MO
Exchange, Office 365, etc.).
Monitorear la disponibilidad vy acceso a
aplicaciones y herramientas informaticas. 5 5 3 20 MO
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Administrar la seguridad de la informacion
digital almacenada y/o gestionada por los
sistemas v servicios informaticos de la
Compariia, garantizando la generacién vy
recuperacién de la informacion.

Realizar la evaluacidon de riesgos tecnoldgicos
a fin de mitigar riesgos y plantear las mejoras
correspondientes.

10

Implementar las soluciones ylo proyectos
tecnolégicos  para  mejorar o solucionar
problemas de seguridad en las redes,
servidores, equipos de computo vy sistemas de
informacidn.

11

Ejecutar planes de capacitacion sobre la
seguridad en el uso de la infraestructura
tecnoldgica en la Compaiia para asegurar el
aprovechamiento, uso correcto y eficiente

12

Gestionar con los proveedores de los sistemas
manejados por la Compafiia (por ejemplo, el
ERP) la resolucidn de incidencias, mejoras y
nuevos proyectos que  satisfagan  los
requerimientos de los usuarios frente a los
diversos cambios administrativos y
tecnoldgicos.

13

Supervisar los servicios de telecomunicaciones
provisto por las empresas contratadas para
asequrar el cumplimiento y calidad de los.
mismas.

14

Evaluar y recomendar nuevos productos para la
lista de estandares corporativos.

15

Gestionar la aplicacion de garantias,
renovacion de equipos (incluido tablet’s,
celulares) y reparaciones para mitigar las
consecuencias en las fallas.

16

Realizar y actualizar los inventarios Tl de_
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Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Administrar la conectividad de las redes de
datos y servidores de acuerdo con las
directrices y politicas establecidas en la
Compaiiia en términos de disponibilidad,
integridad y confidencialidad.

v

v
v
v

TI-RE-09 Politica de Seguridad
de la Informacién

TI-PL-03 Analisis de riesgos de
Seguridad de la Informacion
TI-RE-12 Diagrama de
infraestructura tecnolégica
TI-RE-13 Archivo de
direccionamiento de
infraestructura

TI-IF-01 Reporte mensual de
actividades TIC

Garantizar el cumplimiento eficiente de los
servicios ofrecidos por la unidad TIC en base
a la creacion y actualizacion del catalogo de
servicios TIC.

TI-RE-11Catalogo de servicios
TIC

TI-PR -10 Incidencias de soporte
o Servicio

TI-IF-01 Reporte mensual de
actividades TIC

Ejecutar planes de mantenimiento de la
infraestructura Tl (equipos, servidores, UTM
Unified Threat Management, router, switch,
Central PBX, etc.) con el fin de asegurar su
optimo desempefio.

TI-PL-03 Analisis de riesgos de
Seguridad de la Informacion
TI-PL-04 Plan de mantenimiento
de infraestructura

TI-IF-01 Reporte mensual de
actividades TIC

Definir la innovacion tecnologica de los
proyectos TIC a ser implementados en la
organizacion, gestion y mejora de los
procesos de la Compafia cumpliendo con
sus politicas de calidad.

TI-PL-03 Analisis de riesgos de
Seguridad de la Informacién
TI-PL-05 Plan de mejoras e
innovacion tecnolégica

TI-IF-01 Reporte mensual de
actividades TIC

Atender las incidencias tecnolégicas a nivel
nacional y gestionar la solucion mediante el
soporte en el sitio o via remota.

v
v

TI-PR -10 Incidencias de soporte
o Servicio

Correo Electrénico

TI-IF-01 Reporte mensual

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)

CARGO: Coordinadora Administrativa

Financiera Regional

SUPERVISADO POR: Gerente

Administrativo Financiero

SUPERVISA A:

s  Asistente Administrativa Financiera

Regional

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viermes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

REGIONAL: Guayaquil

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Bachiller

Tecndlogo

X Universidad: Ing. Administrativa, Ing. De
Contabilidad o a carreras a fines

IMaestria

Licencia de Conducir: “Tipo B *

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Edad: 28 afos en adelante
Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (= 1)

X Entre uno vy tres afios {1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
e (Gerente Administrativo Financiero ¢ Proveedores
¢ Directora de Gestion de Talento e Personal
Humano ¢ Clientes

¢ Director Técnico Regional
e Director Comercial Regional

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

e Curso de Finanzas

¢ Curso de Administracién y Planificacion
¢ Curso de Contabilidad General

e Curso de Manejo de Personal

Nota: De no disponer ceriificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Coordinar temas administrativos que permitan dar solucion a situaciones que se presentan
en la regional. Mantener informado a la matriz de la operatividad, obteniendo informacion
actualizada de la operacion contable, financiera y del personal de la regional, cumpliendo
con los Estandares de Calidad y las Normas de Seguridad Industrial, para satisfacer las

necesidades del cliente.
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pago del proveedor y controlar el
mantenimiento de los vehiculos.

. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE [CM Total | Esencial
Facturar todas las ordenes de frabajo interna
cerradas, cumpliendo las politicas del cliente y
elaborar informes de gestion de facturacionde | 5 5 4 25 Sl
igual forma elaborar informes de las Ordenes
de Trabajo Interna pendientes por facturar.
Gestionar permisos de establecimiento con los
organismos gubernamentales. 1 5 4 21 Sl
Gestionar, planificar y realizar la cobranza de la
regional Guayaquil, posterior realizar los 3 5 3 18 Sl
informes sobre la cobranza de las facturas
generadas.
Cerrar las Ordenes de Trabajo Interna una vez
facturadas. 2 4 4 18 Sl
Recuperar y contabilizar los comprobantes
electronicos de retencion de cada factura
generada en Guayaquil, posterior realizar el | 5 4 3 17 Sl
informe respectivo.
Preparar y elaborar comprobantes de ingresos
de Guayaquil de cobros de clientes y otros. 4 4 3 16 NO
Completar, actualizar y controlar el cuadro de
seguimiento de érdenes de trabajo interna de
proyectos, servicios y mantenimiento para| 4 4 3 16 NO
facturacion y cobros.
Controlar el abastecimiento de combustible
cotejando con el estado de cuenta, previo al 4 4 a 16 NO
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Q -
Enviar los repories de egresos (Informes de 4 3 16 NO
Egresos).
10
Preparar el cuadro de pago a proveedores y 9 2 3 NO
generar pagos
11 | Coordinar temas generales administrativos
como permisos de ingresos a bodega o apoyo 9 3 14 NO
en las coordinaciones de vehiculos y demas
requerimientos de las diferentes areas.
12 | Crear Ordenes de Trabajo Intemas en el ERP
de la Compafia, de productos, servicios
mantenimiento y clientes nuevos de la regional 4 2 13 NO
de Guayaquil.
13 | Liguidar los anticipos de Gastos de viaje
mediante liquidacion de Compras y Servicios. 3 3 13 NO
14 | Controlar e ingresar el Voucher Easy Car. 9 3 11 NO
15 | Supervisar el estado de funcionalidad de
vehiculos con toda la documentacion 3 3 10 NO
respectiva.
16 | Coordinar capacitaciones técnicas externas y
realizar la inscripcion del personal, evaluar la
eficacia de las acciones formativas y enviar los 3 3 10 NO
certificados commespondientes al area de
Talento Humano.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Facturar todas las 6rdenes de trabajo interna
cerrdas, cumplends las poliicas dellere |+ Sistema de Panifcacion de
1 | de igual forma elaborar informes de las gg#;ssis;ggrrgiigales (ERP)
Ordenes de Trabajo Interna pendientes por
facturar.
Gestionar permisos de establecimiento con Eﬁqﬁ?;;:nta?ﬁgﬁﬁé’;@fﬁS
los organismos gubernamentales. 05:p0 :
> organizaciones privadas y
publicas
Gestionar, planificar y realizar la cobranza
3 de la regional Guayaquil, posterior realizar AD-RE-42 Reporte de Cartera
los informes sobre la cobranza de las GYE
facturas generadas.
4 S:erfaai::ﬁfac?argenes deilEbaorinterna: uoa Sistema de Planificacion de
: recursos empresariales (ERP)
Recuperar y contabilizar los comprobantes
electronicos de retencion de cada factura Sistema de Planificacion de
5 | generada en Guayaquil, posterior realizar el recursos empresariales (ERP)

Correo electronico

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Asistente Administrativa Financiera
Regional

SUPERVISADO POR: Coordinadora
Administrativa Financiera Regional
SUPERVISA A:

* Nensajero Motorizado Regional

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

REGIONAL: Guayaquil

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

Bachiller

X Tecnologo: Administracion de empresas,
Contabilidad o a fines.

Universidad

Maestria

Licencia de Conducir: No necesaria

Nota: El perfil podria cambiar segtin requerimientos del
cliente.

Edad: 18 anos en adelante
Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:

X Menos de un afio (< 1)
Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis anos (=6)

e Director Técnico Regional

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
¢ Asistente de Gestion de Talento ¢ Proveedores
Humano ¢ Clientes
* Responsable de la Bodega Logistica
y Vehiculos

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

e Curso de Servicio al cliente
e Curso de Gestion de Compras
e Curso de Contabilidad General

cargo.

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

MISION DEL CARGO:

satisfacer las exigencias del cliente.

Coordinar el proceso de compras generales con los mejores productos y precios,
cumpliendo con los Estandares de Calidad y Normas de Seguridad Industrial para
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR |CE |CM Total | Esencial
1 | Elaborar Ordenes de Compra en el ERP de la
. : - 5 5 3 20 Sl
Compaiiia y coordinar las mismas.
Solicitar cotizaciones de productos especificos
2 |a prow—:-_edores para compras locales y ofertas 5 5 3 20 S|
comerciales.
Ingresar facturas de compras relacionados con
3 inventario (materiales, productos y fodo lo 5 4 3 17 3|
relacionado con la bodega)
Registrar las facturas de compras que no
4 | corresponden al inventario y Activos. 5 4 3 17 5l
Llevar el control, coordinar y custodiar las
5 | compras de caja chica. 5 4 3 17 5l
g | Emitir retenciones a proveedores. 5 4 2 13 NO
7 | Solicitar autorizaciones para anficipos de 4 4 2 12 NO
proveedores.
Preparar la valija para enviar a las regionales y
8 |en caso de recibir la misma entregar la| 5 3 2 1 NO
documentacion a los responsables.
g Coordinar, confirmar y entregar pagos a los 5 9 9 11 NO
proveedores.
10 P ;
Controlear y despachar suministros de oficina y 5 2 1 7 NO
cafeteria.
1 | Elaborar cartas, oficios y permisos para ingreso 2
J, 3 2 T NO
a bodega de la Companiia fines de semana.
Fecha de Emisién: 01-Mar-2020 Fecha Revisién: N/A  Version.2
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Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Elaborar Ordenes de Compra en el ERP de
la Compaiiia y coordinar las mismas.

Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP)

Solicitar  cotizaciones de  productos
especificos a proveedores para compras
locales y ofertas comerciales.

Correo Electronico

Ingresar facturas de compras relacionados
con inventario (materiales, productos y todo
lo relacionado con la bodega)

Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP)

Registrar las facturas de compras que no
corresponden al inventario y Activos.

Sistema de Planificacion de
recursos empresariales (ERP)

Llevar el control, coordinar y custodiar las
compras de caja chica.

Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP)

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
Gerente General
Humano Humano
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Mensajero Motorizado Regional
SUPERVISADO POR: Asistente
Administrativa Financiera Regional
SUPERVISA A:

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

+ Nadie REGIONAL: Guayaquil
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 anos en adelante
X Bachiller
Tecnalogo Sexo: Masculino
Universidad
Maestria Tiempo de Experiencia:

Licencia de Conducir: Tipo "Ay B"

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

X Menos de un aifo (= 1)
Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
e (Coordinadora Administrativa e Proveedores
Financiera Regional ¢ Clientes

e Director Técnico Reqgional

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

e (Curso de Mecanica de motos
e (Curso de Atencion al cliente
¢ Curso de Seguridad industrial

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Realizar la movilizacidbn correspondiente para la entrega o recepcién de tramites
empresariales, documentos y gestiones bancarias cubriendo la ruta mas eficiente, bajo
el cumplimiento de los estandares de calidad, Seguridad Industrial y Leyes de Transito.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales Del Cargo FR CE |CM Total Esencial
1 Reallz_ar depdsitos de cheques en entidades 4 5 4 24 3|
financieras.
Realizar cambios de cheques para pagos
2 |generales y servicios basicos de las| 4 5 4 24 Sl
instalaciones.
7 Comprar materiales. 5 4 4 21 5l
Realizar &l mantenimiento mecanico de la 9 4 4 18 g
4| motocicleta.
Tram_itar permisos de ingresos a sitios de 2 5 3 17 3|
5 [ trabajo.
g | Entregar informes técnicos a los responsables. | 4 4 3 16 NO
7 Retirar retenciones de clientes. 3 4 3 15 NO
Entregar o cambiar retenciones de
8 | proveedores. 2 3 3 14 NO
Apoyar al personal técnico en la conduccion de
9 | los vehiculos. 2 3 4 14 NO
10 | Apoyar en trabajos de limpieza.
3 3 3 12 NO
11 | Apoyar en el area de bodega. 1 q 3 10 NO
12 | Apoyar con en abastecimiento de suministros
de cafeteria, aseo y limpieza. 4 3 2 10 NO
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N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Realizar depositos de cheques en v AD-RE-13 Hoja de ruta

1 | entidades financieras.

2 | instalaciones.

Realizar cambios de chegues para pagos
generales y servicios basicos de las v

AD-RE-13 Hoja de ruta

3 | Comprar materiales.

AD-RE-13 Hoja de ruta

4 Realizar el mantenimiento mecanico de la v CA-RE-15 Registro de
motocicleta. mantenimiento de vehiculos.
5 ;I;;abrgjléar permisos de ingresos a sitios de v AD-RE-13 Hoja de ruta

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Humano

Directora de Gestidon de Talento

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Directora de Gestion de Talento
Humano

SUPERVISADO POR: Gerente
Administrativo Financiero

SUPERVISA A:
¢+ Asistente de Gestion de Talento
Humano
+ Jefe de Seguridad Industrial y medio
ambiente

¢ Nedico Ocupacional

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

REGIONAL.: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 30 afios en adelante
Bachiller

Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. en Recursos Humanos,
Ing. En Psicologia Organizacional! Industrial
o a fines.

Maestria

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)
Entre uno y tres afios (1-3)

X Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (>6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

« (Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

Director Tecnico Regional

Analista Administrativa Regional
Gerente Administrativo Financiero
Contadora General

Directora Administrativa Financiera

« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

« Seminario de reformas laborales
+ Manejo de Conflictos

* Certificacion en gestion de talento humano por competencias.

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.
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MISION DEL CARGO:

Realizar el proceso de remuneraciones conforme a la Normativa Legal Vigente, verificar
el cumplimiento de las disposiciones disciplinarias del personal y brindar
acompafnamiento a la gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, cumpliendo con los

Estandares de Calidad.

Grado Frecuencia (FR)

Consecuencia de Error
(CE)

Complejidad
(CM)

Todos los dias

Consecuencias muy
graves

Maxima
complejidad

Al menos una vez
por semana

Consecuencias graves

Alta complejidad

Al menos una vez
cada quince dias

Consecuencias
considerables

Complejidad
moderada

N | W |~ |

Una vez al mes

Consecuencias menores

Baja
complejidad

Otro (mensual,

1 timestral,
semestral. etc.)

Consecuencias minimas

Minima
complejidad

ACTIVIDADES GENERALES DEL CARGO

FR

CE

CM Total | Esencial

Realizar en el ERP de la Compaiiia el rol de
anticipos y posteriormente el rol segunda
quincena registrando los diferentes ingresos
como: variaciones de sueldos, horas extras,
fondos de reserva y pago de vacaciones y
registrar los egresos como: préstamos
quirografarios e hipotecarios, descuentos de
beneficios corporativos como seguro médico,
préstamos empresa, ademas de retenciones
judiciales, extensiones de salud a coényuges,
descuentos de caja chica. etc.

Enviar informacion a la Contadora referente a
datos para calculo de liquidaciones del personal
cesante y elaborar actas de finiquitos en la
pagina del Ministerio del Trabajo para su
posterior registro.

Revisar las planillas del personal a nivel
nacional de aportes, fondos de reserva,
extensiones de salud a conyuges generadas en
la pagina el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social y cotejarlas con el respectivo rol de pago,
para en lo posterior solicitar al Gerente
Administrativo Financiero la provision de
valores a pagar.
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Elaborar en el ERP roles adicionales
correspondientes a décimo tercero y décimo
cuarto sueldo y utilidades. Y posteriormente
elaborar  archivo plano para registro en la
pagina del Ministerio del Trabajo.

5l

Verificar el cumplimiento de la normativa interna
en temas disciplinarios y en caso de
incumplimiento efectuar las amonestaciones de._
acuerdo__al Reglamento Interno de la

Compaiiia.

5l

Entregar documentacion solicitada por las
diferentes areas para procesos de licitacion o
para el ingreso del personal a proyectos para
realizacion de trabajos.

NO

Elaborar registros de vacaciones del personal a
nivel nacional en el ERP y posteriormente
verificar si los tiempos se tomaron para
aprobarlos en el sistema.

NO

Revisar el reporte de vacaciones del personal a
nivel nacional en el ERP para verificar el saldo
de dias pendientes por tomar y en lo posterior
enviarlo a los responsables de cada area a fin
de gue se planifiguen las vacaciones.

NO

(Gestionar charlas externas para el personal de
Cuito en lo referente a tematicas del area de
Talento Humano.

NO

10

Elaborar cuentas por cobrar al personal
referente a préstamos otorgados por la
Compafiia y descuentos varios.

NO

11

Solicitar al broker inclusiones y exclusiones del
personal de la pdliza de vida y accidentes,
segln sea el caso.

NO

12

Realizar reportes y cuadre contra factura de los
beneficios corporativos al personal a nivel
nacional como seguro medico; telefonia mavil
para posterior envio a Asistente Financiera
Gestion Proveedores, para la contabilizacion
cormrespondiente.

NO

13

Revisar registros de tiempos trabajados y horas
extras del personal técnico a nivel nacional en
el sistema asignado.

NO

14

Registrar en la pagina del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social novedades de los tipos:
incrementos de sueldo; variacion de sueldo por
extras v avisos de salida.

3 "

NO
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15

Coordinar realizacion de eventos de atencion al
personal de la Regional Guito por cumpleafios.
Anualmente navidad, agasajo navidefio hijos de
colaboradores.

NO

16

Enviar al Gerente Administrativo Financiero y
Contadora General informacion de némina de
préstamos; netos a pagar por Regional y pagos
a proveedores.

11

NO

17

Enviar formularios de reembolsos de gastos
medicos del personal al broker para gestionar
el pago respectivo de valores por parte de la
Compaiiia de Medicina Prepagada.

NO

18

Realizar reposiciones de SIM Card por pérdida
o robo de equipos o debido a fallas en los
dispositivos de Telefonia Mavil del personail.

NO

19

Enviar planillas de aportaciones al less del
personal a nivel nacional con  sus
comprobantes de pago a las diferentes areas
que lo requieran para licitaciones o ingresos del
personal a sitios de trabajo

NO

20

Realizar el calculo de liquidacion de vacaciones
de antigiiedad del personal a nivel nacional.

NO

21

Elaborar certificados de trabajo del personal a
nivel nacional.

NO

22

Entregar roles de pagos al personal de Quito. Y
enviar mensualmente roles de pago individual a
las Coordinadoras Administrativas Regionales
para la entrega al personal respectivo y
posterior reenvio a GTH de los documentos
firmados para el archivo.

NO
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Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Realizar en el ERP de la Compaiiia el rol de
anticipos y posteriormente el rol segunda
quincena registrando los diferentes ingresos
como: variaciones de sueldos, horas extras,
fondos de reserva y pago de vacaciones y
registrar los egresos como: préstamos
quirografarios e hipotecarios, descuentos de
beneficios corporativos como seguro
médico, préstamos empresa, ademas de
retenciones judiciales, extensiones de salud
a conyuges. descuentos de caja chica. etc

v Rol de pagos

v’ Sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP).

Enviar informacién a la Contadora referente
a datos para calculo de liquidaciones del
personal cesante y elaborar actas de
finiquitos en la pagina del Ministerio del
Trabajo para su posterior registro.

v" Acta de finiquito
del Trabajo

emitido por el Ministerio

v Correo electronico

Revisar las planillas del personal a nivel
nacional de aportes, fondos de reserva,
extensiones de salud a conyuges generadas
en la pagina el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y cotejarlas con el
respectivo rol de pago, para en lo posterior
solicitar al Gerente Administrativo Financiero
la provision de valores a pagar.

v" Planillas y comprobantes de pago del

IESS

Elaborar en el ERP roles adicionales

correspondientes a décimo tercero y décimo |[v° Formularios de

cuarto sueldo y utilidades. Y posteriormente
elaborar archivo plano para registro en la
pagina del Ministerio del Trabajo.

Décimo Cuarto

emitidos por el Ministerio del Trabajo.

Décimo Tercero,
sueldo y utilidades

Verificar el cumplimiento de la normativa

interna en temas disciplinarios y en caso de |v* TH-RE-07 Llamado de Atencién
incumplimiento efectuar las amonestaciones |v" TH-RE-11

Atencion Verbal

Registro Llamado de

Compaiiia. v’ Correos electronicos.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento

Humano Humano

Gerente General

Tniga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Asistente de Gestion de Talento
Humano

SUPERVISADO POR: Directora de Gestion
de Talento Humano

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

SUPERVISA A:

« Madie REGIONAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 afios en adelante
Bachiller

X Tecnodlogo: en Recursos Humanos, Ing. En
Psicologia Organizacional/ Industrial o a
fines.

Universidad

IMaestria

Licencia de Conducir: Tipo ‘B"

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=8)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Jefe de Seguridad Industrial y medio + Proveedores
ambiente +« Personal

* Meédico Ocupacional
* (erente de Operaciones
+ Director Técnico Regional

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

» Curso de tecnicas de reclutamiento y seleccion del personal
Curso de organizacion de eventos corporativos

L]
+ Curso en legislacion laboral
+ (Curso de evaluacion de desempefio

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Ejecutar los procesos de seleccion y capacitacion del personal, apoyar en los subprocesos
del area de talento humano y solventar requenmientos del personal. Cumpliendo con los

Estandares de Calidad para satisfacer al cliente.
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Grado Frecuencia (FR) CDHSEBI.IE{IECEI? 20D Cump{lgj;ﬂ:l}ad
5 . Consecuencias muy Maxima
NTDdGS los dias graves complejidad
4 mggs 2 ;nq::: ‘ Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
2 Una vez al mes Consecuencias menores mmpEa?inaa d
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, i ini y
semestal etc.) Consecuencias minimas complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE [CM Total | Esencial
Realizar el aviso de entrada en el portal del
IESS vy registrar el contrato de trabajo firmado
por las partes en el portal del Ministerio del | 2 5 3 17 Sl
Trabajo. Y realizar el registro de los datos del
trabajador en el ERP de la Compaiiia.
Realizar procesos de seleccion a nivel nacional,
a través de publicaciones de anuncios en
bolsas de empleo, coordinacion de entrevistas 2 4 3 14 sl
técnicas, aplicacion de evaluaciones técnicas y
psicotécnicas y confirmacion de referencias
laborales.
Apoyar en la realizacion de eventos de atencion
al personal de la Regional Quito por
cumpleanos, responsabilidad social y agasajo| 2 4 3 14 Sl
navidefno para hijos de colaboradores.
Realizar y actualizar los descriptivos de cargo
del personal a nivel, conjuntamente con el 1 4 3 13 Sl
responsable del area.
Coordinar y aplicar evaluacion de desempeiio
general 360° a todo el personal a nivel nacional,
posteriormente realizar el informe de resultados | 1 4 3 13 Sl
evaluacién de desempefio y documentar los
resultados obtenidos individuales.
Apoyar en el registro de permisos y vacaciones
del personal. 3 3 3 12 NO
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Coordinar capacitaciones técnicas externas y
realizar la inscripcion del personal, evaluar la
eficacia de las acciones formativas y archivar
loz certificados correspondientes en la carpeta
fisica y digital.

NO

Gestionar el ingreso del personal contratado,
coordinando los  examenes medicos pre
ocupacionales y las inducciones de las
diferentes areas.

NO

Realizar la induccién correspondiente a Gestidn
de Talento Humano, incluyendo la entrega del

Reglamente Interno y el Convenio de
Confidencialidad con las firmas

comespondientes.

NO

10

Receptar toda la documentacion de ingreso
para armar la carpeta personal.

NO

11

Coordinar la evaluacion de desempefio inicial al
personal gue se encuentre proximo a cumplir su
periodo de 90 dias, junto con el jefe inmediato,
para determinar su continuidad en la compaiiia.

NO

12

Coordinar la realizacion de credenciales
corporativas del personal a nivel nacional, por
ingresos, perdida, actualizacion de datos y
deterioro.

NO

13

Actualizar, archivar y organizar las carpetas del
personal a nivel nacional.

NO

14

Revisar los datos de las hojas de vida
actualizadas por el personal a nivel nacional.

NO

15

Apoyar con la entrega de documentos
zolicitados por el area comercial.

NO

16

Apoyar en la realizacion de certificados
laborales para el personal.

NO

17

Brindar apoyo en las demas actividades
solicitadas por la Compafiia.

NO

18

Apoyar en capacitaciones del area de Gestion
de Talento Humano y de Seguridad y Salud
Ocupacional

NO

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccidon Pagina 97 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020 Fecha Revision: N/A  Versién.2




Fecha Emisién: 25-01-2021
‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revision: 25-02-2022
PROTECONPU Revisiéon: 00
Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Realizar el aviso de entrada en el portal del
IESS y registrar el contrato de trabajo
fiimado por las partes en el portal del
Ministerio del Trabajo. Y realizar el registro
de los datos del trabajador en el ERP de la
Compaiiia.

Aviso de entrada

Extracto del Contrato

Sistema de planificacion de
recursos empresariales (ERP).

Realizar procesos de seleccion a nivel

; ; o v Informe de seleccion
nacional, a través de publicaciones de ¥ Comboe Slactibricos
anuncios en bolsas de empleo, coordinacion v i .
de entrevistas técnicas, aplicacion de I(;gg?;rlgzaon de referencias
evaluaciones técnicas y psicotécnicas y 2
confirmacion de referencias laborales.

Apoyar en la realizacion de eventos de

atencion al personal de la Regional Quito por 7 Bomeoslictireos
cumpleaiios, responsabilidad social vy v :
agasajo navidefio para hijjos de v ggﬁg&%fgéog?nﬁc?a
colaboradores. P

Realizar y actualizar los descriptivos de

v

TH-RE-05 Descriptivo de cargo

Coordinar y aplicar evaluacion de
desempefio general 360° a todo el personal
a nivel nacional, posteriormente realizar el
infforme de resultados evaluacion de
desempefio y documentar los resultados
obtenidos individuales.

v

v

TH-IF-07 Informe de resultados
evaluacion de desempefio
TH-RE-07 Resultados de
evaluacion

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Jefe de Seguridad Industrial y
medio ambiente

SUPERVISADO POR: Directora de Gestion
de Talento Humano

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

SUPERVISA A:

+« Nadie REGIOMAL: Cuito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Tecnélogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. Mecanico. Ing. Eléctrico o
a fines.
X Maestria: El Sequridad Industrial

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

Entre uno y tres afios (1-3)
X Entre tres y seis anos (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
Médico Ocupacional * Proveedores
Gerente de Operaciones * Clientes

Ingeniero de Aplicaciones Regional
Director Técnico Regional
Jefe de Calidad v Procesos

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

+ Certificado de Competencias Laborales

Formador de Formadores

L]
+ (Curso de Prevencion en Riesgos Laborales.
s Auditor Interno SART, O5HAS. Sistemas integrados de Gestion

Mota: De no disponer cerfificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Cargo.

MISION DEL CARGO:

Implementar, controlar y ejecutar todo el sistema de Gestidon de Seguridad Industrial y
Medio Ambiente en la empresa, cumpliendo los Estandares de Calidad, con la finalidad
de mantener un espacio libre de accidentes y al cuidado del medio ambiente.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad

Actividades Generales del Cargo

FR

CE

CM

Total Esencial

Defender la Gestidn de Seguridad Industrial en
auditorias externas.

1

5

5

26 sl

Ingresar la tasa de riesgos, indice de gravedad
e indice de frecuencia en la pagina del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

26 sl

Ingresar a la pagina del Sistema Unico de
Trabajo las actividades del Comité Paritario,
Declaracion de Riesgos, Planificacion de
Capacitaciones Plan de autoproteccion,
Reglamente Intermno.

26 sl

Realizar auditorias internas.

26 sl

Garantizar el cumplimiento de la lista de
verficacion de Seguridad Industrial de la pagina
web del Ministerio del Trabajo.

26 sl

Velar por el cumplimiento de la Normativa Legal
de Seguridad Industrial de todos los
colaboradores.

25
NO

Implementar  actividades de  Seguridad
Industrial y medio ambiente.

24 NO

Coordinar y capacitar semanalmente al
personal en temas de Seguridad Industnal y
Medio Ambiente.

24 NO

Planificar la ejecucion de auditorias internas.

4

5

21 NO
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10 | Actualizar documentacién y procedimientos de
Seguridad Industrial. 5 | 20 NO
11 | Elaborar informes de requerimientos
necesarios para Seguridad Industrial, Medio 4 20 NO
Ambiente v Herramientas.
12 | Velar por la ejecucién y cumplimiento de las
reuniones comrespondientes al comité vy
Subcomité Paritario de Seguridad y Salud. 2 17 NO
13 | Realizar inspecciones de Seguridad en los
. 3 15 NO
diferentes proyectos.
14
Planlﬁcar_ y ejecutar simulacros de 4 13 NO
emergencias.
15 Despachar elementos de Proteccién Personal, 1 10 NO
Ropa de trabajo y herramientas.
16
Realizar el estudio de puesto de frabajo del
personal y tomar accidn de a acuerdo al 3 10 NO
resultado obtenido.
17| Cotizar y evaluar ofertas para adquirir
- 2 a NO
Elementos de Proteccion Personal.
18
Realizar y promover pausas activas con el 2 3 NO
personal
19 ; ; s o ;
Gestionar la disposicion final de residuos. 2 7 NO
20 | controlar el inventario y dotacibn de
: 1 5 NO
herramientas a colaboradores de la empresa.
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Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Defender la Gestion de Seguridad Industrial
en auditorias externas.

Informes de Auditoria Externas.

Ingresar la tasa de riesgos, indice de
gravedad e indice de frecuencia en la pagina
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

¥ Registro de ingreso de
indicadores en la pagina del
Instituto de Seguridad Social

Ingresar a la pagina del Sistema Unico de
Trabajo las actividades del Comité Paritario,
Declaracion de Riesgos, Planificacion de
Capacitaciones Plan de autoproteccion,
Reglamente Interno.

v" Registro de cumplimiento de
actividades del Sistema Unico de
Trabajo.

Realizar auditorias internas.

v" GC-IF-05 Informe de auditoria
interna.

Cumplir con la lista de verificacion de
Seguridad Industrial de la pagina web del
Ministerio del Trabajo.

v Lista de verificacion ejecutada del
Ministerio del Trabajo

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento
Humano Humano

Directora de Gestion de Talento

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Medico Ocupacional
SUPERVISADO POR: Directora de Gestion
de Talento Humano

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas dianas de lunes a
viernes.

SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (NS4)
+ Nadie
REGIOMNAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 35 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Doctor Cirujano
X Maestria: en Seguridad Industrial

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar segdn requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

Entre uno y tres afios (1-3)
X Entre fres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Jefe de Seqgurdad Industrial y medio
ambiente « Clientes
* Asistente de Gestion de Talento
Humano

« (Gerente Administrativo Financiero

¢« Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

¢« Analista Administrativa Regional

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

+ Curso del Manejo de desechos hospitalarios.

+ Curso de charlas del IESS-SUT
* Curso de Medicina del Trabajo

Curso de enfermedades profesionales

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Prevenir, precautelar, dirigir y controlar la Vigilancia de la Salud para evitar a futuro
enfermedades ocupacionales con el fin de mantener el personal en buenas condiciones
de salud. cumpliendo los Estandares de Calidad v de Sequridad Industrial de la Compaiiia.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE |CM Total Esencial
Atender emergencias y  enfermedades 5 5 4 25 3|
comunes del personal.
Transferir a los trabajadores al Hospital del
IESS u _ hospitales privados segin la 1 5 4 21 3|
emergencia presentada.
Realizar la lectura de los resultados de
examenes médicos pre ocupacionales y post 1 5 3 16 g
ocupacionales.
Realizar el seguimiento del personal
vulnerable. 1 3 4 13 Sl
Realizar his_,torias clinicas pre ocupacionales y 1 5 2 11 3|
pos ocupacionales.
Coordinar la documentacién que permita el
ingreso al personal en los diferentes proyectos
y realizar las solicitudes correspondientes junto | 2 4 2 10 NO
con los Coordinadores.
Realizar el estudio del puesto de trabajo del
personal y tomar accion de acuerdo al resultado | 1 3 3 10 NO
obtenido.
Solicitar examenes médicos de laboratorio y de
imagen pre  ocupacionales y  post 1 4 2 g NO
ocupacionales.
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g Realizar programas de vigilancia a la salud
(como campafias de desparasitacion, visuales, 4 2 9 NO
auditivas, charlas de VIH).
10
Realizar el control sanitario Interno. 3 2 8
NO
11 - ; o
F’ar_tu:lpar de forma activa con el Comité 3 2 3 NO
paritario.
12 | Realizar certificados de aptitud médica para el 9 2 7 NO
personal que ingrese a la empresa.
13 - ; ;
Br_mdar apoyo emocional y tratamiento del 9 2 7 NO
mismo
14 | Gestionar charlas externas de Salud
Ocupacional. 2 3 T NO
15 ; ; -
Realizar (;en_lﬁcados de aptitud laboral del 2 3 7 NO
personal t&cnico.
16 : :
Realizar charlas de Salud Ocupacional. 2 2 5 NO
17 | Gestionar Ia adquisicion de medicamentos y
' o 2 2 5 NO
equipos médicos.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Atender emergencias y enfermedades SO-RE-02 Partes Diarios.
1 | comunes del personal.
Transferir a los trabajadores al Hospital del
IESS u hospitales privados segin la SO-RE-03Transferencias y
2 emergencia presentada. Referencias
Realizar la lectura de los resultados de
3 examenes médicos pre ocupacionales y SO-RE-02 Partes Diarios
post ocupacionales. ’
4 \liflﬁg:gle £ omenly  gel, pefsonel SO-RE-04 Registro del Personal
? vulnerable
5 Realizar historias clinicas pre ocupacionales Eorris Blesivesy
Y pos ocupacionales.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
H Gerente General
umano Humano
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Administrativa Financiera (AD)
CARGO: Jefe de Calidad y Procesos
SUPERVISADO POR: Gerente
Administrativo Financiero

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viernes.

SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N54)
« Nadie
REGIOMNAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 30 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. en Sistemas de Calidad,
Ing. en Procesos, Ing. Industrial o a fines.

MMaestria:

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de sels afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Jefe de Seguridad Industrial y medio
ambiente « Clientes
+ Directora de Gestion de Talento * Proveedaores
Humano
« Analista Gestion TIC
+ Personal

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

* (Curso de Gestién de procesos

* Curso de Auditor Interno de Sistemas de Gestion Integrados Norma (S0

9001:2015, 1SO 14001 e 1SO 45001
s Curso de Gestidn de proyectos

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Dirigir, controlar y coordinar los procesos de la organizacion tomando como base los
estandares recomendados por modelo de Gestion de Calidad.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR [CE |CM Total | Esencial
Realizar programas de seguimiento y control de
auditorias de las unidades de gestion de la| 2 4 5 22 Sl
organizacion.
Realizar cronogramas para llevar a cabo
audltoﬂas de Sistemas de Gestion de la 1 4 5 24 g|
Calidad.
Realizar el seguimiento de los objetivos de 1 4 5 21 g|
calidad.
Analizar y definir las acciones frente a los
riesgos de |la organizacion. 1 4 5 21 Sl
Establecer y realizar los informes de auditoria 1 4 5 21 g|
de Sistema de Gestion de la Calidad.
Registrar las actividades requeridas por el
Sistema de Gestion de la Calidad. 5 4 4 21 NO
Participar en las auditorias requeridas por el
Sistema de Gestion de la Calidad. 1 4 5 21 NO
Definir I_qs objetivos d&: cal!criad de las unidades 1 4 5 24 NO
de gestion de la organizacién.
Elaborar solicitudes de accidn requeridas por el
Sistema de Gestion de la Calidad. 4 4 4 20 NO
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10

Elaborar formatos para unidades de gestion de_

Gestion de la Calidad.

19 NO

11

Realizar el levantamiento de riesgos de la
calidad.

17 NO

12

Mantener el manejo de inventarios de
documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

16 NO

13

Registrar incidentes que afecten al Sistema de
Gestion de la Calidad.

14 NO

14

Analizar, disefiar y realizar el seguimiento de
las encuestas de satisfaccion de Productos y
Servicios de la Compafiia.

13 NO

15

Planificar con la alta direccion a definir y
mantener la politica de calidad.

13 NO

16

Establecer reuniones que afectan al Sistema de
Gestion de la Calidad.

3 3 11 NO

17

Elaborar actas de reuniones que afectan al
Sistema de Gestion de Calidad.

2

3 3 11 NO

Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Realizar programas de seguimiento y control
de auditorias de las unidades de gestion de
la organizacién.

GC-RE-23 Seguimiento y Control
de Auditorias internas y externas

Realizar cronogramas para llevar a cabo
auditorias de Sistemas de Gestion de la
Calidad.

GC-CR-01 Cronograma de
Auditorias

Realizar el seguimiento de los objetivos de
calidad.

GC-RE-22 Objetivos de calidad

Analizar y definir las acciones frente a los
riesgos de la organizacion.

GC-FR-03 Analisis de Riesgos de
Calidad

Establecer y realizar los informes de
auditoria de Sistema de Gestion de la
Calidad.

GC-PG-01 Plan de Auditoria

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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AREA: INGENIERIA DE APLICACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Ingenieria de Aplicaciones (IA)
CARGO: Gerente de Ingenieria de
Aplicaciones
SUPERVISADO POR: Gerente General
SUPERVISA A:

¢ Ingeniero de Aplicaciones

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 30 anos en adelante
Bachiller

Tecnélogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. Mecanico. Ing.
Eléctrico o a fines

Maestria

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Nota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)
Entre uno y tres afios (1-3)

X Entre tres y seis arnos (3-6)

Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Jefe de Seguridad Industrial y medio
ambiente ¢ Clientes

Gerente Comercial
Director Técnico Regional
Analista de Gestion TIC

e Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

e Curso de Sistemas de Aires Acondicionados

e Curso de Sistema Contra Incendios
e Curso de Diseno Data Center
e Curso de Sistemas Eléctricos

Nota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Dirigir el departamento de Ingenieria de Aplicaciones con el objetivo de definir las mejores
soluciones, cumpliendo con los Estandares de Calidad y las Normas de Seguridad Industrial

para satisfacer las expectativas del cliente.
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. Consecuencia de c leiidad (CM
Grado Frecuencia (FR) Error (CE) omplejidad (CM)
5 Todos los di Consecuencias muy Maxima
0dos l0s dias qraves complejidad
Al menos una vez Consecuencias graves B
4 por semana Alta complejidad
9 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
5 U | Consecuencias Baja
na vez al mes menores complejidad
1 Dtr'?[ {mentsulali Consecuencias Minima
serrr":gis?rsalr?étc_} minimas complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR CE |CM Total Esencial
1 Realizar inspecciones y apoyar en el disefio 5 5 5 30 3|
de soluciones complejas.
Asistir a reuniones externas con Gerencia
2 General o Gerencia Comercial para tratar| 3 5 5 28 sl
temas de proyectos con altos presupuestos.
_Preparar_ 0 revisar _Drdenes de fabrica para 4 5 4 24 3|
3 | importacion de equipos.
Asistir a reuniones internas para solventar
4 conflictos de proyectos. 4 5 4 24 Sl
Organizar las actividades a realizar de los
In_gemeros de Aplicaciones en funcion de la 5 3 4 17 3|
5 | prioridad de los proyectos.
Supervisar el trabajo asignado para cada
5 Ingeniero de Aplicaciones. 5 4 3 17 NO
Mantener contacto con los fabricantes para
solicitar precios con la finalidad de elaborar
7 ofertas y definicion de soluciones de| 5 4 3 17 NO
problemas técnicos con los equipos.
Apoyar al equipo técnico en las soluciones
g de caracter técnico muy complejos. 2 3 2 17 NO
Buscar nuevos productos para comercializar
9 | en la compafiia. 4 3 4 16 NO
Asistir a reuniones intermnas con la Gerencia
10 | General para revisar temas de la compaiiia. 3 4 3 15 NO
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Desarrollar y mejorar los procesos de las
11 | actividades del Departamento de Ingenieria. 1 3 4 13 NO
Apoyar en la elaboracion de
especificaciones técnicas de eguipos
12 | especiales de Sistemas Contra Incendios y | 3 3 3 12 NO
Sistemas de Aires Acondicionados.
13 Realizar capacita-:_:iones internas y externas 2 3 3 1 NO
sobre la funcionalidad de nuevos productos.
14 | Asistir a las reuniones con proveedores. 1 2 2 5 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
v" 1A-FR-01 Definicion de proyecto.
1 Realizar inspecciones y apoyar en el disefio v" GC-FR-01 Acta de reunion.
de soluciones complejas. v" Correo Electronico.
Asistir a reuniones externas con Gerencia & ?rrgigg:of;g"g;cé%‘efﬁsma
2 | General o Gerencia Comercial para tratar . CgC-FR 0% Aot do reuniéﬁ
temas de proyectos con altos presupuestos. : :
¥ Orden de fabricacion externa
3 Preparar o revisar ordenes de fabrica para (proveedores del exterior).
importacion de equipos. v Correo Electrénico
v IA-RE-03 Seguimiento de
Asistir a reuniones interas para solventar actividades de ingenieria de
4 | conflictos de proyectos. aplicaciones.
v" GC-FR-01 Acta de reunion.
Organizar las actividades a realizar de los v IA-RE-03 Seguimiento de
5 Ingenieros de Aplicaciones en funcion de la actividades de ingenieria de
prioridad de los proyectos. aplicaciones.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:
s (Curso de disefio de sistemas de Puesta a tierra
Curso de manejo de AutoCAD

+ Curso de disefio de Data Center
* (Curso de fundamentos de dimensionamiento y operacion de UPS’s.

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Disefiar e investigar soluciones y productos que se encuentren a la vanguardia en
tecnologia que permita ofrecer soluciones a nuestros clientes, ademas de definir y valorar
proyectos para el area comercial, bajo el cumplimiento de los estandares de Calidad y de
Seguridad Industrial con la finalidad de satisfacer las necesidades del cliente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
AREA: Ingenieria de Aplicaciones (IA) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Ingeniero de Aplicaciones semanales, 8 horas diarias de lunes a
SUPERVISADO POR: Gerente de Ingenieria | viernes.
de Aplicaciones
SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (NS3)
« Nadie
REGIONAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 25 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto
X Universidad: Ing. Mecanico. Ing. Eléctrico o
a fines Tiempo de Experiencia:
Menos de un afo (< 1)
Maestria: X Entre uno y tres afos (1-3)
Entre tres y seis afos (3-6)
Licencia de Conducir: Tipo “B” Mas de seis afios (>6)
Nota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
* Vendedor
* Asistente Comercial e Clientes
e Técnico Eléctrico UPS * Proveedores
e Técnico en SCI — Monitoreo

NMarah
Jormb
Fecha de Emision:
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas ”
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR [CE |CM Total | Esencial
1 Elaborar informes de auditorias técnicas. 1 5 5 26 sl
Realizar la definicién de un proyecto basado en
2 | Ia inspeccion realizada y entregando planos, 5 4 5 25 sl
calculos y valoraciones de los servicios.
9 $olvenlar inquietudes técnicas a clientes y al 5 4 4 21 g|
area comercial.
4 Apoyar en el area técnica para solventar 5 4 4 21 g|
problemas de equipos de monitoreo.
5 Comyr_-lcar a fabrica fallas dn_a los equipos y 4 4 4 20 g|
definir junto con ellos las soluciones.
5 Intercambiar mforrn_a-:mn 50bre'pr0ye?t05f en| 4 5 3 19 NO
curso con los coordinadores del Area Técnica.
7 Reallza_r inspecciones s_ollcnadas_[::-or el area 5 4 3 17 NO
comercial para la posterior valoracién.
Revisar, estudiar y adquirir conocimientos de
& | los manuales e informacion técnica de equipos | 4 3 4 16 NO
eléctricos.
9 Buscar productos, equipos y de ser necesario
proveedores para ofrecer soluciones anuestros | 4 3 4 16 NGO
clientes.
10 _ .
Disefiar tableros eléctricos. 2 4 3 14 NO
11 o
Valorar tableros eléctricos. 2 4 9 14 NO
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12 Apoyar al area técnica en labores de
.- . : 1 3 4 13 NO
mantenimiento de sistemas de monitoreo.
13 | Comunicar status de proyectos y novedades de
: S . 5 3 2 M NO
los mismos al jefe inmediato.
14 | Capacitar al personal del area técnica y
comercial sobre mejoras o cambios en el 3 2 4 11 NO
funcionamiento de equipos.

N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
v" IA-IF-01 Informe Técnico de
Infraestructura.
1 Elaborar informes de auditorias técnicas. v IA-IF-02 Informe de Andlisis de Calidad
de Energia.
v IA-FR-01 Definicién del Proyecto
Realizar la definicion de un proyecto basado v IA-PL-XD Planos 2D — 3D(X: dos o tres
en la inspeccion realizada y entregando | dimensiones)
2 planos, calculos y valoraciones de los |v' IA-DR-01 Diagrama Horizontal
Servicios. v" IA-DR-02 Diagrama Vertical
3 Solventar inquietudes técnicas a clientesy al |v*  Correos Electrénicos
area comercial.
v Correos Electronicos
4 Apoyar en el area técnica para solventar | v' PR-FR-01 Comprobante de Servicio
problemas de equipos de monitoreo. Técnico
5 Comunicar a fabrica fallas de los equipos y | ¥'Correos Electrénicos

definir junto con ellos las soluciones.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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AREA: COMERCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Comercial (CO)

CARGO: Gerente Comercial
SUPERVISADO POR: Gerente General
SUPERVISA A:

* Vendedor

» Asistente Comercial

+ Director Comercial Regional
s Director Operativo Comercial

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

REGIONAL.: Quito

Regional
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 30 afios en adelants
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. Comercial, Ing. Eléctrico,
Ing. Mecanico o a fines.

IMaestria:

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (= 1)

Entre uno y tres afios (1-3)
X Entre fres y seis afos (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

* (Gerente de Aplicaciones
s (erente de Operaciones

s Clientes
s Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

+ (Curso de Técnicas efectivas de negociacion

s Curso de Planificacion Estratégica
s Curso de Modelado de Negocios
s (Curso de Analisis de Costos

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Ccargo.

MISION DEL CARGO:

Estructurar, Impulsar y Dirigir el equipo comercial de la organizacion alineados al plan
estratégico que permita el crecimiento sostenible de la empresa en el mercado,

cumpliendo los Estandares de Calidad para satisfacer las expectativas del cliente.
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N Actividades Generales del Cargo FR CE CM Total E=encial
Impulsar el desarrollo de nuevas estrategias

1 | comerciales. 4 4 5 24 Sl
Dirigir al equipo comercial alineado al Plan

9 Estratégico. 5 4 4 21 5l
Coordinar las actividades de la Gestion

3 Comercial. 5 4 4 21 Sl
Dirigir la valoracion y estructura de costos

4 empleada en el area comercial. 5 4 4 21 bl
Planificar la estrategia de la Gestion

5 Comercial. 4 4 4 20 Sl
Gestionar parametros comerciales en la

5 definicion de los proyectos. 5 3 4 17 NO
Definir la estrategia comercial alineada a

7 Gerencia General. 4 3 4 16 NO
Organizar las actividades de la Gestion

3 Comercial. 4 4 3 16 NO
Planificar los avances y oportunidades

9 | generadas en el FORECAST. 5 3 3 14 NO
Estructurar la estrategia de marketing que

10 | apoye a la Gestion Comercial. 4 3 3 13 NO

11 Administrar el progreso y seguimientﬂ alos 4 q ) 13 NO
proyectos de la etapa comercial.
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Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

Impulsar el desarrollo de nuevas
estrategias comerciales.

GC-FR-01 Acta de reunion
Correo electronico

Dirigir al equipo comercial alineado al
Plan Estratégico.

GC-FR-01 Acta de reunion
Correo electronico

Coordinar las actividades de la
Gestion Comercial.

GC-FR-01 Acta de reunion
Correo electronico
CRM

Dirigir la valoracién y estructura de
costos empleada en el area
comercial.

CO-RE-01 Propuesta comercial integral
PR-RE-13 Analisis de costo de mano de
obra

v" Correo electrénico

RN S NS &S

Planificar la estrategia de la Gestion
Comercial.

v" CO-PR-01 Diagrama de procesos gestion
comercial.

v" CO-RE-10 Condiciones comerciales.

v' CO-RE-11 Responsabilidades del cliente.
v" CO-RE-14 Objetivos de gestion Comercial.
v" GC-FR-01 Acta de reunién

¥ _Correo electrénico.

Realizado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento
Humano

Directora de Gestion de
Talento Humano Gerente General

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccion Pagina 119 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020

Fecha Revision: N/A  Versién.2




Fecha Emisi6n: 25-01-2021
‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revision: 25-02-2022
PROTECONPU Revisiéon: 00
IpENﬂFICACIﬁN DEL PUESTO:
AREA: Comercial (CO) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Vendedor semanales, & horas diarias de lunes a
SUPERVISADO POR: Gerente Comercial viermes.
SUPERVISA A:
« Nadie NIVEL DE SERVICIO: (N54)
REGIOMAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 18 afios en adelante

Bachiller

Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. Comercial, Ing. Marketing

0 a fines. Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

Maestria: X Entre uno vy tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)

Licencia de Conducir: Tipo ‘B" Mas de seis afios (=6)

Mota: El perfil podria cambiar segdn requerimientos del

cliente.

CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
* Ingeniero de Aplicaciones « Clientes

¢ Directora de Talento Humano
¢+ Asistente Comercial

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

Curso de Servicio al cliente

Curso de negociacion

Curso de Comportamiento del consumidor
Curso de Marketing y publicidad

Técnicas efectivas de negociacion

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Asesorar a los clientes con los productos y servicios que ofrece la compafiia con el fin de
generar acuerdos comerciales y promocionar los mismos a potenciales clientes, a través
del eficiente servicio al cliente y cumpliendo los Estandares de Calidad con la finalidad de
garantizar la fidelizacidon a largo plazo del cliente, adicionalmente generar y cerrar
oportunidades de negocios incrementando la utilidad de la compaiiia.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas ”
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR [CE |CM Total | Esencial
1 Reallz{jr visitas tecnicas y comerciales seglin 5 5 4 25 3|
requenmientos del cliente.
Asistir a reuniones con clientes para
2 pgbl;cacmn de procesos al portal de compras 4 5 4 24 3|
publicas.
Buscar nuevos clientes para presentacion de
3 | servicios. 4 5 | 4 24 S|
Realizar inspecciones en el sito de
4 | implementacion. 4 4 4 20 Sl
Frocesar requerimientos técnicos con el Area
5 | de Ingenieria de Aplicaciones validando la| 5 3 5 20 Sl
informacion.
Definir cierres de proyectos y reuniones de
€ | inicio de obras. 3 4 4 19 NO
Elabora_r c_olizaciones de p_rodu::tos servicios y 5 4 3 17 NO
7 | mantenimientos para los clientes.
Realizar Ordenes de Trabajo Interno cuando se
& | aprueba la cotizacion. 4 4 3 16 NGO
9 Convocar a reuniones de inicio de proyectos
adjudicados con el area de ingenieria y técnica. | 4 4 3 16 NO
10 | Solicitar cotizaciones a la Cadena de
Abastecimientos de los valores de productos y
. : - 5 4 2 13 NO
servicios que no constan en la lista de precios.
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11 | Atender las solicitudes de los coordinadores de
proyectos respecto de observaciones de 4 9 3 13 NO
Ordenes de Trabajo Internas generadas.
12 | Solventar inquietudes del cliente via correo
electrénico y llamadas telefénicas. 5 3 2 1 NO
13 | Solicitar y confirmar el stock de productos y
repuestos al area de bodega para considerar en 5 3 2 11 NO
la cotizacion.
14 | Alimentar el CRM con el estado de cada
oportunidad de negocio. 5 3 1 8 NO
15 Apoyar al area financiera con temas de cobros
- 3 2 2 T NO
de proyectos para agilitar procesos.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
: 2y . 2 v -FR- i6
Realizar visitas técnicas y comerciales v ggrrzsglégzigg reunion
1 | segln requerimientos del cliente. v CRM
Asistir a reuniones con clientes para v GC-FR-01 Acta de reunién
publicacion de procesos al portal de 7 Correas et bnies
o | compras publicas. v CRM
. Y v 5Ni
Buscar nuevos clientes para presentacion v gggaelcé z 3':%222;22
o rcesesiiets: ¥" Herramientas de comunicacion
v CRM
. . . . v FR- i
Realizar inspecciones en el sitio de v I(?-\C-;F[}:?*-QO?1Dégﬁc?§nrzg?§rrc')yecto
% [MmpenenkcuN; v Correos electronico
v' CRM
Procesar requerimientos técnicos con el v GC-FR-01 Acta de reunién
5| Area de Ingenieria de Aplicaciones s sk taies ’

validando la informacion.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IpENﬂFICACIfJN DEL PUESTO:
AREA: Comercial (CO) JORMNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Asistente Comercial semanales, 8 horas diarias de lunes a
SUPERVISADO POR: Gerente Comercial viermes.
SUPERVISA A:
« MNadie NIVEL DE SERVICIO: (NS4)
REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto
X Universidad: Ing. Comercial, Ing. Marketing
o a fines. Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)
IMaestria: X Entre uno y fres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Licencia de Conducir: Tipo “B" Mas de seis afios (=6)
Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
* Ingeniero de Aplicaciones « Clientes
s Directora de Talento Humano
«  ‘endedor

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

+ (Curso de técnicas efectivas de negociacion

* Curso interno de los productos y servicios que se comercializa
* (Curso de Técnica de ventas

+ Curso de Servicio al cliente

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Asistir, organizar y generar oportunidades de negocio que satisfagan las exigencias del
cliente logrando aumentar la rentabilidad para la Compaiiia, cumpliendo con los
Estandares de Calidad.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE |CM Total | Esencial
Gestionar los procesos de calificacién como
- : 2 5 4 22 Sl
proveedores solicitados por clientes.
Preparar e integrar documentos intermos vy
externos  para licitaciones de empresas 9 5 4 99 g
pablicas y privadas.
Realizar ofertas comerciales para enviar a
clientes. 5 5 3 20 Sl
Realizar el seguimiento correspondiente a las
ofertas enviadas a clientes. 4 4 3 16 Sl
Realizar reportes de ventas generadas. 2 9 4 14 g|
Realizar Ordenes de Trabajo Intemma de
productos, servicios y mantenimientos. 4 5 2 14 NO
Revisar el portal de Compras Pablicas con el fin
de aprovechar las oportunidades de negocio 4 q 2 10 NO
gue se presenten.
Realizar las Solicitudes de Compras la
adqumlg:u:r_n de materlal_es publicitarios y realizar 1 9 9 10 NO
el seguimiento respectivo.
Organizar el archivo fisico de los procesos
comerciales, como actas, Contratos y Ordenes ) 2 9 7 NO
de Compra.
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Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Gestionar los procesos de calificacion como
proveedores solicitados por clientes.

v" Documentacion de Calificacion como
proveedor.
v" Correo Electronico

Preparar e integrar documentos internos y
externos para licitaciones de empresas
publicas y privadas.

¥v" Documentacion recopilada
v Correo electrénico

Realizar ofertas comerciales para enviar a
clientes.

v'  CO-RE-01 Propuesta comercial
integral
v" Correo electronico

Realizar el seguimiento correspondiente a
las ofertas enviadas a clientes.

v" CO-RE-17 Seguimiento de
oportunidades de ofertas

v CRM

v" Correo electrénico

Realizar reportes de ventas generadas.

v" CO-RE-18 Forecast de ventas.
v" Correo electrénico

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
Gerente General
Humano Humano
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Comercial (CO)

CARGO: Director Comercial Regional
SUPERVISADO POR: Gerente Comercial
SUPERVISA A:

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

« Nadie NIVEL DE SERVICIO: (N54)
REGIONAL: Guayaquil
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad: Ing. Comercial, Ing. Marketing

0 a fines.
MMaestria:

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
IMas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

+ Director Técnico Regional

+ Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

» Director Operativo Comercial
Regional

* |ngeniero de Centro de Datos

« Clientes
s Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

s Curso de servicio al cliente
Curso de negociacion

Curso de Marketing y publicidad
Técnicas efectivas de negociacion

Curso de Comportamiento del consumidor

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Captar clientes para generar nuevos acuerdos comerciales para crecimiento de la
sucursal, logrando posicionamiento de la marca, cumpliendo con los Estandares de

Calidad v Sequridad Industrial.
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Grado Frecuencia (FR) ConsecuTEtl:_:l? de Error Cun‘;glmej;dad
5 ] Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez ] §
4 Dor semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores cnmplejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales Del Cargo FR CE |CM Total Esencial
Desarrollar proyectos en base a los
1 | requerimientos del cliente. ] 4 5 25 sl
Realizar Ordenes de Trabajo Interno cuando se S|
2 | aprueba una cotizacién. 3 5 4 23
Elaborar cotizaciones de productos servicios y
3 mantenimientos para los clientes. 5 4 4 21 5l
Realizar seguimiento de proyectos vy
4 cotizaciones enviadas. 5 4 4 21 Sl
Coordinar con Gerencia General el tipo de
5 equipos y precios a ofrecer en un proyecto. 5 4 4 21 |
Realizar visitas e inspecciones técnicas y
comercu_ales en las instalaciones del cliente 4 4 4 20 NO
6 | para cotizar proyectos.
Realizar informes a clientes sobre propuestas
7 comerciales. 4 4 4 20 NO
. Atender licitaciones o procesos. 3 4 4 19 NO
g Asignar |a gestion de cobranzas. 9 5 3 18 NO
10 Qrgamzar Igpores de seguimiento en la 5 4 9 17 NO
implementacién del proyecto.
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11 | Solventar inquietudes del cliente. 5 4 3 17 NO
12 Atender reuniones acordadas con el cliente. 4 4 3 16 NO
13 Realizar informes de ventas. 1 5 3 16 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Desarrollar proyectos en base a los
1 requerimientos del cliente. ¥ Correo Eléctronico
Realizar Ordenes de Trabajo Interno cuando se ¥ CO-RE-05 Base archivo
5 aprueba una cotizacion. comercial
y | Elsborar coteaciones de producos senicios ¥ | G0.RE-05 Base arcivo
P ' comercial
Realizar seguimiento de proyectos vy
N - ¥" CO-RE-06 Base de datos de
4 | cotizaciones enviadas. proyectos
Coordinar con Gerencia General el tipo de
- - ¥ CO-RE-06 Base de datos de
5 | equipos y precios a ofrecer en un proyecto. proyectos
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de

Humano

Gerente General
Talento Humano

Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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Fecha Revision: 25-02-2022

Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Comercial (CO)

CARGO: Director Operativo Comercial
Regional

SUPERVISADO POR: Gerente Comercial
SUPERVISA A:

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas dianas de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS4)

X Universidad: Ing. Comercial, Ing.
IMarketing, Ing. Mecanico. Ing. Eléctrico o a
fines.

Iaestria

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

« Nadie
REGIOMAL: Cuenca
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

« Gerente Comercial

+ Director Técnico Regional

« Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

« Clientes
+ Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

¢ Curso de servicio al cliente
Curso de negociacion

Curso de Comportamiento del consumidor

*  Curso de Marketing y publicidad
* Técnicas efectivas de negociacion

Mota: De no disponer cerfificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Captar clientes para generar nuevos acuerdos comerciales para crecimiento de la
sucursal, logrando posicionamiento de la marca, cumpliendo con los Estandares de

Calidad y Seguridad Industrial.

Nombre del Documento: TH-RE-05 Manual de Seleccion Pagina 129 de 179

Fecha de Emision: 01-Mar-2020 Fecha Revision: N/A

Version.2




S MANUAL DE SELECCION

PROTECOMPU

Fecha Emisién: 25-01-2021

Fecha Revision: 25-02-2022

Revision: 00

. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas ”
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR CE |CM Total Esencial
1 | Desarrollar proyectos en base a los
requerimientos del cliente. 5 4 5 25 Sl
Realizar Ordenes de Trabajo Interno cuando se g
2 | aprueba una cotizacion. 3 5 4 23
Elaborar cotizaciones de productos servicios y
3| mantenimientos para los clientes. 5 4 4 21 Sl
Realizar seguimiento de proyectos vy
4 | cotizaciones enviadas. 5 4 4 21 sl
Coordinar con Gerencia General el tipo de
5 | equipos y precios a ofrecer en un proyecto. 5 4 4 21 Sl
Realizar wvisitas e inspecciones técnicas y
6 comercn_ales en las instalaciones del cliente 4 4 4 20 NO
para cotizar proyectos.
Realizar informes a clientes sobre propuestas
7| comerciales. 4 4 4 20 NO
9 Atender licitaciones o procesos. 3 4 4 19 NO
Coordinar la gestidn de cobranzas. 3 5 3 18 NO
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10 .
Delegar Iat_nl?res de seguimiento en la 5 4 3 17 NO
implementacién del proyecto.
11
Solventar inquietudes del cliente. 5 4 3 17 NO
Atender reuniones acordadas con el cliente. 4 4 3 16 NO
13 o
Realizar informes de ventas. 1 5 9 16 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Desarrollar proyectos en base a los ¥ Correo Eléctronico
1 requerimientos del cliente.
. . . v - i
Realizar Ordenes de Trabajo Interno cuando E{%Erliiglﬁ Base archivo
5 | 5€ aprueba una cotizacion.
Elaborar cotizaciones de productos servicios v CO'RETDB Base archivo
3 | y mantenimientos para los clientes. comercial
Realizar seguimiento de proyectos vy v CO-RE-06 Base de datos de
4 | cotizaciones enviadas. proyectos
_ ) _ v CO-RE-06 Base de datos de
Coordinar con Gerencia General el tipo de proyectos
5 | equipos y precios a ofrecer en un proyecto.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Comercial (CO)

CARGO: Analista Administrativa Regional
SUPERVISADO POR: Director Operativo
Comercial Regional

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N51)
« Nadie
REGIONAL: Cuenca
REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:

X Bachiller: Contabilidad v administracion
X Tecndlogo: Tecnologia en contabilidad y
auditoria, Tecnologia en administracion de

empresas o a fines.

Universidad
Iaestria

Licencia de Conducir: Tipo ‘B"

Mota: El perfil podria cambiar segln reguerimientos del
cliente.

Edad: 20 afios en adelante
Sexo: Indistinto

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

+ Agistente de Gestion de Talento
Humano

* Ingeniero de Aplicaciones

s (Gerente Administrativo Financiero

* (Contadora General

« Clientes
¢+ Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

¢« Curso de atencion al cliente

Curso de tnbutacion
Curso de contabilidad general
Curso de manejo de personal

Curso de manejo de portal compras publicas

Mota: De no disponer ceriificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Cargo.

MISION DEL CARGO:

Coordinar, controlar y cumplir los procesos administrativos de la regional para garantizar

cumpliendo las Nomas de Sequridad Industrial.
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Revision: 00

. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR [CE |CM Total | Esencial
1 | Controlar el manejo de recursos, activos fijos y
de personal, ademas de administrar fondos de | 5 5 4 25 Sl
caja chica y materiales.
Alimentar, coordinar y definir con el cliente el
2 | cronograma de visitas de mantenimientos y| 5 5 4 25 Sl
servicios para controlar su ejecucion.
Descargar en el ERP de la Compaiia las
3 | solicitudes de materiales, insumos, Equipos de | 4 5 4 24 S|
Proteccion Personal, Producto Terminado, etc.
Conocer y revisar el portal de compras publicas
4 |y en caso de presentarse la oportunidad 4 5 4 24 S|
elaborar procesos en el SERCOP.
Ingresar facturas al ERP de la Compaiiia por
5 | compras y generar cada retencion. 4 5 < 24 Sl
Completar, actualizar y controlar el cuadro de
6 | seguimiento de Ordenes de Trabajo Interna de
proyectos, servicios y mantenimientos parala| 5 |5 3 20 NO
gestion de facturacion y cobros.
Registrar los pagos de la Caja Fondos
7 | Materiales junto con el Diario Contable de la & |8 3 19 NO
regional de Cuenca.
Elaborar contratos, actas de entrega y oficios
8 | para enviar al cliente. 4 5 3 19 NO
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9 Controlar la entrega de comprobantes de NO
servicio y alimentar la plantilla. 5 3 19
10 | Crear drdenes de trabajo interna de productos,
servicios y mantenimientos en el sistema, como NO
también clientes nuevos en la ciudad de 5 3 19
Cuenca.
11 | Cerrar las Ordenes de Trabajo Internas una vez
facturadas. 5 3 18 NO
12 | Preparar y elaborar comprobantes de ingresos
de la regional de Cuenca de cobros de clientes 4 3 17 NO
y otros.
13 | Recuperar y contabilizar los comprobantes
electronicos de retencion de cada factura 4 3 17 NO
generada.
14 | Gestionar, planificar y realizar informes sobre |a
cobranza de la regional de Cuenca de las 4 3 16 NO
facturas generadas.
15 | Facturar todas las Ordenes de Trabajo Intema
de la regional de Cuenca cerradas, cumpliendo 4 3 16 NO
las politicas del cliente.
16
Solicitar a Gerencia Adm_m_lslratwa Financiera 4 3 16 NO
recursos para gastos de viajes.
17 | Atender central telefonica y gestionar los
requerimientos solicitados. 5 2 15 NO
18 | Elaborar informes de gestion de facturacion e
mformes de ordenes de ftrabajo interna 4 3 14 NO
pendientes por facturar.
19
Gestionar el envio de valija. 4 2 13 NO
20 | Gestionar tramites administrativos, pagos de
servicios basicos, permisos de funcionamiento, 5 2 12 NO
patente.
21 )
Realizar pago a proveedores. 3 2 10 NO
22 | Reportar y enviar permisos, soliciiud de
vacaciones, citas meédicas, el fin toda la 3 2 8 NO
documentacion del personal.
23 | Archivar y custodiar documentos legales y de 2 2 3 NO
proyectos.
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PROTECONPU Revision: 00
Actividades esenciales Fuentes de Verificacion

compras y generar cada retencion.

Controlar el manejo de recursos, activos fijos v Sistema de planificacion de

y de personal, ademas de administrar fondos recursos empresariales (ERP).
de caja chica y materiales.

Alimentar, coordinar y definir con el cliente el ¥" PR-CR-01 Cronograma General
cronograma de visitas de mantenimientos y de Mantenimientos

servicios para controlar su ejecucion.

Descargar en el ERP de la Compaiia las v Sidicina de piarifcassn de
solicitudes de materiales, insumos, Equipos 5 4

de  Proteccion  Personal, Producto recursos empresariales (ERF):
Terminado, etc.

Conocer y revisar el portal de compras

publicas y en caso de presentarse la

oportunidad elaborar procesos en el v Correo electrénico

SERCOP.

Ingresar facturas al ERP de la Compaiiia por v Sistema de planificacion de

recursos empresariales (ERP).

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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Revision: 00

AREA:

PROYECTOS Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Gerente de Operaciones
SUPERVISADO POR: Gerente General
SUPERVISA A:

+ Coordinador de Proyectos

¢ Director Técnico Regional

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viermnes.

NIVEL DE SERVICIO: (N54)

REGIOMNAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 30 afios en adelante
Bachiller

Tecndlogo Sexo: Indistinto

X Universidad:  Eléctrica, Electrdnica,

Industrial, Mecanica Tiempo de Experiencia:
Maestria Menos de un afio (< 1)

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar seguin requarimientos del
cliente.

Entre uno y tres afios (1-3)
X Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (~6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

+ Asistente Recepcionista

+« Asistente de Gestion de Talento Humano
Jefe de Bodega, Logistica y Vehiculos
Gerente Comercial

+ (Gerente de Ingenieria de Aplicaciones

« Clientes
+ Proveedores
s Contratistas

CAPACITACION ADICICNAL REQUERIDA:

*Certificacion por competencias laborales en prevencion en nesgos laborales.

*Curso de Costos en Microsoft Project

*Certificacion Project Management Professional (FMP)

*Curso de AutoCAD 2D
*Curso de Refrigeracion Industrial

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Cargo.

MISION DEL CARGO:

WVelar por el cumplimiento eficaz del area de Proyectos y Servicios, brindando el soporte
necesario a la coordinacion con temas técnicos y realizar el seguimiento correspondiente
para cerrar de forma exitosa cada proyecto, cumpliendo con los Estandares de Calidad y
las normas de Sequridad Industral, con la finalidad de satisfacer las exigencias del cliente.
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. Consecuencia de Complejidad (CM)
Grado Frecuencia (FR) Error (CE)
5 i Consecuencias muy IMaxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez .
4 pOr Semana Consecuencias graves Alta complejidad
q Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
o Consecuencias Baja
Una vez al mes menores complejidad
Otro (mensual, ) .
: Consecuencias Minima
1 trimestral, - .
semestral, etc.) minimas complejidad
Actividades Generales Del Cargo FR |CE | CM | Total | ESencial
Brindar soporte técnico en servicios
especializados. 4 5 4 24 Sl
Contribuir con el conocimiento técnico a la
ejecucién exitosa de proyectos innovadores y
: i 1 4 5 21 Sl
de gran consideracion.
Planificar, ejecutar y controlar los distintos
proyectos multidisciplinarios captados por la
organizacion (en aspectos de tiempo, costo, 3 4 4 19 S|
alcance y calidad). Definicion del alcance
técnico de cada uno previo a su
implementacién.
Supervisar de forma general los servicios de
mantenimiento  preventivo, correctivo y | , 5 3 19 3|
resolucién de novedades.
Realizar el seguimiento de procedimientos
técnicos de instalacion, buenas practicas de | 13 5 3 18 S|
trabajo seguro y estética de ejecuciones.
Coordinar junto con las areas
correspondientes, de un ambiente de trabajo
adecuado para desarrollo de labores del| 2 5 3 17 NO
personal técnico.
Asignar coordinadores y lideres responsables
de ca_td_a proyecto en cada una de las 4 4 3 16 NO
especializaciones.
Aplicar la metodologia de proyectos, en la
definicién de estandares de calidad, fijacion 1 3 5 16 NO
de indicadores y establecimiento de controles.
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Atender y asistir emergencias técnicas.

MO

10

Coordinar el soporte de personal técnico con
las distintas regionales.

MO

11

Realizar la solicitud de modificaciones
técnicas y/o economicas de las Ordenes de
Trabajo Internas.

MNO

12

Revisar junto con Ingenieria propuestas
técnicas integrales de los proyectos (a
presentar en los procesos de licitacion),
cumpliendo normas y estandares nacionales
e internacionales.

NO

13

Visitar periédicamente las instalaciones del
cliente para garantizar la correcta ejecucion
de los proyectos. Mantener contacto directo
con las directivas de la empresa a la cual se
le presta el servicio a fin de crear una relacion
gue facilite el desamollo de los procesos y su
pportuna culminacion.

NO

14

Realizar [a resolucidn basica de novedades de
relacion laboral entre empleados del area de
Divisibn Técnica y solicitud de cambios
(contratacion, retiro, promociones, aumentos
y ascensos) a nivel de personal con Gerencia
General - Direccion Financiera y Direccion de
Talento Humano. Remision de novedades de
relacion interpersonal al area de Gestién de
Talento Humano y Direccién Administrativa
Financiera.

NO

15

Apoyar en la generacion de documentacion
técnica y metodologica del proyecto. Disefiar,
planificar y ejecutar planes de capacitacion
para clientes.

NO

16

Coordinar, apoyar en la elaboraciéon vy
actualizacion de cuadros de costos de
instalaciones de productos y servicios.

NO

17

Presentar el estado de los proyectos,
medianie la generacion de informes y
gjecucidén de reuniones respectivas. De igual
forma propender por el cierre exitoso de todos
los proyectos enmarcados en el presupuesto
y caracteristicas técnicas contratadas.

NO

18

Coordinar los requenmientos especificos de
Seguridad Industrial, exigidos por el cliente,
con el Departamento correspondiente. Sugerir
y aprobar herramientas especiales para
mejoramiento del servicio.

Revision: 00
3 11
3 15
3 15
4 14
4 14
3 14
3 13
4 13
3 12
3 1

MO
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19 Coordinar los re_querimigptos de elementos y 1 3 3 10 NO
repuestos para importacion.
20 Supervisar a coordinadores en resolucion de 2 2 4 10 NO
novedades e inconformidades de clientes.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Brindar soporte técnico en servicios ; gg:::lgé%ﬂr(\ig?r]nzqrbéiﬁi ge Seivicio Tecoion
1 cSpecalizadas. v PR- FR-02 Registros de arranque de equipos UPS.
v Documentos de fabricante
s 5 v PR-IF-28 Memoria técnica
Contribuir con el conocimiento =
S : 27 : v PR-IF-29 Ingenieria en detalle.
i-chica @ I'a ejecucion exitosa de |, PR- FR-02 Registros de arranque de equipos UPS.
proyectos innovadores y de gran |, pg e o5 |nforme Técnico.
2 | consideracion. v PR-ES-02 Especificaciones técnicas
v" Correo electrénico.
Si?t?ri?ggr' ejecutar y cont:glaéc:gz v PR-PL-01 Plan de gestion de proyectos.
Lo s proy v" PR-RE-03 Seguimiento general de proyectos y
multldilsapl’lnanos captados por la ceribs
3 | organizacion (en aspecios de |, o o 4 Acta de Reunion.
tiempo, costo, alcance y cqlldad). v PR-RE-10 Jomadas y permisos
Definicion del alcance técnico de # Coron dledrinics 3
cada uno previo a su :
implementacion.
v GC-FR-01 Acta de Reunién.
: v" PR-IF-25 Informe Técnico.
Supervisar de forma general los S
SErCHS s mariertmano v E?rﬁfogs Seguimiento general de proyectos y
4 | preventivo, correctivo y resolucion | . Correo eiectrénico
de novedades. v PR-CR-01 Cronograma general de mantenimientos
v" PR-CR-02 Cronograma mensual de
: mantenimientos.
v PR-IF-28 Memoria técnica
Realizar el seguimiento de v PR-FR-02 Registros de arranque de equipos UPS.
procedimientos técnicos de ¥ PR-ES-01 Requerimientos técnicos de instalacion
5 | instalacién, buenas practicas de |v PR-ES-02 Especificaciones Técnicas.
trabajo seguro y estélica de v PR-PR-01 Procedimiento de mantenimientos y

gjecuciones.

SEervicios.

Realizado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento

Gerente General
Humano

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Coordinador de Mantenimientos y
Servicios
SUPERVISADO POR: Gerente de
Operaciones
SUPERVISA A:

* Técnico Especializado en

Climatizacién
* Té&cnico en Climatizacion

* Técnico Especializado en Electrénica
-UPS

« Técnico Electrico-UPS

* Té&cnico Especializado en SCI-
Monitoreo

« Técnico SCI — Monitoreo

+ Técnico de Centro de Datos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS3)

REGIONAL.: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educaciéon Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Sexo: Indistinto
Tecndlogo

X Universidad: Eléctrica, Electronica,
Industrial, Mecanica
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

» Asistente Recepcionista
s+ Asistente de Gestion de Talento
Humano

» lefe de Bodega, Logisticay
Vehiculos

+ (Gerente de Ingenieria de
Aplicaciones
+ (Coordinador de Proyectos

s  (Clientes
s« Proveedores
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CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

+ Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.
* Curso de Costos en Microsoft Project

+ Curso de Atencion al cliente

+ Curso de Climatizacion

* Curso de Electronica

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

Cargo.

MISION DEL CARGO:

Planificar y gestionar la coordinacion del area de Mantenimiento y Servicios, en base a los
procedimientos internos y asi garantizar |a entrega oportuna de la informacion tanto al

Sequridad Industrial.

. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
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Actividades Generales del Cargo

CM Total

Esencial

Revisar y enviar informes de los
mantenimientos y servicios realizados de Aires
Acondicionados, Fuerza y Sistemas Contra
Incendios, Monitoreo, Piso y Puerta de
seguridad al cliente de forma fisica o digital.

Sl

Revisar los comprobantes de servicios técnicos
y comparar con la Orden de Trabajo Interna
para verificar su cumplimiento y luego enviar a
facturaciéon. Adicional verificar los repuestos
recomendados para enviar a comercial.

Sl

Revisar, realizar y actualizar el cronograma de
mantenimiento y servicio, donde se registren
clientes, fechas, horarios, personal, vehiculos,
contacto de cliente y numero de Orden de
Trabajo Interna.

Sl

Revisar y Aprobar las solicitudes de materiales
y herramientas, con la finalidad de que el
personal lleve a cabo sus actividades.

Sl

Enviar permisos a los clientes de acuerdo con
el cronograma mensual de mantenimiento para
el ingreso del personal a los diferentes sitios de
trabajo.

Sl

Realizar garantias técnicas y actas de entrega-
recepcion de mantenimiento, servicios vy
repuestos.

NO

Coordinar la entrega de repuestos de
emergencia para solventar dafios de equipos
de clientes.

NO

Actualizar el cuadro de seguimiento de
mantenimientos Servicios, emergencias,
inspecciones.

NO

Verificar, comprobar y aprobar el registro de
horas trabajadas del personal técnico segun el
cronograma.

3 13

NO

10

Solicitar viaticos para el personal técnico.

2 12

NO

11

Autorizar recibos y vales de caja, por motivo de
alimentacion y movilizacion.

2 11

NO
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Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Revisar y enviar informes de los
mantenimientos y servicios realizados de
Aires Acondicionados, Fuerza y Sistemas
Contra Incendios, Monitoreo, Piso y Puerta
de seguridad al cliente de forma fisica o
digital.

v" PR-IF-06 Informes Técnicos.

Revisar los comprobantes de servicios
técnicos y comparar con la Orden de Trabajo
Interma para verificar su cumplimiento y
luego enviar a facturacion. Adicional verificar
los repuestos recomendados para enviar a
comercial.

v' PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.

v' CO-FR-01 OTI Orden de Trabajo
Interna

Revisar, realizar y actualizar el cronograma
de mantenimiento y servicio, donde se
registren  clientes, fechas, horarios,
personal, vehiculos, contacto de cliente y
numero de Orden de Trabajo Interna.

v

PR-RE-03 Seguimiento General
de Proyectos y Servicios.
CO-FR-01 OTI Orden de Trabajo
Interna

Revisar y Aprobar las solicitudes de
materiales y herramientas, con la finalidad
de que el personal lleve a cabo sus
actividades.

PR-FR-01 Comprobantes de
servicio técnico

CO-FR-01 OTI Orden de Trabajo
Interna

Enviar permisos a los clientes de acuerdo
con el cronograma mensual de
mantenimiento para el ingreso del personal
a los diferentes sitios de trabajo.

v

v

PR-FR-01 Comprobantes de
servicio técnico
Correo electronico.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento
Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Coordinador de Proyectos
SUPERVISADO POR: Gerente de
Operaciones

SUPERVISA A:

*Técnico Especializado en Climatizacion
*Técnico en Climatizacion

*Técnico Especializado en Electrénica —UPS
*Tecnico Eléctnico-UFPS

*Tecnico Especializado en SCl-Maonitoreo
*Técnico SC| — Monitoreo

*Técnico de Centro de Datos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N53)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Sexo: Indistinto
Tecndlogo

X Universidad: Eléctrica. Electronica,
Industrial, Mecanica
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis aifios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

« Asistente Recepcionista
+ Asistente de Gestion de Talento

Humano

+ Jefe de Bodega, Logistica y
Vehiculos

+ (Gerente de Ingenieria de
Aplicaciones

s (Clientes
« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

Curso de Costos en Microsoft Project

Curso de AutoCAD 3D
Curso de Refrigeracion Industrial

Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.

Certificacion Project Management Professional (FMP)

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.
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MISION DEL CARGO:

Velar por el cumplimiento de objetivos, metas y resultados del proyecto tanto en alcance,
plazo y presupuesto, optimizando los recursos y cumpliendo los estandares de Calidad y
Sequridad Industrial.

: Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 ] Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana ConsecuenCIaS gl’aveS Alta Complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
: Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores compl ejin s
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas .
semestral, etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR | CE [ CM Total | Esencial
1 | Coordinar las actividades propias de la| 5 5 5 30 Sl
gjecucién del proyecto.
Asegurar el cierre de las 6rdenes de trabajo| 5 5 4 25 Sl

2 | internas tanto en el proceso de gjecucion como
en el aspecto financiero.

Documentar el proyecto a ejecutar para| 4 5 4 24 sl

Estimar tiempos y disponibilidad de recursos. 4 5 4 24 sl
4

Elaborar cronogramas de ejecucion de| 4 5 4 24 Sl
5 | proyectos.

Elaborar actas, planos, memorias, técnicas e | 4 4 5 24 NO
6 | informes técnicos gue se requieran para cerrar

el proyecto.

Generar o emitir ordenes de fabricacion y| 4 5 4 24 NO
7 | solicitudes de materiales.

Interactuar con el cliente antes, durante y| 5 4 4 21 NGO
& | después de la ejecucion del proyecto.
9 Atender y asistir emergencias técnicas. 2 3 3 11 NO
10 | Velar por que se emitan los pedidos de| 5 4 4 21 NO

materiales, autorizarlos y luego dar el
seguimiento corespondiente.

11 | Dar seguimiento al equipo de trabajo que se| 5 4 4 21 NO
designe en cada proyecto.
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12 | Supervisar los trabajos o avances de los 4 4 20 NO
proyectos.

13 | Coordinar el traslado de materiales, equipos, 5 3 20 NGO
herramientas y personal al sitio de trabajo.

14 | ldentificar los requisitos, restricciones vy 5 3 19 NO
potenciales riesgos que conlleva el proyecto.

15 | Gestionar actualizaciones de las ordenes de 5 3 19 NO
trabajo  interna, en funcibn de los
reguernmientos.

16 | Coordinar con el cliente las actividades a 4 3 17 NO
realizar en sus instalaciones y crear permisos
de ingreso del personal.

17 | Revisar y estudiar manuales de equipos a 3 4 16 NGO
instalar.

18 | Apoyar en la seleccion y blsqueda de 3 4 14 NO
proveedores.

19 | Capacitar a clientes sobre los sistemas y 3 4 14 NO
equipos.

20 | Coordinar la compra de equipos ¥ 4 3 14 NGO
herramientas.

21 | Verificar, comprobar y aprobar el registro de 3 3 13 NGO
horas trabajadas del personal técnico segan el
cronograma.

22 | Asistir a reuniones con el area comercial, 3 3 13 NO
cliente y equipo de trabajo.

23 | Realizar retroalimentacion de avances de 3 3 12 NO
proyectos con las areas comespondientes.

24 | Realizar procedimientos de instalaciones. 3 3 11 NO

25 | Registrar las actividades realizadas y el tiempo 2 3 10 NO
destinado en cada una de ellas.

26 | Revisar y aprobar los reportes de gasto. 4 2 9 NO

27 | Analizar soluciones de ingenieria para resolver 2 4 9 NO
o mejorar la operacion de equipos o sistemas
criticos.
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Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Coordinar las actividades propias de la
ejecucion del proyecto.

v GC-FR-01 Acta de Reunion

v' PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.

¥' Correos Electronicos

Asequrar el cierre de las 6rdenes de trabajo
internas tanto en el proceso de ejecucion
como en el aspecto financiero.

¥ PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico

v PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.

v'PR- RE-01 Acta de entrega de
productos y servicios

¥ PR- RE- 06 Acta de entrega —
recepcion de bienes y servicios.

Documentar el proyecto a ejecutar para

v PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.
v'PR-RE-10 Jornadas y permisos
v" Correos Electrénicos

Estimar
recursos.

tiempos vy disponibilidad de

¥ PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.
v CA-RE-07 Solicitud de materiales

Elaborar cronogramas de ejecucion de
proyectos.

v' Actas de reuniones externas

v PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.

v PR-RE-10 Jornadas y permisos

¥'_Correos Electronicos

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:
AREA: Proyectos y Servicios (PR) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Director Técnico Regional semanales, 8 horas diarias de lunes a
SUPERVISADO POR: Gerente de viemes.
Operaciones
SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N54)
» Ingeniero de Centro de Datos
REGIONAL: Guayaquil

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacidon Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Tecndlogo Sexo: Indistinto
X Universidad: Ing. Electromecanica,
Eléctrica, Mecanica Industrial, o a fines. Tiempo de Experiencia:
Maestria Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Licencia de Conducir: Tipo ‘B” Entre tres y seis afios (3-6)

IMas de seis afios (=6)
Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del

cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERMNOS
s Asistente de Gestion de Talento s Clientes
Humano « Proveedores

» Director Comercial Regional

» Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA:

s Curso de manejo de personal.
* (Curso de segundad industrial.

» Curso de Costos en Microsoft Project

*« Curso de Marketing

* Certificacion Project Management Professional (PMP).

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos técnicos y comerciales de la regional,
cumpliendo con los Estandares de Calidad y las normas de Seguridad Industrial para
satisfacer las exigencias del cliente.
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. Consecuencia de Complejidad
Grado Frecuencia (FR) Error (CE) (CM)
5 j Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
5 Consecuencias Baja
Una vez al mes menores complejidad
Otro (mensual, c . Mini
1 trimestral, Onsecuencias nima
semestral, etc.) minimas complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR | CE | CM Total | Esencial
Elaborar cronogramas de ejecucidn de
1 | proyectos. 4 5 4 24 Sl
Coordinar las actividades propias de la
2 ejecucion de proyectos y servicios. 5 4 4 21 sl
Supervisar los avances de los trabajos en los
3 proyectos. 5 4 4 21 Sl
Elaborar ofertas técnicas de servicios.
5 4 4 21 21|
4
Elaborar Ordenes de Fabricacion.
4 4 4 20 5l
5
Aprobar solicifudes de matenales vy
herramientas y velar por que se emitan los
6 pedidos, autorizarlos y luego dar el| 4 4 4 20 NO
seguimiento comespondiente.
Preparar informacion técnica para enviar a
clientes (memorias técnicas, cronogramas, [ o 4 4 18 NO
7 | etc).
Elaborar contratos de mantenimiento.
g 4 3 4 16 NO
Cerrar proyectos y servicios para pasar a
9 | facturacion. 4 4 3 16 NO
Interactuar con el cliente antes, durante y
10 | después de la ejecucion del proyecto. 4 4 3 16 NO
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Coordinar la realizacion de servicios
11 | técnicos generados desde ofra regional. 2 4 3 14 NO
Revisar, editar y despachar informes
12 | técnicos. 4 4 2 12 NO
Freparar reportes para Gerencia General.
13 2 3 3 1M NO
Solicitar la elaboracion de Ordenes de
14 | Trabajo Internas. 4 3 2 10 NO
Verificar, comprobar y aprobar el registro de
15 horas trabajadas del personal técnico seqgun 4 2 3 10 NO
el cronograma.
Revisar y aprobar los reportes de gasto.
16 1 4 2 9 NO
Apoyar al area comercial cuando existen
17 | visitas de clientes. 2 3 2 8 NO
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Elaborar cronogramas de ejecucion de | v PR-RE-03 Seguimiento General de
1 proyectos. Proyectos y Servicios.
¥ Correos Electrénicos
Coordinar las actividades propias de la | v'GC-FR-01 Acta de Reunion
ejecucion de proyectos y servicios. v PR-RE-03 Seguimiento General de
Proyectos y Servicios.
v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico
5 v PR- RE-01 Acta de entrega de
productos y servicios
v PR- RE- 06 Acta de entrega -
recepcion de bienes y servicios
¥’ Correos Electronicos
Supervisar los avances de los trabajos enlos | v PR-RE-03 Seguimiento General de
proyectos. Proyectos y Servicios.
3 v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico
v Libro de obra del cliente (documento
externo)
Elaborar ofertas técnicas de servicios. v" E- Gestion comercial.
4 v" CO-RE-17 Seguimiento de
» oportunidades y ofertas.
5 Elaborar Ordenes de Fabricacion. v CA-FR-05 Orden de fabricacion.

v" Correos Electronicos

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Humano

Directora de Gestion de Talento
Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Ingeniero de Centro de Datos
SUPERVISADO POR: Director Técnico
Regional
SUPERVISA A:

* Técnico en Climatizacion

¢ Técnico de Centro de Datos e

Infraestructura
¢ Técnico de Centro de Datos

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS3)

REGIONAL: Guayaquil

REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 28 afios en adelante
Bachiller
Sexo: Indistinto
Tecndlogo

X Universidad: Ing. Electromecanica,
Eléctrica, Mecanica Industrial, o a fines.
MMaestria

Licencia de Conducir: Tipo ‘B”

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del

cliente.

Tiempo de Experiencia:
IMenos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

¢+ Asistente de Gestion de Talento
Humano
+ Director Comercial Regional

« Coordinadora Administrativa
Financiera Regional

« Clientes
« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

+ Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.
Curso de Sistemas de Aires Acondicionados

* Curso de AutoCAD
* Curso de Seguridad Industrial

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.
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MISION DEL CARGO:

Velar, dirigir y controlar el buen desempefio de los Equipos de Fuerza, Sistemas Contra
Incendios y Monitoreo cumpliendo con los Estandares de Calidad y las Normas de

Sequridad Industrial. para satisfacer las expectativas del cliente.

P Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 i Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
£ por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
; Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores compleiij e
Otro (mensual, S
1 trimestral, Consecuencias minimas 3
semestral, etc.) complejidad

N Actividades Generales del Cargo FR [ CE | CM

Total Esencial

acondicionados.

1 | Realizar instalaciones de equipos de aires 5 5 5

20 sl

Reparar los eqguipos de aires acondicionados
2 | que tienen falla o algin desperfecto.

57 |

3 | acondicionados.

Capacitar a clientes sobre el sistema de aires

18 S|

4 | definir temas técnicos.

Asistir a reuniones de trabajo con clientes para

18 |

Realizar inspecciones técnicas solicitadas por

5 | el drea comercial para instalacidon de equipos | 4 4 3

de aires acondicionados.

16 |

Asistir y solventar emergencias técnicas.

13 NO

Realizar informes tecnicos de reparacion y de

7 | mantenimiento de los equipos de aires| o 4 2

acondicionados.

14 NO

viceversa.

tiempo de labor efectiva.

Conducir los vehiculos de propiedad de la

hasta los diferentes sitios de trabajo vy

La movilizacidén dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran

14 NO
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g . L - ;
R_eallzar dlaqamente checklist de equipos de 2 3 3 11 NO
aires acondicionados.
10 | Realizar  solicitudes de materiales vy NO
herramientas y en caso de existir sobrantes | 4 3 2 10
devolver los mismos a bodega.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
v" PR-RE-06 Acta de entrega
recepcion de bienes y servicios
Realizar instalaciones de equipos de aires v" PR-FR-01 Comprobante de
1 | acondicionados. servicio técnico.
v" PR-IF-25 Informe Técnico
Reparar los equipos de aires v PR-FR-01 Comprobante de
acondicionados que tienen falla o algin servicio técnico.
2 desperfecto. v" PR-IF-25 Informe Técnico
Capacitar a clientes sobre el sistema de v" PR-RE-14 Registro de
3 | aires acondicionados. capacitacion - transferencia de
conocimientos
Asistir a reuniones de trabajo con clientes v" GC-FR-01 Acta de reunién
4 | para definir temas técnicos. v" Correo electronico
v" PR-IF-25 Informe Técnico
Realizar inspecciones técnicas solicitadas v IA-FR-01 Definicion del proyecto.
5 | por el area comercial para instalacion de v" PR-FR-01 Comprobante de
equipos de aires acondicionados. servicio técnico.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento

Humano

Humano

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega

Psic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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Fecha Emisién: 25-01-2021

‘ MANUAL DE SELECC|ON Fecha Revisién: 25-02-2022

PROTECOMPU Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Tecnico Especializado en semanales, 8 horas diarias de lunes a
Climatizacion viermnes.
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Froyectos NIVEL DE SERVICIO: (N52)
SUPERVISA A:

« MNadie REGIONAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Edad: 18 afios en adelante
Bachiller

Sexo: Masculino
X Tecnologo: en Electricidad. Mecanica

Industrial o a fines. Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

Universidad X Entre uno vy tres afios (1-3)

Maestria Entre tres y seis afios (3-6)

Mas de seis afios (=6)
Licencia de Conducir: Tipo “B"

Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del

cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
+ Asistente de Gestion de Talento s Clientes
Humano + Proveedores
» Agistente Recepcionista
s Chofer

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

* Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.

s Curso criterios de disefio implementacion y fiscalizacion de sistema de
deteccion y alerta temprana de incendios bajo recomendaciones NFFPA

+ Curso de Actualizacion Software de Calculo

+ Curso de AutoCAD

s Curso de Programacion de Sistemas de Monitoreo

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Ejecutar los mantenimientos, inspecciones e instalaciones de los equipos de aires
acondicionados, para satisfacer y solventar las necesidades que presente la Compaiiia y
el cliente, en el momento adecuado, cumpliendo con los Estandares de Calidad y las
normas de Segundad Industrial.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez -
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
2 Una vez al mes Consecuencias menores mmpEa?inaa d
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral_etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR | CE | cm | Tota | Esencial
’ Asistir a inspecciones en sitio para servicios 4 4 5 24 S|
técnicos de aires acondicionados.
Realizar instalaciones de equipos de aires
2 acondicionados. 3 4 5 23 sl
Realizar reubicaciones de equipos de aires
3 acondicionados. 2 4 5 292 g
Realizar informes técnicos de instalaciones, 5 4 4 21 S|
4 | mantenimientos preventivos y correctivos.
Realizar mantenimientos aires
acondicionados y servicios correctivos.
5 dicionados y ici i 5 3 5 20 5l
Atender emergencias técnicas y requerimientos
6 | © llamadas del cliente. 4 4 4 20 NO
Frobar equipos de aire acondicionado en el
- laboratorio. . 4 4 18 NO
Llenar permisos de trabajo de Seguridad
3 Industrial. 2 4 4 18 NO
Actualizar tarjetas de aires acondicionados.
9 1 3 5 16 NO
Capacitar al personal técnico sobre temas de
10 | refrigeracion. 1 3 5 16 NO
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11

Conducir los vehiculos de propiedad de la

hasta los diferentes sitios de trabajo y
viceversa.

La movilizacién dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran

tiempo de labor efectiva.

14 NO

12

Realizar la solicitud de materiales vy
herramientas y en caso de existir sobrantes
devolver los mismos a bodega.

NO

13

Registrar las actividades realizadas y el tiempo
destinado en cada una de ellas.

5

2 1 7 NO

N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
Asistir a inspecciones en sitio para servicios v" PR-FR-01 Comprobante de
técnicos de aires acondicionados. Servicio Técnico.
1 v" PR-IF-25 Informe Técnico
v Correo electrénico
Realizar instalaciones de equipos de aires v" PR-FR-01 Comprobante de
acondicionados. Servicio Técnico.
v" PR-IF-25 Informe Técnico
v" PR- RE-01 Acta de entrega de
2 productos y servicios
v" PR- RE- 06 Acta de entrega —
recepcion de bienes y servicios.
Realizar reubicaciones de equipos de aires ¥" PR-FR-01 Comprobante de
3 | acondicionados. Servicio Técnico.
¥ PR-IF-25 Informe Técnico
4 | Realizar informes técnicos de instalaciones, 7 PRAESE Niorna Thenis
mantenimientos preventivos y correctivos.
Realizar mantenimientos de  aires ¥v" PR-FR-01 Comprobante de
5 | acondicionados y servicios correctivos. Servicio Técnico.
¥ PR-IE-25 Informe Técnico
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento G
Hairiaie Hamass erente General
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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Revision: 00

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Técnico en Climatizacion
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Mantenimientos y Servicios

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viermnes.

SUPERVISA A: NIVEL DE SERVICIO: (N51)
« Madie
REGIOMAL: Quito
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal: Edad: 18 afios en adelante
Bachiller

X Tecnodlogo: Tecnologia Electromecanica.
Electricidad industrial, o a fines.

Universidad
IMaestria

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar segun requerimientos del
cliente.

Sexo: Masculino

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-8)
Mas de seis afios (=8)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

» Asistente Recepcionista

+ Asistente de Gestion de Talento
Humano

o«  Chofer

s Clientes
« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

s Certificacion por competencias laborales en prevencidn en riesgos laborales.

s  Curso de Automatizacion

+ (Curso de Refrigeracion Industrial y Aire Acondicionado

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara

cargo.

MISION DEL CARGO:

Ejecutar los mantenimientos planificados para brindar soluciones a los equipos de aires
acondicionados garantizando la operacion normal de los mismos, cumpliendo las medidas
de Seguridad Industnal y los estandares de calidad con el fin de satisfacer las necesidades

del cliente.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
5 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complejiJ dad
Otro (mensual, Minima
1 trimestral, Consecuencias minimas -
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE CM Total | Esencial
Realizar los mantenimientos programados de
los aires acondicionados. 5 5 5 30 Sl
Asistir a las emergencias Técnicas de los
equipos de aires acondicionados. 4 5 b 29 Sl
Reem[:bl.azar repuestos  de los  aires 4 4 5 24 Qi
acondicionados.
Monitorear equipos de aires acondicionados en 5 4 4 18 qj
estado critico para los diferentes clientes.
Revisar las Ordenes de Trabajo Interna. 5 4 3 17 S|
Realizar instalaciones de equipos de aires
acondicionados. 1 4 4 17 NO
Healizar sclicitudes de  materiales vy
herramientas y en casc de existir sobrantes
devolver los mismos a bodega. 4 4 3 16 NO
Cargar la camioneta con los materiales y
herramientas solicitados para los respectivos
clientes. 5 2 5 15 NO
Conducir los vehiculos de propiedad de la
Compariia desde las instalaciones de la_misma
hasta los diferentes sitios de ftrabajo vy 5 3 3 4 NO
viceversa.
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La movilizacion dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran
tiempo de labor efectiva.
10 | Realizar pruebas de arrangque y de
funcionamiento de equipos. 1 3 4 13 NO
11 | Realizar ~mantenimientos  correctivos vy
reparacion de equipos. 1 2 5 11 NO
12 . . .
Realizar informes técnicos. 5 1 3 3 NO
13 .
Entregar los comprobantes de servicio. 5 1 3 3 NO
14 | Anotar las novedades encontradas en los
mantenimientos realizados en el cuaderno de
apuntes. 5 1 3 8 NO
15 P : -
Realizar inspecciones técnicas. 5 1 5 7 NO
16 Registrar las actividades realizadas y el tiempo 5 1 2 7 NO
destinado en cada una de ellas.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
. . v" PR-FR-01 Comprobantes de
Realizar los mantenimientos programados servicio técnico
1 | de los aires acondicionados.
Asistir a las emergencias Tecnicas de los
, . C . v -FR-
equipos de aires acondicionados. PR FR l]'! Cpmprubantes de
2 servicio técnico
Reemplazar repuestos de los aires v PR-FR-01 Comprobantes de
3 Pl P servicio técnico
acondicionados.
4 Monitorear equipos de aires acondicionados v CO-FR-01 OTI Orden de Trabajo
en estado critico para los diferentes clientes. Interna
] v" CO-FR-01 OTI Orden de Trabajo
5 Revisar las Ordenes de Trabajo Interna. Interna

PR-FR-01 Comprobantes de
servicio tecnico

Realizado por; Revisado por; Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
HUMaNo Humano Gerente General
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (FR)
CARGO: Tecnico Especializado en
Electranica - UPS
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Mantenimientos y Servicios
SUPERVISA A:

« MNadie

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, & horas diarias de lunes a
viemes.

NIVEL DE SERVICIO: (N52)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Bachiller

X Tecndlogo: en Electricidad, Mecanica
Industrial o a fines.

Universidad
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo "B"

Mota: El peril podria cambiar segin requerdmientos del
cliente.

Edad: 18 afios en adelante
Sexo: Masculino

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis anos (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

s Asistente de Gestion de Talento

Humano
» Asistente Recepcionista
s Chofer

s« Clientes
¢« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

s Certificacién por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.
o Curso del uso de herramientas de trabajo eléctrico

» Curso de Reparacion de tarjetas eléctricas

» Curso de Mantenimiento e instalacion de Sistemas UPS.

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara
pericdicamente de acuerdp 3l plan de capacitacion establecide segin amerite el puesto de trabajo yio

Cargo.

MISION DEL CARGO:

Garantizar la correcta operacién de los equipos UPS's, controles de acceso, FPC,
Sistemas de Puesta a Tierra, Sistemas de Pararrayos, Generadores Eléctricos, Tableros
Eléctricos, de_acuerdo_a las buenas practicas eléctricas vy al cumpliendo de los
Estandares de Calidad y normas de Seguridad Industrial, para satisfacer las expectativas
del cliente.
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Grado e T Consecuetr{l:cg? de Error Com pl!gj II.:l}ad
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias qraves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complelidad
Otro (mensual, Mini
1 trimestral, Consecuencias minimas nima
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR | CE |cM | Total | Esencial
Realizar el mantenimiento de los eguipos
eléctricos - UPS, Controles de acceso, FPC,
Sistemas de Puesta Tiemrra, Sistemas de 5 5 5 30 |
Pararrayos, Generadores Eléctricos, Tableros
Eléctricos.
Atender, asistir y solventar emergencias de
equipos eléctricos — UPS, controles de acceso, 3 5 Y 28 |
FPC, Sistemas PDU.
Realizar trabajos de instalaciones de equipos
eléctricos — UPS, controles de acceso, FPC,
Sistemas de puesta tierra, Sistemas de 1 5 5 26 |
pararrayos, generadores eléctricos, tableros
eléctricos.
Revisar y reparar equipos dafiados en el
laboratorio. 1 > > 26 Sl
Realizar informes de los mantenimientos
realizados de los equipos eléctricos — UPS,
Controles de acceso, FPC, Sistemas de Puesta 5 4 4 21 3l
Tierra, Sistemas de Pararrayos, Generadores
Eléctricos, Tableros Eléctricos.
Revisar manuales de equipos de otro
fabricante. 2 4 4 18 NO
Revisar las Ordenes de Trabajo Internc
realizadas para proceder a ejecutar las labores. | g 4 3 17 NO
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Realizar inspecciones técnicas eléctricas
solicitadas por cliente interno y externo.

15 NO

Conducir los vehiculos de propiedad de la
hasta los diferentes sitios de trabajo vy
viceversa.

La movilizacion dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilic no se consideraran
tiempo de labor efectiva.

14 NO

10

Registrar informacién de los mantenimientos y
servicios realizados en el comprobante de
servicio técnico.

13 NO

11

Realizar  solicitudes de  materiales vy
herramientas y en caso de existir sobrantes
devolver los mismos a bodega.

11 NO

12

Revisar el cronograma de mantenimientos.

NO

13

Registrar las actividades realizadas y el tiempo
destinado en cada una de ellas.

5 1 2 7 NO

Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Realizar el mantenimiento de los equipos
eléctricos - UPS, Controles de acceso, FPC,
Sistemas de Puesta Tierra, Sistemas de

v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.
¥ PR-IF-08 Informe de Mantenimiento

1 | Pararrayos, Generadores Eléctricos, UPS Bifasicos.
Tableros Eléctricos. ¥" PR-IF-09 Informe de Mantenimiento
UPS Monofasico.
Atender, asistir y solventar emergencias de v ?E;;Eﬁ;m Comprobante de Servicio
equipos eléctricos — UPS, controles de ; -
2 | acceso, FPC, Sistemas PDU. ¥ PRIF-25 Infc-rr!'nel Técnico
¥" Correos Electronicos.
Realizar trabajos de instalaciones de
equipos eléctricos — UPS, controles de
acceso, FPC, Sistemas de puesta tierra, [¥° PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Sistemas de pararrayos, generadores| Técnico.
3 | eléctricos, tableros eléciricos. v PR- RE- 06 Acta de entrega -

recepcion de bienes y servicios.
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Revisar y reparar equipos dafados en el

v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.

4 laboratorio. ¥" PR-IF-25 Informe Técnico
v" PR- RE- 0 Acta de entrega —
recepcion de bienes y servicios.
Realizar informes de los mantenimientos |v* PR-IF-25 Informe Técnico
realizados de los equipos eléctricos — UPS, |v" PR-IF-03 Informe de Mantenimiento
Controles de acceso, FPC, Sistemas de UPS Bifasicos.
Puesta Tierra, Sistemas de Pararrayos, |v" PR-IF-09 Informe de Mantenimiento
Generadores Eléctricos, Tableros Eléctricos. UPS Monofasico.
¥" PR-IF-10 Informe de mantenimiento
5 UPS modular bifasica.

¥~ PR-IF-11 Informe de mantenimiento
UPS modular trifasico

¥" PR-IF-12 Informe de mantenimiento
UPS Nfinity.

v" PR-IF-13 Informe de mantenimiento
UPS trifasico.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
Humanao Humanao

Gerente General

Tnlga. Karina Ortega Fsic. Ind. Soledad Chiarello

Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Técnico Electrico-UPS
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Proyectos
SUPERVISA A:

+« Nadie

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N51)

REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Bachiller
X Tecndlogo: Tecnologia Electromecanica.

Electricidad industrial. o a fines.

Universidad
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo "B”

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Edad: 13 arios en adelante
Sexo: Masculino

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (»6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

s Asistente Recepcionista

» Asistente de Gestion de Talento
Humano

o Chofer

¢+ Clientes
» Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

o Certificacién por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.

Curso de AutoCAD basico.
Curso de Circuitos Eléctricos
Curso de Electricidad Industrial

L]
L
L]
e Curso de Electronica Industrial

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara
perodicamente de agyerdo 3l plan de capacitacion establecido segin amerite el puesto de trabajo wo

| Cargo

MISION DEL CARGO:

Garantizar que las instalaciones eléctricas del equipamiento implementado funcionen de
manera optima y técnica para cumplir con los requerimientos técnicos de los equipos y
satisfacer las expectativas del cliente, cumpliendo los Estandares de Calidad y las
normas de Sequridad Industrial, para satisfacer las expectativas del cliente.
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Grado e T Consecuetr{l:cg? de Error Com pl!gj II.:l}ad

5 . Consecuencias muy Maxima

Todos los dias qraves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores cc-mpleii]dad
Otro (mensual, Mini
1 trimestral, Consecuencias minimas inma
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE CM Total | Esencial

Realizar instalaciones de sistemas UPS. 3 5 4 23 <l
Fie:ahzlar la instalacion de ducteria y cableado 3 5 4 23 qj
eléctrico.
Realizar el armado de tableros eléctricos. 5 4 4 18 qj
RHevisar y probar equipos eléctricos en el
laboratorio. 3 3 4 15 Sl
Ejecutar mantenimientos de sistemas UPS. 9 3 4 14 g
Conducir los vehiculos de propiedad de la
Compaiiia desde las instalaciones de la_misma
hasta los diferentes sitios de trabajo vy
viceversa. 5 3 3 14 NO
La movilizacion dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran
tiempo de labor efectiva.
Healizar  inspecciones  técnicas, segun
requerimientos. 3 3 3 12 NO
Realizar solicitudes de matrleriales ¥
herramientas y en caso de existin sobrantes
devolver los mismos a bodega. 2 3 3 1 NO
Atender y asistir emergencias técnicas. 9 3 3 1 NO
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10

Registrar las actividades del servicio realizado,
en el comprobante de servicio técnico vy
posteriormente emitir el informe técnico si la
actividad lo requiere.

11
NO

"

Apoyar al proceso de mantenimiento e
instalaciones en actividades inherentes a su
cargo que le han sido solicitados por la
Compafiia.

10 NO

12

Registrar las actividades realizadas y el tiempo
destinado en cada una de ellas.

2 NO

Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Realizar instalaciones de sistemas UPS.

¥ PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico

1
Realizar la instalacion de ducteria vy (.?EE'F.R'M Comprobante de Servicio
e ecnico
2 cableado eléctrico.
v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Realizar el armado de tableros electricos Tecnico . .
3 : ¥ CA-RE-07 Solicitud de materiales y
herramientas
¥ Correos Electrdnicos
Revisar y probar equipos eléctricos en el | v PR-IF-25 Informe Técnico
4 | laboratorio. v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico
¥ PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico
v CA-RE-07 Solicitud de materiales y
herramientas.
5 Ejecutar mantenimientos de sistemas UPS. | ¥ PR-IF-03 Informe de mantenimiento

UPS bifasicos.

¥ PR-IF-09 Informe de mantenimiento
UPS monofasico.

¥ PR-IF-10 Informe de mantenimiento

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
HumMano Humano Gerente General
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectas y Servicios (PR)
CARGO: Tecnico Especializado en Sistemas
Contra Incendios-Monitoreo
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Proyectos
SUPERVISA A:

» MNadie

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERWVICIO: (N52)
REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Bachiller

X Tecndlogo: en Electricidad, Mecanica
Industrial o a fines.

Universidad
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo "B”

Mota: El perfil podria cambiar segln requerimientos del
cliente.

Edad: 18 afios en adelante
Sexo: Masculino

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afo (< 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Mas de seis afios (=6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

o Asistente de Gestion de Talento

Humano
» Asistente Recepcionista
s Chofer

» Clientes
» Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

» Curso de AutcCAD

L Cargo

o Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.
¢ Curso criterios de disefio implementacion y fiscalizacion de sistema de
deteccion y alerta temprana de incendios bajo recomendaciones NFPA.

 Curso de Actualizacion Software de Calculo

¢ Curso de Programacion de Sistemas de Monitoreo

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara
perodicamente de acuerdo al plan de capacitacion establecido sequin amernte el puesto de trabajo yio

MISION DEL CARGO:

Controlar, disefiar e instalar Sistemas de Proteccion Contra Incendios, cumpliendo con los
Estandares de Calidad y las normativas de Seguridad Industrial, garantizando su correcto
funcionamiento para satisfacer las expectativas del cliente.
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. Consecuencia de Error Complejidad
Grado Frecuencia (FR) (CE) (CM)
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias qraves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores cc-mpleii]dad
Otro (mensual, Mini
1 trimestral, Consecuencias minimas inma
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR | CE |[CM | Total | Esencial
Disefiar el Calculo de Incendios. 3 5 4 23 sl
Elaborar planos. 4 4 4 20 Sl
Reahze_w la I{:onﬁgura{:mn ?Ie Sistemas de 2 3 5 17 2l
Incendios y Sistemas de Monitoreo.
Ejecutar instalaciones de Sistemas de
Incendios y Sistemas de Monitoreo. 4 4 3 16 Sl
Realizar informes técnicos. 3 3 4 15 g
Realizar revisiones técnicas de Sistemas
averiados. 2 3 4 14 NO
Realizar inspecciones  técnicas, segun
requerimientos. 3 3 3 12 NO
Conducir los vehiculos de propiedad de la
Compafiia desde las instalaciones de la_misma
hasta los diferentes sitios de trabajo vy
viceversa.
La movilizacion dentro de su lugar de residencia > 3 3 4 NO
desde y hacia su domicilio no se consideraran
tiempo de labor efectiva.
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9 | Efectuar servicios de mantenimiento. 2 3 3 " NO
Realizar solicitudes de  materiales vy
10 | herramientas y en caso de existir sobrantes | 2 3 3 11 NO
devolver los mismos a bodeqa.
11 Atender y asistir emergencias técnicas. 2 3 3 1 NO
12 Regllstrar las actividades realizadas y el tiempo 5 2 1 7 NO
destinado en cada una de ellas.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
¥ Herramientas proporcionadas por el
proveedor (Archivos Calculo de
_ . . Incendios).
1 Disefiar el Calculo de Incendios. v IA-DR-01 Diagrama Horizontal
¥ 1A-DR-02 Diagrama Vertical
v [A-PL-XD Planos 2D - 3D(X: dos o
tres dimensiones)
Elaborar planos. ¥ |A-DR-01 Diagrama Horizontal
2 ¥ 1A-DR-02 Diagrama Vertical
3 Realizar la configuracion de Sistemas de | v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Incendios y Sistemas de Monitoreo. Técnico.
Ejecutar instalaciones de Sistemas de -
4 | Incendios y Sistemas de Monitoreo. v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.
5 | Realizar informes técnicos. v PR-IF-25 Informe Técnico.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestidn de Talento Directora de Gestion de Talento
Humano Humano Gerente General
Tnlga. karina Oriega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Técnico en Sistemas Contra
Incendios - Monitoreo
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Proyectos
SUPERVISA A:

o  NMadie

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (N51)
REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Bachiller
X Tecndlogo: Tecnologia Electromecanica.

Electricidad industrial. o a fines.

Universidad
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo "B"

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Edad: 18 arfios en adelante
Sexo: Masculino

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (< 1)

X Entre uno y fres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)

Mas de seis afios (>6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

» Asistente Recepcionista

» Asistente de Gestion de Talento
Humano

e Chofer

¢+ Clientes
« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

« Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.
¢ Curso de Sistemas de Deteccion de Incendios

¢ Curso de Sistemas Circuito Cerrado de TV
L]

Curso de Redes y telecomunicaciones

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, se capacitara
periodicamente de aguerdp_al plan de capacitacion establecide segun amerite el puesto de trabajo yio

cargo.

MISION DEL CARGO:

Garantizar que las instalaciones de los equipos de Sistemas Contra Incendios se
encuentren funcionando de la mejor manera bajo las disposiciones de los estandares de

Calidad y Seguridad Industrial para satisfacer las necesidades del cliente.
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Grado Frecuencia (FR) Consecuetr{l:ti;? de Error Com pl!gj rljl}ﬂd

5 . Consecuencias muy Maxima

Todos los dias qraves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complelidad
Otro (mensual, Mini
1 trimestral, Consecuencias minimas e
semestral, etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR CE CM Total | Esencial

Realizar el armado e instalacidn de tuberias de
extincion. 3 4 4 19 2|
Ejecutar conexiones de elementos de Sistemas 3 4 4 19 3l
Contfra Incendios.
Reahzar conexiones de elementos de Sistemas 3 4 4 19 2y
de Monitoreo.
Configurar sistemas de monitoreo. 3 3 5 18 s
Ejecuta_nr insltalaciu.n es de tuberias para 3 4 3 15 g
deteccion de incendios.
Realizar instalaciones de tuberias para
Sistemas de Monitoreo. 3 4 3 15 NO
Reahza_!r cableado de sistemas de Deteccion de 3 4 3 15 NO
Incendios.
Instalar cableado de Sistema de Monitoreo. 3 4 3 15 NO
Conducir los vehiculos de propiedad de la
Compafiia desde las instalaciones de la_misma
hasta los diferentes sitios de ftrabajo vy
viceversa. 5 3 3 14 NO
La movilizacion dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran
tiempo de labor efectiva.
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10
Realizar  inspecciones  técnicas, segun
requerimientos. 3 3 3 12 NO
11 | Asistir a las emergencias técnicas presentadas
donde el cliente. 3 3 3 12 NO
12 | Registrar las actividades del servicio realizado,
en el comprobante de servicio técnico y| 2 3 3 1
posteriormente emitir el informe técnico si la NO
actividad lo requiere.
13 | Realizar  solicitudes de  materiales vy
herramientas y en caso de existir sobrantes
devolver los mismos a bodega. 2 3 3 M NO
14 | Realizar mantenimiento de Sistemas Contra
Incendios y Sistemas de Monitoreo. 2 2 4 10 NO
15 | Brindar soporte técnico de forma remota al 2 2 4 10 NO
cliente.
N Actividades esenciales Fuentes de Verificacion
- o —
Realizar el armado e instalacion de tuberias ?I;:Eiﬁom Comprobante de Servicio
1 | de extincion. v _PRF-25 Informe Técnico
Ejecutar conexiones de elementos de| v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
2 Sistemas Contra Incendios. Técnico
v PR-IF-25 Informe Técnico
3 Realizar conexiones de elementos de| v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Sistemas de Monitoreo. Tecnico
v PR-IF-25 Informe Técnico
4 Configurar sistemas de monitoreo. v PR-FR-01 Comprobantes de servicio
tecnico
Ejecutar instalaciones de tuberias para| ~ Lo r-01Comprobante de Servicio
5|5 P Tecnico

deteccion de incendios.

v PR-IF-25 Informe Técnico

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Asistente de Gestion de Talento

Directora de Gestion de Talento
Humano Humana

Gerente General

Tnlga. karina Criega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR) JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
CARGO: Tecnico de Centro de datos y semanales, 8 horas diarias en turnos
Monitoreo rotativos.
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Proyectos NIVEL DE SERVICIO: (N51)
SUPERVISA A:

» Nadie REGIONAL: Quito

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal: Edad: 18 arios en adelante
Bachiller
Tecnologo: Sexo: Masculino
X Universidad: Tecnologia Electronica,
Eléctrico Mecanico o a fines. Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (= 1)
Maestria X Entre uno vy tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)
Licencia de Conducir: Tipo "B” Mas de seis afios (=6)
Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.
CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
» Analista Administrativa Regional ¢ Clientes
s Asistente de Gestidn de Talento ¢« Proveedores
Humano

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

¢ Certificacion por competencias laborales en prevencion en riesgos laberales.
» Curso de AutoCAD basico
¢ Curso de Sistemas Contra Incendios

Mota: De no disponer certificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, e capacitara
perodicamente de agyerdo_al plan de capacitacion establecido segun amerite el puesto de trabajo /o
Cargo.

MISION DEL CARGO:

Realizar un correcto monitoreo de la sala de Data Center en los turnos correspondientes,
cumpliendo con los Estandares de Calidad y Seguridad Industrial.
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Grado Frecuencia (FR) Consecuetr{l:ti;? de Error Com pl!gj rljl}ﬂd
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias qraves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores complelidad
Otro (mensual, Mini
1 trimestral, Consecuencias minimas e
semestral,_etc.) complejidad
Actividades Generales del Cargo FR | CE [cm | Tota | Esencial
Realizar el acomparfiamiento correspondiente al 4 5 5 29 Ql
cliente o proveedor en los Centros de Computo.
Asegurar el correcto funcionamiento del Data
Center. 4 4 5 24 Sl
Garantizar el funcionamiento completo de los
equipos de monitoreo. 2 4 5 22 =l
Realizar informes técnicos.
2 4 ) 22 ]|
Mantener informade al cliente  del
funcionamiento de los equipos del Data Center. | 3 4 4 19 Sl
Conducir los vehiculos de propiedad de la
Compaiiia desde las instalaciones de la_misma
hasta los diferentes sitios de trabajo vy
viceversa. ) 3 3 14 NO
La movilizacion dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran
tiempo de labor efectiva.
Apoyar al proceso de instalacién de Sistema
Contra Incendios. 2 3 3 " NO
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Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Realizar el acomparniamiento
correspondiente al cliente o proveedor en los
Centros de Computo.

¥ PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.
¥ PR-IF-25 Informe Teécnico

Asegurar el correcto funcionamiento del
Data Center.

v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.

Garantizar el funcionamiento completo de
los equipos de monitoreo.

v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico

Realizar informes técnicos.

v" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico

Mantener informado al cliente del
funcionamiento de los equipos del Data
Center.

v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico
¥ PR-IF-25 Informe Teécnico

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
Humano HUMano Gerente General
Tnlga. Karina Ortega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

AREA: Proyectos y Servicios (PR)
CARGO: Técnico de Centro de datos e
Infraestructura
SUPERVISADO POR: Coordinador de
Proyectos
SUPERVISA A:

« Madie

JORNADA DE TRABAJO: 40 horas
semanales, 8 horas diarias de lunes a
viernes.

NIVEL DE SERVICIO: (NS1)

REGIONAL: Quito/Guayaquil

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal:
Bachiller
X Tecndlogo: Tecnelogia Electrénica,

Eléctrico Mecanico o a fines.

Universidad
Maestria

Licencia de Conducir: Tipo “B”

Mota: El perfil podria cambiar segin requerimientos del
cliente.

Edad: 18 aiios en adelante
Sexo: Masculino

Tiempo de Experiencia:
Menos de un afio (= 1)

X Entre uno y tres afios (1-3)
Entre tres y seis afios (3-6)

Mas de seis afios (>6)

CONTACTOS INTERNOS

CONTACTOS EXTERNOS

» Analista Administrativa Hegional
¢ Asistente de Gestion de Talento
Humano

¢« Clientes
¢« Proveedores

CAPACITACION ADICIONAL REQUERIDA

Curso de AutoCAD basico
Curso de Sistemas Contra Incendios

Cargo.

» Certificacidn por competencias laborales en prevencion en riesgos laborales.

Curso de Suelda eléctrica TIC-MIC-MICMAU
Curso criterios de disefio implementacion y fiscalizacidn de sistema de deteccion
y alerta temprana de incendios bajo recomendaciones NFPA

Mota: De no disponer cerificados de capacitacion basica solicitada por el perfil, s& capacitara
periddicamente de acyerdo al plan de capacitacion establecide segin amerite el puesto de trabajo yio

MISION DEL CARGO:

Estandares de Calidad y las normas de
expectativas del cliente.

Realizar instalaciones de infraestructura para los centros de computo, cumpliendo con los

Seguridad Industrial para satisfacer las
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Grado Frecuencia (FR) Consecuetr{l:ti;? de Error Com pl!gj rljl}ﬂd
5 . Consecuencias muy Maxima
Todos los dias graves complejidad
Al menos una vez .
4 por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
. Baja
2 Una vez al mes Consecuencias menores cumpleii]dad
Otro (mensual, Mini
1 trimestral, Consecuencias minimas e
semestral,_etc.) complejidad
N Actividades Generales del Cargo FR | CE | CM | Total | Esencial
1 | Atender y asistir a las emergencias técnicas. 4 5 5 29 3|
Realizar trabajos de instalacion de piso técnico.
2 4 4 5 24 5l
; Realizar instalaciones de puertas de seguridad. 2 4 5 27 3|
Realizar trabajos de obra civil.
4 2 4 5 22 5l
Realizar inspecciones de instalaciones varias.
g 3 4 4 19 5l
Conducir los vehiculos de propiedad de la
6 | Compariia desde las instalaciones de la misma
hasta los diferentes sitios de trabaje y
viceversa. 5 3 3 14 NO
La movilizacién dentro de su lugar de residencia
desde y hacia su domicilio no se consideraran
tiempo de labor efectiva.
Apoyar al proceso de instalacion de Sistema
7 | Contra Incendios. 2 3 3 B NO
Realizar solicitud de materiales y herramientas
8 |y en caso de existir sobrantes devolver los | 2 3 3 11 NO
mismos a bodega.
9 Realizar correctivos de puertas de seguridad.
2 3 3 11 NO
10 | Realizar trabajos de pintura de centros de
computo. 2 3 3 11 NO
11 | Registrar las actividades del servicio realizado, NO
en el comprobante de servicio técnico y| 2 3 3 11
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posteriormente emitir el informe tecnico si la
actividad lo requiere.
12 | Realizar mantenimiento preventive de piso
técnico. 1 2 3 7 NO
13 | Registrar las actividades realizadas y el tiempo
destinado en cada una de ellas. 5 2 1 7 NO
14 | Realizar el reporte de gastos de viaje.
2 2 2 6 NO
15 | Apoyar en ftrabajos eléctricos cuando se
requiera. 1 1 3 4 NO
16 | Apoyar en trabajos de logistica de equipos.
1 1 3 4 NO

Actividades esenciales

Fuentes de Verificacion

Atender y asistir a las emergencias técnicas.

¥" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.
¥ PR-IF-25 Informe Técnico

Realizar trabajos de instalacion de piso
técnico.

¥" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico.

¥ PR-IF-14 Informe de mantenimiento de
piso falso.

Realizar instalaciones de de

sequridad.

puertas

v PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico

¥ PR-IF-15 Informe de mantenimiento de
puerta

Realizar trabajos de obra civil.

¥" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Técnico

Realizar instalaciones

varias.

inspecciones de

¥" PR-FR-01 Comprobante de Servicio
Tecnico
¥ PR-IF-25 Informe Técnico

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente de Gestion de Talento Directora de Gestion de Talento
HUMano Humano Gerente General
Tnlga. Karina Oriega Psic. Ind. Soledad Chiarello Ing. Fernando Rodriguez
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