INTRODUCCION

El siguiente manual de Funciones, describe en términos sencillos y claros, la
organizacion interna de GUATEL, las relaciones de trabajo, la delegacion de
autoridad y la responsabilidad que cada uno de los empleados tiene dentro de
la Empresa.

Como instrumento que dispone GUATEL, se pretende auxiliar a Gerencia, al
personal de Asesoria Juridica y de Auditoria Interna, a las Direcciones: Técnica,
de Comercializacion, Financiera, Administrativa y a cada departamento, en el
desempeiio de sus actividades; también facilitar el conocimiento del campo de
accion, funciones y estructura de cada area y dentro de ella a cada puesto de
trabajo que la integra.

El manual esta integrado por cuatro capitulos, en el primero se describen los
elementos de la Planificacion Administrativa de la Empresa, en donde se
incluye el marco juridico bajo el cual ha sido constituida la Empresa, los
objetivos y los organigramas (general y por departamentos).

En el segundo capitulo se encuentra la descripcion técnica de los puestos que
existen en cada area de la Empresa, en el cual se incluyen aspectos generales
y comunes de cada uno de ellos. En el tercer capitulo se hace referencia al
Reglamento Interno de GUATEL, aprobado por su Junta Directiva, el cual
regula las relaciones laborales entre la Empresa y sus trabajadores y establece
las normas para la aplicaciéon de un sistema técnico de Administracion de
Personal.

Por ultimo en el cuarto capitulo se dan a conocer algunas consideraciones
generales y finales, el procedimiento para utilizar el manual y aspectos
comunes a los puestos.

El presente Manual de Funciones entra en vigencia a partir de la autorizacion
de Junta Directiva y distribucion del Gerente General, quien sera el encargado,
fusionado con Junta Directiva de modificar su contenido segun las necesidades
y situaciones que se presenten, apoyados por el personal administrativo de la
Empresa.



OBJETIVOS

GENERALES:

Proporcionar a Gerencia General y al personal de las diferentes
Unidades, Direcciones y Departamentos de la Empresa, los elementos
administrativos, organizacionales y estructurales, los cuales deben ser
aplicados para el mejor desempefio organizacional y laboral de GUATEL.

ESPECIFICOS:

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos.

Ser un medio de informacién y un documento inicial de analisis, al
momento de tomar decisiones relacionadas con la funcion de cada
puesto ya determinado.

Controlar las actividades de la Empresa y delimitar al empleado su
actuar, sin dejar a un lado los objetivos que debe alcanzar, segun sus
funciones.



Capitulo |

Elementos de la planificacion administrativa de GUATEL

1. Marco Juridico

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones GUATEL, fue creada con
caracter de entidad estatal, descentralizada, autbnoma, con personalidad
juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones. Tiene duracion indefinida: su domicilio es la ciudad de Guatemala
y debera establecer agencias en el interior de la Republica. Puede también
establecer representaciones o agencias en el exterior (Decreto 14-71 del
Congreso de la Republica, TITULO I, CAPITULO UNICO, ARTICULO 1y 2).

La Empresa se rige privativamente por las disposiciones de la Ley privativa y
fuente supletoria, sus reglamentos, acuerdos dictados por Junta Directiva y por
los tratados y convenios internacionales (Decreto 14-71 del Congreso de la
Republica, TITULO I, CAPITULO UNICO, ARTICULO 6).

2. Objetivo
De acuerdo a la LEY ORGANICA DE GUATEL, ARTICULO 3:

GUATEL es la institucion responsable de prestar todos los servicios de
telecomunicaciones, tanto nacionales como internacionales. En consecuencia
le corresponde aplicar la politica de desarrollo, tarifas y operacion que
determine su Junta Directiva, acorde con las disposiciones de esta misma Ley.

3. Funciones Sustantivas
e Prestar servicios de telecomunicaciones a nivel nacional, internacional.

e De acuerdo a la LEY ORGANICA DE GUATEL ARTICULO 5:
Concepto de los servicios a prestarse. Para los fines de esta Ley, se
entiende por servicio de telecomunicaciones, el prestado a través de los
sistemas siguientes: telefonico, telegrafico, telex, gentex, teleproceso,
radiodifusion, television, facsimil y todos aquellos de la misma naturaleza
gue en el futuro se desarrollen.



4. Junta Directiva

Conforme a la Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones GUATEL, la Junta Directiva es la autoridad méaxima de la
misma, debe establecer las funciones y reglamentar la organizacion
administrativa de la Empresa, creando de conformidad con las normas de esta
ley las unidades administrativas necesarias para su buen funcionamiento.

La Junta Directiva de GUATEL esta integrada por:

1. Ministro de Comunicaciones y Obras Publicas, quien en caso de
ausencia o impedimento debe ser sustituido por el Viceministro del ramo;

2. Ministro de Gobernacién, quien en caso de ausencia o impedimento
debe ser sustituido por el Viceministro del ramo;

3. Ministro de Relaciones Exteriores, quien en caso de ausencia 0
impedimento debe ser sustituido por el Viceministro del ramo:

4. Dos personas nombradas por el Presidente de la Republica, a su
eleccion, y dos suplentes de estos.

Funciones de Junta Directiva:
FUNCION GENERAL:

Por mandato legal, le corresponde ejercer la planificacion, direccion y
coordinacién de las actividades de GUATEL, las cuales deben estar orientadas
a prestar a los usuarios, todos los servicios de telecomunicaciones. En
consecuencia, debe aplicar la politica de desarrollo, tarifas y operacion de los
servicios correspondientes a GUATEL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Aprobar los programas que se refieren a tarifas, mercadeo y operacion
de los servicios de telecomunicaciones y en general los de desarrollo de
GUATEL.

2. Modificar, de conformidad con la Ley, los programas de GUATEL, para
adecuarlos a sus objetivos cuando hayan cambiado las condiciones en
que se fundamentaron.

3. Aprobar la memoria de labores, el balance y el estado de pérdidas y
ganancias, asi como, el destino de las utilidades y el tratamiento que se
le dara a las pérdidas de acuerdo con las disposiciones de la Ley
Orgéanica de GUATEL.



. Autorizar los cambios en la Organizacion Administrativa de GUATEL, a
propuesta del Gerente, asi como emitir y reformar los reglamentos, salvo
aguellos que requieran aprobacion especial segun la Ley.

. Aprobar los programas y proyectos de desarrollo, tarifas y operaciones
de los servicios de telecomunicaciones, que le presente el Gerente, asi
como, aprobar los programas para el grado de los servicios de
telecomunicaciones y explotacion de las bandas superiores a 900 Mz, de
conformidad con el reglamento respectivo.

Elaborar los proyectos de contratacion de créditos internos y externos y
la emision de bonos para financiar las operaciones de GUATEL.

. Aprobar los proyectos de tarifas y los programas de capacitacion del
personal y de asistencia técnica, que sean presentados por Gerencia.

Establecer limites y condiciones dentro de los cuales las distintas
dependencias de GUATEL, puedan ejecutar operaciones de compra y
venta de bienes y servicios.

Definir la politica de desarrollo, tarifas, mercadeo y operacién de los
servicios de telecomunicaciones relacionados con GUATEL.

10.Aprobar los programas a que se refiere el inciso anterior y revisar

periédicamente su desarrollo y ejecucion por medio de los informes que
someta a su consideracion el Gerente.

11.(Modificado por el Articulo 1 del Decreto-Ley No 151-83, vigente desde

el 14 de diciembre de 1883, el cual queda asi:) “Nombrar y remover a los
Subgerentes y al Auditor Interno”.

12.Autorizar el establecimiento o clausura de sucursales, agencias y

representaciones.

13.Ejercer las demas funciones y facultades que le correspondan de

acuerdo con la Ley Organica, sus reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables.



Capitulo Il

Descripcion técnica de puestos

1. Identificacion del puesto de Gerente General

Titulo del puesto: Gerente General

Ubicacion Administrativa: Area de Gerencia

Inmediato Superior: Junta Directiva

Subalternos: Todo el personal que labora para la
institucion.

Descripcién

Puesto de caracter ejecutivo, que tiene a su cargo la realizacion de tareas de
direccion, coordinacién y administracion de las actividades de operacion y
desarrollo de la Empresa. Asi como de responsabilizarse ante la Junta
Directiva por el correcto y eficaz funcionamiento de la institucion.

Funciones

1.

Vigilar la correcta aplicacion de la Ley Organica de la Empresa y sus
reglamentos.

Ejercer la representacion legal de la Empresa. Dicha representacion
puede delegarla total o parcialmente, previa autorizacion de Junta
Directiva.

Suministrar a Junta Directiva y a su Presidente los informes que le sean
requeridos.

Elaborar y proponer al Presidente de Junta Directiva con la debida
anticipacion, el proyecto de agenda y documentacion de los asuntos a
tratar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

Nombrar y remover a los empleados y funcionarios de la Empresa de
acuerdo con los reglamentos respectivos, excepto aquellos cuya
designacion corresponda a Junta Directiva.

Proponer a Junta Directiva el hombramiento, promocién o remocion de
los funcionarios superiores de la empresa, segun establece la ley y sus
reglamentos.

Someter a consideracion de Junta Directiva:

a) Los anteproyectos del presupuesto anual de ingresos y gastos de la
institucion, asi como las modificaciones que sea necesario hacer
durante el ejercicio financiero correspondiente.

b) Los proyectos de los programas de desarrollo, tarifas, mercado y
operaciones de los servicios, asi como las modificaciones que sean



necesarias para adecuarlas a sus objetivos cuando varien las
condiciones en que se fundamentaron.

c) Los presupuestos para disponer el destino de las utilidades o en su
caso la forma de enjugar las pérdidas de conformidad con la Ley.

d) Los proyectos de modificacion de la organizacion administrativa de
GUATEL.

e) Los proyectos de reglamento de acuerdo con la Ley Orgéanica de la
Empresa.

f) Los informes de las operaciones o Estados Financieros que realice
anualmente la empresa, los Balances y Estados de Pérdidas y
Ganancias, asi como los proyectos de memoria de labores de la
institucion, evaluacion y analisis de los costos de operacion de las
funciones y servicios de mercadeo realizados.

g) Ejecutar las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Estudios Universitarios relacionados con Ingenieria de Sistemas,
Telecomunicaciones, Industrial, Electréonica, en combinacion con
estudios Universitarios en Administracion de Empresas y/o
Administracion Publica.

b. Experiencia:

Experiencia relacionada con puestos de Direccidon Administracion
Publica.

Conocimientos y experiencia en el campo de la Tecnoldgica, Ingenieria
de Sistemas, Industrial y/o Telecomunicaciones.

Conocimientos y experiencias en puestos de Direccion en
Comercializacion de Servicios.

c. Habilidades y destrezas:

Conocimientos, capacidades y aptitudes para Alta Gerencia.
Conocimiento y capacidades para la direccion de Empresas dentro del
Sector Publico.

Liderazgo.

Buenas relaciones humanas.




1.2 Identificacién del puesto de Secretaria de Gerencia

Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia
Ubicacién Administrativa: Gerencia General
Inmediato Superior: Gerente General
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas secretariales en la Gerencia
de la Empresa.

Funciones
1. Atender y anunciar a las personas, previa cita con el Gerente.

2.

3.

9.

Llevar agenda diaria de reuniones.

Recibir, despachar y registrar expedientes y documentos varios que
ingresan y egresan a Gerencia.

Llevar registro de toda la correspondencia de Gerencia.

Mecanografiar dictamenes, providencias, informes, resoluciones, oficios
y otros documentos.

Llevar registros y control de audiencias de Gerencia.
Rendir informacion de las actividades que se efectuan.

Atender el teléfono, tomar mensajes y proporcionar la informacion
requerida.

Manejo de Caja Chica asignada a Gerencia.

10.Revisar que no falten los atiles de oficina y suministros necesarios que

complementan el funcionamiento de la Gerencia.

11.Cualquier otra actividad asignada por el Gerente.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de
Empresas,

Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingle, o

Secretaria Comercial.



b. Experiencia:

Cinco afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Archivo.

Manejar Telex, Fax, Procesador y otros.
Operar equipo y programas de computacion.
Atencion al cliente.

Buenas relaciones humanas.

1.3 Identificacién del puesto de Secretaria de Junta Directiva

Titulo del puesto: Secretaria de Junta Directiva
Ubicacion Administrativa: Gerencia General

Inmediato Superior: Junta Directiva

Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar las tareas secretariales requeridas
por la Junta Directiva de la Empresa.

Funciones

1. Recopilacion de los documentos a someter a consideracion de la Junta
Directiva.

2. Reproducciéon, ordenamiento y entrega de los documentos a los
miembros de la Junta Directiva.

3. Coordinacion de las sesiones de Junta Directiva, incluyendo la
confirmacion de asistencia, logistica, etc.

4. Recepcion y distribucion de correspondencia dirigida a la Junta
Directiva.

5. Elaboracion de las actas que documentan las sesiones de Junta
Directiva.

6. Elaboracion de los acuerdos emitidos por la Junta Directiva o la
Gerencia.

7. Resguardo de los libros de Actas y Acuerdos de Junta Directiva y
Gerencia.

8. Resguardo de documentos confidenciales.



9. Elaboracion de las certificaciones de Actas, puntos de Acta o Acuerdos
de Junta Directiva y/o Gerencia.

10. Cualquier otra actividad Asignada por Gerente o Junta Directiva.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la carrera Universitaria de Derecho.
e Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingte, o
e Secretaria Comercial.

b. Experiencia:
e Cinco afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Archivo.
e Operar equipo y programas de computacion.
e Buenas relaciones humanas.
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2. Identificacion del puesto de Auditor Interno

Titulo del puesto: Auditor Interno

Ubicacion Administrativa: Area de Auditoria

Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Sub Auditor, Asistentes, Auxiliar, Secretaria
Descripcién

De acuerdo a la LEY ORGANICA DE GUATEL — ARTICULO 33.- Organos de
control y fiscalizacion. La inspeccion, fiscalizacion y control de las operaciones
contables y financieras de GUATEL, estdn a cargo de la Auditoria Interna del
mismo y de la Contraloria de Cuentas en lo que sea de su competencia.

Funciones

1.

8.

9.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Auditoria
Interna.

Analizar e interpretar los Estados Financieros presentados a Gerencia.

Proponer los cambios pertinentes para mejorar los sistemas vy
procedimientos contables.

Proporcionar asesoria en todo lo relacionado con el area de su
competencia.

Informar a Gerencia sobre la evaluacién financiera de la Empresa, asi
como del desarrollo de las operaciones contables.

Emitir dictamenes sobre asuntos encomendados por Gerencia

Participar en reuniones de trabajo que le sean encomendadas por las
autoridades de la Empresa.

Efectuar evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

Velar por la capacitacion constante del personal de Auditoria Interna.

10. Cualquier otra actividad que le sea encomendada por Gerencia

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo Universitario de Contador Publico y Auditor.
Colegiado Activo.

b. Experiencia:

Cinco afos en puesto similar.
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c. Habilidades y destrezas:

Buenas relaciones humanas.
Manejo y control de personal.
Numéricas y matematicas.
Facilidad para trabajar en equipo

2.1 Identificacién del puesto de Sub Auditor Interno

Titulo del puesto: Sub Auditor
Ubicacion Administrativa: Area de Auditoria
Inmediato Superior: Auditor Interno
Subalternos: Asistente, Auxiliares
Descripcion

Trabajo profesional que consiste en proporcionar apoyo al Auditor Interno en
las labores de planificaciébn, organizacion, control y evaluacion de las
actividades de Auditoria Interna.

Funciones

1.

8.

9.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a su
cargo.

Evaluar el avance de los programas de trabajo.
Supervisar las auditorias que se le encomiendan.

Emitir dictamenes sobre los diferentes casos solicitados por la
administracion.

Atender y resolver consultas que le formula el personal subalterno.
Sustituir al Auditor Interno en su ausencia.

Asesorar a los distintos departamentos.

Realizar las tareas afines que se requieran.

Cualquier otra actividad asignada por el Audito Interno.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo Universitario de Contador Publico y Auditor Interno.
Colegiado Activo.
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b. Experiencia:

Cuatro afos en las areas de Auditoria y Administracion.

c. Habilidades y destrezas:

Matematicas y numéricas.

Operar equipo y programas de computacion.
Buenas relaciones humanas.

Trabajo en equipo.

2.2 Identificacion del puesto de Asistente de Auditoria

Titulo del puesto: Asistente de Auditoria
Ubicacion Administrativa: Area de Auditoria
Inmediato Superior: Auditor Interno
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en la ejecucidén de auditorias financieras, operacionales o
administrativas, asi como la evaluacion de los diferentes programas y
procedimientos de control interno de la empresa.

Funciones

1.

6.

7.

Realizar exdmenes especiales a las distintas areas que conforman las
Direcciones de GUATEL.

Evaluacion constante del control interno de la Institucion.

Investigar situaciones especiales que sean encomendadas por el Auditor
Interno.

Mantener informado al Auditor Interno y Sub Auditor, respecto a las
labores y resultados de los trabajos encomendados.

Elaborar informes de los trabajos realizados, planteando ajustes,
deficiencias y recomendaciones pertinentes.

Asistir a reuniones y capacitaciones de trabajo.

Cualquier otra actividad asignada por el Auditor Interno y Sub Auditor.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Pensum Cerrado de la carrera Universitaria de Contador Publico y
Auditor.

b. Experiencia:

Dos afos en el area de Auditoria, Financiera o cinco afios en el area de
contabilidad Gubernamental.
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c. Habilidades y destrezas:

Planificacion en trabajos de Auditoria.
Facilidad para trabajar en equipo
Matematicas y numericas.

Buenas relaciones humanas.

2.3 Identificacion del puesto de Auxiliar de Auditoria Interna

Titulo del puesto: Auxiliar de Auditoria
Ubicacion Administrativa: Area de Auditoria
Inmediato Superior: Auditor y Sub-Auditor
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo que consiste en dar apoyo en la ejecucion de los diferentes programas
y procedimientos para llevar a cabo auditorias contables tendientes a evaluar el
control interno de la empresa, asi como la revision de documentos previo a
autorizar la visa correspondiente.

Funciones

1.

6.

Efectuar evaluaciones de controles internos tendientes a la realizaciéon
especifica de auditorias operacionales, administrativas y financieras.

Proponer ajustes para corregir operaciones contables.

Participar en comisiones para recepcién del equipo que adquiere la
Empresa.

Participar en comisiones de la entrega de equipo de un ex funcionario de
la Empresa.

Elaborar informes de los trabajos realizados, planteando las deficiencias
y recomendaciones pertinentes.

Cualquier otra actividad asignada por el Auditor Interno o Sub-Auditor.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Sexto semestre de la carrera Universitaria de Contador Publico y Auditor
o Administracién de Empresas.

b. Experiencia:

Dos afos en el area de Auditoria, o
Dos afos en el area Financiera, Administrativa o Informatica.
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c. Habilidades y destrezas:
¢ Planificacion en trabajos de Auditoria.
e Facilidad para trabajar en equipo.
e Mateméticas y numéricas.
e Buenas relaciones humanas.

2.4 ldentificacion del puesto de Secretaria de Auditoria

Titulo del puesto: Secretaria de Auditoria
Ubicacién Administrativa: Auditoria Interna
Inmediato Superior: Gerente General
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas secretariales en Auditoria
Interna.

Funciones
1. Atendery anunciar a las personas, previo cita.

2. Llevar agenda diaria de reuniones.
3. Atender el teléfono y tomar mensajes.

4. Tomar notas taquigraficas en sesiones, reuniones de trabajo o
conferencias.

5. Llevar control de archivo de la papeleria que ingresa a Auditoria Interna.

6. Recibir, sellar, registrar y despachar correspondencia de diversa
naturaleza.

7. Cualquier actividad asignada por el Auditor Interno.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera universitaria de Administracion de
Empresas o Auditor.
e Secretaria Bilingue.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Operar equipo y programas de computacion.
e Buenas relaciones humanas.
e Ortografia.
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3. Identificacion del puesto de Asesor Juridico

Titulo del puesto: Asesor Juridico

Ubicacion Administrativa: Asesoria Juridica

Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Asistente, Asistente y procurador, Asistente

de Profesional, Cobros Extrajudiciales.

Descripcion

Es responsable de todos los aspectos de indole juridica de GUATEL. Actla
como abogado y/o mandatario en los procesos judiciales en que GUATEL
actla como parte. Se encarga de emitir los dictimenes sobre los expedientes
cursados; coordina y participa en la elaboracién de reglamentos, acuerdos y
demas disposiciones legales.

Funciones

1. Planificar, asignar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de
Asesoria Juridica en las distintas areas que la integran.

2. Ejercer la representacion como Mandatario Judicial de la Empresa en
todo asunto de caracter legal.

3. Asistir a las audiencias que seflalen en todo juicio en que sea parte
interesada o se vea involucrada la empresa.

4. Revisar, aprobar y emitir dictamenes sobre los expedientes cursados a
Asesoria Juridica.

5. Coordinar y asesorar elaboracién de reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones legales de la Empresa.

6. Revisar minutas de contratos.

7. Proporcionar Asesoria Legal a Junta Directiva, Gerencia y demas
dependencias de la Empresa.

8. Participar e integrar comisiones de trabajo.

9. Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Gerencia.

Especificacion del puesto

a. Educacionales:

Titulo Universitario de Abogado y Notario.
Colegiado Activo.

b. Experiencia:

Cinco afos en puesto similar.

16



c. Habilidades y destrezas:

Manejo de situaciones dificiles.

Asesoria Legal.

Reglamentos Generales y de la Empresa.
Manejo de equipo y programas de computacion.
Buenas relaciones humanas.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

3.1 Identificacion del puesto de Asistente

Titulo del puesto: Asistente
Ubicacion Administrativa: Asesoria Juridica
Inmediato Superior: Asesor Juridico
Subalternos: Ninguno
Descripcién

Trabajo que consiste al Asesor Juridico en el andlisis y revisién de todo tipo de
expedientes administrativos y juicios de toda indole y revision de las labores del
personal de Procuracion y Asistencia.

Funciones

1. Proporcionar asistencia al Asesor Juridico.

2. Participar en la revisibn de reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones legales necesarias para el desarrollo de las actividades de
la Empresa.

3. Control administrativo del personal.

4. Revisar proyectos de oficios, dictamenes y memoriales elaborados por el
personal de asesoria Juridica.

5. Control de audiencias judiciales.

6. Elaborar y revisar proyectos de eventos de cotizacion y licitacion.

7. Elaborar contratos, resoluciones, oficios, dictamenes y memoriales
diversos.

8. Asistencia y asesoria legal a las diferentes jefaturas de la Empresa.

9. Evacuar audiencias en casos de Amparo, Juicios Civiles, Juicios

Contencioso-Administrativos y otros.

10. Participar en reuniones de trabajo.

17



11.atender casos con abonados, contratistas y entidades con relacion
comercial con la Empresa.

12.Revisar procesos de trabajo de asesoria Juridica y andlisis de
expedientes en conjunto con el Asesor.

13. Control de los contratos de interconexion.

14.Control de los procesos de recuperacion de la mora extrajudicial y
judicial.

15.Asistir y apoyar al encargado de Cobros Extrajudiciales en resolver
problemas legales con los abonados.

16. Apoyo directo para el seguimiento de expedientes de juicios econémico-
coactivos.

17.Apoyo directo para el seguimiento de expedientes en tramite ante el
Ministerio Publico.

18.Apoyar al Asesor Juridico en todas las actividades del departamento y
las que sean asignadas.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Pensum cerrado de la carrera Universitaria de Abogado y Notario.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en un puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Manejo de Leyes.
Responsable.
Tener iniciativa.
Buenas relaciones humanas.
Manejar equipo y programas de computacion.
Tener capacidad de trabajar en grupo y trabajo bajo presion.

18



3.2 Identificacion del puesto de Asistente y Procurador

Titulo del puesto: Asistente - Procurador
Ubicacion Administrativa: Asesoria Juridica
Inmediato Superior: Asesor Juridico
Subalternos: Ninguno.

Descripcion

Trabajo profesional que consiste en proporcionar apoyo al Asesor Juridico en
las distintas actividades que se ejecutan en la Asesoria Juridica General de la

Empresa.
Funciones
1. Proporcionar asistencia al Asesor Juridico en las actividades que sean
encomendadas.
2. Andlisis de expedientes para emitir dictamenes legales.
3. Revisar bases de cotizacion.
4. .Ella.borar los diferentes tipos de memoriales, para la procuracién de
juicios.
5. Procuracion de diversos juicios en Tribunales de Instancia y de Alzada.
6. Elaborar actas de legalizacion de documentos varios.
7. Elaborar oficios a departamentos internos.
8. Informes varios dirigidos al Ministerio Publico.
9. Apoyo secretarial.

10.Procurar en el Ministerio Publico.

11. Archivo de expedientes de juicios.

12.Seguimiento y Actualizacion de los archivos computarizados para su

manejo en red en asesoria juridica de los diferentes tipos de juicios.

13.Realizar las tareas afines que se requieran.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Sexto semestre de la Carrera Universitaria de Abogado y Notario.

b. Experiencia:

Cuatro aflos en un puesto similar.
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c. Habilidades y destrezas:

Manejar equipo y programas de computacion.

Colaboracion.

Tener capacidad de trabajar en grupo y trabajo bajo presion.
Tener buenas relaciones personales.

3.3 Identificacion del puesto de Asistente de Profesional

Titulo del puesto: Asistente de Profesional
Ubicacién Administrativa: Asesoria Juridica
Inmediato Superior: Asesor Juridico
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en tomar y transcribir dictados taquigraficos, atencion
telefénica, control de entradas y salidas de expedientes, atencion al publico y
otras tareas secretariales relacionadas con las labores del Area Juridica.

Funciones

1.

2.

6.

7.

Tomar notas taquigraficas en sesiones de trabajo o conferencias.
Elaborar oficios, enviar y recibir mensajes y otros relacionados con su
area de trabajo.

Llevar el control de la correspondencia que ingresa y egresa de Asesoria
Juridica.

Archivo de correspondencia y contratos.

Llevar registro y control de las reuniones del jefe inmediato.

Elaborar los contratos del personal de la Empresa.

Cualquier otra actividad asignada por el Asesor o asistente Juridico.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Sexto semestre de la carrera Universitaria de Abogado y Notario.

b. Experiencia:

Dos afios en un puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Buenas relaciones humanas.

Archivo.

Manejo de equipo y programas de computacion.
Ser responsable.
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3.4 Identificacién del puesto de Cobros Extrajudiciales

Titulo del puesto: Encargado de Cobros Extrajudiciales
Ubicacion Administrativa: Asesoria Juridica

Inmediato Superior: Asesor Juridico

Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en atender todo lo relativo a problemas de cobros de
abonados, antes de pasar a un proceso judicial.

Funciones
1. Analizar y diagnosticar la cartera morosa de abonados.

2. Requerir el pago via telefénica a abonados en mora.
3. Elaborar notas de citacion Unica a abonados morosos.
4. Revisar los convenios de pago incumplidos.

5. Elaborar y tramitar los titulos ejecutivos para iniciar la demanda.
6. Recopilar los documentos base para iniciar demandas.

7. Control del archivo de contratos de abonados.

8. Apoyar al jefe del Departamento de Créditos y Cobranzas.

9. Cualquier otra actividad asignada por el Asesor Juridico.
Especificacion del puesto

a. Educacionales:
e Segundo semestre de la carrera Universitaria de Abogado y Notario.
e Perito Contador.

b. Experiencia:
e Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Contabilidad.

Conocimiento de aspectos legales.

Operar equipo de computacion.

Capacidad para trabajar bajo presién y en grupo.
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4. Identificacion del puesto de Direcciéon Técnica

Titulo del puesto: Director Técnico

Ubicacién Administrativa: Area de Direcciones

Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Secretaria de Direccion, Asesoria Técnica,

Jefes de Departamentos: Conmutacion,
Transmisiones, Servicios de Apoyo,
Informatica, Secretaria Técnica.

Descripcién

Tiene a su cargo el control y la responsabilidad del 6ptimo aprovechamiento y
utilizacion de los recursos técnicos de GUATEL. La Direccion Técnica planifica,
organiza, ejecuta, dirige, controla, evalia y supervisa los programas de
operacion y gestion de la red de telecomunicaciones de la Empresa, los
programas de inversion para el mantenimiento de la infraestructura de la red de
telecomunicaciones de la Empresa, los programas de inversion para expansion
de la red de telecomunicaciones de la Empresa, los programas de presupuesto
para la operacion y gestion, el mantenimiento y la expansién de la
infraestructura de la red de telecomunicaciones de la Empresa.

Funciones

1. Evaluar los programas de operacion y mantenimiento de cada é&rea
técnica para darles la congruencia y el soporte administrativo a fin que
los mismos se realicen convenientemente.

2. Planificar la forma mas conveniente para introducir nuevas tecnologias
dentro de la red, conforme los requerimientos del mercado objetivo de la
Empresa.

3. Nombrar comisiones.

4. Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Evaluar la ejecucion de las acciones programadas a efecto de poner en
practica las medidas correctivas que a cada caso correspondan.

6. Establecer politicas y estrategias para la Direccion.

7. Coordinar con otras Direcciones y Areas Administrativas de la Empresa,
aspectos relacionados con las actividades de la Direccion Técnica.

8. Prestar asesoria técnica en el &rea de su competencia.
9. Enviar informes a las autoridades de la Empresa cuando es requerido.
10. Efectuar las evaluaciones del desempeiio del personal subalterno.

11.Cualquier otra actividad asignada por el Gerente.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Titulo Universitario de Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones.
e Colegiado Activo.

b. Experiencia:
e Cinco afios en un puesto similar.

c. Habilidades y Destrezas:

e Conocimiento Telecomunicaciones.
Formulacion y Administracion de Proyectos.
Buenas relaciones humanas.

Manejo y control de personal.
Liderazgo.
Equipo y programas de computacion.

Electréonica o en

4.1 ldentificacion del puesto de Secretaria de Direccion Técnica

Titulo del puesto: Secretaria de Direccion Técnica
Ubicacion Administrativa: Direccién Técnica

Inmediato Superior: Director Técnico

Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en asistir a la Direccién Técnica y a la Asesoria Técnica
en las actividades de emision, recepcion, archivo y seguimiento de
correspondencia, manejo y control de fondos de caja chica y otras tareas
secretariales relacionadas con las labores del Area Técnica.

Funciones

1. Tomar notas taquigraficas en sesiones, reuniones de trabajo o

conferencias.

2. Elaborar oficios, informes, mensajes y otros relacionados con su area de

trabajo.

3. Llevar control de archivo de la papeleria que ingresa al area.

4. Llevar registro y control de audiencias de Director Técnico.

5. Control de Fondo Rotativo de Viaticos del area Técnica.

6. Elaboracion de cheques de viaticos.

7. Reembolso de viaticos.
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8. Cualquier actividad asignada por el Director Técnico.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de
Empresas.

e Titulo de Secretaria Bilingue.

b. Experiencia:
e Tres afios en un puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Operar equipo y programas de computacion.
Archivo.
Atencion al cliente.
Buenas relaciones humanas.
Buena ortografia.

4.2 ldentificacién del puesto de Asesor Técnico

Titulo del puesto: Asesor Técnico
Ubicacion Administrativa: Direccién Técnica
Inmediato Superior: Director Técnico
Subalternos: Ninguno
Descripcion

Trabajo que consiste en asistir al Director Técnico en todos aquellos aspectos
relacionados con el desarrollo tecnolégico de las telecomunicaciones en las
areas de Conmutacion, Transmisiones (Fibra Optica, Micro-ondas, Acceso
Inaldambrico, Red de Cobre), Servicios de Apoyo (Energia, Mantenimiento,
Transporte) e Informética.

Funciones

1. Participar en la elaboracién de proyectos de mantenimiento Preventivo y
Correctivo, asi como de ampliacion de servicios.

2. Realizar estudios econdémicos y técnicos que se requieran para
determinar las necesidades que se encuentren para la realizacién de
proyectos.

3. Presentar al Director Técnico diversas alternativas de soluciéon en la
problematica técnica que se presenta en los proyectos.

4. Introducir las nuevas tendencias tecnolégicas para tener una red
actualizada.
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9.

Asesorar la redaccion de especificaciones técnicas en sus diferentes
areas.

Generar los reportes y solicitudes que la Superintendencia de
Telecomunicaciones solicite.

Participar en las reuniones de Telecomunicaciones representando a la
empresa cuando se solicite.

Hacer gestion para generar estadisticas que permitan determinar que se
debe de hacer para el mejoramiento del Servicio que se presta al
usuario.

Cualquier otra actividad asignada por el Director Técnico.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo Universitario de Ingenieria Eléctrica, Electrénica o en
Telecomunicaciones.

b. Experiencia:

Cuatro afios en un puesto similar.
Conocimiento de Sistemas de Conmutacion, Transmision, Planta
Externa y Datos.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo y programas de computacion.
Iniciativa para la generacion de proyectos.
Formulacién y administracion de proyectos.
Buenas relaciones humanas.

Disefio de Redes de Telecomunicaciones.
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4.3 Identificacion del puesto del Departamento de Conmutacién

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Conmutacion
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Director Técnico

Subalternos: Técnicos en Conmutacion

Descripcion

Trabajo que consiste en organizar, dirigir y supervisar la operacion y
mantenimiento preventivo y correctivo de las distintas centrales que operan en
la red de GUATEL.

Funciones

1.

Coordinar el montaje, desmontaje y/o traslado de centrales telefénicas
conforme a las necesidades de la Empresa.

Dirigir las correcciones que sean necesarias para mantener y/o mejorar
la calidad del servicio.

Llevar control estadistico de las fallas de cada sistema.

Supervisar que exista el registro de visitas y el motivo de las mismas, en
el libro de bitdcora de cada central.

Realizar célculos matematicos para establecer el maximo de
posibilidades en la recepcién y salida de las llamadas telefonicas.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades que conlleva el
mantenimiento, instalacion, desmontaje y/o la ampliacién de los equipos
de conmutacion.

Elaborar y/o modificar planos y programas de trabajo de acuerdo con los
lineamientos recibidos.

Ejecutar pruebas parciales y totales a los equipos de conmutacion
instalados.

Formar parte de la comision de supervision en la instalacion de centrales
telefonicas efectuadas por compafiias contratadas por la Empresa.

10.Supervisar la interconexiobn de cables entre centrales, sistemas de

transmision y redes.

11.Resolver de forma inmediata cualquier eventualidad que se presente en

la ejecucién de programas de mantenimiento preventivo.

12.Asistir al personal técnico a su cargo en la correccion de fallas, cuyo

grado de dificultad, requiera de su experiencia y conocimiento.
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13.Velar porque exista disponibilidad de repuestos para la reparacion de los
equipos de conmutacion.

14.Cualquier actividad asignada por el Director Técnico.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria Eléctrica,
Mecénica Eléctrica, en Sistemas, Electrénica o Telecomunicaciones, y/o
e Técnico de alto nivel con conocimiento teérico y practico del area de
Conmutacion.

b. Experiencia:
e Cuatro aflos en supervision y/o mantenimiento de equipo de Sistemas
de Conmutacion.

c. Habilidades y destrezas:
e Mantenimiento de equipo electrénico.
¢ Interpretacion de datos estadisticos de tréafico telefonico.
e Arquitectura de los Sistemas de Conmutacion.
e Administracion de personal.
e Buenas relaciones humanas.

4.3.1 Identificacion del puesto de Técnicos en Conmutacion

Titulo del puesto: Técnico en Conmutacion
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica
Inmediato Superior: Jefe de Departamento
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo que consiste en realizar actividades relacionadas con el montaje,
desmontaje, mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
Conmutacion que se encuentran en la red de GUATEL.

Funciones
1. Efectuar tareas de nivelacion de pisos y equipos de conmutacion,
utilizando los instrumentos técnicos necesarios.

2. Colocar los herrajes, emparrillados de cables y rieles de escaleras y
demas necesarios para la fijacibn y soporte de los bastidores que
contienen los equipos de conmutacion.

3. Llevar a cabo la interconexion de equipos, realizando para ello: tendido
de cable, fijacion del mismo y su distribucion.
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Colocar las regletas horizontales y verticales en los distribuidores
intermedios y principal de acuerdo al diagrama de distribucion.

Realiza la distribucién de los hilos de cable de conexion segun el codigo
particular de cada uno.

Verificar el correcto funcionamiento del equipo mediante pruebas y
mediciones.

Ejecutar las tareas de tendido y distribucién de los conductores en las
mezclas de interconexion de los circuitos entrantes y salientes en las
centrales telefénicas.

Desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo de los elementos de
los equipos de conmutacion y periféricos de una central telefénica.

Elaborar informes mensuales de las reparaciones efectuadas a los
equipos de conmutacion.

10. Cualquier actividad asignada por el jefe del Departamento.

Especificacion del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria Eléctrica,
Electronica, en Sistemas o en Telecomunicaciones.

Diploma de Técnico en Telecomunicaciones con especialidad en
conmutacion, o

Bachiller Industrial y Perito en Radio y Television, Electricidad o
Electronico.

b. Experiencia:

Dos afios en actividades relacionadas con la operacion, mantenimiento,
montaje y desmontaje de equipo de conmutacion.

c. Habilidades y destrezas:

Circuitos logicos.
Conmutacion basica.
Sistemas de sefalizacion.
Instalaciones eléctricas.
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4.4 Identificacion del puesto del Departamento de Transmisiones

Identificacion del puesto: Jefe de Departamento de
Transmisiones

Ubicacion Administrativa: Direccién Técnica

Inmediato Superior: Director Técnico

Subalternos: Técnicos en Transmisiones, Jefaturas

de red de acceso (Inhalambrico,
Microondas, Red de Cobre)

Descripcién

Trabajo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar el montaje,
desmontaje, pruebas de mediciones locales y de seccidon para la puesta en
operacion o para desarrollar un programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de transmision instalados en la red de
telecomunicaciones. Participar directamente en las diferentes comisiones de
las actividades descritas anteriormente si es necesario por falta de personal o
si la naturaleza del mismo lo requiera.

Funciones
1. Planificar, coordinar y supervisar la instalacién y ajuste de niveles de
operacion de los equipos de la red de radio de microondas, mdltiplex,
comunicacién espacial, fibra Optica, supervision y control en nuevas
terminales y repetidoras en ampliaciones de las mismas vy
mantenimiento preventivo y correctivo.

2. Participar directamente en las comisiones de Mantenimiento Preventivo
y/o correctivo, las de montaje y desmontaje de equipo, como también las
de habilitacion de nuevos servicios para otros operadores, las
comisiones de Inventario, y asi todas aquellas que por alguna razoén el
pueda participar.

3. Planificar, coordinar y supervisar la habilitacion de E1's que se les
arrenda a distintos operadores, asi como también recibir fallas de los
mismos y coordinar con los técnicos la pronta reparacion.

4. Ejecutar, supervisar y evaluar las mediciones en las pruebas de
propagacion tendentes a establecer el nivel 6ptimo de sefal en la
transmision y recepcion de los equipos a instalar.

5. Coordinar y supervisar el montaje, nivelacion y colocacion de bastidores,
instalacion de equipos multiplex y de radio, conexion de cables, asi
como la colocacion y alineacién de antenas.

6. Efectuar calculos matematicos para establecer el nivel de potencia que
se debe recibir entre un punto y otro.

7. Planificar, disefiar y elaborar perfiles de enlace entre dos puntos con
base en planos.
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8. Realizar la correccion de desperfectos o fallas complejas detectadas en
las unidades operacionales que componen los equipos de transmisién
gue se encuentran instalados y/o efectuando mantenimiento preventivo y
correctivo.

9. Evaluar el funcionamiento de nuevos equipos de transmisién para la
aceptacion del mantenimiento de los mismos.

10.Coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendentes al
establecimiento de rutas nuevas tanto nacionales como internacionales.

11.Supervisar el trabajo de los técnicos bajo su cargo.

12.Elaborar informes estadisticos sobre el avance de los trabajos asignados
0 sobre los reportes presentados por el personal bajo su cargo.

13.Hacer solicitudes para la compra de lo que sea necesario, sino hubiese
existencia en bodega de lo requerido.

14.Realizar el inventario de necesidades de repuestos, equipos de medicion
y otros recursos a utilizar en la instalacion o mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de transmision.

15. Cualquier actividad asignada por el Director Técnico.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la carrera Universitaria de Ingenieria Eléctrica,
Mecanica Eléctrica o en Telecomunicaciones.
e Teécnico de alto nivel con conocimiento tedrico y practico del area de
Transmisiones y red de acceso.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en la supervision de actividades relacionadas con la
instalacion, mantenimiento o reparacion de equipo de radio de
microondas y electronico.

c. Habilidades y destrezas:
e Administracion de personal.
e Buenas relaciones humanas.
e Interpretacion de datos estadisticos de tréafico telefonico.
e Manejo de reporte de informes.
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4.4.1 Identificacion del puesto de Técnicos en Transmision

Titulo del puesto: Técnico en Transmision
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica
Inmediato Superior: Jefe de Departamento
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en realizar las actividades encaminadas al montaje,
desmontaje, operacion, elaboracion de mediciones, ajustes y nivelacion
supervision y control de sefales de equipos de transmision, FDM, PDH, SDH y
Fibra Optica que operan en la red.

Funciones

1.

Ejecutar el montaje y ajuste de niveles de operacion de los equipos
multiplex y radio de microondas PDH (4 E1's) y radios SDH (63 E1's) en
nuevas terminales y repetidoras o en ampliaciones de las mismas; a
esta actividad se le suma el montaje de las respectivas antenas
parabdlicas con sus cableados que se requieran en los enlaces de radio.

Realizar las interconexiones (cableado) y mediciones de equipo
multiplex, con las centrales de conmutacion interpretando los planos y
diagramas.

Ejecutar el ajuste, reparacion y nivelaciéon de sefial en los equipos
multiplex y radio, velando por el cumplimiento de las normas
establecidas por organigramas internacionales.

Efectuar correcciones de desperfectos sencillos en tarjetas y médulos de
equipos multiplex digitales y del radio de microondas ya sea PDH o SDH.

Interpretar planos y diagramas relacionados con el equipo a instalar.

Ejecutar actividades tendientes a instalacién o desinstalacion de antenas
de radio como lo son direccionamiento exacto de las mismas entre dos
puntos en un enlace, ya sea SDH o PDH.

Realizar pruebas de mediciones locales y de seccidbn de equipos
multiplex y radio con capacidad minima de (4 E1's) canales y maxima
de (63 El's) para la puesta en marcha o para el mantenimiento
preventivo o correctivo de los mismos.

Realizar pruebas para la ubicacion de fallas en los distintos equipos de
transmision, investigando y analizando las causas de las anomalias y
plantear posibles soluciones.

Efectuar ajustes, nivelacion y reparacién a las unidades componentes de
los equipos de transmisidn, asi como de los equipos de medicion como:
vatimetros, amperimetros, voltimetros, detectores lineales, atenuadores
y otros.
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10.Instalar, ajustar, realizar pruebas de funcionamiento y Mantenimiento
Preventivo y/o Correctivo de los Terminales de Linea de Cobre con
capacidad de 1 E1 que interconectan distintas centrales.

11.Realizar el montaje, ajustes, pruebas de funcionamiento vy
Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de los radios UHF de 2 canales
gue llevan directamente dos lineas de abonado a donde lo requiera o ya
existentes.

12.Realizar el montaje, ajustes, pruebas de funcionamiento vy
Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo al sistema Multiacceso
Inalambrico tanto en los trabajos en la Estacion Base como en los sitios
terminales.

13.Manejar la Supervision de los distintos equipos de transmision ya sea
via Software o manual.

14.Efectuar reportes Técnicos de las Actividades realizadas durante las
comisiones en las que hayan participado, asi como dar dictAmenes de
funcionamiento o habilitacién de equipos.

15. Cualquier otra actividad que sea asignada por el jede de Departamento.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Ingenieria en Electricidad,
Electrénica o en Telecomunicaciones.
e Diploma de Técnico en Telecomunicaciones, con especialidad en
Transmision, o
e Bachiller Industrial y Perito en Electricidad, Electronica de radio y
television.

b. Experiencia:
¢ Dos afios en mantenimiento e instalacion de equipo electronico y equipo
de telecomunicaciones (radios, antenas, bastidores, racks, cableados,
etc).

c. Habilidades y destrezas:

Electricidad (corriente directa y alterna).
Fibra Optica.

Mantenimiento de equipo electrénico.

Buen manejo de herramienta.

Escalar y trabajar en las torres.

Operar equipo y programas de computacion.
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4.5 ldentificacion del puesto de la Seccion de Acceso Inalambrico

Titulo del puesto: Jefe de Seccidén Acceso Inalambrico
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Jefe de Transmisiones

Subalternos: Técnicos de Acceso Inalambrico
Descripcién

Trabajo que consiste en brindar sistema de telefonia por acceso inaldmbrico
residencial y comunitaria, en planificar el mantenimiento preventivo y correctivo
de las mismas, asi como de coordinar, supervisar y planificar las funciones de
la seccion y de los técnicos.

Funciones

1.

Monitorear diariamente por medio de Software las Estaciones Bases
Telecenter H.

Monitorear diariamente por medio de Software los Datus del sistema de
Acceso Inalambrico Telecenter X.

Montaje o desmontaje de equipo de telefonia inalambrica en los lugares
asignados.

Planificar las comisiones y recorrido para mantenimiento preventivo y
correctivo de terminales de abonados, Radio Bases Telecenter H y
Datus Telecenter X del sistema de Acceso Inaldmbrico.

Mantenimiento preventivo y correctivo de terminales de abonados.
Mantenimiento preventivo y correctivo de Estaciones Base Telecenter H.

Mantenimiento preventivo y correctivo de Datus del sistema Telecenter X.

Supervision de campo de instalaciones nuevas, como trabajos
elaborados por los técnicos.

Elaboracion de informes y estadisticas del funcionamiento de las
estaciones Base Datus y terminales de abonados.

10. Actualizacion de Base de datos del sistema de reclamos con informacion

de los mantenimientos efectuados.

11.Cualquier otra actividad asignada por el Jefe de Departamento.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria en
Electricidad, Electronica o en Telecomunicaciones.

Diploma de Técnico en Telecomunicaciones, con especialidad en
Telefonia Inalambrica, o

Bachiller Industrial y Perito en Electricidad, Electronica de radio y
television.

b. Experiencia:

Cuatro aflos en mantenimiento e instalaciéon de equipo electronico.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo y control de personal.
Elaboracion de informes.
Liderazgo.

Buenas relaciones humanas.

4.5.1 Identificacion del puesto de Técnicos de Acceso Inaldmbrico

Titulo del puesto: Técnico de Acceso Inalambrico
Ubicacion Administrativa: Direccién Técnica

Inmediato Superior: Jefe de Seccion

Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en realizar actividades asignadas por el jefe de la seccién,
acciones relacionadas con la instalacibn y mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de telefonia por Acceso Inaldmbrico que opera en la
red de GUATEL.

Funciones

1.

Montaje y desmontaje de equipo de Telefonia Inalambrica en los lugares
solicitados.

Mantenimiento preventivo y correctivo de abonados terminales.

Mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes Datus Telecenter
X.

Monitoreo constante via telefénica de abonados terminales.

Monitoreo diario por medio de Software de Estaciones Base, Telecenter
H.

Monitoreo diario de Software de Datus Telecenter X.
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Actualizacion permanente de la base de datos sobre la capacidad
instalada, capacidad en funcionamiento y capacidad disponible.

Inventario constante del equipo que esta en buen estado como del que
esta en mal estado para llevar un control de lo disponible.

Inventario constante del material para mantenimiento e instalaciones,
con que cuenta el departamento.

10. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Seccion.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria en Electricidad,
Electronica o en Telecomunicaciones.

Diploma de Técnico en Telecomunicaciones, con especialidad en
Transmision, o

Bachiller Industrial y Perito en Electricidad, Electronica de radio y
television.

b. Experiencia:

Dos afios en mantenimiento e instalacién de equipo electrénico.

c. Habilidades y destrezas:

Escalar y trabajar en torres.

Instalacién y mantenimiento de terminales de abonado.
Elaboracion de informes.

Operar equipo y programas de computacion.

Buenas relaciones humanas.
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4.6 ldentificacion del puesto de la Seccion de Red de Cobre

Titulo del puesto: Jefe Seccion de Red de Cobre
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Jefe de Transmisiones
Subalternos: Técnicos en Planta Externa
Descripcion

Trabajo que consiste en coordinar y supervisar la operacion, el mantenimiento
tanto preventivo como correctivo, y el montaje y desmontaje de Redes de
Cobre y Fibra Optica.

Funciones

1.

9.

Coordinar y supervisar todo lo relacionado a instalacion de nuevas
lineas, reparacion vy traslados de lineas, cambio de numeros
en el distribuidor principal.

Coordinar los trabajos técnicos de campo requeridos por los de mas
departamentos.

Instalar la acometida del circuito de abonado en casa de los usuarios del
servicio.

Realizar los puentes en el distribuidor principal, cajas terminales y
armarios de distribucion.

Elaborar informes al jefe inmediato y a las jefaturas que lo requieran.
Coordinar el mantenimiento de red interna de la Empresa.

Efectuar recorridos por los lugares donde se ejecutan los proyectos para
supervisar y realizar trabajos técnicos en el montaje de empalmes,
cajas terminales, regletas MDF, Instalacién de Posteria, asi como los

demas elementos que conforman la red telefonica.

Realizar mantenimiento preventivo cumpliendo con la programacion
establecida en las diferentes rutas de cables de cobre o fibras Opticas.

Cualquier otra actividad asignada por el Jefe de Departamento.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria, o

Diploma de técnico en Telecomunicaciones con especialidad en Planta
Externa o

Bachiller Industrial.
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b. Experiencia:

Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Control y manejo de personal.

Buen manejo de herramienta.

Buenas relaciones humanas.

Formulacién y Administracion de proyectos.
Escalar y trabajar en postes.

4.6.1 Identificacion del puesto de Técnico en Planta Externa

Titulo del puesto: Técnico en Planta Externa
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica
Inmediato Superior: Jefe de Seccion
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en la ejecucion de tareas en el montaje de redes
telefénicas de cobre y fibra éptica, y/o mantenimiento preventivo y correctivo
de las mismas.

Funciones

1. Preparar canalizaciones, colocando cables en los ductos, enguidndolos
para el tendido de los mismos.

2. Preparar posteados y colocar aditamentos y limpiar lugares que
obstruyan el tendido del cable.

3. Colocar cables aéreos y subterrAneos destinados para el montaje y/o
mantenimiento de lineas telefonicas.

4. Tensar cables aéreos y subterraneos destinados para el montaje de la
red.

5. Ordenar los cables en los pozos, atandolos en los soportes
correspondientes y en fachadas; cooperar en la clasificacion de los
conductores de acuerdo con los codigos establecidos.

6. Preparar las mufas protectoras de empalme y colaborar en la colocacién
y sellado de las mismas.

7. Colocar terminales en postes, zoOcalos y en paredes interiores y
exteriores.

8. Ejecutar limpieza en pozos.
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9. Reparar las fallas localizadas en lineas de abonados y efectuar la
transferencia de las mismas.

10.Localizar y reparar fallas en los puentes de los distribuidores principales.
11.Efectuar limpieza general de los ductos que conducen el cableado.

12.Ejecutar las conexiones requeridas en armarios y cajas terminales para
efectuar las mediciones en redes primarias y secundarias.

13.Ejecutar la limpieza general del equipo y herramienta y velar por que se
mantengan en estado.

14. Realizar las instalaciones de nuevas lineas de abonado
15.Realizar traslados de lineas.
16.Realizar cambios de numeros en el distribuidor principal.

17.Cooperar con los trabajos técnicos de campo requeridos por los de mas
departamentos.

18.Efectuar los informes de trabajo realizados a la jefatura del
departamento.

19. Cualquier actividad asignada por el jefe de seccion.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Ingenieria.
e Diploma de Técnico en Telecomunicaciones con especialidad en Planta
Externa, y/o
e Bachiller Industrial.

b. Experiencia:
e Dos afos en mantenimiento.

c. Habilidades y destrezas:
e Equipo de medicion de cobre.
e Buen manejo de herramienta y trabajo en postes.
e Lectura de planos de red.
e Electricidad.
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4.7 ldentificacion del puesto del Departamento de Informatica

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Informatica
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Director Técnico

Subalternos: Técnicos en  Administracion  de

sistemas y Técnicos en soporte de
Informética.

Descripcion

Trabajo que consiste en organizar, coordinar, dirigir y supervisar estudios de
investigacion y analisis para la instalacion, mantenimiento preventivo y
correctivo de los recursos informaticos con que cuenta el personal de la

Empresa.
Funciones

1. Asesorar a la Direccion en lo relacionado a politicas de Informatica.

2. Definir y supervisar las Normas, Estandares y Procedimientos referentes
a la Informética dentro de la Empresa.

3. Ejercer control sobre el correcto uso y aprovechamiento de los sistemas
de informacion.

4. Controlar y coordinar el ciclo de vida de los proyectos de Informética.

5. Llevar control de documentacion del departamento.

6. Facilitar la comunicacion entre los usuarios y el personal del
Departamento llevando un control administrativo de las tareas
desempeiadas por el personal.

7. Administrar los recursos de redes de informatica y sistemas operativos
de la Empresa.

8. Definir politicas de seguridad de Bases de datos de la Empresa.

9. Administrador de usuarios de la base de datos de Facturacion.

10. Efectuar respaldos periddicos de la base de datos de la Empresa.

11.Programacion de procedimientos almacenados del sistema de Control

de tréafico telefonico y facturacion.

12.Depuracioén de datos.

13. Definir politicas de seguridad de las redes de datos de la Empresa.

14. Administracion de los recursos de Hardware de la Red.
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15.Definir requerimientos de ampliaciones y mejoras para un mejor
aprovechamiento de la Red.

16.Monitoreo de capacidades de la red tanto administrativa como de los
usuarios de GUATEL.

17.Administracion y control del servicio de Correo Electrénico e Internet
provisto por GUATEL de manera interna.

18. Cualquier actividad asignada por el Director Técnico.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Ingenieria en Sistemas u,
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Licenciatura en
Informatica.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Programacion.

Administracion de sistemas informaticos.
Elaboracion de informes analiticos.
Manejo y control de personal.

Hardware y Software.
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4.7.1 Identificacién del puesto de Técnicos en Administracion de Sistemas

Titulo del puesto: Técnico Administrador de Sistemas
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Jefe de Informatica

Subalternos: Técnicos

Descripcion

Trabajo que consiste en administrar la base de Datos, el Sistema de Proceso
de Trafico Telefénico, generacién de informacion para facturaciéon, redes y
Sistemas Operativos.

Funciones

1.

Determinar las nuevas tendencias de los equipos de computo, actuales
tanto a nivel de Software y poder adecuarlas a las necesidades de la
Empresa en mejor forma.

Definir los espacios fisicos, equilibrando las cargas por canal y
dispositivo para la Base de Datos.

Evaluar la calidad de servicio de Informética a nivel cuantitativo y
cualitativo y retroalimentar los resultados de dicha evaluacion.

Supervisar la correcta administracion de los recursos.

Producir informes y andlisis técnicos de sistemas de formulacion de
nuevas aplicaciones.

Mantenimiento de aplicaciones desarrolladas, y velar por las
necesidades de los distintos departamentos.

Generacion de la informacion para la facturacion mensual de trafico
Telefonico de clientes propios de la Empresa, asi como de los
operadores que estén interconectados.

Monitores de capacidades de redes de la Empresa, como de los
usuarios de enlaces de datos provistos por GUATEL a otras instituciones.

Supervisar el desarrollo, ejecutar pruebas y dirigir la implementacion de
los Sistemas.

10.Coordinar con las jefaturas para cumplir con sus necesidades y

optimizar sus actividades.

11. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Informética.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Ingenieria en Sistemas o
Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Licenciatura en
Informatica.

b. Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Programacion.

Formacioén de redes de datos e Internet.
Elaboracion de informes analiticos.
Hardware y Software.

4.7.2 Identificacion del puesto de Técnico en Soporte de Informética

Titulo del puesto: Técnico en Soporte de Informatica
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Analista

Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo que consiste en instalar y dar mantenimiento a los diferentes recursos
informaticos: Sistema Operativo, Red (Software), Base de Datos y las
herramientas de Software con que cuente la Empresa.

Funciones

1. Instalar las nuevas versiones de Software al equipo de la Empresa y que
Su representante autorice.

2. Encargarse del mantenimiento preventivo y correctivo de todo los
equipos de computacion que tiene la empresa en funcionamiento.

3. Capacitacion y actualizacién sobre el uso de paquetes de software a
empleados de la Empresa para minimizar el reporte de fallas por falta de
conocimiento.

4. Mejorar la administracion y ubicacion de recursos informaticos.

5. Prevenir cualquier ataque de virus informatico.

6. Mantener al dia la actualizacibn de antivirus instalados en las
computadoras de la Empresa.

7. Mantener operativa la red, definiendo nodos y niveles de seguridad,

afinando y corrigiendo cuando se requiera.
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8. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Departamento o el Analista.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

e Cuarto Semestre de la carrera Universitaria de Ingenieria en Sistemas o
Informética y,

e Titulo de Nivel Medio de Bachiller en Computacién, o
e Diploma de Programador.

b. Experiencia:
e Dos afios operacion de computadoras.

c. Habilidades y destrezas:
e Operacién de redes.
e Reparacion y mantenimiento de Hardware y Software.
e Trabajo en equipo.
e Bunas relaciones Humanas.

4.8 Identificacion del puesto del Departamento de Servicios de Apoyo

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Servicios de
Apoyo

Ubicacion Administrativa: Direccién Técnica

Inmediato Superior: Director Técnico

Subalternos: Técnicos en Electromecanica, Sistemas

de Proteccion, Aire Acondicionado y
sistemas de Tierra.

Descripcion

Trabajo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la operacion y
mantenimiento de alimentacion de energia eléctrica, climatizacién, protecciones
de tierras para que los sistemas de telecomunicaciones operen eficientemente,
asi como de la instalacién y conexién de equipos electromecéanicos en toda la
Red.

Funciones
1. Organizar, distribuir y supervisar el trabajo de montaje o0 mantenimiento
asignado al personal técnico bajo su cargo.

2. Velar porque el trabajo se realice de acuerdo a los programas de trabajo
previamente establecidos.

3. Informar periédicamente a su jefe inmediato acerca de los avances y
desarrollo de los programas de trabajo a su cargo.

4. Disefar instalaciones eléctricas para centrales remotas.
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5. Estar pendiente del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de energia eléctrica.

6. Establecer los procedimientos para que cada sistema tenga sus insumos
de operacion y mantenimiento.

7. Supervisar que exista el registro de visitas y el motivo de las mismas, en
el libro de bitacora de cada estacion.

8. Cualquier actividad que el Director Técnico asigne.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales
e Octavo semestre de la carrera Universitaria de Ingenieria Mecanica,
Mecanica Eléctrica, Electronica, o
e Sexto semestre en Telecomunicaciones.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Control y manejo de personal.
e Sistemas Electromecénicos y aire Acondicionado.
e Formulacion de proyectos.
e Buenas relaciones humanas.

4.8.1 Identificaciéon del puesto de Técnico en Electromecanica

Titulo del puesto: Técnico en Electromecanica
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica
Inmediato Superior: Jefe de Departamento
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en efectuar tareas de montaje, instalacién, mantenimiento
preventivo y correctivo de las fuentes de energia, equipos electromecéanicos,
sistemas de proteccion y aire acondicionado en las diferentes centrales
remotas de la Empresa.

Funciones
1. Interpretar planos y diagramas de equipos electromecanicos para
realizar el montaje, instalacion o mantenimiento del equipo de la
Empresa.
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9.

Supervisar la operabilidad de fuentes de energia, equipos
electromecanicos, sistemas de proteccion y aire acondicionado, en los
lugares instalados.

Efectuar el cableado de conduccion de energia en tuberia, canaleta o
escalerilla metalica para la alimentacion de equipo electromecanico.

Efectuar la instalacion de sistemas de proteccion para equipos de
telecomunicacion, tales como pararrayos, balizas, entre otros.

Efectuar el montaje y mantenimiento de Centrales remotas de los
equipos electromecanicos.

Realizar inspecciones fisicas de las instalaciones eléctricas.

Velar por la correcta utilizacién de la herramienta de equipo industrial y
equipo de trabajo.

Elaborar informes detallados a su jefe inmediato superior sobre el
trabajo realizado.

Realizar pruebas de funcionamiento en los equipos de energia.

10. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Departamento.

Especificacion del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria Eléctrica,
Electronica o Mecénica o,

Diploma de técnico en Telecomunicaciones.

Bachiller Industrial, o Perito en Electricidad, refrigeracion o aire
acondicionado.

b. Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas

Instalacion eléctrica.

Interpretar planos.

Manejo adecuado de maquinas y herramientas.
Trabajo en equipo.
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4.9 Identificacion del puesto del Departamento de Transporte

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Transporte
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Inmediato Superior: Director Técnico

Subalternos: Piloto, Mecénico

Descripcion

Trabajo que consiste en suministrar los servicios de transportes, asi como velar
por que se reparen y mantengan en buen estado los vehiculos de la Empresa.

Funciones

1. Proveer servicios de transporte a las distintas dependencias de la
Empresa que lo necesiten.

2. Supervisar y coordinar el servicio menor y tramitar el servicio mayor de
los vehiculos de GUATEL, por medio de la autorizacion del
Departamento de Mantenimiento.

3. Elaborar los pedidos necesarios para el servicio de los vehiculos de la
Empresa.

4. Velar porque los seguros vehiculares estén vigentes con empresas
reconocidas legalmente y con soporte técnico.

5. Controlar el suministro de combustible y el servicio de lubricacién y
engrase de vehiculos, a través de mediciones rutinarias del kilometraje
recorrido.

6. Control de mantenimiento y reparaciones de los vehiculos de la
Empresa.

7. Cualquier actividad requerida por el Director Técnico.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Bachiller o Perito en Mecéanica Automotriz.

b. Experiencia:

Cuatro afos en trabajo similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo de flotilla.

Manejo de transporte mediano y liviano.
Mecénica Automotriz.

Programacion en el mantenimiento de vehiculos.
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4.9.1 Identificacién del puesto de Piloto

Titulo del puesto: Piloto

Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica
Inmediato Superior: Jefe de Transporte
Subalternos: Ninguno
Descripcion

Trabajo que consiste en la conduccion de vehiculos motorizados, para el
traslado del personal y equipo a diferentes centrales e instalaciones de la

Empresa.
Funciones

1. Conducir vehiculos motorizados.

2. Cumplir con el Reglamento de Transito y otras disposiciones
relacionadas con las regulaciones vehiculares.

3. Velar por el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo, efectuandoles
mantenimiento y limpieza a diario.

4. Llevar control de los niveles de aceite, nivel de liquido de frenos,
cantidad de combustible, carga de baterias, cantidad de aire en las
llantas, luces y kilometraje recorrido del vehiculo a su cargo.

5. Elaborar reportes diarios de actividades realizadas y presentarlo al
Inmediato Superior.

6. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Transporte.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Primaria Completa.
Licencia de conducir profesional.

b. Experiencia:

Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo de vehiculo pesado y liviano.
Mecanica.
Buenas relaciones humanas.
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4.9.2 Identificacion del puesto de Mecanico

Titulo del puesto: Mecanico
Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica
Inmediato Superior: Jefe de Transporte
Subalternos: Ninguno
Descripcion

Trabajo que consiste en la ejecucion de las tareas relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos automotores.

Funciones

1. Efectuar servicio mayor de motores de gasolina o diesel.

2. Realizar servicio mayor al sistema de luces, transmision, cabezales,
amortiguadores, bombas de gasolina o agua, frenos, cajas de velocidad,
flechas o radiadores.

3. Revisar y cambiar las partes del vehiculo que estdn sujetas a mayor
desgaste (pastillas, fricciones, fajas).

4. Recomendar al Jefe Inmediato, el envio de los vehiculos con cajas de
velocidad automaticas a talleres especializados para el servicio
apropiado por kilometraje y tiempo de uso.

5. Recomendar a su Jefe Inmediato, el envio de los vehiculos que
funcionan con sistema de inyeccibn de combustible, a talleres
especializados que cuenten con equipo de Scanner, para el servicio
apropiado del sistema de inyeccion.

6. Efectuar el afinamiento de motores tanto de gasolina como diesel,
calibracion de valvulas y tune up.

7. Chequear y reparar el sistema eléctrico de vehiculos.

8. Limpiar y reparar el sistema de carburacion.

9. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Transporte.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo de Bachiller o Perito en Mecanica Automotriz, o
Curso de mecanica Diesel.

b. Experiencia:

Tres afios en puesto similar.
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c. Habilidades y destrezas:

Mecanica General.

En funcionamiento de motores Diesel.
General de inyeccion de gasolina.

En seguridad industrial.

Conduccién de vehiculos.

4.10 Identificacion del puesto de Secretaria de Departamentos Técnicos

Titulo del puesto: Secretaria de Departamentos Técnicos
Ubicacion Administrativa: Direccién Técnica

Inmediato Superior: Jefes de Departamentos Técnicos
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en tomar y transcribir dictados taquigraficos, redaccion y
elaboracién de toda la correspondencia oficial interna y externa, atencion
telefonica, control de entradas y salidas de expedientes para ser resueltos por
las distintas jefaturas, atencién al publico, reproduccion y tramite de los
distintos expedientes en los Departamentos de la Direccién Financiera, atender
los requerimientos de los asesores técnicos; asi como al Director Técnico en
ausencia de su secretaria y otras tareas secretariales relacionadas con las
labores realizadas en los diferentes Departamentos del area Técnica.

Funciones

1. Tomar notas taquigraficas en sesiones, reuniones de trabajo o
conferencias.

2. Elaborar oficios, providencias, requisiciones, nombramientos, adelantos
y liquidaciones de Vviaticos, pedidos, reproduccion de toda la
documentacién y realizar el tramite interno en las distintas unidades de
la Empresa, informes al Director Técnico, cuadros estadisticos,
mensajes y otros relacionados con su area de trabajo.

3. Elaboracién de solicitud de vehiculos y combustible para efectuar
recorridos, pedidos de: viaticos, servicio de transporte (alquiler de
bestias en comisiones), materiales y combustible para abastecer los
motores generadores de las diferentes estaciones de GUATEL.

4. Control de los correlativos de los departamentos y secciones de la
Direccion Técnica, que consisten en oficios, pedidos, nombramientos de
comision y providencias.

5. Prestar atencion telefénica y proporcionar la informacion requerida.

6. Llevar control de archivos de la papeleria que ingresa.

49



7. Brindar apoyo a todo el personal técnico en la elaboracion e impresion
de informes de comisiones y de trabajo que se presentan a la Direccién
Técnica, a Recursos Humanos y a la Direccion Financiera.

8. Operar toda clase de equipo de oficina.

9. Recibir, sellar, registrar y despachar correspondencia de diversa
naturaleza.

10. Cualquier actividad asignada por el Director Técnico o por el Jefe de
algun Departamento Técnico.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de
Empresas y/o,
e Titulo de Secretaria Comercial.

b. Experiencia:
e Tres afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Archivo.
Ortografia.
Buenas relaciones humanas.
Atencién al cliente.
Redaccion de Correspondencia Oficial.
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5. Identificacion del puesto de Direccion de Comercializacion:

Titulo del puesto: Director de Comercializacion
Ubicacion Administrativa: Direccién de Comercializacion
Inmediato Superior: Gerente General

Subalternos: Comercializacion.

Descripcion

Trabajo profesional que consiste en planificar, programar, organizar y dirigir las
operaciones de atencion de Demanda de los Servicios de Telecomunicaciones,
asi como los estudios técnicos de mercadeo de los diversos servicios que
presta la empresa.

Funciones

1.

Programar y controlar las acciones de venta y mercadeo con base a las
ampliaciones de los servicios de la Empresa.

Evaluar el avance de las actividades programadas y corregir las
desviaciones encontradas.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las gestiones necesarias para el
arrendamiento de lineas a nuevos Abonados y otros servicios
especiales.

Supervisar y controlar la ejecucion de los planes de trabajo, conforme
los recursos de funcionamiento e inversion aprobados.

Requerir la asistencia de los departamentos técnicos, cuando se
presenten problemas de fallas en el servicio de asignacién e instalacion
de los servicios telefonicos.

Elaborar estadisticas relacionadas con cada seccién para llevar control
de los diferentes servicios que se prestan.

Evaluar informes periodicos para un mejor desempefio en las labores
desarrolladas.

Realizar las gestiones necesarias para la capacitacion del personal que
labora en las secciones del departamento.

Buscar soporte administrativo y/o juridico en casos especificos de
facturacion.

10.Resolver problemas de tipo administrativo que sean de su competencia.

11.Ejecutar otras funciones que le correspondan y que sean asignadas por

autoridad superior.

12.Cualquier actividad asignada por el Gerente General.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

e Licenciatura en Mercadotecnia y Publicidad, o Administracion de
Empresas.

e Conocimientos generales de Leyes sobre servicios y contrataciones del
Estado.

b. Experiencia:
e Cinco afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
Estadisticas

Buenas relaciones humanas
Mercadeo

Resolucion de problemas
Manejo y control de personal

5.1 Identificacion del puesto del Departamento de Atencion al Cliente

Titulo del puesto: Ejecutiva de Atencion al Cliente
Ubicacion Administrativa: Direccion de Comercializacion
Inmediato Superior: Director de Comercializacion
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Atender a todos los clientes que soliciten cualquier tipo de gestidon
administrativa, reclamos de los abonados por inconformidad con la facturacién
de cargos y/o desperfectos técnicos de los servicios telefonicos y darles
solucion en el menor tiempo posible.

Funciones
1. Proporcionar informacion general acerca de los servicios telefénicos
prestados por GUATEL (tarifas nacionales e internacionales, como
realizar llamadas internacionales, consulta de saldo, como realizar
pagos en los bancos por medio de boletas de depdsito y cualquier otro
tipo de informacién que soliciten los clientes)

2. Documentar, trasladar y darle seguimiento a las gestiones
administrativas que son solicitadas por nuestros clientes (reclamos por
cobro, aplicacién de pago, reasignacion de numero, traslado de linea,
renuncia del servicio).

3. Ingreso, traslado al Departamento Técnico y darle seguimiento de los
reclamos por desperfectos de la linea.

4. Proporcionar al abonado reposicion de recibo cuando asi lo solicite.
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9.

Evaluar el avance de las actividades programadas y corregir las
desviaciones encontradas.

Coordinar las gestiones necesarias para el arrendamiento de lineas a
nuevos Abonados Yy otros servicios especiales.

Requerir la asistencia de los departamentos técnicos y administrativos
afines, cuando se presente problemas en la asignacion e instalacion de
los servicios telefonicos.

Elaborar estadisticas de las actividades del departamento, cuando las
requiera la Direccion.

Cualquier actividad asignada por el Director de Comercializacion.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de
Empresas,
Titulo o Diploma del Nivel Medio.

b. Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo y programas de computacion.

Conocimientos béasicos sobre telefonia, Internet y enlaces de datos.
Excelente presentacion.

Buenas relaciones humanas.
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5.2 Identificacion del puesto de Ejecutivo de Cuenta

Titulo del puesto: Ejecutivo de Cuenta
Ubicacion Administrativa: Direccion de Comercializacion
Inmediato Superior: Director de Comercializacién
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Cuenta con la representatividad de Guatel ante los distintos operadores con los
que se tiene relacion comercial, coordina internamente los requerimientos que
son solicitados por los operadores, tanto aspectos técnicos como
administrativos y brinda asesoria en la materia a Gerencia cuando lo requiere.

Funciones

1.

2.

3.

7.

8.

9.

Generar facturacion a operadores, soporte magnético, resiumenes.
Recibir y analizar CDR’s, generados por operadores.

Recibir, analizar y resolver objeciones presentadas por los diferentes
operadores.

Presentacion de objeciones a los diferentes operadores.

Procesamiento de datos y control de calidad de los CDR’s que se envian
a cada operador juntamente con la facturacion mensual.

Informar al Departamento de Conmutacion sobre problemas técnicos
detectados con otros operadores.

Atender y negociar con los operadores la habilitacién de rangos.
Proponer pro-mejoras econémicas para GUATEL.

Validacion y cobro de sistemas E1’s.

10.Generar las gestiones para mantener vigencia de contratos y concluir

procesos de renovacion o prorroga.

11.Control de vigencia de las respectivas fianzas.

12.Velar porque los pagos y cobros se encuentren al dia cumpliendo con el

tiempo establecido.

13.Reportar mensualmente las conciliaciones, pagos y cobros con otros

operadores.

14.Periédicamente se lleva control sobre las asignaciones de rangos de

numeracion otorgados por la S.1.T. a los distintos operadores.
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15. Analisis de contratos, generando informes a Gerencia cuando lo solicita.

16.Estudiar y evaluar nuevas relaciones comerciales con operadores de
red local e internacional para mejorar los servicios que Guatel presta a
Sus usuarios.

17.Proporcionar informacion sobre costos por servicios de interconexion al
area comercial para que evalue las tarifas al usuario final.

18. Cualquier actividad asignada por el Director de Comercializacion.
Especificaciones del puesto
a. Educacionales:

e Octavo semestre en Carrera Universitaria de Ingenieria Eléctrica o en
Sistemas.

e Conocimientos sobre procesos de Interconexion y terminologia.

e Conocimientos de Leyes que regulan la Interconexion entre operadores.

b. Experiencia:

e Tres afios en puesto similar.
e Conocimiento del area de telecomunicaciones.

c. Habilidades y destrezas:

e« Manejo y comprension del instrumento técnico para conciliacion de
datos.

e Manejo de Fox, Excel, bases de datos de Oracle, Visio y de los
programas proporcionados por Windows.

o Habilidad en manejo de equipo de cémputo en general.

« Habilidad en relaciones interpersonales.
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5.3 Identificacién del puesto de Ejecutivo de Cuenta Suplente

Titulo del puesto: Ejecutivo de Cuenta Suplente
Ubicacion Administrativa: Direccion de Comercializacion
Inmediato Superior: Director de Comercializacién
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo que consiste en apoyar en todas las actividades a realizarse en la
Division de Interconexion al ejecutivo de Cuenta Titular. Cumplir con las
funciones de enlace oficial para coordinar la materializacion de la
Interconexion, las ampliaciones de la capacidad, Yy otros servicios que
dependan del area de Interconexion.

Funciones
1. Generar facturacion a operadores, soporte magnético, resumenes.

2. Recibir y analizar CDR’s, generados por operadores.

3. Informar al Departamento de Conmutacion sobre problemas técnicos
detectados con otros operadores.

4. Atender y negociar con los operadores la habilitacion de nuevos rangos
telefonicos.

5. Proponer pro mejoras econoémicas para GUATEL.
6. Validacién y cobro de sistemas E1’s.

7. Generar las gestiones para mantener vigencia de contrato y concluir
procesos de renovacion o prorroga.

8. Velar porque los pagos y cobros se encuentren al dia cumpliendo con el
tiempo establecido.

9. Reportar mensualmente las conciliaciones, pagos y cobros con otros
operadores.

10. Atender objeciones de trafico de los operadores, y generar objeciones
cuando el caso amerite.

11.Cualquier actividad asignada por el Director Técnico o el Ejecutivo de
Cuenta.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Licenciatura de Ingenieria Eléctrica o Electronica, Sistemas.
e Conocimientos sobre procesos de Interconexion y terminologia.
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Conocimientos de Leyes que regulan la Interconexién entre operadores.
Conocimientos de Telecomunicaciones.
Conocimientos de Conmutacion.

b. Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo del paquete del programa Fox, Office, Visio, Acces, Bases de
Datos.

Habilidad para negociar temas.

Facilidad de exponer ideas.

Manejar aplicaciones de ORACLE relativas a tema de interconexion.
Conocer el negocio de interconexion.

Buenas relaciones humanas.

5.4 ldentificacion del puesto de Ejecutivo de cuentas de Comercializacién

Gubernamental

Titulo del puesto: Ejecutivo de cuentas
Ubicacion Administrativa: Direccién de Comercializacion
Inmediato Superior: Director de Comercializacion
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo que consiste en representar a GUATEL ante los distintos delegados de
las Instituciones de Gobierno y velar por que se les brinde un buen servicio de
Telecomunicaciones.

Funciones

1.

Prestar seguimiento a reclamos técnicos hasta la resolucion de los
mismos.

Mantener una buena comunicacion con el representante de Gobierno,
gue incide en la renovacién de los contratos.

Realizar Bitacora de fallas de servicio una vez al mes, detallando el
namero de solicitudes técnicas, tiempo de respuesta, razon de falla e
incidencia de la falla.

Generar propuestas comerciales a los solicitantes del servicio.

Revisar diariamente Guatecompras.

Dar seguimiento a solicitudes del servicio que presta la Empresa.

Cualquier actividad asignada por el Director de Comercializacion.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Sexto semestre de la carrera Universitaria de Mercadeo.
e Conocimientos generales de Leyes sobre servicios y contrataciones del
Estado.
¢ Conocimientos basicos de Telecomunicaciones.

b. Experiencia:
e Tres afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo de programas basicos de computacion.
Conocimientos sobre telefonia, internet y enlaces de datos.
Buenas relaciones humanas.

Manejo de cartera Gubernamental.

Telemarketing.

5.5 Identificacién del puesto del Departamento de Comercializacién Area
Rural

Titulo del puesto: Ejecutivo de cuenta del Area Rural
Ubicacion Administrativa: Direccion de Comercializacion
Inmediato Superior: Director de Comercializacion
Subalternos: Ninguno.

Descripcién

Trabajo que consiste en cumplir con los requerimientos propuestos por los
cuerpos gubernamentales y la gerencia de la Empresa, en cuanto al servicio de
Telecomunicaciones se refiere, dirigidos especificamente al Area Rural.

Funciones
1. Prestar seguimiento a reclamos técnicos del servicio en el area rural,
hasta la resolucion de los mismos.

2. Mantener una constante la relacién comercial con el representante de la
comunidad a la que se le presta servicio y que incide en la renovacion
de los contratos.

3. Realizar Bitacora de servicio una vez al mes, detallando el numero de
solicitudes técnicas, tiempo de respuesta, razon de falla e incidencia de
la falla.

4. Generar propuestas comerciales a los solicitantes del servicio del Area
Rural.
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5. Dar seguimiento a solicitudes actuales del servicio que presta la
Empresa en el Area Rural.

6. Coordinar las comisiones encargadas de la comercializacién del Area
Rural.

7. Cualquier actividad asignada por el Director Técnico.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Sexto semestre de la carrera Universitaria de Mercadeo.
e Conocimientos generales de Leyes sobre servicios y contrataciones del
Estado.
¢ Conocimientos basicos de Telecomunicaciones.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Manejo de programas basicos de computacion.
e Conocimientos sobre telefonia, internet y enlaces de datos, asi como su
terminologia.
e Buenas relaciones humanas.
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6. Identificacion del puesto de Direccion Financiera

Titulo del puesto: Director Financiero

Ubicacion administrativa: Area de Direcciones

Inmediato superior: Gerente General

Subalternos: Asistente de Direccion, Créditos vy

Cobranzas, Facturacion, Contabilidad,
Presupuesto, Tesoreria

Descripcion

Trabajo Profesional que consiste en prestar asesoria técnica a Gerencia en
todos aquellos aspectos que involucren actividades financieras de la Empresa.
Ademas de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las
divisiones de Facturacién, Créditos y Cobranzas, Contabilidad, Presupuesto y

Tesoreria.
Funciones
1. Cumpliry velar por el cumplimiento de las politicas financieras.
2. Someter a consideracion de las autoridades superiores politicas
financieras.
3. Emitir normas internas para la buena administracion financiera de la
empresa.
4. Apoyar a las unidades ejecutoras en el mejor uso de los recursos.
5. Presentar a las autoridades informes de gestion y financieros
periédicamente.
6. Coordinar y dirigir la formulacién del presupuesto de la empresa.
7. Dirigir y controlar las labores de registro presupuestario.
8. Proponer a las autoridades las modificaciones presupuestarias
necesarias.
9. Analizar los resultados de los Estados Financieros de la empresa.

10.Coordinar y dirigir el correcto registro de la Caja Fiscal.

11.Velar por el cumplimiento de las normas del Fondo Fijo.

12.Proporcionar politicas de cobro.

13.Evaluar y analizar los informes del movimiento de la cartera.

14.Supervisar y dirigir las funciones del departamento de compras.
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15.Velar por el cumplimiento de las normas relativas a las compras y
contrataciones que realiza la empresa.

16. Dirigir y supervisar los registros financieros a través del SICOIN Web.

17.Participar en las reuniones del comité de administracion e inversion del
régimen de Prevision Social.

18. Apoyar en el control financiero del régimen de Prevision Social.

19. Asistir al gerente de la Empresa en aspectos financieros y cuando lo
requiera.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Titulo Universitario de Contaduria Publica y Auditoria, y/o
e Administracion de Empresas.

b. Experiencia:
e Cinco afios en un puesto similar.

C. Habilidades y destrezas:

Buenas relaciones humanas.
Manejo y control de personal.
Numéricas y matematicas.
Manejo en situaciones dificiles.
Operar equipo de computacion.
Administracion financiera.

6.1 Identificacion del puesto de Asistente de Direccion Financiera

Titulo del puesto: Asistente de Direccion Financiera
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Inmediato Superior: Director Financiero

Subalternos: Los que sean asignados por el Director
Descripcion

Trabajo que consiste en asistir al Director Financiero en todos los aspectos que
involucren a la Direccién Financiera de la Empresa.

Funciones
1. Participar en la planificacion, coordinacion y supervision de las
actividades a realizarse dentro de la Direccién y proponer las acciones
correctivas si el caso lo amerita.

2. Preparar reportes e informes, cuando sean solicitados por el Director
Financiero.
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w

Apoyar en el control de las labores de registro presupuestario.

4. Representar al Director Financiero cuando esté ausente.

o

Asistir en reuniones, supervisiones y en lo que el Director requiera.

o

Verificar los registros contables de la Empresa y propone los ajustes o
reclasificaciones que considere necesarios.

~

Coordinar las depuraciones de cuentas de los Estados Financieros de
Guatel.

8. Revisar las integraciones de cuentas contables.
9. Apoyar a la Direccion en los registros por medio del SICOIN Web.

10.Realizar los registros contables y estados financieros del régimen de
Prevision Social y de los fideicomisos.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

e Sexto semestre de la Carrera Universitaria de Contaduria Publica y
Auditoria, y/o

e Administracion de Empresas.

b. Experiencia:
e Tres afos en un puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Buenas relaciones humanas.
e [Equipo y programas de computacion.
e Archivo.
e Conocimientos soélidos en Administracion Financiera.
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6.2 Identificacion del puesto del Departamento de Tesoreria

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Tesoreria
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Inmediato Superior: Director Financiero

Subalternos: Asistentes de Tesoreria

Descripcion

Trabajo que consiste en dirigir, organizar y coordinar la Caja Fiscal de ingresos
y egresos de la Empresa.

Funciones
1. Revision de Caja Fiscal de ingresos y egresos.

2. Realizaciéon y supervision de disponibilidades diarias.

3. Revision de la relacion de efectivo de ingresos por telefonia (corte de
caja).

4. Conteo y custodia de los ingresos en efectivo y cheques (entrega de lo
recaudado a banco).

5. Custodia Fondo Rotativo Financiero

6. Realizacién de liquidacion fondo rotativo financiero.

7. Revision de liquidaciones caja chica gerencia.

8. Revision de liquidaciones caja chica tesoreria.

9. Revision de cheques emitidos.

10.Control y revision de pagos a proveedores.

11.Revision y Realizacion de cheques.

12.Realizacion de conciliacion de fondo rotativo financiero.

13.Control de recibos de ingreso 39A y formularios forma 2002,

14. Traslado de expedientes ingresos y egresos a Contraloria de Cuentas.

15. Control de ingresos por telefonia segun estados de cuenta.

16. Realizar informes adicionales solicitados.

17.Elaborar conciliaciones bancarias.

18. Custodiar los formularios autorizados por la Contraloria y los certificados

de inversion y cualquier otro documento de valor que pertenezca a
GUATEL.
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19.Realizar los registros de emision y pago de cheques por medio del
SICOIN Web.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdmicas, o
e Administracién de Empresas.

b. Experiencia:
e Dos afos es puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Manejo de Caja Fiscal.
e Fondo Fijo.
e Numéricas y matematicas.
e Operar equipo y programas de computacion.

6.2.1 Identificacion del puesto de Asistente de Tesoreria

Titulo del puesto: Asistente de Tesoreria
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Jefe de Tesoreria
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en brindar apoyo para realizar las tareas a cargo de la
unidad financiera de Tesoreria de la Empresa.

Funciones
1. Elaborar informes relativos a las disponibilidades de efectivo.

2. Archivar Recibos de ingresos de forma 39?2, relaciones de efectivo y
estados de cuenta, para traslado a contraloria.

3. Elaborar de Caja Fiscal, egresos.

4. Control de mesa de pago.

5. Elaboracion de cheques.

6. Recepcion, entrega y archivo de expedientes.

7. Revision de expedientes para glosa de Contraloria.

8. Elaboracion de relaciones de efectivo de ingresos y archivo.
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9. Traslado de informacion de ingresos a Cuenta Corriente.
10.Pagos a proveedores y confirmacion de cheques.
11.Control de expedientes pendientes de pago con cheque emitido.

12.Elaboracion de relaciones de pagos, telefonia de entidades
gubernamentales en bancos.

13. Manejo de efectivo, Caja Chica GUATEL.

14.Realizacion de liquidaciones de Fondo Fijo.

15. Realizacion de conciliacion de Fondo Fijo.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Estudios de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdmicas, o
e Administracion de Empresas.
e Titulo a Nivel Medio de Mercadotecnia y Publicidad.

b. Experiencia:
e Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo de Caja Fiscal.

Fondo Fijo.

Numéricas y matematicas.

Operar equipo y programas de computacion.

6.3 Identificacion del puesto del Departamento de Facturacion

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Facturacion
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Inmediato Superior: Director Financiero

Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en gestionar, coordinar, controlar y ejecutar todas las
tareas necesarias para que los abonados reciban mensualmente la facturacion
exacta de sus cargos y que la Empresa obtenga los ingresos puntualmente.

Funciones
1. Generacion de la facturacion mensual de trafico telefénico.

2. Validar la emision de facturas y su envio a tiempo para cada abonado.
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3. Emitir las facturas AB.

4. Programar los procedimientos del control de facturas de abonados
MOrosos.

5. Trasladar la informacién para registro contable al Departamento de
Contabilidad.

6. Cualquier actividad asignada por el Director Financiero.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de
Empresas o Carrera Contable.

b. Experiencia:
e Cuatro afios es puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Numéricas y matematicas.
e Buenas relaciones humanas.
e Operar equipo y programas de computacion.

6.3.1 Identificacion del puesto de Auxiliar de Facturacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Facturacion
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Jefe de Facturacion
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en brindar apoyo para la realizacion de las tareas a cargo
de la unidad financiera de Facturacion.

Funciones
1. Clasificacion de facturas por tipo de abonado.

2. Validar la emision de recibos y su envio a tiempo para cada abonado.

3. Atender los reclamos de los abonados en cuanto a problemas de
facturacion.

4. Actualizar el ingreso de clientes al sistema para facturar.

5. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Facturacion.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Administracion
Empresas o Carrera Contable.

b. Experiencia:
e Dos afos es puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Numéricas y matematicas.
e Buenas relaciones humanas.
e Operar equipo y programas de oficina.

de

6.3.2 Identificacion del puesto de Secretaria de Facturacion

Titulo del Puesto: Secretaria de Facturacion
Ubicacion Administrativa: Direcciéon Financiera
Inmediato Superior: Jefe de Facturacion
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en ejecutar las labores secretariales del Departamento de

Facturacion.

Funciones
1. Llevar control de archivo de papeleria que ingresa a la oficina.

2. Recibir, sellar, registrar y despachar correspondencia.

3. Atender el teléfono y tomar mensajes.

4. Elaborar oficios, informes, mensajes y otros relacionados con su area de

trabajo.
5. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Facturacion.
Especificaciones del puesto
a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion
Empresas o Contable,

e Titulo de Secretaria Bilingue.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.
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c. Habilidades y destrezas:

Archivo.

Operar equipo y programas de computacion.
Atencion al cliente.

Ortografia.

6.3.3 Identificacion del puesto de Encargado de Bodega:

Titulo del puesto: Encargado de Bodega
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Jefe de Facturacion
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en controlar el ingreso y egreso de materiales y equipos
en la bodega de la Empresa.

Funciones

1.

2.

Recibir y despachar materiales en la bodega.

Verificar la congruencia entre los materiales y equipo que ingresa a la
bodega y los documentos que ampara su compra.

Elaborar requisiciones y transferencias.

Revisar las operaciones de ingreso y egreso de materiales y equipo en
las tarjetas de control respectivo.

Llevar el control de inventarios.
Llevar el control de existencia fisicas por tarjeta de anaquel.

Informar al Jefe Inmediato Superior sobre movimientos, anomalias o
faltantes en los materiales y equipo bajo su responsabilidad.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo o Diploma de Nivel Medio.

b. Experiencia:

Un afo en el puesto de auxiliar de bodega.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo y supervision de personal.
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6.4 ldentificacion del puesto del Departamento de Presupuesto

Titulo del puesto: Jefe de Presupuesto
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Director Financiero
Subalternos: Asistente de Presupuesto
Descripcion

Trabajo que consiste en llevar el control del presupuesto de ingresos y egresos
de la Institucion.

Funciones

1.

2.

9.

Llevar el Control de la ejecucion de los ingresos.

Conciliar la ejecucion de los ingresos con cuenta corriente y tesoreria.
Llevar el control de la ejecucion de egresos.

Consolidar y digitar la formulacion del anteproyecto de presupuesto.

Revisar y aprobar la asignacién de las estructuras presupuestarias en
las Ordenes de Compra y Pago.

Trabajar conjuntamente con el Director Financiero las modificaciones
tanto internas como externas al presupuesto aprobado.

Elaborar el expediente de modificacion al presupuesto para
posteriormente enviarlo a la Direccibn Técnica del presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Aprobar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- los
Comprobantes unicos de Registro de modificaciones presupuestarias.

Elaborar la programacion indicativa anual.

10.Registrar, solicitar, recomendar y aprobar en el Sistema Integrado de

Administracién Financiera -SIAF- la programacion indicativa anual.

11.Elaborar conjuntamente con la Directora Financiera y el apoyo de los

Directores de Programas la programacion financiera cuatrimestral.

12.Registrar, solicitar, recomendar y aprobar en el Sistema Integrado de

Administracién Financiera -SIAF- la programacién cuatrimestral.

13.Elaborar y enviar el informe cuatrimestral de gestién

14.Elaborar los informes que la Directora Financiera requiera

15. Otras actividades que asigne la Directora Financiera.
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16. Programacion financiera indicativa anual y cuatrimestral.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

e Pensum cerrado de la carrera universitaria de Contador Publico y
Auditor o Ciencias Econdmicas.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

e Conocimiento de la legislacién vigente que rige el manejo de las
Instituciones del Sector Publico.

e Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF

e Elaboracién de informes.

e Numéricas y matematicas.

e Operar programas y equipo de computacion.

6.4.1 Identificacién del puesto de Asistente de Presupuesto

Titulo del puesto: Asistente de Presupuesto
Ubicacién Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Jefe de Presupuesto
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Trabajo que consiste en prestar apoyo al jefe inmediato en la realizacion e
inspeccion de documentos que estan bajo el cargo de la subdivision.

Funciones
1. Recibir documentos (OP, OCP, Liquidaciones de fondo de viaticos y de
caja chica, Pedidos, Oficios).
2. Revisar documentos de pago y/o compromiso presupuestario.

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria en las diferentes actividades y
fuentes de financiamiento de la Empresa.

4. Aplicar la estructura presupuestaria a los documentos de soporte de las
compras de servicios personales, servicios no personales, materiales y
suministros, propiedad planta y equipo e intangibles.

5. Registrar la ejecucion presupuestaria en el programa de egresos de
todos los gastos que efectia la Institucion.

6. Trasladar papeleria hacia las distintas oficinas para su respectivo pago.
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Elaborar reportes presupuestarios computarizados y analiticos
relacionados con egresos requeridos por la Direccidon Financiera.

Analizar la variacion de renglones para formulacion de transferencias
interna y externa para poder cubrir los gastos a generarse.

Registrar y solicitar en el sistema de Administracion Financiera SIAF los
Comprobantes unicos de registro de modificaciones presupuestarias

10. Elaborar informes cuatrimestrales.

11.Apoyar en la formulacién de anteproyectos.

12.Elaborar el cierre de egresos del afio.

13. Apoyar en la elaboracion del estado de liquidacion del presupuesto.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Contaduria Publica y
Auditoria y/o

Ciencias Econdmicas.

Titulo de Nivel Medio de Perito Contador.

b. Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Revision de documentos.

Activo y dinamico.

Colaborador.

Operar equipo y programas de computacion.
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6.5 Identificacion del puesto del Departamento de Contabilidad

Titulo del puesto: Jefe de Contabilidad
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Director Financiero
Subalternos: Auxiliares de Contabilidad
Descripcion

Trabajo que consiste en ejecutar labores de caracter contable y financiero de
mayor complejidad.

Funciones
1. Revisar y autorizar polizas de ingresos generados por el sistema
contable.

2. Verificar documentos y la codificacion contable propuesta por el auxiliar
de contabilidad.

3. Revisar los libros de compras y ventas, contra documentos fuente y
autorizar la impresion.

4. Elaborar los Estados Financieros de la Empresa (balance general,
estado de resultados, estado de flujo de efectivo), autorizar su impresién
y firmar para enviar a la Direccion Financiera y a Auditoria Interna.

5. Coordina las actividades del personal a su cargo.
6. Revisa las funciones y documentos que genera el personal a su cargo.
7. Elaborar informes sobre estados contables de la Empresa.

8. Elaborar los saldos contables segun los lineamientos y politicas
establecidas.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdémicas.
e Titulo de Perito Contador.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Numéricas y matematicas.
e Operar equipo y programas de computacion.

e Estados Financieros, Pdlizas y todo en cuanto a documentos contables
se refiere.
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6.5.1 Identificacion del puesto de Auxiliar de Contabilidad

Titulo del puesto: Auxiliar de Contabilidad
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera
Inmediato Superior: Jefe de Contabilidad
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en brindar apoyo para la realizar las tareas a cargo de la
unidad financiera de Contabilidad.

Funciones

1.

Realizar diariamente las podlizas contables de las transacciones que
realiza consolidacion de las operaciones de la Empresa, clasificandolas
de acuerdo a la nomenclatura vigente.

Participar en proceso de formularios y declaracion del Impuesto al Valor
Agregado, segun los ingresos y egresos de la Empresa.

Elaborar poélizas de diario, por las operaciones contables de la Empresa.

Llevar el registro de notas de crédito o débito extendidas a la Empresa,
para su registro correspondiente.

Efectuar cuadres y validacion al procedo computarizado de las
operaciones contables.

Llevar registro y control de inventarios de la existencia de los muebles e
inmuebles de la Empresa.

Revisar certificaciones, actas y otras constancias emitidas sobre la
existencia y estado de los bienes de la Empresa.

Controlar la ejecucién de las retenciones que por diversos conceptos se
efectdan sobre los sueldos del personal de la Empresa.

Efectuar las pdlizas contables de los ingresos y egresos del material a
bodegas de la Empresa, asignando codigos a nuevos productos y
calculando sus costos para el proceso contable.

10.Registrar las cuentas incobrables.

11.Realizar integracion de cuentas.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdmicas,
ylo
Titulo o Diploma de Nivel Medio de Perito Contador.
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b. Experiencia:

Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Elaboracion de pdlizas contables.
Conciliaciones Bancarias.

Inventarios fisicos.

Numéricas y matematicas.

Operar equipo y programas de computacion.

6.6 Identificacion del puesto del Departamento de Créditos y Cobranzas

Titulo del puesto: Jefe de Créditos y Cobranzas
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Inmediato Superior: Director Financiero

Subalternos: Auxiliares de Créditos y Cobranzas y

Auxiliares de Cobros Administrativos

Descripcion

Atender todo lo relativo al control de cobros de abonados de todos los servicios
gue presta la Empresa. Ejecutar todas las tareas necesarias para que los
abonados reciban mensualmente la facturacion exacta de sus cargos, y la
Empresa obtenga los ingresos puntualmente.

Funciones

1. Contratar a todos los abonados de los diferentes servicios segun su
categoria y caracteristica de servicio.

2. Validar la emisién de recibos o facturas y su envio en tiempo para cada
abonado

3. Llevar control de los pagos que ejecuta cada abonado, aplicar el
reglamento a los morosos, emitiendo 6rdenes de bloqueo, desbloqueo y
baja, segun sea el caso.

4. Atender los reclamos de los abonados en cuanto a problemas de
facturacion, problemas con los recibos, etc.

5. Conceder convenios de pago, segun las politicas de crédito en vigencia.

6. Emision de notas de crédito o debito, facturas DF segun sea el caso, en
los diferentes servicios que se prestan.

7. Llevar el Control de Ingresos en Agencia GUATEL y de los ingresos que
reportan los Bancos del Sistema.

8. Actualizar los registros de pagos de los abonados tomando como base

los ingresos en agencia Guatel y los de los Bancos del Sistema.
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9. Analizar la antigliedad de saldos de la cartera para determinar su cobro
judicial conjuntamente con el jefe.

10.Control de Ingresos y Egresos por Interconexion, enlace de (E1's.).
11. Supervisar, coordinar las tareas diarias de cobro administrativo.
12.Traslado de informacion para registro contable al Depto. Contabilidad.
13. Conciliacion con Depto. Presupuesto.
14.Elaboracién de Informes solicitados por jefe inmediato.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de

Empresas, o

e Ciencias Econdmicas.

b. Experiencia:
e Cuatro afios es puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Elaboracion de convenios.
e Operar equipo y programas de computacion.
e Numéricas y matematicas.

6.6.1 Identificacién del puesto de Auxiliar de Créditos y Cobranzas

Titulo del puesto: Auxiliar de Créditos y Cobranzas
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Inmediato Superior: Jefe de Créditos y Cobranzas
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Asistir y asesorar a la jefatura del Departamento acerca del control individual de
cada abonado, actualizando la informacién de sus cargos, convenios, bloqueos,
bajas, cambios de nimeros y pagos en el momento que estos se efectian, asi
como el control del avance de los expedientes que los abonados presentan
ante la seccion.

Funciones
1. Llevar un archivo dinamico de todos los abonados.

2. Abrir un registro de control para cada nuevo abonado, en el momento de
firmar el contrato.
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3. Archivar de inmediato los registros con cualquier acciéon que modifique
los saldos o el estado del servicio del abonado.

4. Registrar y codificar cualquier expediente que ingrese a la seccion
llevando el control de su avance hasta su resolucion final.

5. Efectuar otras funciones que le correspondan y que le sean asignadas
por autoridad superior.

6. Cuadro de ingreso diario de agencia (Relacion de Efectivo).
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de
Empresas, o
¢ Ciencias Econdmicas.
e Titulo a Nivel Medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia:
e Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Archivo.

Elaboracion de informes.

Operar programas y equipo de computacion.
Matematicas y numéricas.

6.6.2 Identificacidon del puesto de Auxiliar de Cobros Administrativos

Titulo del puesto: Auxiliar de Cobros Administrativos
Ubicacion Administrativa: Direccion Financiera

Inmediato Superior: Jefe de Créditos y Cobranzas
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en requerir el pago de la deuda de los abonados. Y
atender personalmente cuando algiin abonado moroso lo solicite.

Funciones
1. Elaborar convenio de pago con los abonados.

2. Llevar un control mensual de los convenios de pago suscritos entre
GUATEL y los abonados, para establecer su cumplimiento.

3. Confirmar periédicamente los saldos por cobrar, por escrito.
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4. Trasladar orden de bloqueo y desblogueo al Departamento.

5. Requerir el saldo pendiente de pago, si persiste el incumplimiento del
convenio de pago, y del consumo telefénico, a partir de seis meses de
morosidad.

6. Monitoreo diario de abonados.
7. Atender al publico y presentarle soluciones a su problema.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de
Empresas, o
¢ Ciencias Econémicas.
e Titulo a Nivel Medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia:
e Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Archivo.

Atencion al cliente.

Elaboracion de informes.

Operar programas y equipo de computacion.
Matematicas y numericas.
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7. Identificacién del puesto de Direccion Administrativa

Titulo del puesto: Director Administrativo

Ubicacion administrativa: Area de Direcciones

Inmediato superior: Gerente General

Subalternos: Recursos Humanos, Compras

Complejo Deportivo y Seguridad.

Descripcion

Trabajo profesional que consiste en prestar apoyo en la planificacion,
coordinacién, supervision, direccién y asesoramiento de tareas a cargo de los
departamentos de Recursos Humanos, Compras, Complejo Deportivo,
Seguridad y Mantenimiento. Asi como evaluar el avance fisico y financiero en
la ejecucion de programas y proyectos para recomendar las medidas
correctivas que sugiere el andlisis.

Funciones

1.

6.

7.

8.

Prestar apoyo en la elaboracién del presupuesto y participacion en la
determinacion de politicas y planes de los departamentos a su cargo.

Dar apoyo logistico a cada departamento o area de la Empresa, en
cuanto a gestibn de nombramientos, comisiones, viaticos, vacaciones y
otros similares.

Actuar como coordinador de programas y/o proyectos en actividades
administrativas.

Reclasificacion 'y creacion de puestos, permutas, traslados
presupuestarios, contratacion de personal interino y otros similares.

Realizar estudios de salarios, ascensos temporales, contratacién de
personal por planilla, bonificaciones y las relaciones con la evaluacion
del desempefio.

Entrevistar a personas para seleccion de personal.

Andlisis de resultados en el desempefio del personal laborante.

Cualquier actividad asignada por el Gerente General.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Licenciatura de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdmicas o
Administraciéon de Empresas.

b. Experiencia:

Cinco afos en un puesto similar.
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c. Habilidades y destrezas:

Programacion y evaluacion presupuestaria.

Formulacién y administracion de proyectos.

Buenas relaciones humanas.

Manejo y control de personal.

Numéricas y matematicas.

Manejar situaciones problematicas, individuales y generales de la
empresa.

e Operar equipo y programas de computacion.

7.1 Identificacion del puesto del Departamento de Recursos Humanos

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Humanos
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Director Administrativo
Subalternos: Néminas y Planillas
Descripcién

Seleccionar, reclutar y administrar los recursos humanos que participan en la
operacion de la Empresa, asi como velar por su capacitacion, seguridad y
bienestar, a efecto de lograr su cooperaciéon leal y efectiva, siguiendo una
politica definida de administracion de personal, que sea favorable, tanto para
los fines de la Empresa, como para el desarrollo integral de sus trabajadores.

Funciones
1. Actuar como un organismo de apoyo a la Gerencia, en la delicada labor
de asegurar que el personal llene requisitos minimos de salud mental a
su ingreso y durante su gestion.

2. Prestar apoyo a todas las dependencias de la Empresa, para que la
seleccién, contratacion y desarrollo del personal, se lleven a efecto
dentro del mas alto grado de profesionalismo, es decir, conforme a las
practicas mas modernas de administracion de personal.

3. Administrar conforme las disposiciones del Codigo de Trabajo y del
Reglamento Interior de GUATEL, los Recursos Humanos que prestan
servicios a la Empresa.

4. Coordinar y supervisar las labores desarrolladas por los Departamentos
de la Direccion.

5. Velar porque el personal técnico y administrativo, sea debidamente
adiestrado para el mejor desempefio de sus labores.

6. Formular estudios sobre problemas de organizacion de personal y
presentar cursos alternos de accién, para solucionarlos.
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7. Formar parte de comisiones de trabajo, en las que debe intervenir como
parte de su quehacer institucional.

8. Tramitar becas y/o subsidios para el personal seleccionado, con la
finalidad de efectuar estudios en el interior o en el exterior del pais

9. Trazar una politica de relaciones del personal con la Empresa, que
favorezca a GUATEL en sus funciones sin afectar el desarrollo laboral y
personal de sus trabajadores.

10.Gestionar los documentos legales que formalizan la contratacion de
personal permanente y temporal, notificaciones de cancelacion laboral,
ascensos y traslados.

11.Elaborar estadisticas de personal y sus erogaciones.

12.Determinar y cuantificar el presupuesto del departamento y el de sus
unidades.

13. Emitir circulares al personal con el objeto de cumplir con normas legales
de indole laboral.

14.Ejecutar otras funciones que le correspondan y que le sean asignadas
por autoridad superior.

15. Cualquier actividad asignada por el Director Administrativo.
Especificaciones del puesto
a. Educacionales:

e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Ingenieria Industrial o

Administraciéon de Empresas.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

e Buenas relaciones humanas.

e Conocimiento de leyes laborales y otras normativas.

¢ Manejo de personal.

e Liderazgo.

e Manejo de situaciones problematicas generales, individuales y de la
Direccion.

e [Equipo y programas de computacion.
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7.1.1 Identificacion del puesto de la Seccién de Néminas y Planillas

Titulo del Puesto: Encargado de NOminas y Planillas
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Recursos Humanos
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Administrar,  controlar y elaborar todo tipo de ndéminas de sueldos,
prestaciones, salarios extraordinarios, etc. de los trabajadores de la Empresa y
de las prestaciones de jubilados y pensionados, con base en las normativas
laborales vigentes.

Funciones

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el
departamento y la Seccion de Kardex.

2. Administrar y operar las néminas por sueldos, honorarios y prestaciones,
renglon presupuestario 011, 029, 031 y otros temporales.

3. Operar y cuadrar los calculos por liquidaciones finales por indemnizacién
y prestaciones de ley.

4. Controlar la disponibilidad de fondos para cubrir las nbminas mensuales
y liquidaciones finales.

5. Calcular de retencion ISR empleados (Declaracion Jurada ante el
Patrono).

6. Elaborar informes y reportes a la Direccion Administrativa.

7. Revisary firmar toda la documentacion generada en el departamento.

8. Emitir circulares al personal con el objeto de cumplir con
documentaciones, datos personales y de normas legales tributarias.

9. Velar porque el personal del departamento cumpla con las normas

internas de la Empresa y con sus actividades diarias.

10.Administrar, operar y pagar ndéminas generales de pensiones y

prestaciones de personas jubiladas y de pensionados de GUATEL.

11.Elaborar ordenes para el pago por descuentos judiciales, prestamos y

asociaciones de jubilados y pensionados.

12.Trasladar las néminas mensuales de los jubilados para su visa y

autorizacion a la Direccién Financiera, Auditoria y Gerencia General.

13.Revisar los expedientes por calculos de pagos retroactivos de nuevos

pensionados de acuerdo a su fecha de aprobacion e ingreso.
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14. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Recursos Humanos.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Ciencias Econémicas.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destreza:
¢ Manejo de equipo y programas de computacion.
e Elaboracion de ndminas.
e Mateméticas y numéricas.

7.1.2 Identificacion del puesto Encargado de la Seccion de Kardex

Titulo del Puesto: Asistente de Oficina
Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Recursos Humanos
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Encargado de los registros de personal, manteniendo actualizado los datos
personales, remuneraciones devengadas, ubicacién, ascensos y traslados.
Velar por el resguardo de la informacion personal de empleados y ex
empleados.

Funciones
1. Crear, actualizar y custodiar los expedientes de personal activo y de ex
empleados.

2. Emitir la ficha kardex con los datos personales, salarios y otros registros
de personal.

3. Emitir certificaciones de salarios de personal activo y ex empleados

4. Atender a Inspectores de IGSS y del Ministerio de Trabajo por revisiones
de expedientes y casos especiales.

5. Otorgar referencias laborales de empleados activos y de baja a
Empresas que lo requieren.

6. Revisar y firmar todos los documentos generados en la Seccion de
Kardex.
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7. Presentar los informes y registros que le sean requeridos por
autoridades superiores.

8. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Recursos Humanos.
Especificaciones del puesto

b. Educacionales:
e Titulo e nivel medio en Administracion, Secretaria Bilingtie y oficinista

c. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

d. Habilidades y destreza:
e Manejo de equipo y programas de computacion.

7.1.3 Identificacion del puesto Secretaria del departamento de Recursos
Humanos y de Nominas y Planillas

Titulo del Puesto: Secretaria del Departamento de RRHH
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa

Inmediato Superior: Jefe de Recursos Humanos
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Brindar apoyo secretarial a la Jefatura en la realizacion e implementacion de
actividades necesarias para el buen funcionamiento del Departamento, segun
la urgencia de cada gestion relacionada con la Administracion de Personal.

Funciones
1. Recepcién de documentos y correspondencia interna y externa.

2. Elaborar y trasladar oficios, providencias, conocimientos y otros tipos de
documentos, etc.

3. Coordinar el traslado de la correspondencia de mensajeria.
4. Emitir gafetes de identificacion de personal.
5. Recepcion y tramite de solicitudes de ingreso al Complejo Deportivo.

6. Transcribir Ordenes de Pago, Ordenes de Compra y Pago y otros
documentos sobre los pagos mensuales de ndminas.

7. Transcribir liquidaciones finales de Contrato de Trabajo presupuestados.

8. Elaborar certificados de trabajo para atencién médica en el I.G.S.S.
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9. Elaborar constancias de I.S.R. a empleados.

10. Tramitar la apertura de cuentas monetarias para el personal de nuevo
ingreso.

11.Tramitar la fianza del personal contratado temporalmente.
12. Archivar los documentos pertenecientes al departamento.
13. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Recursos Humanos.
Especificaciones del puesto
a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de
Empresas,

e Secretaria Bilinglie y/o Oficinista.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destreza:
e Manejo de equipo y programas de computacion.
e Control en el manejo de correspondencia.

7. 1. 4 Identificacion del puesto de la Seccidn de Previsidon Social

Titulo del puesto: Jefe de Prevision Social
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior Jefe de Recursos Humanos
Subalternos: Secretaria y Trabajo Social
Descripcion

Trabajo que consiste en coordinar, organizar y dirigir las actividades del
departamento de Prevision Social, implementando procedimientos de control
interno.

Funciones
1. Secretaria Ejecutiva ante el Comité de Administracion e Inversion, ante
el cual se exponen las solicitudes de jubilacion o pensién segun sea el
caso, asi mismo se expone las inversiones realizadas por el Consejo
Técnico, asi como cualquier tema o inquietud relacionada con los
jubilados y en donde se realizan las Inversiones del Fideicomiso.

2. Revisar las solicitudes de pension y jubilacién que se presentan ante el

Comité de Administraciobn e Inversion, especificamente calculos y
documentacion de soporte.
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3. Elabora las Actas de los puntos tratados ante el Comité de
Administracion e Inversion.

4. Invitar a cotizar a los Bancos del sistema a las diferentes Inversiones
gue vencen del Fideicomiso.

5. Elaborar las Actas de las Inversiones realizadas por el Consejo Técnico
de Administracion e Inversion.

6. Revisar y firmar la Nomina Mensual de Jubilados y Pensionados.

7. Revisar el pago de los rendimientos o intereses de las inversiones
realizadas del Fideicomiso.

8. Revisar que las operaciones del departamento se estén contabilizando
mensualmente.

9. Reunir y organizar la documentaciébn de soporte contable para su
traslado a la Direccion Financiera.

10. Controlar la fecha de vencimiento de las Inversiones.

11.Solicitar el apoyo a Auditoria, Asesoria Juridica, Informatica cuando el
caso lo amerite.

12.Custodiar en Caja Fuerte los Certificados de las Inversiones fuera del
Fideicomiso.

13.Dar solucién o soporte necesario a cualquier requerimiento del
Departamento.

14. Atencién a jubilados y pensionados que lo soliciten.

15.Coordinar con la Trabajadora Social eventos y actividades de los
jubilados.

16.Revisar la cuenta corriente de los miembros opcionales.

17.Revisar y firmar cheques para pago de remesa Banco de los
Trabajadores.

18.Revisar las Actas de Supervivencia presentadas por jubilados y
pensionados, asi como el muestreo de confirmaciéon de la veracidad de
las mismas.

19. Elaborar expedientes o reportes solicitados por Contraloria de Cuentas.

20.Revisar la cuenta corriente de los miembros opcionales.
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21.Supervisar las actividades del personal del Departamento.

22. Implementar los controles necesarios para el buen desempefio de las
actividades del departamento.

23.Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento del Régimen de Previsidon
Social.

24.Cualquier actividad asignada por el Jefe de Recursos Humanos.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la carrera Universitaria de Licenciatura en
Administracion de Empresas.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Buenas relaciones humanas.
e Manejo de personal.
e Liderazgo.
e Manejo de situaciones probleméaticas generales, individuales y de la
Direccion.
e Equipo y programas de computacion.

7.1.4.1 ldentificacion del puesto de Secretaria de la Seccion de Prevision
Social

Titulo del puesto: Secretaria de Prevision Social
Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Previsidon Social
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en realizar las actividades secretariales requeridas por la
Jefatura de Prevision Social y Recursos Humanos.

Funciones
1. Recepcidny entrega de correspondencia del Departamento.

2. Transcribir oficios y documentos varios que la Jefatura solicite.
3. Elaborar pedidos por suministros de oficina, mobiliario y equipo.

4. Archivar documentos.
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5. Recepcion y realizacion de llamadas que la jefatura solicite.
6. Emitir Boletas de pago.

7. Emitir certificados de ingreso.

8. Elaboracion de Declaraciones de Beneficiarios.

9. Apoyar y orientar a los jubilados y pensionados que presenten
problemas o desconocimiento de tramites.

10.Elaborar expedientes de Solicitud de Préstamos ante el Banco de los
Trabajadores.

11.Elaborar nédminas adicionales para pago por descuentos judiciales y
prestaciones a los jubilados y pensionados.

12. Solicitar y reunir Estados de Cuenta bancarios.

13.Reunir y trasladas a Recursos Humanos toda la documentacion
necesaria para la elaboracién de la némina.

14.Recepcion y traslado de las ndminas mensuales de los jubilados para su
visa y autorizacion a la Direccion Financiera, Auditoria y Gerencia
General.

15.Recepcién y gestibn de resoluciones recibidas de Juzgados por
concepto de pensiones alimenticias, embargos por deudas de tarjetas de
crédito, o embargos en cooperativas y otras causas.

16.Recopilacion diaria de facturas y otros documentos de soporte contable
para formar la Carpeta Contable.

17.Recepcién y traslado de las ndminas de transferencias para pago de
proveedores, Aspegua, Anapep, Cooperativa GUATEL, Cooperativa
Telecoms.

18.Envio a los bancos de las néminas de acreditamiento mensual a los
jubilados, pensionados, cooperativas y descuentos judiciales.

19. Cualquier actividad asignada por Jefe de Prevision Social.
Especificaciones del puesto
a. Educacionales:

e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de

Empresas,
e Titulo de Nivel Medio de Secretaria Comercial.

87



b. Experiencia:
e Dos afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Atencion al publico.

Archivo.

Operar equipo y programas de computacion.
Buenas relaciones humanas.

7. 1. 4. 2 Identificacién del puesto de Trabajador Social

Titulo del puesto: Trabajador Social
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Prevision Social
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en desarrollar programas de proyeccién social, tendientes
a buscar alternativas de solucibn a los problemas y necesidades para
coadyuvar al bienestar de los Jubilados y Pensionados del Régimen de
Prevision Social, a través de la realizacion de estudios socioeconémicos,
entrevistas y visitas domiciliarias, las cuales permitan establecer la situacion
socio-econdmica, la veracidad de del estado civil de las pensionadas(os),
abandono de los familiares, verificacion del uso y manejo adecuado de las
pensiones de la poblacion de jubilados y pensionados y del grupo de la tercera
edad.

Funciones
1. Brindar orientacion y asesoria referente a los tramites a realizar, para la
obtencion de las pensiones como beneficiarios del jubilado fallecido.
2. Custodiar los expedientes de los jubilados y pensionados.

3. Alimentar y actualizar la base de datos de los jubilados y pensionados.

4. Recopilar informacion y preparar los expedientes para el tramite de
otorgar pensién a los beneficiarios.

5. Elaboraciéon de certificaciones, boletas de pago y carnés de jubilados y
pensionados.

6. Resolver personalmente y via telefénica las dudas de los jubilados y
pensionados en relacion a su acreditamiento y/o pago mensual.

7. Elaboracién de informes de visitas domiciliarias realizadas, detallando el
objetivo de la visita.

8. Controlar el vencimiento de las pensiones por orfandad.

88



9. Realizar los céalculos de descuentos de las pensiones por orfandad.

10.Elaboraciéon de avisos de fallecimiento al Encargado de Némina para
darle baja en el sistema de pago al jubilado o pensionado fallecido.

11.Realizar visitas domiciliarias a jubilados y pensionados, atendiendo
investigaciones y/o atencion especificas como:

a) Apoyar a los pensionados por invalidez en asuntos relacionados
a su supervivencia y dictamenes médicos como soporte a su
calidad de invalidos.

b) Investigar el estado civil de las(os) viudas(os).

c) Controlar en el caso de los huérfanos el trato que reciben de los
tutores u otros familiares.

12.Brindar acompafamiento a los jubilados y pensionados que sufren de
problemas familiares, legales u otros que les afectan fisica y
moralmente.

13.Organizar actividades sociales, culturales y deportivas con los jubilados
y pensionados para el Convivio Navidefio.

14.Realizar gestiones en las diferentes instituciones benéficas, para la
obtencion de recursos materiales (sillas, andadores u otros) para apoyar
a los jubilados y pensionados que necesiten dicho recurso.

15. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Prevision Social.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Titulo de Trabajador Social (Nivel Técnico o grado de Licenciatura).

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Manejo de equipo de computacion.
e Elaboracion de reportes mensuales de jubilados y pensionados
fallecidos
e Buenas relaciones humanas.
e Atencién a la poblacion de jubilados y pensionados.
e Busqueda de alternativas de solucién a la problematica de la poblacion.
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7.1.5 Identificacion del puesto del Departamento de Mantenimiento

Titulo del puesto: Jefe de Mantenimiento

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa

Inmediato Superior: Director Administrativo

Subalternos: Secretaria, Asistente, Auxiliares,

Personal de Servicio

Descripcién
Trabajo que consiste en planificar, organizar y supervisar las actividades
relativas al buen estado de todos los ambientes de los edificios de GUATEL.

Funciones

1.

6.

7.

Planificar, dirigir y controlar las reparaciones preventivas y/o correctivas
de las instalaciones, mobiliario y sistemas eléctricos que deben
ejecutarse.

Llevar el control de programacion y supervisar el mantenimiento que se
realiza al aire acondicionado.

Realizar tramites o gestiones para la contratacion de empresas que
brinden servicio de reparaciones especificas.

Controlar el suministro de agua potable y embotellada, asi como
articulos para el servicio de café, e insumos de limpieza que se utilizan
en todos los edificios de GUATEL.

Verificacién de bienes, mobiliario y equipo que se entrega por parte del
personal de baja.

Remitir informe de actividades a la direccién Administrativa.

Cualquier actividad asignada por el Director Administrativo.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Octavo Semestre de la carrera de Ingenieria Civil o una carrera a fin.
Titulo o Diploma de Nivel Medio.

b. Experiencia:

Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo y control de personal.
Conocimientos de electricidad.
Buenas relaciones humanas.
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7.1.5.1 Identificacion del puesto de Secretaria de Mantenimiento

Titulo del puesto: Secretaria de Mantenimiento
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en cumplir con las actividades secretariales programadas
por la Jefatura.

Funciones
1. Elaboracibn de actas, informes, providencias, oficios, pedidos,
nombramientos de comisidn, adelantos de Vviéticos, circulares,
liquidaciones de viaticos.

2. Recepcion de avisos y anomalias o faltas.
3. Contestas llamadas internas y externas.

4. Distribucion de documentos que emanan del departamento, a las
diferentes dependencias de la empresa.

5. Elaboracion de informes.

6. Llevar el control de la bodega, en la cual se distribuyen articulos e
insumos de limpieza, que se utilizan en todos los edificios de la Empresa.

7. Solicitar a través de pedidos, la compra de materiales y suministros de
mantenimiento.

8. Control general de mantenimiento y suministros de fotocopiadora.
9. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Mantenimiento.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera universitaria de Administracion de
Empresas.
e Titulo a Nivel Medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Archivo.

Operar equipo y programas de computacion.
Buenas relaciones humanas.

Redaccion.
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7.1.5.2 Identificacion del puesto de Asistente de Mantenimiento

Titulo del puesto: Asistente de Mantenimiento
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en cumplir con las actividades programadas por la
Jefatura, relativas al mantenimiento de todos los ambientes de los edificios de
GUATEL, asi como del mobiliario.

Funciones

1. Reparaciones preventivas y/o correctivas de techos, paredes, tuberias,
servicios sanitarios.

2. Aplicacion de pintura (latex o aceite) con codificacion de colores que se
utilizan en la Empresa.

3. Reparacion correctiva general (regular y media) de los sistemas
eléctricos que se encuentran funcionando en la Empresa
(tomacorrientes, lamparas, bombas de agua, aspiradoras, etc.),
debiendo efectuar revisiones periddicas en todas las instalaciones.

4. Instalacién de tabla yeso, cielo falso, aplicacion de cernidos plasticos,
cimentaciones, construccion de muros de block, fundiciones,
ampliaciones, aplicacion de cernidos.

5. Mantenimiento y reparacion del mobiliario de la empresa (sillas,
escritorios, archivos, muebles (metal y madera).

6. Mantenimiento de puertas y ventanas.

7. Revision periodica de techos, para verificar que las laminas se
encuentren en su lugar.

8. Limpieza y chapeado, de las casetas que se encuentran en el Area
Metropolitana.

9. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Mantenimiento.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Primaria Completa.

b. Experiencia:

Un afo en puesto similar.
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c. Habilidades y destrezas:

Pintar interiores y exteriores.
Cernidos, cielo falso, fundiciones.

7.1.5.3 Identificacién del puesto de Auxiliar de Mantenimiento

Titulo del puesto: Auxiliar de Mantenimiento
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Cumplir con las actividades programadas por la Jefatura, relativas al
mantenimiento de todos los ambientes de los edificios de GUATEL, asi como
del mobiliario.

Funciones

1. Reparaciones preventivas o correctivas de techos, paredes, tuberias,
servicios sanitarios.

2. Aplicacion de pintura (latex o aceite), con codificacion de colores que se
utilizan en la Empresa.

3. Distribucion de agua pura embotellada en todos los oasis del edificio.

4. Reparacion correctiva general (regular y media) de los sistemas
eléctricos que se encuentran funcionando en la Empresa
(tomacorrientes, lamparas, bombas de agua, aspiradoras, etc.),
debiendo efectuar revisiones periédicas en todas las instalaciones.

5. Mantenimiento del aire acondicionado.

6. Instalacion de tabla yeso, cielo falso, aplicacion de cernidos plasticos,
cimentaciones, construccion de muros de block, fundiciones,
ampliaciones, aplicacion de cernidos.

7. Mantenimiento y reparacion de mobiliario de la empresa (sillas,
escritorios, archivos, muebles (metal, madera).

8. Mantenimiento de puertas y ventanas.

9. Revision periddica del techo, para verificar que las laminas se

encuentren en su lugar.

10.Limpieza de filtros, bombas eléctricas, condensadores, etc.

11.Cualquier actividad asignada por el Jefe de Mantenimiento.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Primaria Completa.

b. Experiencia:

Un afo en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Reparacion de mobiliario.
Mantenimiento de interiores y exteriores.

7.1.5.4 Identificacién del puesto de Personal de Servicio y Cafeteria

Titulo del puesto: Personal de Servicio
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Efectuar limpieza general de oficinas y mobiliario en las instalaciones de los
edificios de GUATEL, en donde sea asignado.

Funciones

1.

N

Efectuar limpieza en el area asignada.

Limpieza de sanitarios.

Limpieza de mobiliario y equipo.

Limpieza de ventanas, puertas, persianas.

Lavado de parqueo posterior y parqueo principal.

Limpieza de alfombra.

Atencién a los jardines, recorte y riego de las plantas internas y externas.
Servicio de café y calentar en el microondas los alimentos del personal.

Vigilar que el personal no cause dafios al mobiliario, equipo e
instalaciones, debiendo informar a la Jefatura cuando sea el caso.

10. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Mantenimiento.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Primaria Completa.

b. Experiencia:

Ninguna.

c. Habilidades y destrezas:

Limpieza de interiores y exteriores.

7.1.5.5 Identificacién del puesto de Reproducciones

Titulo del puesto: Encargado de Reproducciones
Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Mantenimiento
Subalternos: Ninguno

Descripcién

Realizar todos los trabajos que se soliciten en relacién con reproducciones.

Funciones

1.

2.

6.

Llevar el control diario de las fotocopias efectuadas

Control del stock, toner suficiente para no interrumpir sus labores

Debe brindar mantenimiento minimo (preventivo) a la fotocopiadora, el
cual consiste en: limpieza externa, revision de cables de poder, revision
de conectores.

Efectuar encuadernacién de documentos, folletos, proyectos, etc.

Realizar la mas estricta confidencialidad en el manejo de los
documentos requeridos por las unidades de la Empresa.

Cualquier actividad asignada por el Jefe de Mantenimiento.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Primaria Completa.

b. Experiencia:

Ninguna.

c. Habilidades y destrezas:

Ninguna.
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7.2 Identificacion del puesto del Departamento de Compras

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Compras

Ubicacién Administrativa: Direccion Administrativa

Inmediato Superior: Director Administrativo

Subalternos: Secretaria, Auxiliar y Encargado de
Bodega.

Descripcion

Trabajo que consiste en adquirir los bienes y servicios que sean requeridos por
las distintas dependencias organizativas de la Empresa, por medio de los
procedimientos de compra, cotizacion, contrato abierto y licitacion publica,
segun sea el caso.

Funciones
1. Planificar, Organizar y coordinar la adquisicion de bienes y servicios, de
conformidad con la Ley de Compras y Contrataciones.

2. Cotizar los bienes y/o servicios solicitados, a efecto de adquirir en
cuanto a precio y calidad, los suministros requeridos por la Empresa.

3. Verificar que las cotizaciones, resumenes, actas y 6rdenes de compra,
llenen los requisitos correspondientes.

4. Velar por la agilizacibn de los tramites de adquisicion de bienes y
suministros, asi como atender y resolver problemas o consultas que
planteen los proveedores.

5. Cualquier actividad asignada por el Director Administrativo.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de
Empresas.

b. Experiencia:
e Cuatro afios es puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Bienes-raices.
e Manejo y control de personal.
e Habilidad para negociar.
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7.2.1 Identificacion del puesto de Auxiliar de Compras

Titulo del puesto: Auxiliar de Compras
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Compras
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en brindar apoyo para la realizar las tareas a cargo de la
unidad financiera de Compras.

Funciones

1. Controlar el ingreso de materiales por orden de compra y pago en
cantidad y calidad estipulada.

2. Efectuar recorridos en las distintas casas comerciales para recabar
informacion sobre precios y especificaciones técnicas de los productos
requeridos.

3. Verificar que las cotizaciones obtenidas especifiquen el sostenimiento de
los precios.

4. Efectuar las compras de los requerimientos que realizan las diferentes
Direcciones y Departamentos de la Empresa.

5. Llevar control de los pedidos de compras y contrataciones que se
requieren al departamento.

6. Realizar los documentos necesarios para solicitar el pago de las
compras y contrataciones.

7. Llevar un archivo adecuado de los documentos que se emiten en el
departamento.

8. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Compras.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Administraciéon de
Empresas.

b. Experiencia:

Dos afios es puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Bienes-raices.
Manejo y control de personal.
Habilidad para negociar.
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7.2.2 Identificacion del puesto de Secretaria de Compras

Titulo del Puesto: Secretaria de Compras
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Compras
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en ejecutar las labores secretariales de la Subdivision de
Compras.

Funciones
1. Solicitar preformas de precios a las casas comerciales.

2. Llevar control de archivo de papeleria que entra a la oficina.
3. Recibir, sellar, registrar y despachar correspondencia.

4. Elaborar 6rdenes de compra y pago, para la cancelacion de los bienes y
servicios adquiridos.

5. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Compras.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de
Empresas,
e Titulo de Secretaria Bilingie.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Archivo.

Operar equipo y programas de computacion.
Atencion al cliente.

Ortografia.
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7.2.3 Identificacion del puesto de Encargado de Bodega:

Titulo del puesto: Encargado de Bodega
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Compras
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en controlar el ingreso y egreso de materiales y equipos
en la bodega de la Empresa.

Funciones

1.

2.

8.

Recibir y despachar materiales en la bodega.

Verificar la congruencia entre los materiales y equipo que ingresa a la
bodega y los documentos que ampara su compra.

Elaborar requisiciones y transferencias.

Revisar las operaciones de ingreso y egreso de materiales y equipo en
las tarjetas de control respectivo.

Llevar el control de inventarios.
Llevar el control de existencia fisicas por tarjeta de anaquel.

Informar al Jefe Inmediato Superior sobre movimientos, anomalias o
faltantes en los materiales y equipo bajo su responsabilidad.

Cualquier actividad asignada por el Jefe de Compras.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo o Diploma de Nivel Medio.

b. Experiencia:

Dos afios en el puesto de auxiliar de bodega.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo y supervision de personal.
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7.3 ldentificacion del puesto del Departamento de Seguridad

Titulo del puesto: Jefe de Seguridad

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa

Inmediato Superior: Director Administrativo

Subalternos: Secretaria, Inspector de Seguridad,
Agentes

Descripcién

Trabajo que consiste en brindar seguridad a todas las instalaciones de
GUATEL, y salvaguardar la integridad fisica de los empleados y de las
personas visitantes, asi como de crear las estrategias, condiciones politicas y
planes de seguridad emergentes.

Funciones

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con seguridad.

2. Supervisar al personal de seguridad periédicamente.

3. Ejercer control de los vehiculos de propiedad de la Empresa que en dias
y horas inh&biles queden estacionados en el parqueo sétano o
COGUMA.

4. Velar por la buena presentaciéon de los agentes de seguridad.

5. Verificar que estan llevando correctamente los controles de entrada y
salida de vehiculos, empleados, visitantes, asi como material y equipo
propiedad de la Empresa.

6. Cualquier actividad asignada por el Director Administrativo.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:

Titulo de educacion media.
Tener estudios policiales o militares

b. Experiencia:

Cuatro afos en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo y control de personal.
Liderazgo.
Conocimiento especifico en seguridad.
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7.3.1 Identificacion del puesto de Secretaria de Seguridad

Titulo del puesto: Secretaria de Seguridad
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Seguridad
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en cumplir con las actividades secretariales programadas
por la Jefatura.

Funciones
1. Elaboracibn de actas, informes, providencias, oficios, pedidos,
nombramientos de comisidn, adelantos de Vviéticos, circulares,
liquidaciones de viaticos.

2. Recepcion de avisos y anomalias o faltas.
3. Contestas llamadas internas y externas.

4. Distribucion de documentos que emanan del departamento, a las
diferentes dependencias de la empresa.

5. Elaboracion de informes.

6. Solicitar a través de pedidos, la compra de materiales y suministros del
departamento de Seguridad.

7. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Seguridad.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Cuarto semestre de la carrera Universitaria de Administracion de
Empresas,
e Titulo de Nivel Medio de Secretaria Comercial.

b. Experiencia:
e Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:
e Atencion al publico.
Archivo.
Operar equipo y programas de computacion.
Buenas relaciones humanas.
Redaccion.
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7.3.2 Identificacion del puesto de Asistente de Seguridad

Titulo del puesto: Asistente de Seguridad
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Jefe de Seguridad
Subalternos: Agentes de Seguridad
Descripcion

Trabajo que consiste en velar por el cumplimiento de las normas emitidas por
las autoridades superiores, supervision del personal que sale de comisiones
especialmente al interior del pais, levantar informes administrativos por
infracciones cometidas por el personal de la Empresa, supervisar el
abastecimiento de combustible a todos los moto-generadores, apoyar y
supervisar a los elementos de seguridad en sus puestos de servicio.

Funciones
1. Llevar el control de la asistencia del personal que labora en la Empresa

2. Informar de cualquier anomalia o faltas del personal

3. Llevar el control de personal que sale de comisiones al interior de la
Republica.

4. Levantar informes administrativos (actas), por infracciones cometidas
por personal de la institucion.

5. Apoyar al area técnica, en el abastecimiento de combustible de las
motos generadoras instaladas en las casetas del interior de la Republica.

6. Dar apoyo a los elementos de seguridad.

7. Monitoreo de las areas donde estan colocadas camaras de video y
reportar cualquier novedad observada.

8. Control del personal de Guardianes que se encuentran prestando sus
servicios en las diferentes estaciones del interior de la republica.

9. Supervision de las casetas que se encuentran ubicadas en el perimetro
del departamento de Guatemala.

10. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Seguridad.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Titulo de educacién media.
e Tener estudios policiales o militares
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b. Experiencia:

Dos afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Control y manejo de personal.
Buenas relaciones humanas.
Liderazgo.

7.3.2.1 Identificacién del puesto de Agentes de Seguridad

Titulo del puesto: Agente de Seguridad
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Inspector de Seguridad
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Trabajo que consiste en velar por la seguridad y la integridad fisica de todos lo
empleados y personas que nos visitan y la conservacion del buen uso de los
materiales y equipo propiedad de la Empresa.

Funciones

1.

Supervision general del edificio, verificando que puertas, candados
queden cerradas y con llave y luces apagadas después de terminadas
las labores del dia.

Llevar el control de los vehiculos que entran y salen propiedad de la
Empresa, asi como de patrticulares.

Llevar el control de personas visitantes que ingresan a la empresa.
Controlar el equipo que sale e ingresa.
No permitir el ingreso de ningun tipo de armas.

Revisar los vehiculos de la Empresa cuando entren y salgan del edificio,
para verificar que no vengan con rayones o algun golpe.

Control y seguridad de los vehiculos que se estacionen en el parqueo de
entrada principal, el cual sera de uso exclusivo para clientes y visitantes.

Informar inmediatamente de cualquier anomalia al jefe inmediato.

Cualquier actividad asignada por el Inspector de Seguridad.
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Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Graduado de la Escuela de la Policia Nacional, o
e Titulo a Nivel Medio y haber prestado Servicio Militar.

b. Experiencia:
e Dos afos en el puesto de Agente de Seguridad.

c. Habilidades y destrezas:
e Manejo de armas.
e Repeler actos delictivos.

7.4 ldentificacion del puesto del Complejo Deportivo

Titulo del puesto: Administrador de Complejo Deportivo
Ubicacion Administrativa: Direccién Administrativa

Inmediato Superior: Jefe de Recursos Humanos
Subalternos: Trabajador Operativo

Descripcion

Administracion de las instalaciones del Complejo Deportivo de GUATEL, asi
como el uso adecuado de las mismas, planificacion de los controles de
seguridad y supervisién de los trabajos relativos al optimo mantenimiento de
las instalaciones.
Funciones
1. Supervisar y apoyar técnicamente a los Encargados de area en la
ejecucion de las tareas asignadas.
2. Coordinar y programar las actividades por realizarse en las instalaciones.
3. Coordinar y supervisar el ingreso de visitantes.

4. Supervisar y coordinar plan de seguridad dentro de las instalaciones y
en el area del pozo de agua.

5. Efectuar control en el uso de fertilizantes, insecticidas e insumos
necesarios en el mantenimiento de areas verdes y de la piscina.

6. Coordinar y supervisar el ingreso y salida de materiales y equipo de la
Bodega.

7. Supervision de limpieza general.

8. Rendir informes mensuales de trabajo a las Autoridades superiores y
Recursos Humanos.
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9. Participar en reuniones convocadas por la Gerencia, Direccion
Administrativa y Recursos Humanos.

10. Cualquier actividad asignada por el Jefe de Recursos Humanos.
Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Octavo semestre de la Carrera Universitaria de Administracion de
Empresas.

b. Experiencia:
e Cuatro afios en puesto similar.

c. Habilidades y destrezas:

Manejo y control de personal.

Buenas relaciones humanas.

Operar equipo y programas de computacion.
Suministrar material y equipo de mantenimiento.

7.4.1 Identificacion del puesto de Mantenimiento del Complejo Deportivo

Titulo del puesto: Personal operativo
Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa
Inmediato Superior: Administrador
Subalternos: Ninguno

Descripcion

Ejecucion de los trabajos y tareas de mantenimiento en general ordenadas por
la Administracidn correspondientes a su area y velar por el buen
mantenimiento de las instalaciones del Complejo Deportivo de GUATEL.

Funciones
1. Limpieza en general del edificio y sanitarios del Complejo Deportivo.

2. Realizar riego, poda y limpieza de arriates en areas verdes.
3. Recoleccién y extraccion de basura.

4. Limpieza de arriates.

5. Limpieza mediante sopladora y chapeadotas.

6. Aplicacion de abonos e insecticidas.

7. Aplicacion de pintura en juegos infantiles.

8. Limpieza de cunetas pluviales.
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9. Limpieza de piscinas. Control y aplicacién de quimicos.
10. Control y mantenimiento de filtros de bombas.

11.Cualquier actividad asignada por el Administrador del Complejo
Deportivo.

Especificaciones del puesto

a. Educacionales:
e Primaria Completa.

b. Experiencia:
e Ninguna.

c. Habilidades y destrezas:
e Limpieza de interiores y exteriores.
e Jardineria.
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Capitulo IlI

Referencia: Reglamento Interno

Las relacion GUATEL - laborantes se rige por su Ley Orgéanica, el Reglamento
de Personal de la Empresa de Telecomunicaciones, reglamentos especiales y
disposiciones complementarias que emita Junta Directiva; en los casos no
previstos, regira supletoriamente el Cédigo de Trabajo.

El Reglamento de Personal de Ila Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones GUATEL, segun acuerdo gubernativo 100-84 aprobado
por Junta Directiva, es el que regula las relaciones laborales entre la Empresa y
los trabajadores con contrato 011, y establece las normas para la aplicacion de
un sistema técnico de administracion de personal. Actualmente en su mayoria,
los empleados laboran bajo el contrato 029, el cual tiene especificados
obligaciones y derechos en el tratado a firmar por la parte contratante y
contratista.

Para los efectos del Reglamento de GUATEL se considera trabajador o
empleado a toda persona particular que ocupe un puesto en la Empresa, en
virtud de nombramiento o contrato individual de trabajo, mediante el cual queda
obligado a prestar servicios o0 a ejecutar una obra, personalmente a cambio de
un sueldo o salario, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o
delegada por las autoridades.
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Capitulo IV

Consideraciones generales y finales

1. Procedimientos para implementar el manual

La publicacion del presente manual, cuenta con la aprobacién de la Junta
Directiva y el Gerente General de la Empresa, por lo que después de ella
compete darlo a conocer a todo el personal empleado dentro de la Empresa, a
quienes les corresponde darle el mejor uso a la informacién que contenga.

Este manual sera entregado al Auditor interno, Asesor Juridico, Directores y
Jefes de cada Departamento. Para lo cual se ha disefiado el siguiente Plan de

Accion:
PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo | No | Estrategia Tarea Responsable | Tiempo | Costo
15 dias
Dar a conocer 1 Proporcionar Orden de Secretaria de antes
copia de
el manual a manual impresion Gerencia de reunion
15 dias
Directores y 2 Organizar Determinar Gerente antes
Jefes de reunion lugar General de reunién | Ninguno
Departamentos | 3 Crear agenda Gerente 5 dias antes
y que ellos para reunion General de reunion | Ninguno
Invitar a
se encarguen 4 Directores Efectuar Costo de
de aplicarlo y Jefes de llamadas Secretaria de | 5 dias antes | llamada
en su area de Departamento | telefénicas Gerencia de reunién local
Trabajo 5 Preparar lugar | Secretaria de | 1 dia antes
de reuniéon Gerencia de reunion | Ninguno

El manual debe permanecer en un lugar visible en las oficinas de cada uno de
los empleados a quienes se les entregue y podra ser consultado por cualquier
persona que asi lo solicitase.
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2. Aspectos comunes de los puestos

Cada uno de los puestos que forma la Empresa es igual de importante para la
misma, de manera que cada empleado debe esforzarse por dar lo mejor de si
mismo, trabajando en grupo o individualmente de manera eficiente y eficaz.

Cada empleado desempeifia diferentes actividades que requieren el desarrollo
de los siguientes aspectos:

Responsabilidad y honradez.

Deseos de superacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion constante con jefes y subalternos.
Buenas relaciones humanas.

Manejar adecuadamente los conflictos que se presenten.
Puntualidad.

Disponibilidad.

Iniciativa.

3. Correspondencia de las especificaciones de puestos:

Una vez identificados los puestos organizacionales, la obtencion del personal
podra realizarse por medio de dos fuentes de contratacién o reclutamiento: las
personas dentro de la Empresa que puedan ser ascendidas o transferidas y las
que puedan ser contratadas fuera de la Empresa segun lo requerido en la
respectiva especificacion de puesto.

“La clave de la eficacia radica en mantener al personal con un entusiasmo
permanente, atento al mejoramiento de la Empresa y buen
funcionamiento de las actividades delegadas”.
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