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RESUMEN

La presente investigacion se desarrollé en la Divisién Territorial Copextel Cienfuegos, con
el objetivo de confeccionar los perfiles de los cargos claves en el proceso de prestacion
de servicios que permitan organizar racionalmente el desarrollo del trabajo y la vinculacion
de los cargos dentro de las distintas lineas de negocio en la entidad. La caracterizacion de
la empresa objeto de estudio, el diagndéstico del entorno general y especifico de la misma,
utilizando métodos y técnicas como la observacion directa, la entrevista, la encuesta,
consulta de documentos, el criterio de los directivos y métodos empiricos, asi como el
andlisis de estudio de la organizacion del trabajo que permitieron demostrar la necesidad
de confeccionar nuevos perfiles de cargos que garanticen resultados favorables en el
proceso de prestacion de servicios en cada linea de negocio de la Division Territorial
Copextel Cienfuegos. Se recomienda mediante la investigacion llevada a cabo identificar
las funciones especificas reales de cada cargo en cada linea de negocio debido a que se
encuentran demasiado generalizadas en el proceso de prestacién de servicios. Dando
respuesta asi a la implementacion de los Lineamientos de la Politica Econémica y Social
del Partido y la Revolucién en los numerados diecinueve, veinte, ciento setenta y ciento

setenta y uno en el contexto de nuestra entidad.
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Summary

The present research was developed at the Territorial Copextel Cienfuegos; with the
objective to create the main position’s profiles in the offering of facilities enable it organize
rationally the development of the work and the entailment of the positions inside the
different business lines of this entity. The characterization of this corporation, the diagnosis
of its general and specific environment, by using some methods and techniques like the
direct observation, the interview, the survey, the consultation of documents, the
executive’s criteria and some empirical methods as well as the analysis of the study of the
organization of the work was possible to demonstrate the necessity to create new
position’s profiles that guarantee good outcomes in the offering of facilities in each
business line of the Territorial Divison Copextel Cienfuegos. Through this research is
recommended to identify the real and specific functions of each position in each business
line because they are too generalized in the process of offering facilities. In that way will
give a response to the implementation of the Guidelines of the Economical and Social
Policy of the Party and the Revolution in the guidelines number nineteen, twenty, one

hundred seventy and one hundred seventy one.
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Introduccién

A lo largo de la historia los diferentes modos de produccion han dado lugar a
diversos planteamientos de organizacién del trabajo, desde la especializacion
extrema (los modelos de produccion en cadena), al trabajo en grupo, el
enriguecimiento de puestos, los circulos de calidad, el trabajo en equipo, la
reingenieria de procesos, o0 las organizaciones virtuales, todas son formas
caracteristicas de organizar el trabajo dentro de una organizacion y de las

diferentes partes, areas y funciones que la componen.

La organizacion del trabajo exige un proceso de reinstauracion del orden y la
disciplina laboral para continuar avanzando y dejar atras la improductividad, el
despilfarro y otras deficiencias, asi como los esfuerzos por adaptar la actividad
econdmica a las condiciones cambiantes, aplicando nuevos métodos y técnicas en
la busqueda de las principales reservas y potencialidades de eficiencia de una
empresa, que tiene entre sus primordiales indicadores, la productividad laboral,
con las sabidas pretensiones de alcanzar el mas optimo y racional empleo del

capital humano.

La organizacion del trabajo, desde el punto de vista histérico, ha formado parte de
la reflexion de economistas, socidlogos, ingenieros, psicélogos, y demas. Los
padres fundadores de la sociologia dedicaron especial atencién a la divisién del
trabajo y su efecto en el rendimiento laboral. Existe un vinculo estrecho entre

organizacién del trabajo y modelo econémico

Esta es la base que sustenta el incremento de la productividad. De los resultados
de su estudio se derivan las medidas organizativas de capacitacion y desarrollo de
los trabajadores, el mejoramiento de las condiciones de trabajo y los ingresos de
los mismos; situacion frente a la cual Cuba emiti6 La Resolucion No.28 el 12 de
diciembre del 2003, por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, donde se
aprueban los lineamientos metodoldgicos para el estudio y aplicacion de medidas
de organizacion y medicion del trabajo.
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Por lo cual es esencial el fortalecimiento de la organizacion del trabajo mediante
el estudio y analisis sistematico de la organizacion existente y la introduccion

continda de medidas para su perfeccionamiento.

Es importante analizar en profundidad las relaciones entre las distintas formas de
organizacion del trabajo y su repercusion en la salud y seguridad en el trabajo
para que las decisiones de tipo organizativo no contemplen Unicamente la via méas
segura, rapida y facil de mejorar el rendimiento econdmico de la empresa, sino
gue tengan en cuenta el mantenimiento en buenas condiciones de una plantilla de
trabajadores y el disefio de funciones de los cargos que permitan su optimizacion

que es, cada vez mas, un factor estratégico de éxito de la empresa.

La Organizacion del Trabajo exige una labor sistematica y permanente de estudio
y analisis de las distintas actividades del proceso de produccion o servicios, para
su perfeccionamiento, aun cuando se hayan obtenido resultados superiores, por lo
que cada entidad tiene que elaborar y aplicar una estrategia que conciba la
deteccion de los problemas existentes, identificar las reservas, las soluciones e
instrumentar los planes de accion correspondientes para perfeccionar los procesos

de trabajo.

Sobre todas las premisas enunciadas se desarrolla la investigacion en la Division

Territorial Copextel Cienfuegos.

Donde se expone como Titulo: Disefio de la Funciones Especificas para el

proceso de Prestacion de Servicios en la Division Territorial Copextel Cienfuegos.
Situacién Problémica:

En la actualidad las funciones especificas de los cargos del proceso de prestacion
de Servicios tienen un disefio genérico que abarcan todos los cargos claves con
funciones comunes, que no permiten distinguir los distintos elementos de las
lineas de negocios de Sistemas Tecnoldgicos Ingenieros, Ofimatica, Informatica y
Telecomunicaciones, Electronica domeéstica, Aplicaciones Energéticas vy
Soluciones Integrales que se identifican en la plantilla de cargo aprobado para la

Divisién Territorial Copextel Cienfuegos, este disefio no individualiza el nivel de
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complejidad de cada actividad segun las categorias ocupaciones de técnicos (T) y

de operarios (O).

Por otra parte, se deriva de esta globalizacion de funciones que no admiten
delimitar hasta donde funciona un cargo u otro provocando altas o bajas cargas de

contenido de trabajo.
Problema de Investigacion:

¢, Como identificar las funciones especificas para los cargos claves en el proceso
de Prestacion de Servicios que permitan individualizar las caracteristicas de cada
elemento de prestacidon de servicios en cada linea de negocio y que estas
funciones respondan a la carga, capacidad de los trabajadores y a los
calificadores del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS)?

Preguntas de Investigacion:

1. ¢Por qué es necesario que cada cargo posea un perfil que identifique las

funciones a desarrollar durante la ejecucion del trabajo?

2. ¢, Qué le aporta a la Division Territorial Copextel Cienfuegos el resultado de
la investigacion?

Objetivo General:

Confeccionar los Perfiles de los cargos claves en el Proceso de Prestacién de

Servicios que permitan organizar racionalmente el desarrollo del trabajo y la

vinculacion de los cargos dentro de las distintas lineas de negocios de la entidad.
Objetivos especificos:

1. Realizar un analisis del estado de la Legislacion laboral y otros en relacion

con las teméticas referidas a la organizacion del trabajo y disefio de cargos.

2. Efectuar un analisis de la organizacion objeto de estudio con relacion a la
organizaciéon del trabajo y disefio de cargos y diagnosticar la situacién actual en

esta tematica.
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3. Elaborar los Perfiles de los cargos claves en el Proceso de Prestacion de
Servicios que permitan individualizar las caracteristicas de cada elemento de

prestacion de servicios en cada linea de negocio.

Justificacion

La carencia por la entidad de funciones especificas adecuadas de los cargos del
Proceso de Prestacion de Servicios que permitan individualizar las caracteristicas
de cada elemento de prestacion de servicios en cada linea de negocio lo que no
ha permito el disefio de plantillas optimas, el uso y aprovechamiento del fondo de
tiempo de trabajo y elevar la motivaciobn y sentido de pertenencia de los
trabajadores de la Division Territorial Copextel Cienfuegos.

Estructura Capitular

Introduccion: se expone consideraciones generales del tema, asi como se
definen problema de investigacion, justificacion de la investigacion, objetivos
Generales y Especificos y otros elementos introductorios de la investigacion

desarrollada.

Capitulo I: se exponen las teorias y definiciones relacionadas con la
consideracion general sobre organizacién del trabajo y disefio de cargos, asi como

su comportamiento actual en Cuba.

Capitulo II: se presenta una caracterizacién y diagnostico de la entidad sobre la
teméatica investigada, evaluando particularmente el Proceso de Prestacion de

Servicios de la Division Territorial Copextel Cienfuegos.

Capitulo lll: se disefian las funciones especificas de los cargos por lineas de

negocios.

Se exponen, ademas, las conclusiones, recomendaciones, la bibliografia y los

anexos utilizados para el desarrollo del informe.

Para el desarrollo de esta investigacion se consultaron diversas fuentes

bibliograficas actuales que comprenden leyes, decretos leyes, decretos,
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resoluciones, normas cubanas, libros, articulos de periddicos y publicaciones
tematicas; ademas de otras fuentes y documentos que rigen la organizacion del
trabajo y en particular la Politica Laboral vigente sobre el tema investigado.

Conclusiones, recomendaciones y anexos

Metodologia empleada en el proceso de investigacion:
Observacién continua

Consiste en hacer una descripcion detallada de todas las actividades realizadas
por el trabajador dentro de la jornada laboral y medir la duracién de cada una de
ellas, para inferir sobre el aprovechamiento de la jornada laboral, la carga de
trabajo y minimizar tiempos de interrupciones. La observacion puede ser individual

o colectiva.
Entrevista

Es la obtencion de informacibn mediante una conversacion de naturaleza
profesional que implica siempre un proceso de comunicacion, en el transcurso del
cual el entrevistador y el entrevistado pueden influirse mutuamente, tanto

consciente como inconscientemente.
Encuesta

La encuesta es un método de investigacion y recopilacion de datos utilizado para

obtener informacién sobre diversos temas
Consulta de documentos

Como su nombre lo indica, este método se basa en consultar cualquier documento
oficial de la unidad organizativa que permita inferir sobre la existencia de algun
problema o hecho relevante en la gestion de la misma. Son ejemplos de
documentos a consultar: Estados financieros, informes econdmicos, informes
estadisticos, actas del Consejo Administrativo, actas sindicales, ordenes de

trabajo, etc.

Métodos tedricos
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Inductivo-deductivo

La induccion permitio inferir el estado actual de tal proceso y determinar los rasgos
comunes que lo caracterizan. La deduccion, para determinar las caracteristicas

generales del asunto citado y en la determinacion de conclusiones.

Analitico-sintético

Utilizado durante toda la etapa de investigacion, lo que permitié realizar inferencias
de la fuente y de los elementos relacionados con el caracter multidimensional del

objeto de investigacion.

Histérico-légico

Permitid el estudio de la evolucion historica de los sistemas de pagos en la gestion
econdmica financiera de Cuba y de la propia entidad.

Métodos empiricos

Analisis documental

Con el objetivo de conocer las caracteristicas y cumplimiento de las indicaciones y
orientaciones contenidos en los diferentes documentos legislados a nivel nacional

relacionados con la gestion econémica empresarial y financiera.
Revision documental

Basada en el examen bibliogréafico del tema y la informacion estadistica oficial que
emite la entidad, la revisibn de materiales nacionales e internacionales, relativos a
la gestion del capital humano y la compensacion salarial de diversos autores, bajo
criterios, enfoques y pensamientos econémicos diferentes, realizando un analisis

interpretativo profundo de la propia legislacion y salarial cubano.
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Capitulo I: Teorias y definiciones generales relacionadas con la organizacion

del trabajo y el disefio de puestos de trabajo.

1.1 Evolucién e Importancia de la organizacion del trabajo
Evolucién de la organizacion del trabajo:

Con los avances tecnoldgicos y en el modelo de vida de las sociedades
primitivas, la division del trabajo se va acentuando, apareciendo la
especializacion del trabajo. En las minas, donde las condiciones de vida son
precarias, trabaja la raza dolicocéfala. Con la creacion de los grandes
imperios, una nueva casta politica y religiosa dirigente domina a la “masa
humana esclavizada”, observando mas claramente la explotacién de los

humanos.

En la “Asia occidental antigua”, Mesopotamia, observamos la aparicion del
feudalismo y la propiedad privada, que como recuerda el autor minaron la
autoridad central, y también la aparicion de nuevos oficios, llegando a una
gran variedad de ellos. Existia el esclavismo y a mano de obra servil, que,
sin llegar a ser esclavos, trabajaban para un amo con libertad relativa.

Existian clases sociales, pero no el concepto de lucha de clases.

En Egipto, la situacion laboral no cambié demasiado, existiendo talleres
artesanales y un predominio del trabajo de los esclavos frente a los oficios
libres. Se pagaba los salarios en especies. Fue, segun el autor, un régimen
de explotacion que provoc6d grandes conflictos sociales, apareciendo el

derecho a huelga.

En la Antigua Grecia, cada propietario trataba de resolver sus problemas
con su servidumbre y sus esclavos, convirtiéndose asi en expertos. Los
trabajadores ejercian grandes esfuerzos en todas sus actividades. Se inicia
el proceso de la transmision hereditaria de las actividades artesanales,

germen de lo que mas adelante seria el sistema de gremios. Los salarios de
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los trabajadores eran escasos, habia miseria. No existi6 una legislacion del

trabajo favorable al trabajador.

En Roma destaca la organizacion de colegios de artesanos, dénde cada
oficio formaba una centuria dividida entre jévenes y ancianos, Al estar
ligado a un colegio te impedia salir de él. La estructura de estos colegios
era vertical, existiendo los colegiados como primer eslabon y en el segundo

se situarian los magistrados de las corporaciones.

En la Edad Media aparecen las guildas, asociaciones de asistencia mutua
formadas por comerciantes y trabajadores, que llegaron incluso a formar
ligas comerciales. Las guildas terminaron evolucionando a corporaciones de
oficios, cuya caracteristica principal fue la escala gremial, que regula la
duracion del aprendizaje de los deberes del aprendiz. En los estatutos de
estas corporaciones se regulaban los horarios laborales. El esclavismo se
va extinguiendo dejando paso a la servidumbre, dénde el campesino

trabajaba las tierras del Rey a cambio de la proteccion de su castillo.

A comienzos del siglo XX las necesidades de las nuevas organizaciones
nacidas a raiz de la Revolucién Industrial suponen el desarrollo de nuevos
modelos de trabajo. Aparece entonces la Organizacion Cientifica del
Trabajo, nombre que se da a los principios para racionalizar el trabajo

propuesto por Taylor (1911).

También se cred La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) que es la
agencia especializada de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)
gue se encarga de las cuestiones relacionadas con el trabajo en el mundo.
Entre sus objetivos principales se encuentra fomentar los derechos
laborales, estimular oportunidades dignas de empleo, mejorar la proteccion

social, y reforzar el dialogo en cuestiones relacionadas con el trabajo.

La Unica estructura tripartida de la OIT otorga los mismos derechos a
trabajadores, empleadores y gobiernos a la hora de garantizar que las

opiniones de estos asociados sociales se reflejen de manera fiel tanto en

9
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las normas de trabajo como en la modificacion de las politicas y los

programas.

La OIT se encarga de desarrollar y supervisar el uso de las normas
internacionales de trabajo que se convierten en convenciones y
recomendaciones. Estas normas cubren todos los aspectos del mundo del
trabajo, y establecen principios basicos y derechos con el fin de garantizar

un trabajo digno para todos los ciudadanos.

La organizacion del trabajo ha sido, desde sus origenes, una fuente
aparentemente inagotable de discusiones en cuanto a sus métodos,
procedimientos, técnicas, etc. Pero, sobre todo en cuanto a sus enfoques o

filosofias.
Importancia de la organizacién del trabajo

En términos generales, la organizacion del trabajo hace referencia a la
definicion del modelo de accion de cada empresa. Es decir, la manera en la

gue se van a realizar las acciones fundamentales para su funcionamiento.

La organizacion del trabajo es uno de los temas destacados en los estudios
de distintas ciencias: economia, sociologia, ergonomia, psicologia
organizacional, ingenieria y otras; lo que se debe a la preocupacion por
buscar una correspondencia entre los resultados productivos y el

rendimiento de la fuerza de trabajo.

Las reflexiones de los economistas llamados clasicos, Adam Smith y David
Ricardo, asi como los padres fundadores de la sociologia, Emile Durkhein,
Carlos Marx y Max Weber, estuvieron dirigidas a la organizacion del trabajo,

a través del andlisis de la divisién del trabajo.

Con estos antecedentes, y basados en las experiencias de Adam Smith
(1723-1790) en sus propuestas de la division del trabajo y los estudios de

distintas ramas industriales, a fines del siglo XIX emergen las ideas de

10
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investigadores como Charles Babbage, que destacaron la importancia del

estudio de tiempos y movimientos en el trabajo.

A inicios del XX, el ingeniero mecénico y economista norteamericano
Frederick Winslow Taylor elabora los principios a tener en cuenta para la
organizacion del trabajo, denominada por él Organizacion Cientifica del
Trabajo, que pasG a conocerse como Taylorismo. Sus propuestas,
concepciones, principios Yy filosofia, a mas de un siglo de su elaboracion
todavia tienen vigencia tanto en los estudios académicos, como en su

aplicacién en los procesos laborales.

Las formas de organizacién empresarial que una empresa adopta, nunca
son iguales a otras. Aunque partan de modelos preestablecidos, siempre
existira un grado de adaptacion a circunstancias, necesidades vy

obligaciones particulares. Recuerda: cada empresa es un mundo propio.

Corresponde a la gerencia y a los altos mandos vinculados a ella definir el
modelo de organizacién del trabajo que se adoptara en cada caso.

No puede ser cualquier modelo; debe ser el que mayor productividad y

eficacia implique.

Fundamentos basicos de la importancia de la organizaciéon del trabajo

son los siguientes:

1. Es de caracter continuo; no se puede decir que se ha finalizado, debido a
gue la organizacion y los recursos que esta utiliza estan siempre en
constante cambio, tanto en crecimiento, reduccion o la creacion de nuevos
productos, entre otros mas. Todo esto hace que exista una restructuracion
en la organizacion del trabajo, es decir, nuevas o menos tareas para las

personas dentro de la empresa.

2. Es un medio por el cual se establecen mejores formas de lograr los

objetivos dela organizacion.

11
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3. Facilita los métodos para que se puedan llevar a cabo las actividades de

manera eficiente, sin tener que incurrir a un mayor esfuerzo.

4. Impide las deficiencias en las actividades y asimismo la lentitud de estas,
minimizando los costos que se puedan generar y de esta forma aumentado

la productividad.

1.2 Caracteristicas generales y conceptuales de la organizacion del

trabajo y el disefio de puestos de trabajo.

La organizacién del trabajo es el proceso que integra al capital humano
(CH) con la tecnologia, los medios de trabajo y los materiales en el proceso
de trabajo (productivo, de servicios, formacion o conocimientos), mediante
la aplicacién de métodos y procedimientos que posibiliten trabajar de forma
racional, armoénica e ininterrumpida, con niveles requeridos de seguridad y
salud, exigencias ergonOmicas y ambientales, para lograr la maxima
productividad, eficiencia, eficacia y satisfacer las necesidades de la

sociedad y sus trabajadores.

La organizacién del trabajo es la base que sustenta el incremento de la
productividad en los centros laborales. De los resultados de su estudio se
derivan: la plantilla de cargo, funciones de procesos y los cargos, las
medidas organizativas de capacitacion y desarrollo de los trabajadores, el
mejoramiento de las condiciones de trabajo y los ingresos de los mismos;
se considera que en la actualidad las empresas mas competitivas son las
gue tributan a la mejora continua de los procesos de trabajo y al desarrollo

de la calidad de los mismos, como factor de penetracion en el mercado.

Para que la organizacién constituya un proceso se necesitan de varios
elementos: En primer lugar, la estructura debe ser reflejo de objetivos y
planes, dado que las actividades se derivan de ellos. En segundo lugar,
debe ser reflejo de la oportunidad con que cuenta la direccion de una
empresa. En tercer lugar, la estructura de una organizacion debe responder

a las condiciones en la que se encuentran. En cuarto lugar, en la

12
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agrupacion de actividades y las relaciones de autoridad de una estructura
organizacional se deben tomar en cuenta las limitaciones y costumbres de

los individuos.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el

trabajo.

Atencion al hombre: Conjunto de acciones, relacionadas como sistema, que
tienden a valorizar al trabajador como ser humano, creando mejores
condiciones de vida y de trabajo, mediante la capacitacion y desarrollo, la
estimulacion moral y material, y la seguridad y salud en el trabajo, entre
otras. Se caracteriza esta actividad por su compromiso con el trabajador y

la busqueda de alternativas en su atencion.

Calificacion formal: Calificacion que alcanza un trabajador expresada en los
certificados de estudios o titulos, emitidos por las instituciones autorizadas,
gue demuestran el cumplimiento de los requisitos de conocimientos basicos
exigidos para el cargo que aspira a desempefiar o desempefia. Es uno de

los requisitos generales del principio de Idoneidad Demostrada.

Calificador de cargos: Es el documento donde se define la denominacion
del cargo, el contenido de trabajo, los requisitos para ocuparlos y el grupo

de escala de complejidad que le corresponde.

Capital humano: Conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades,
sentimientos, actitudes, motivaciones, valores y capacidad para hacer,
portados por los trabajadores para crear mas riquezas con eficiencia. Es,

ademas, conciencia, ética, solidaridad, espiritu de sacrificio y heroismo.

Cargo: Son los que aparecen en los calificadores comunes, de rama o
actividad y propios de organismos, pertenecientes a las diferentes
categorias ocupacionales, asi como en resoluciones. En ellos se definen la

denominacion, contenido de trabajo y los requisitos para ocuparlos y
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expresan el empleo u oficio que desempefian, los trabajadores en la

organizacion.

Categoria ocupacional: Es la clasificacion de los diferentes cargos, de
acuerdo con las funciones y tareas que desarrollan los trabajadores,
tomando en cuenta sus caracteristicas disimiles, la complejidad y su
vinculacién con la produccion y la prestacion de servicios. Se agrupan en
las categorias de operarios, trabajadores de servicios, trabajadores

administrativos, técnicos y dirigentes.

Colectivo laboral: Conjunto de personas vinculadas por una determinada
actividad laboral, que tienen necesidades e intereses comunes y mantienen
relaciones sociolaborales de colaboracion, ayuda y responsabilidad mutua,
formadas en el proceso de trabajo. Condiciones de trabajo: caracteristicas,
bajo las cuales se desarrolla el trabajo, que tiene o no influencia significativa
en la generacién de riesgos para la seguridad y salud del trabajador e
incluye factores fisicos, sociales, psicolégicos y ambientales. Desarrollo de
Capital Humano: Proceso continuo y simultaneo de capacitacion dirigido a
alcanzar conocimientos, multihabilidades y valores en los trabajadores que
les permiten desempefiar cargos de amplio perfil, con las competencias
para un desempefio laboral superior. Entidad laboral: Organizacion con
personalidad juridica, constituida conforme a las leyes cubanas, con fines
econdmicos, administrativos, sociales, culturales, u otros definidos en su
objeto social y dotada de capacidad legal para establecer relaciones
laborales. Comprende a las empleadoras que suministran trabajadores para

gue presten servicios en otras organizaciones.

Ergonomia: Es una ciencia aplicada que estudia el sistema integrado por el
trabajador, los medios de produccién y el ambiente laboral, para que el
trabajo sea eficiente y adecuado a las capacidades psicofisiologicas del

trabajador, promoviendo su salud y logrando su satisfacciéon y bienestar.

14



COPEXTEL | cenruecos

Manual de gestidén de capital humano: Documento en el que se compendia
lo mas sustancial en materia de capital humano, que incluye el alcance del
Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano, contiene los
procedimientos documentados y registros establecidos para el sistema de
gestion, o la referencia a ellos y una descripcion de la interaccion entre sus

procesos.

Puesto de trabajo: Es la zona o lugar en que se ejecuta la actividad laboral
por un trabajador o grupo de trabajadores equipados con instrumentos y

medios de trabajo necesarios para su realizacion.

Seguridad y salud en el trabajo: Actividad orientada a crear las condiciones,
capacidades y cultura de prevencion para que el trabajador y su
organizacion desarrollen la labor eficientemente y sin riesgos, procurando
condiciones ergondémicas, evitando sucesos que originen dafios derivados
del trabajo, que puedan afectar su salud e integridad, al patrimonio de la

organizaciéon y al medio ambiente.

Definicidbn de organizacién del trabajo: La organizacion del trabajo es
basicamente un conjunto de normas y reglas sobre el comportamiento de
todos y cada uno de los integrantes de la organizacion, siguiendo estos
lineamientos al pie de la letra permite que la organizacion pueda alcanzar

los objetivos que se hayan establecidos.

Es un conjunto de cargos cuyas reglas y normas de comportamiento, deben
sujetarse a todos sus miembros y asi, valerse de este medio que permite a

una empresa alcanzar sus determinados objetivos.

Es el proceso que integra en las organizaciones al trabajo vivo o capital
humano con la tecnologia, los medios de trabajo y materiales en el proceso
de trabajo (productivo, de servicios, informacion o conocimientos), mediante
la aplicacion de métodos y procedimientos que posibiliten, con los tiempos
necesarios, trabajar de forma racional, arménica e ininterrumpida, con

niveles requeridos de seguridad y salud, exigencias ergonOmicas Yy
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ambientales, para lograr la maxima productividad, eficiencia, eficacia y

satisfacer las necesidades de la sociedad y sus trabajadores.

Vladimir llich Lenin sefialé con énfasis el vinculo de la organizacién del
trabajo con la productividad del trabajo en la sociedad socialista, indicando
la relevancia estratégica de esa productividad para el nuevo régimen social:
“La productividad del trabajo es, en ultima instancia, lo mas importante, lo
decisivo para el triunfo del nuevo régimen social” .En una de sus obras

destaco: “...en primer plano una tarea esencial: la de crear un sistema
social superior al del capitalismo, es decir, la de aumentar la productividad
del trabajo y, en relacion con esto (y para esto), darle al trabajo una

organizacion superior”

La organizacion del trabajo es el proceso de decision por el que se resuelve
la forma en la que la organizacion (empresa) va a desempefiar las tareas

con las que debe obtener sus productos o servicios.

Ha sido recurrente en los ultimos tiempos el planteamiento de que, para
lograr una actualizacion, un cambio real y profundo en la politica laboral y
salarial de un pais, es necesario revitalizar la organizacién del trabajo, la
que tiene su influencia ademas en la motivacion de los trabajadores y la
disciplina laboral y la tecnolégica, la disminucion de los accidentes de

trabajo y en otros asuntos de maxima importancia.

La organizacion es la parte de la administracion que supone el
establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los
individuos deberan desempefiar en una empresa. Organizacion es
esencialmente la funcion administrativa que establece el rol formal que
jugara la gente en la organizaciéon. También es determinar las reglas bajo
las cuales esa gente interactuard. El propdsito de una estructura
organizacional es contribuir a la creacion de un entorno favorable para el

desempeiio humano.
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Se trata, entonces de un instrumento administrativo, no de un fin en si
mismo. Los papeles establecidos deben disefiarse tomando en cuenta las
capacidades y motivaciones del personal disponible. También tiene como
propoésito ayudar a lograr que los objetivos tengan significado y contribuyan
a la eficiencia organizacional. El fin de la organizaciéon es la division del

trabajo entre los individuos, cuyos esfuerzos tienen que ser coordinados.

Los principales instrumentos metodolégicos de la organizacion son los

organigramas y manuales.

Los organigramas: un organigrama es la representacion grafica que
muestra como estan relacionadas las diferentes unidades de la estructura
interna de una institucién o empresa. Esté permite conocer la ubicacion que
se da de los distintos departamentos, secciones, oficinas, etc., que

conforman la institucion. Elaborar-organigrama-empresa.

El manual administrativo: es un documento que incluye en forma
sistematizada las actividades a ser cumplidas por los miembros de la
organizaciéon y la forma en que las mismas deben ser realizadas. El
propdsito fundamental de los manuales es el de sistematizar las funciones y
operaciones que realiza la organizacién, asi como instruir al personal sobre
los objetivos, politicas, funciones, autoridad, normas, procedimientos u otros

aspectos de la institucion.

Los Estudios de Organizaciéon del Trabajo se basan en los principios

siguientes:

a) Integralidad, al considerar todos los recursos humanos, materiales y

financieros con que cuenta la entidad;

b) Sistematicidad, en la busqueda permanente de las reservas de
productividad y de la elevacion de la eficiencia en cada uno de los procesos
gue realiza la entidad;
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c) Participacion activa de los trabajadores en el disefio de las medidas y su

control aportando sus experiencias y sugerencias.

Los Estudios de Organizacion del Trabajo se realizan con la participacion
activa de los trabajadores a quienes se les incentiva para que aporten sus
conocimientos y experiencias de como organizar mejor el trabajo. Las
entidades aplican métodos participativos en correspondencia con las

caracteristicas de cada colectivo laboral.

La prioridad para la realizacion de los estudios esta condicionada al plan de
produccién y de servicios de la entidad laboral con la maxima productividad,
calidad y menor costo.

Los estudios de organizacion del trabajo, se realizan por:

a) Modificacion de las condiciones técnicas y organizativas del proceso de
produccion o servicio, debido a cambios organizacionales, de las materias
primas, en la tecnologia, y en las condiciones de trabajo, funciones y

contenidos, entre otros.
b) Establecimiento de sistemas de pago por rendimiento
¢) La modificacion del plan de produccion o servicios

d) Identificacion y busqueda de las reservas de productividad y la

elevacion de la eficiencia en el trabajo.
Disefio del puesto de trabajo

El Disefio de Puestos de Trabajo es un proceso de organizacion del trabajo
gue tiene como objetivo estructurar los elementos, deberes y tareas de los
puestos de una organizacion, atendiendo el contenido, requisitos,
responsabilidades, condiciones, calificaciones y recompensas de los
ocupantes, para lograr que el desempefio de los puestos ocupe un lugar en

la oferta de valor que se desea brindar al cliente.
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Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma de la productividad de
una organizacion. En una compafiia pequefia esta necesidad se puede
atender mediante un sistema manual, a medida que la organizacién se hace

mas compleja, la informacion se maneja con sistemas computarizados.

Los puestos constituyen el vinculo entre los individuos y la organizacion,
para ello los especialistas en personal deben no solo obtener y mantener
una fuerza de trabajo idonea sino también poseer una comprension

profunda de los disefios de puestos.

Raventos, (2004): “El mejor diagndstico es aquel que responda al disefio
Optimo de cada plaza ocupacional, analizada individualmente, y que permita
al conjunto de la organizacion alcanzar la armonia y el maximo

rendimiento”.

Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1992) definen un cargo como:
‘una wunidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y
responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los deberes y
responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo
desempeiia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan

al logro de los objetivos en una organizacion.

Asi, Mondy y Noe (1997) lo definen: “un puesto de trabajo es la esencia
misma del grado de productividad de una organizacion, por tanto, consiste
en un grupo de tareas que se deben desarrollar para que una organizacién

pueda alcanzar sus objetivos”.

Ya lo decia Fuertes y Pereda citado por Garcia (2001): “Un buen analisis y
descripcion de puestos ha de recoger toda la informacién relativa a los
puestos de la organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo,
herramientas a utilizar, funciones y tareas del puesto, responsabilidades,
conocimientos etc.; es decir, todo lo que directamente o indirectamente

influye o puede influir en el correcto desempeno de un puesto de trabajo”.
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Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos,
cualidades y niveles de habilidad, es necesaria una planeacion efectiva de
recursos humanos que tome en cuenta estos requerimientos para los
puestos. Para ello, los directivos de hoy en dia debieran invertir mas de su
tiempo preparando equipos de trabajo responsables del disefio de puestos

claves en la empresa.

Frecuentemente, se escucha a los empresarios decir que su manual de
descripcién de puestos no les ha aportado nada. Otros peor aun, que no se
necesita el manual de puestos ya que los trabajadores saben con exactitud
lo que deben hacer. De cualquier forma, todos concluyen con el mismo
resultado, es decir, su manual de descripcién de puestos no es importante,

ni necesario.

Actualmente, el concepto de puesto o cargo también se ha visto afectado
por la globalizacion y las exigencias del mundo moderno. Esto quiere decir
gue, no son estables, estaticos ni definitivos; todo lo contrario, estan en
constante cambio para poder adaptarse a las permanentes

transformaciones tecnoldgicas, econdmicas, sociales, culturales y legales.

Muy pocas empresas tienen presente que también el puesto de trabajo
requiere disefio y una perforacion viable para la persona que lo detenta. Un
disefio del puesto de trabajo erroneo es fuente principal de desmotivacion,

insatisfaccion y baja productividad de los recursos humanos (Malik, 2000).

En la actualidad muchas empresas cuentan con un departamento de
recursos humanos, con personal especializado con el fin de lograr los

objetivos de la organizacién sin descuidar los de las personas.

La adaptacion del puesto de trabajo no responde a formulas magicas, sino
gue es el resultado de la confluencia de multitud de factores que tienen que

ver con un buen disefio, analisis y descripcion de puestos.
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1.3 La organizacion del trabajo en el Sistema Empresarial Cubano.

Los presupuestos de la organizacion del trabajo en Cuba tienen sus
antecedentes en el pensamiento social mas avanzados del siglo XIX y XX
cubanos, asi como en las luchas sindicales y obreras que se libraron con
anterioridad a la Revolucion en los sectores vitales de la economia de la
Isla: industria azucarera, industria minera, especialmente la del niquel; y

otros sectores.

Mucho se ha referenciado el accionar del dirigente sindical Lazaro Pefa en
el dmbito nacional, pero también vale sefialar que llevd sus ideas al
escenario internacional. Fue uno de los impulsores de la Confederacion de
Trabajadores de Cuba (CTC), dentro del Partido Comunista (PC) y del
posterior Partido Socialista Popular (PSP). Este dirigente al igual que otros
gue en la lucha por sus conquistas en un sector como el azucarero (que
entonces comprendia, al sector agricola), lucharon por la organizacion del
trabajo, es decir: condiciones de trabajo, formas de pago, seguridad social;
lo que sirvi6 de antecedente a las transformaciones sucedidas con

posteridad al 1.° de enero de 1959.

La realizacion del Programa del Moncada, conocido como La Historia me
Absolvera, conllevaba transformaciones econdémicas, politicas y sociales e
involucré a todos los sectores de la sociedad cubana. El trabajo y las
formas de su organizacion y remuneracion formaron parte de las principales
preocupaciones de los maximos dirigentes de la Revolucion desde los
primeros momentos, porque en esto radica la esencia del funcionamiento

de la economia.

Las concepciones que primaron desde el triunfo de la Revolucién, acerca
del modelo econémico a aplicar, incluyeron la idea del papel del trabajo, su
remuneracion y organizacion. Los modelos econémicos, discuten acerca de
la forma de organizacion empresarial y las relaciones entre estas, los

sistemas de gestion, el papel de las relaciones monetarias mercantiles,

21



COPEXTEL | cenruecos

precio, eficiencia, calidad, y la posicion acerca del papel de la organizacion

del trabajo.

A esto se le sumaban las agresiones de todo tipo por parte del gobierno de
los Estados Unidos, la negacion de los organismos financieros
internacionales a ofrecer créditos a Cuba y la imposibilidad de comprar
piezas de repuesto o equipos de cualquier tipo en aquel pais. Sin olvidar,
que a los problemas objetivos mencionados se sumaban los de caracter
subjetivo: El pueblo abruptamente tuvo que hacerse cargo de las funciones
del Estado y la administracién de todos los centros fundamentales de

produccion.

Con las medidas iniciales de la Revolucion pasaron a manos del Estado
algunas empresas que habian sido confiscadas por haber pertenecido a
personeros del gobierno de Batista, otras fueron abandonadas por sus
duefios. Todas eran atendidas por el Departamento de Industrias, dirigido
por el Che Guevara. Posteriormente, con las nacionalizaciones de las
empresas norteamericanas y las grandes empresas de la burguesia
cubana, fue necesario crear una institucion mayor que las aglutinara. "El 25
de febrero de 1961 quedd constituido el Ministerio de Industrias bajo la

direccioén del Che.

A partir de esa fecha continla una etapa de perfeccionamiento y
profundizacién acerca de sus concepciones tedricas sobre la direccion de la
nueva sociedad" (Borrego, 2001, p. 75). Para organizarlas credé las
Empresas consolidadas, agrupadas atendiendo a las distintas ramas de la
industria. Segun el Che, una empresa es "un conglomerado de fabricas o
unidades que tienen una base tecnoldgica parecida, un destino comun para
su produccion o, en algun caso, una localizacion geogréafica limitada”
(Guevara, 1998, p. 306).

Dentro de su accionar estaba la concepcion de como dirigirlas, cémo

organizar el trabajo y las formas de remuneracion. Las fabricas pequefias
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fueron condensadas como una sola unidad con la idea de aumentar la
productividad, mejorar la tecnologia y la organizacion del trabajo. EI Che
considerd que era posible mantener autonomia en las fabricas y, a la vez,
una direccion centralizada en las empresas que tomara las decisiones

estratégicas.

Hasta 1974 se hace en el pais un esfuerzo por restablecer las normas de
trabajo y su vinculacion con el salario, para esto se funda el Instituto para la
Formacién de Técnicos Medios en Organizacion del Trabajo Julian Grimau
y se crea el Centro Nacional para la Investigacion Cientifica del Trabajo,
adscrito al Ministerio del Trabajo, que tiene como propdésito desarrollar la
base metodoldgica y normativa de la organizacién cientifica del trabajo
(OCT), se efectuaron seminarios, plenarias, se editaron folletos para dar a
conocer esta tematica que resultaba vital para el pais (Gonzalez et al.,
1976, pp. 7-8).

La organizacion del trabajo en Cuba, posterior a la Revolucién, ha
atravesado por distintos momentos, los que se corresponden con las ideas
y concepciones que han ido marcando el devenir de su modelo econémico
y el propio desarrollo de la ciencia y la técnica, asi como la influencia
recibida del contexto internacional. La organizacion del trabajo busca la
eficiencia y calidad en la produccién y los servicios, por lo que forma parte

sustancial del proceso de perfeccionamiento del modelo econémico cubano.

La aplicacion del mismo debe contribuir a alcanzar la integralidad del
proceso de trabajo, donde métodos, procedimientos, sistemas de pagos,
estimulos y formacion del talento humano, se conjuguen adecuadamente
para alcanzar calidad y competividad del producto. La organizacién del
trabajo forma parte de la concepcion de la gestion de la calidad, por lo que
la direccion empresarial esta obligada a la busqueda de la integralidad del

proceso de produccion y servicios.
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Se trata de un trabajo conjunto de control y coordinacién, donde junto a la
utilizacion de técnicas y procedimientos se integre la experiencia y la
participacion efectiva de los trabajadores mediante circulos de calidad o
grupos de mejoras continuas que despierten el espiritu de pertenencia y la
responsabilidad colectiva en nuestras entidades laborales. Ambas parecen
posibles en un contexto de cambios, pero donde predomine la propiedad

colectiva sobre los medios de produccion.

Para organizarlas creé las Empresas consolidadas, agrupadas atendiendo a
las distintas ramas de la industria. Segun el Che, una empresa es "un
conglomerado de fabricas o unidades que tienen una base tecnoldgica
parecida, un destino comun para su producciéon o, en algin caso, una
localizacion geogréfica limitada" (Guevara, 1998, p. 306). Dentro de su
accionar estaba la concepcion de como dirigirlas, como organizar el trabajo

y las formas de remuneracion.

La génesis de la organizacion del trabajo en Cuba, posterior al triunfo de la
Revolucién, se encuentra en las formas de proyectar el trabajo
desarrolladas por el Che en el Ministerio de Industrias. En 1974 se hace en
el pais un esfuerzo por restablecer las normas de trabajo y su vinculacion
con el salario, se funda el Instituto para la Formacion de Técnicos Medios
en Organizacion del Trabajo Julian Grimau y se crea el Centro Nacional
para la Investigacion Cientifica del Trabajo, adscrito al Ministerio del
Trabajo, que tiene como propdsito desarrollar la base metodologica y

normativa de la organizacion cientifica del trabajo (OCT).

A patrtir de las decisiones del Xl Congreso de la Central de Trabajadores
de Cuba, celebrado en 1973, y las orientaciones de la direccion del Partido
y del Gobierno, se plantearon dos tareas basicas sobre la formacion y

organizacion del trabajo:
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1. Crear las condiciones minimas imprescindibles que garanticen la
efectividad econémica de la vinculacién de las normas con el salario a

través de los diferentes sistemas de pago por rendimiento.

2. Desarrollar, durante el periodo de 1974 a 1980, un plan que permita la
introduccién en todos los centros laborales del pais de los principios basicos
de la organizacion cientifica del trabajo, y en especial, de las normas

técnicamente argumentadas (Gonzélez et al., 1976, p. 9).
La OCT era un sistema integrado por siete elementos:

1. Division y cooperacion en el trabajo.

2. Métodos y procedimientos de trabajo.

3. Organizacion y servicios de los puestos de trabajo.

4. Condiciones de trabajo.

5. Disciplina del trabajo

6. Formacién del trabajo.

7. Organizacion de los salarios.

Durante el decenio de los 80, el pais busc6 nuevas formas de organizacion
del trabajo. Asi surgieron las Brigadas Permanentes e Integrales. El XV
Congreso de la CTC, celebrado en febrero de 1984, en el andlisis referido a
la organizacién del trabajo y los salarios, elabordé una resolucion sobre la

organizacion del trabajo en brigadas.

En este sentido, se orientd la formacion de Brigadas Permanentes de
Produccion Agropecuarias y Forestales, y Brigadas Integrales en la
Industria. En el ambito de las relaciones laborales esta fue una de las
disposiciones mas importantes impulsadas por los sindicatos y la direccion

politica y estatal de la Revolucion.
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En la segunda mitad de la década de 1980, especificamente en 1987, con
la fundacion del Contingente Blas Roca Calderio, aparece otra forma de
organizacion del trabajo: los contingentes obreros. Los mismos estan
enmarcados en el proceso de rectificacion y tratan de erradicar los males
gue surgieron con el Sistema de Direccion y Planificacion de la Economia

(SDPE). Se crearon en todo el territorio nacional.

La medida de mayor transcendencia de la década, desde el punto de vista
de la organizacion empresarial y de la organizacién del trabajo, fue la
decision de extender al sector civil el Proceso de Perfeccionamiento
Empresarial, mediante el Decreto-Ley 187/98. Se contaba para ese
entonces con la experiencia adquirida en su aplicacion durante 10 afios en
las FAR. El decreto dictaminé las bases generales del Perfeccionamiento

Empresarial.

Dentro de los principios que lo sustentan se indica que la empresa estatal
es el eslabon principal de la economia, que la atencién al hombre y su
motivacion constituyen la base en la que descansa el sistema. Asimismo,
gueda establecido el Perfeccionamiento Empresarial como un proceso de
mejora continua, donde la empresa funciona bajo el principio del
autofinanciamiento, por lo que no solo cubre sus gastos con sus propios

ingresos, sino que, ademas, genera un margen de utilidades.

1.4 Otras consideraciones de la Organizacion del trabajo y el disefio de

los puestos de trabajo

En Cuba y en el mundo las organizaciones estdn sometidas a constantes
cambios y transformaciones. Se enfatiza en la necesidad del empleo de
nuevas estrategias, modelos y procedimientos que en su acepcion genérica
pueden tener un enfoque Unico; pero no asi en su desarrollo, ni en las
herramientas que los sustentan; debe establecerse entonces interconexion,

pero no coincidencia entre tres factores clave de la gestién de recursos
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humano s (GRH): procesos de gestion, estrategias y personas, orientados a

la satisfaccion del cliente para enfrentar y vencer los nuevos retos.

El factor humano es clave en la gestion y estrategia empresarial en el
mediano y largo plazos para mejorar la disciplina laboral, la productividad
del trabajo, los estimulos salariales y la adecuada distribucion de los
ingresos, Yy con ello elevar la calidad de los servicios en estrecha relacion
con las politicas vigentes y la familia de Normas Cubanas del Sistema de
Gestion Integrada de Capital Humano (NC SGICH: 3000-3002, 2007),
compatibles con las NC ISO 9000 (2015) de Gestion de la Calidad, NC
ISO 14000 de Gestion Medio Ambiental, las NC ISO 18000 (2005) de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo; de igual modo, con el
Sistema de Direccibn y Gestion Empresarial Cubano y el
perfeccionamiento del Modelo Econémico Cubano, a tenor con lo
establecido en los Lineamientos de la Politica Econdémica y Social del
Partido y la Revolucion (PCC, 2011) aprobados en el VI Congreso del PCC.

El andlisis de puestos consiste en la obtencion, evaluacion y organizacion
de informacion sobre los puestos de una organizacion. Se debe aclarar que
esta funcién tiene como meta el andlisis de cada puesto de trabajo y no de
las personas que lo desempefian. Las principales actividades vinculadas

con esta informacion son:

e Compensar en forma equitativa a los empleados

e Ubicar a los empleados en los puestos adecuados

e Determinar niveles realistas de desempefio

e Crear planes para capacitacion y desarrollo

e |dentificar candidatos adecuados a las vacantes

e Planear las necesidades de capacitacion de RR.HH.

e Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral

e Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el

desempeiio de los empleados
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e Eliminar requisitos y demandas no indispensables

e Conocer las necesidades reales de RR.HH. de una empresa

Descripcion de puestos: Es una explicacion escrita de los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.
Es importante, para preservar la comparabilidad, que se siga la misma
estructura general para todos los puestos, aunque sean de diferentes

niveles

Datos basicos: Puede incluir informacion como el cédigo asignado, la fecha,
datos de la persona que lo describid, localizacion (depto., division, turno,

etc.), jerarquia, supervisor, caracteristicas especiales.

Resumen del puesto: Es un resumen breve, preciso y objetivo de las
actividades que se deben desempeiiar.

Condiciones del trabajo: Condiciones fisicas, horas de trabajo, riesgos,

necesidad de viajes y otras caracteristicas.

Aprobaciones: Debido a que la descripcion del puesto influye en las
decisiones sobre el personal, se debe realizar una verificacién de datos. La
misma la efectian los supervisores, el gerente del departamento en que se

ubica el puesto y el gerente de personal.

Especificaciones del puesto: Describe que tipo de demandas se hacen al
empleado y las habilidades que debe poseer la persona que desempeiia el
puesto a diferencia de la descripcion que define qué es el puesto.

Generalmente hay que combinar ambos aspectos.

Niveles de desempefio: Su propésito es ofrecer a los empleados pautas
objetivas que deben intentar alcanzar y permitir a los supervisores un
instrumento imparcial de medicion de resultados. Cuando se advierten
niveles bajos se toman medidas correctivas que sirven al empleado como
retroalimentacion. En algunos casos no es la conducta del empleado la que

debe corregirse sino la estructura misma del puesto.
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Técnicas para un disefio de puestos:

El punto de interés en el nuevo disefio de puestos es si debe tener més
especializacion o no. Para determinar esto, el andlisis y la experimentacion

constituyen los Unicos medios.

Especializacién insuficiente: Cuando los especialistas en personal
consideran que los puestos no se encuentran suficientemente
especializados, proceden a la simplificacion de las labores. Las tareas de
un puesto pueden dividirse en dos puestos. Las tareas que no resultan
esenciales se eliminan con el fin de disefiar puestos que incluyan menos

tareas.

El riesgo de esto es el aburrimiento del empleado, problema que se da con

mas frecuencia a mayor grado de preparacion académica.

Especializacion excesiva: Existen puestos de trabajo monaétonos, rutinarios
y repetitivos que no ofrecen oportunidades de logro, reconocimiento social,
enriquecimiento  psicologico y otras fuentes de satisfaccion. Para
incrementar la calidad del entorno laboral de estas personas, los

departamentos de personal emplean técnicas como:

La rotacion de labores: rompe la monotonia del trabajo muy especializado
porque requiere el uso de habilidades diferentes. Los puestos no cambian,
son los empleados los que rotan y que se hacen mas competentes para el

desempeiio de varias labores.

La inclusién de nuevas tareas: se desarrollan nuevas tareas en un puesto
reduciendo la monotonia y apela a una gama mas amplia de habilidades del

empleado.

El enriguecimiento del puesto: incrementa los niveles de responsabilidad,

autonomia y control.
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El disefio del puesto requiere elementos organizativos relacionados con la
eficiencia, ambientales (habilidades, disponibilidad de los empleados y
entorno social) y conductuales (autonomia y responsabilidad, variedad,
identificacion y significado de la tarea y retroalimentacion), considerados por

el diseflador para crear ocupaciones que sean productivas y satisfactorias.

Cuando hay serias deficiencias en el disefio, se presentan fendmenos como
rotacion del personal, ausentismo, quejas, protestas, etc. Debe destacarse
que las funciones del disefio de puestos repercuten en toda la organizacion.

Lo més dificil es encontrar un punto de equilibrio entre los elementos
conductuales y la eficiencia. Para lograrlo se deben tener en cuenta los

siguientes elementos:

La productividad y la especializacién: A medida que un puesto se hace mas
especializado, sube también la productividad, hasta que elementos
conductuales como el tedio hacen que se suspendan los avances de
productividad. Por lo tanto, se podria aumentar la productividad si se reduce

la especializacion.

La satisfaccion y la especializacién: Cuando se alcanza un alto nivel de
especializacion, la satisfaccion tiende a disminuir debido a la falta de
autonomia, variedad e identificacién con la tarea, incluso la productividad
puede ascender solo si las ventajas de la especializacion sobrepasan las

desventajas de la falta de satisfaccion.

Aprendizaje y especializacion: Cuando un trabajo es altamente
especializado disminuye la necesidad de aprender, es decir que se requiere

menos tiempo para aprender a desempefar un trabajo especializado.

Rotacién y especializacion: Aunque un trabajo supe especializado se
aprende en menor tiempo, los niveles de satisfaccion son bajos, esto puede

conducir a una alta tasa de rotacion. Cuando esto ocurre, un nuevo disefio
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del puesto, con mas atencidn en estos aspectos conductuales, puede

reducirlas.

Conclusiones Capitulol

La organizacion del trabajo ha sido, desde sus origenes, una fuente
aparentemente inagotable de discusiones en cuanto a sus métodos,
procedimientos, técnicas, etc. Pero, sobre todo en cuanto a sus enfoques o
filosofias. Con los avances tecnologicos y en el modelo de vida de las sociedades,
la division del trabajo se va acentuando, apareciendo la especializacion del
trabajo, lo que se debe a la preocupacién por buscar una correspondencia entre
los resultados productivos y el rendimiento de la fuerza de trabajo de ahi su

importancia.

Es el proceso que integra en las organizaciones al trabajo vivo o capital humano
con la tecnologia, los medios de trabajo y materiales en el proceso de trabajo
(productivo, de servicios, informacion o conocimientos), mediante la aplicacion de
métodos y procedimientos que posibiliten, con los tiempos necesarios, trabajar de
forma racional, armdnica e ininterrumpida, con niveles requeridos de seguridad y
salud, exigencias ergonomicas y ambientales, para lograr la maxima
productividad, eficiencia, eficacia y satisfacer las necesidades de la sociedad y sus

trabajadores.

El Disefio de Puestos de Trabajo es un proceso de organizacién del trabajo que
tiene como objetivo estructurar los elementos, deberes y tareas de los puestos de
una organizacién, atendiendo el contenido, requisitos, responsabilidades,
condiciones, calificaciones y recompensas de los ocupantes, para lograr que el
desempeiio de los puestos ocupe un lugar en la oferta de valor que se desea
brindar al cliente, lo que constituyen la esencia misma de la productividad de una

organizacion.
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Capitulo Il: Caracterizacion y Diagnostico de la Organizacion del Trabajo y el

disefio de puestos de trabajo en la Division Territorial Copextel Cienfuegos.

2.1 Caracterizaciéon de la en la Division Territorial Copextel Cienfuegos.

La Corporacion denominada Copextel Sociedad Andnima es una Sociedad
Mercantil 100 % cubano, subordinada al Ministerio de Comunicaciones. Copextel
es una organizacion que se distingue por ser un proveedor de Soluciones
Integrales, que ofrece productos y servicios ingenieros en una variada gama de
esferas, capaz de combinar sus tecnologias en correspondencia con las
exigencias de cada proyecto para conformar un unico paquete “llave en mano",
gue cubre todas las etapas, desde el disefio hasta la prestacion de los servicios
posventa. (Anexo 1)

Hoy una de las mayores ventajas de la Organizacion es su diversificada red de
Servicios Técnicos. Con puntos de presencia de Técnica a lo largo del territorio
nacional. El principal valor de Copextel esta dado en su Capital Humano con un
gran numero de trabajadores altamente calificados, que conocen y dominan las
tecnologias de punta en el mercado, donde el sentido de pertenencia y la
aceptacion de retos, son aspectos esenciales del espiritu que nos distinguen.
Estructurado de acuerdo con las tecnologias de avanzada que ofrece, Copextel
desarrolla seis lineas de negocios dimensionadas, conforme a las caracteristicas
de los mercados que atiende: Sistemas Tecnologicos Ingenieros, Ofimatica,
Informatica y Telecomunicaciones, Electronica doméstica, Aplicaciones
Energéticas y Soluciones Integrales. Todas con Lineas de Trabajo definidas y
proyectos relevantes.

Misién: Satisfacer necesidades de productos, servicios y soluciones integrales de
nuestros clientes en ofimatica, telecomunicaciones, electromecanica y energia con
tecnologias de avanzada, asesoria calificada y presencia en todo el pais.

Vision: Convertirnos en una empresa de excelencia, distinguida por su capacidad
de integracion de tecnologias, su nivel de organizacion, la profesionalidad de sus
trabajadores y una cultura orientada al cliente.

Objetivos estratégicos:
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|. Elevar los niveles de venta ofreciendo soluciones que integren productos y
servicios en tecnologias de avanzada.

2. Culminar el proceso de reordenamiento economico-financiero de la
Corporacion.

3. Alcanzar mejores resultados econdémicos-financieros con respecto al afio2017.
4. Disminuir el ciclo de importaciones.

5. Incrementar la contratacion con la industria nacional.

6. Perfeccionar el Sistema Logistico de la Corporacion.

7. Estabilizar la estructura organizativa que sustente la implementacion del
Sistema de Direccion y Gestion Empresarial Cubano.

8. Implantar al menos el 33 % de los sistemas del Sistema de Direccion y Gestion
Empresarial Cubano.

9. Elevar los niveles de motivacion y preparacion del personal.

Lineamientos responden sus objetivos estratégicos:

1- Continuar fortaleciendo la contabilidad para que constituya una herramienta en
la toma de decisiones y garantice la fiabilidad de la informacion financiera y
estadistica, oportuna y razonablemente

2- Avanzar en el perfeccionamiento del sistema empresarial, otorgando
gradualmente a las direcciones de las entidades nuevas facultades, definiendo con
precision sus limites, con la finalidad de lograr empresas con mayor autonomia,
efectividad y competitividad, sobre la base del rigor en el disefio y aplicacién de su
sistema de control interno; mostrando en su gestion administrativa orden,
disciplina y exigencia. Evaluar de manera sistemética los resultados de la
aplicacion y su impacto. Elaborar el régimen juridico que regule integramente la
actividad empresarial.

3- Incrementar la eficiencia en la gestion importadora del pais, haciendo énfasis
en la disponibilidad oportuna de las importaciones, su racionalidad, el uso eficaz
del poder de compra y el desarrollo del mercado mayorista.

4- Continuar la reestructuracion del comercio mayorista y el minorista, en funcién

de las condiciones en que operara la economia.
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5- Incrementar y estabilizar la oferta de bienes y servicios a la poblacion y su
calidad, incluyendo la oferta de equipos eficientes enérgicamente y la prestacion
de tos servicios de posventa, que satisfagan la demanda de los distintos
segmentos del mercado, en lo fundamental a partir de la distribucion de ingreso
con arreglo al trabajo.

6- Elevar la eficacia de los servicios de reparacion y mantenimiento de los
equipos eléctricos de coccion y otros equipos electrodomésticos, con vistas a
lograr su adecuado funcionamiento.

7- Trabajar para desarrollar un plan logistico nacional que garantice la gestion
integrada de las cadenas de suministro existentes en el pais.

Valores Compartidos

Satisfaccion del cliente: Ofrecer soluciones integrales, productos y servicios, en el
tiempo y con la calidad que los clientes externos demanden, asi como las
necesidades que los clientes internos presenten.

Profesionalidad: Poseer conocimientos, habilidades y experticia para el
desempeiio del trabajo, que se desarrolla con responsabilidad, rapidez y
eficiencia, sobre la base de una actualizacion sistematica orientada a una mejora
continua y excelencia en el servicio.

Trabajo en equipo: Lograr una integracibn armonica de conocimientos y
habilidades, con una conducta de unidad y cooperacion dentro y entre los grupos
de trabajo, compartiendo las responsabilidades y trabajando de manera
coordinada, con confianza, compromiso y una buena comunicacion en funcién de
0s obijetivos fijados por la organizacion.

Sentido de pertenencia: Actuar en consecuencia con los intereses, procesos,
objetivos y la imagen de la empresa, defendiéndolos siempre como si fueran
propios.

Honestidad: Actuar con transparencia y sinceridad, comportarse de manera justa,
recta e integra. Evitar perjuicios a los compafieros, a los clientes, a la empresay a

la sociedad. Mostrar coherencia entre decir y hacer.
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Copextel se estructura por Unidades Organizativas: Vicepresidencias, Direcciones,
Departamentos, Divisiones Comerciales, de Apoyo, de Servicios Técnicos y
Divisiones Territoriales.

La Division Territorial Copextel Cienfuegos cuenta con 147 trabajadores, de ellos
47 son mujeres representando el 31.97%, hay 12 trabajadores negros y 11
mestizos, del total de trabajadores solo 20 son militantes del PCC y 7 de la UJC.
Un total de 101 trabajadores tienen una edad mayor a los 40 afios lo que
representa el 68.7%, esto demuestra que en la organizacion hay un alto nivel de
experiencia. En cuanto al nivel educacional hay 128 trabajadores con técnico
medio o nivel superior representando un 80.07% y 4 master de ellos 3 son
mujeres.

Procedimiento de Organizacién del Trabajo

En la Division Territorial Copextel Cienfuegos el procedimiento de la organizacion
del trabajo aprobado en diciembre 2014, actualizado en mayo del 2018 por
Acuerdo No0.18/2018 del Grupo de Mejora del Proceso de Capital Humano, tiene
como objetivo principal establecer las normativas metodologicas para la
Organizacion del Trabajo en la Corporacion y contribuir al incremento de la
productividad, y la eficiencia, lograr la maxima efectividad del trabajo del
hombre vy optimizar la utilizacién de recursos humanos, materiales y financieros.
Cuenta con un alcance aplicable a todas las Unidades Organizativas (UO) de la
Corporacion. Cada trabajador tiene sus propias responsabilidades.

Se crean Grupos de trabajo para la realizacién de estudios de organizacion del
trabajo, donde el jefe de la UO selecciona los miembros del grupo de trabajo y
designa al jefe del mismo en correspondencia con la actividad a estudiar y la
experiencia de los miembros. Los trabajadores seleccionados deben reunir los
requisitos siguientes:

a) Experiencia del proceso de produccion o servicios objeto de estudio;

b) Estar capacitado en materia de organizacion del trabajo;

c) Capacidad de escuchar;

d) Sentido de pertenencia;

e) Motivacion para facilitar los cambios necesarios en la organizacion del trabajo;
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f) Habilidad de comunicacion e interaccion con los trabajadores.

Las funciones de este grupo son:

a) Ejecutar los estudios de organizacion del trabajo planificados.

b) Procesar la informacion obtenida en los estudios.

c) Proponer medidas o acciones de mejora.

d) Elaborar el informe conclusivo.

El grupo de trabajo conformado para estas tareas no tiene carcter permanente,
sino que sus miembros varian en dependencia del proceso o puesto de trabajo
gue se va estudiar.

El diagnostico se realiza anualmente, en el primer trimestre del afio, con el fin de
identificar los problemas o reservas de productividad presentes en las actividades
laborales.

Para planificar los Estudios de Organizacion del Trabajo en el primer trimestre del
afio, una vez concluido el diagnéstico, se elabora el plan de estudios de
organizacion del trabajo. En la confeccién del plan se incluyen estudios para el
disefio de la plantilla de cargos y los sistemas de pago, los cuales se planificaran
para el segundo semestre de cada afio, con vistas a respaldar la plantilla y el
sistema de pago del proximo afio, cada trimestre se analiza el estado de
cumplimiento del plan de estudios de organizacién del trabajo y los resultados de
aguellos que se hayan realizado en el periodo en el Consejo de Administracion.

En el plan de estudios de organizacion del trabajo se incluiran en el segundo
semestre del afio, acciones que tributen a la correcta elaboracion de la plantilla de
cargos del préximo afio. Los estudios a realizar para determinar la cantidad de
trabajadores necesarios son los de Carga-Capacidad y los de Aprovechamiento de
la Jornada Laboral, aunque pueden realizarse otros.

2.2 Caracterizacion del Proceso de Prestacion de Servicios de la Division
Territorial Copextel Cienfuegos.

En la Divisibn Territorial Copextel Cienfuegos se desarrollan seis lineas de
negocios dimensionadas, conforme a las caracteristicas de los mercados que

atiende: Sistemas Tecnoldgicos Ingenieros, Ofimética, Informatica vy

37



COPEXTEL | cenruecos

Telecomunicaciones, Electronica doméstica, Aplicaciones Energéticas, Soluciones
Integrales. Todas con Lineas de Trabajo definidas y proyectos relevantes.
El Proceso de Prestacion de Servicios de la Division Territorial Copextel
Cienfuegos tiene como misién realizar la adecuada prestacion de servicios para
lograr la satisfaccion de los clientes cumpliendo sus expectativas. Este proceso
abarca desde la solicitud del cliente de un servicio en las modalidades de Servicio
de Ingenieria, Instalacion y Montaje, Reparacion y/o Mantenimiento hasta la
conclusién con el cierre de la Orden de servicio generada con la solicitud. Tiene
como proveedores a todos los procesos de la empresa, Prestadores de Servicios
de Metrologia (INIMET, ESAC, OTN) y OACE (MINCIN, MFP, MINDUS), OSDE
GELECT. Como clientes tiene a las entidades en la cartera de clientes de
Copextel y el cliente la Poblacion
Para esto se necesitan una serie de recursos: recursos humanos con las
competencias requeridas, informaciones de los 6rganos certificadores, normas y
legislaciones, equipos de cdémputos, material y mobiliario de oficina, energia
eléctrica, Gtiles y herramientas convenientes a la actividad, transporte, adecuado
ambiente laboral, climatizacion, iluminacién. Sistema automatizado de gestion y
otros softwares para la ejecucion del servicio.
Dentro de las actividades principales del proceso se encuentran las siguientes:
e Realizar la oferta de los proyectos de los servicios técnicos mediante el
sistema establecido.
e Confeccionar la orden de servicio foliada en correspondencia con las tarifas
vigentes.
e Confeccionar el proyecto.
e Realizar el servicio (Proyectos y Servicios de Ingenieria, Revision y
Diagnostico, Instalacién y Montaje, Reparacion, Mantenimiento).
e Realizar Dictamen Técnico a equipos.
e Facturar el servicio.
e Realizar el cobro del servicio.
Todas estas actividades del proceso tienen varias entradas y salidas que se

expondran a continuacion:
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Entradas:
e Solicitudes de Servicio (Proyecto, Tarea Técnica, planos de Arquitectura)
e Normas y procedimientos de otros procesos de la empresa.
e Directivas, regulaciones y legislaciones del pais.
e Contrato de Prestacion de Servicios
e Movimiento de Inventario del equipo del cliente.
¢ Planeacion estratégica de la Empresa
Salidas:
» Proyecto o Servicio de Ingenieria ejecutado
= Tarea Técnica, plano, Levantamiento arquitectdnico
= Dictamen Técnico a equipos
» Cliente satisfecho
= Expediente del proyecto o colaboracion
» Ficha Técnica del proyecto

Politicas Generales de Prestacion de Servicios

1. Se prestaran servicios en correspondencia con el Objeto Social aprobado para
la Empresa.

2. Los contratos de prestacion de servicios tendran un tiempo de vigencia pactada
entre ambas partes.

3. La gestion de la prestacion de servicios en la Empresa se realizara a través del
Sistema de Gestion Automatizado Hércules.

4. Cualquier accién de servicio prestado sera amparada por una Orden de
Servicio.

5. Los servicios subcontratados a otras Instituciones serviciadoras se regiran
igualmente por las politicas y procedimientos establecidos en Copextel, lo que se
reflejara en el contrato que subscriban a tales efectos las partes involucradas.

6. Se estableceran tarifas de servicios técnicos por cada modalidad y prestacion

de servicio, teniendo en cuenta la legislacion vigente.

39



COPEXTEL | cenruecos

7. Se confeccionara un expediente cuando se realice una colaboracion, el cual se
archivara por un periodo de 5 afios.
8. Se utilizaran indicadores para medir el desempefio del proceso.
9. En los servicios prestados por la entidad seran priorizados aquellos equipos y
sistemas que hayan sido comercializados por la misma.
Servicios Técnicos
1. EI servicio prestado al cliente Poblacion sera amparado por una Orden de
Servicio sin mediar contrato.
2. Los centros de servicios técnicos estan autorizados a la venta de partes, piezas
y accesorios, sélo para la sustitucion de aquellas que se identifiguen como
defectuosas o por obsolescencia tecnolégica, las cuales seran reflejadas en la
orden.
3. No se podran utilizar partes, piezas y accesorios de uso o recuperadas en los
servicios a equipos que se encuentren en el periodo de garantia comercial.
4. La actividad de servicios técnicos realizaran dictamenes siendo responsabilidad
del cliente decidir el Destino Final a los equipos y sistemas objetos del servicio.
5. Los servicios técnicos de garantia al cliente Poblacién se ejecutaran sélo si se
muestra la evidencia de Certificado de Garantia.
6. Los servicios de garantia al cliente Institucional se ejecutaran sélo si se
muestra evidencia de la fecha de compra en los documentos: Certificado de
Garantia o Factura de Compra.
7. La Divisiones Comerciales y Gerencias Comerciales de las Divisiones
Territoriales son las responsables de garantizar los equipos de
recambiopartespiezas delos equipos vendidos al cliente poblacién segun
resolucioén vigente.
8. En los centros de servicios técnicos aparecera visible para el cliente un listado
de equipos incluidos en el objeto social aprobado para la Empresa, a los que se
brinda servicios post-garantia.
Para el caso de la poblacién, apareceran en lugar visible:

e Deberesy derechos del cliente.

e Listado s de precios de las piezas debidamente actualizado y firmado.
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e Tarifas vigentes.

Se atenderan con caracter prioritario las solicitudes de servicios técnicos de
garantia de los clientes, por sobre los servicios técnicos de post-garantia u otros.
Todo servicio que se realice estara amparado por dos tipos de garantia:

e Garantia de la Partes y/o Piezas sustituidas.

e Garantia del Servicio Técnico.

Se otorgara garantia segun legislacion vigente por el servicio prestado y se
extiende el plazo si vence en un dia no habil hasta el dia habil siguiente.

Proyectos y/o servicios ingenieros

Las Divisiones venderan Proyectos asociados a las tecnologias que comercializa
la Corporacién:

» Servicio de ingenieria: esta venta sélo contendrda el servicio de ingenieria.

» Servicio de Ingenieria y el servicio de instalacion y montaje: esta venta
contiene servicio de ingenieria y servicio de instalacion y montaje.

» Servicio de Ingenieria, mercancia y el servicio de instalacion y montaje:
esta venta incluye el servicio de ingenieria, la venta de mercancia y el
servicio de instalacion y montaje.

» Proyectos integrados: esta venta estard conformada por varias lineas
tecnologicas y/o servicios de ingenieria que ofrece la empresa como una
solucion integral, puede incluir el servicio de ingenieria, venta de mercancia
y el servicio de instalacion y montaje.

Para el caso de los proyectos se definen como directrices:

a) Se consideraran como Proyectos aquellos que lleven asociado el servicio de
ingenieria.

b) Para la realizacién de los proyectos se debe tener en cuenta las politicas
tecnoldgicas establecidas por las Divisiones Comerciales.

c) Las ofertas técnico-comerciales de los proveedores seran de conocimiento
solamente de la Corporacion, no se puede entregar dicha informacion a los
clientes.

d) En Proyectos de alcance nacional, o de determinada complejidad se utilizara el
Reporte de Avance.
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e) El control de la ejecucion de los proyectos de alcance nacional o de
determinada complejidad, incluido su cronograma, se hard utilizando Ila
herramienta Microsoft Project o un similar de software libre.

f) Las ofertas se realizaran utilizando el Sistema de Soluciones (Oferta)
implementado por la Division TIC. Si no se encuentra instalado el sistema se
utilizard el modelo de oferta aprobado.

g) Todo proyecto contard con un expediente el cual se archivara por un periodo
de 5 afos.

h) La mercancia excedente de un proyecto se podra utilizar en otros o destinarla a
la venta.

El Procedimiento de planificacion de equipamientos, partes, piezas, accesorios,
materiales e insumos tiene como objetivo establecer el proceder para la
planificacion de equipamientos, partes, piezas, accesorios, materiales e insumos
en las estructuras asociadas a la actividad de Prestacion de Servicios, a través de
la aplicacion creada en Arcas. Es aplicable a todas las Divisiones vinculadas a la
prestacion de servicio.

Se describe las funciones generales por puestos claves:

Especialista o Técnico designado para atender las solicitudes: Solucionar
telefébnicamente las solicitudes de servicios que no implican roturas reales de los
equipos, auxiliandose de la guia de preguntas basicas aportada por las areas de
Prestacion de Servicios. Comunicar al cliente sobre el estado en que se encuentra
su solicitud cada vez que solicite informacion de la misma.

Especialista en Asistencia Técnica (EP, Jefe de grupo, Jefe de brigada): Asignar
los reportes a los especialistas y técnicos. Verificar y responder por la
actualizacion del estado del servicio para poder informar al cliente. Informar al
personal designado para la atencion de los reportes aquellos en los que no
procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o rechazados,
fundamentando debidamente las causas. Exigir que las solicitudes del servicio se

cumplan en el término del ciclo establecido.
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Especialista/Técnico en Asistencia Técnica: Responder e informar al jefe de area o
al jefe de brigada ante cualquier irregularidad en el servicio con el objetivo que se
mantenga actualizado el estado del mismo en el sistema Hércules.

Técnico Operativo en Facturacion y Conciliacion de Cobros: Mantener actualizado
en el sistema Hércules el estado del servicio. Cancelar o rechazar los reportes
para los cuales no procede la Prestacion de Servicios y fundamentar debidamente
las causas. Rechazar las solicitudes mal enrutadas. Informar al cliente sobre el
estado de su solicitud de servicio, en caso que se lo soliciten. Mantener
actualizado el registro de Control de Folios de las Ordenes de Servicio. Cerrar
reporte en el momento adecuado.

La solicitud de servicio de un cliente durante todo el proceso de Prestacion de
Servicios abarca tres etapas y puede transitar por los estados siguientes:
Pendiente a Respuesta

Verbalmente Solucionado

Rechazado

Cancelado

Pendiente de Solucion

Solucionada

Solucionada sin Factura

Facturado

© 00 N o o bk~ WP

Sin Solucién

10. Sin solucion Temporal por Deficiente Stock

El cambio de estado de la solicitud durante el proceso de Prestacién de Servicios
es auditable.

Primera etapa del proceso (Solicitud del servicio)

Cuando el Especialista o Teécnico designado para atender las solicitudes,
registraran en el Sistema Hércules la solicitud de servicio realizada por el cliente,
la cual adopta el estado inicial Pendiente a Respuesta, y debera transitar a otro
estado en un periodo no mayor de 15 dias habiles por las siguientes razones:

1. Cuando se soluciona verbalmente por via telefénica en interaccion directa con

el cliente ya sea desde el centro de Llamadas (Le Atiendo), las areas de
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Prestacion de Servicios u otra area de atencion al cliente, cambiando la solicitud
de servicio en el Sistema Hércules al estado terminal Verbalmente Solucionado.
2. Cuando se abre una Orden de Servicio la solicitud cambia al estado Pendiente
de Solucion.
3. Cuando al Grupo que le fue enrutada la solicitud la rechaza por existir alguna
incidencia que no le permite brindar el servicio solicitado por el cliente cambia al
estado Rechazado en el Sistema Hércules. Las posibles causas por la que puede
ser rechazada una solicitud se enumera a continuacion y debera ser detallada en
la observacion de la misma en el Sistema Hércules:
1 Errores en los datos de la Solicitud de Servicio.
[ Cliente con deudas vencidas o en litigio: esta causa sera valorada por el
Especialista en Asistencia Técnica (EP o Jefe de Brigada) antes de ser rechazada
la solicitud.
1 Cliente con servicio no contratado: para aquellos clientes Institucionales con los
cuales no se tenga un contrato de Prestacion de Servicio y el mismo haya vencido
0 no tiene la ficha actualizada.
[0 Reporte mal enrutado: el mismo fue enviado a un Grupo que no es al que le
corresponde atender la solicitud de servicio.
1 Cliente no localizable: Imposibilidad de contactar al cliente habiendo efectuado
al menos dos visitas en que se dejo evidencia escrita de ellas.
[0 Por deficiente stock: Se conoce que no hay disponibilidad de equipamiento,
partes, piezas, accesorios, materiales e insumos para brindar el Servicio y sera
valorado por los jefes de areas antes de ser rechazada por esta causa.
[ Imposibilidad de solucion en las condiciones exigidas por el cliente.

Cuando se cancela la solicitud, transita al estado terminal Cancelado, en el
Sistema Hércules. Las posibles causas por la que puede ser cancelada una
solicitud se enumera a continuacion y debera ser detallada en la observacion de la
misma en el Sistema Hércules:

Cuando se abre mas de un Reporte a una misma solicitud de servicio.
[ El Cliente comunica que ya no desea recibir el servicio que solicito.

Segunda etapa del proceso (Inicio del servicio)
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Cuando se abre una Orden de servicio a un equipo o partes y piezas partiendo de
la Solicitud del servicio se declara el estado Pendiente de Solucion. EIl tiempo
para este estado no debe exceder los 60 dias. Para el caso de los servicios de
soluciones ingenieras las oOrdenes de servicios permaneceran en este estado
segun el cronograma pactado con el cliente.

Tercera etapa del proceso (Culminacién del servicio)

Concluida la Prestacion del Servicio previamente avalada por la conformidad del
cliente, la Orden de Servicio del sistema Hércules asociada a una Orden de
Servicio foliada pre impresa transitara desde el estado Pendiente de solucion al
estado Solucionada, estando lista para ser facturada antes del cierre del mes.

Una vez facturada la Orden de Servicio en el CopextiseSQLcambia
automaticamente en el sistema Hércules al estado terminal Facturado. Aquellas
ordenes correspondientes a Servicios Propios, Garantia del Servicio y Garantia de
la Venta (siempre que no tenga garantia con el proveedor) no se facturaran y se
seleccionara el estado terminal Solucionada sin Factura.

Cuando se culmina el servicio y no se haya podido solucionar la Orden de Servicio
en el sistema por una de las posibles causas establecidas, se declara el estado
terminal Sin Solucién. Las causas establecidas en el sistema para este estado
son las que a continuacion se enumeran y se dejaran detalladas en las
Observaciones de la Orden de Servicio tanto la del sistema como la foliada:

[0 Clientes a los cuales se le esta prestando servicios (con Orden de Servicio en
Proceso) a los que se le aplica lo establecido en la Resolucion 11/2008 del
MINCIN, por lo que el equipo pasa a ser propiedad de la Division.

[ Clientes que deciden dejar o abandonar los equipos, partes, piezas y accesorios
en el taller pasando estos recursos a la contabilidad de la Division.

1 Alguna eventualidad del servicio que imposibilite asignar los siguientes estados:
Facturado, Cancelado o Solucionado sin Factura.

Cuando se inicia un servicio y no se puede culminar por falta de recursos y exceda
el tiempo establecido o pactado segun el cronograma se cambia al estado Sin
solucion Temporal por Deficiente Stock y posteriormente se factura el trabajo

realizado hasta ese instante. Este estado servirA como estadistica a través del
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Sistema Hércules del control de equipos defectuosos por falta de piezas sin
necesidad de tener 6rdenes de servicios en proceso.

El desarrollo del servicio Establece las acciones a seguir para garantizar un
adecuado desarrollo del servicio, con la finalidad de lograr la satisfaccion del
cliente; es aplicable en todas las estructuras organizativas de Copextel de la
actividad de prestacidn de servicios; abarca desde la apertura del reporte hasta el
cobro del servicio prestado.

Definiciones a tener en cuenta:

Instalacidbn y Montaje: Accidon y consecuencia de instalar, poner un equipo o
sistema en un lugar y en la forma que le compete a su funcién. También se define
como, preparar un lugar con todo lo necesario para un determinado servicio.
Generalmente, se parte de un proyecto elaborado previamente.

Revision y Diagndstico: Son las acciones que se ejecutan con el propésito de
determinar el alcance del servicio y establecer las acciones a realizar o no,
permitiendo la planificacion del servicio a brindar. Puede constituir una modalidad
de servicio por si sola o el inicio de otras. Puede incluir tanto la revisién visual
como la funcional.

Reparacién: Son las acciones que se ejecutan para restablecer el estado técnico
y funcional a equipos y sistemas que presentan roturas o fallos de origen y
defectos tecnoldgicos.

Mantenimiento: Acciones que se realizan para preservar y alargar la vida util del
equipo. Puede ser planificado, solicitado puntualmente por el cliente o surgir en el
momento de la reparacién. Depende ademas de las especificaciones técnicas y de
las condiciones de explotacién del equipo o sistema.

Tiempo de Respuesta: Determinado por el periodo que media entre la solicitud del
servicio y la revision y diagnostico al equipo.
Tiempo de Solucién: Determinado por el periodo que media entre la revision y
diagnéstico del equipo y el final del servicio.
Dictamen Técnico: es la exposicién por escrito de las condiciones observadas en

el examen del equipo o Sistema, con explicaciones detalladas que certifiquen lo
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dicho. Debe incluir la informacion suficiente para que pueda servir en la evaluacion
posterior por parte del cliente del destino.

Responsabilidades.

Jefe de Centro, de Taller o de Brigada, es responsable de:

a) Ejecutary controlar lo establecido en el procedimiento.

b) Verificar el cumplimiento por los técnicos de las tareas técnicas establecidas en
las tarifas.

c) Controlar el destino final del uso de los materiales en la prestacion de los
servicios y conocer la conformidad del cliente en el servicio recibido.

d) Verificar antes de asignar el trabajo, que el cliente tenga, los documentos
legales actualizados (contratos, fichas de clientes).

e) Asignar el trabajo a los técnicos, entregandole los datos necesarios para el
correcto llenado de la Orden de Servicio.

f) Planificar el servicio e inspeccionar la calidad en la ejecucion.

g) Garantizar que las solicitudes de servicios se solucionen dentro del ciclo
establecido.

h) Velar porque esté actualizado el registro de control de folios y asignar las
ordenes de servicios foliadas a los técnicos en el Sistema.

i) Autorizar los materiales a los técnicos y controlar que los mismos sean
utilizados correctamente.

j) Controlar la correcta aplicacion de las tarifas vigentes en la empresa.

k) Verificar el retorno de las Ordenes de Servicio asignadas y controlar el correcto
llenado de las mismas.

[) Controlar y exigir por la preservacion y cuidado de los equipos de los clientes
durante la estancia en el taller.

m) Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo
durante la prestacion del servicio

n) Controlar que las facturas estén firmadas por el personal autorizados en la
ficha de cliente.

0) Controlar que los equipos contratados que se trasladen al taller, vengan

acompafnados del movimiento de medios basicos de su entidad.
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p) Gestionar el inventario destinado para el desarrollo de la actividad.
Especialista/Técnico en Asistencia Técnica, es responsable de

a) Exigir al cliente la documentacién necesaria para realizar el servicio.

b) Preservar y cuidar los equipos de los clientes durante la estancia en el taller.

c) Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

d) Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio. Realizar y mantener actualizado el levantamiento de

los equipos contratados con el cliente.

f) Llenar correctamente la Orden de Servicio.

g) Realizar la facturacién manual, en los casos que proceda.

h) Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.

i) Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.

j) Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el

servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Técnico en facturacion y conciliacion de cobros (Operador del HERCULES y

CopextiseSQL).

a) Llevar el registro de las érdenes foliadas entregadas a los técnicos.

b) Facilitar informacién sobre la vigencia de la ficha de cliente el contrato antes de

prestar servicio, verificar las cuentas por cobrar, los cobros anticipados de los

clientes, e imprimir las conciliaciones y los cobros en efectivos, si procede.

c) Procesar y mantener actualizadas las 6rdenes de servicios en el Hércules.

d) Emitir las facturas a partir de las érdenes de servicio del Sistema Hércules.

e) Confeccionar la recepcion y entrega de los equipos que llegan al taller.

f) Confeccionar y mantener actualizado el registro de control de las facturas pre

impresas.

g) Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud del Trabajo.

h) Tener el listado de las tarifas vigentes en la Empresa y los listados de precios

de partes y piezas, y verificar su aplicacion.
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i) Confeccionar los CERTIFICOS

Al prestar servicios a equipos en garantia, se comprobara que todos los datos
consignados en el Certificado de Garantia o en la factura en caso de clientes
institucionales, coinciden con el equipo, (tipo, marca, modelo, nimero de serie), y
con los datos del cliente; que no presenta ni enmiendas ni tachaduras, y que no
esté vencido el plazo de garantia otorgado, contado a partir de la fecha de su
adquisicion. Si el término de garantia vence un dia no habil, este se prorrogara
hasta el dia habil siguiente. El equipo se revisara para determinar si no presenta
alteraciones o fallas que no cubra la garantia.

El numero de la carta de garantia se reflejara en la orden de servicio en
“Observaciones del trabajo a realizar”, asi como el numero de factura en los casos
gue proceda. Si la documentacion o el sello de garantia estan adulterados, pierde
el derecho a la garantia y se informara al cliente, asi mismo procede en caso de
que el equipo presente dafios por mala manipulacion o dafios fisicos provocados
por el cliente. De ser solicitado por el cliente la continuacion del servicio, este se
ejecutard como servicio de post garantia, quedando reflejado en la Orden de
servicio en “Observaciones”.

Los servicios se ejecutardn con piezas nuevas. El destino de las piezas
defectuosas de la garantia se realizard segun indicaciones de las divisiones
comerciales.

Para los servicios de pos garantia, opcionalmente, se podran usar piezas
recuperadas y se consultara antes con el cliente, las piezas defectuosas que se
sustituyan, se devolveran al cliente.

La planificacion de los mantenimientos quedara concertada con el cliente
mediante contrato de prestacion de servicio.

En las areas de prestacion de servicio debe confeccionarse el levantamiento del
equipamiento contratado, con los datos que puedan servir para tener ese control
primario, se mantendra actualizado a partir de las acciones de servicio que
realicen los técnicos.

Se podré utilizar una Orden de Servicio pre impresa multiple cuando el servicio es

realizado a un mismo cliente, tipo de equipo, misma modalidad e iguales
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materiales, reflejando en "Observaciones™ dela Orden de servicio, los numeros de
series u otra referencia de cada uno de los equipos.

Para el cliente Poblacion, la Orden de Servicio foliada reflejara las partes, piezas y
accesorios utilizados con los precios correspondientes y con los nimeros de serie
(siempre que se dispongan), ademas las acciones de servicio efectuadas, con las
tarifas correspondientes.

Solicitud de servicio: Ante una llamada de la Poblacion solicitando servicios, el
personal designado debe: verificar si es la primera vez que el cliente solicita el
servicio por esta via, de ser asi se introduciran los datos del mismo en el sistema
de gestion informético Hércules para confeccionar el reporte; sino se actualizaran
los datos existentes.

Si la llamada corresponde a un cliente Institucional, el personal designado debe:
comprobar la existencia y actualizacion del contrato y la ficha de cliente
correspondientes antes de elaborar el reporte.

En caso de que la llamada sea solicitando algun trabajo relacionado con el &rea de
Proyecto se procede abrir el reporte en el Sistema. Al completar los datos del
reporte, este se enviard automaticamente al area correspondiente, en caso que el
enrutamiento proponga mas de un taller como destino, la persona designada
preguntard al cliente datos que le permitan esclarecer el destino del mismo. De
esta manera queda establecido y enrutado el reporte para la solicitud realizada.

El cliente debera ser informado del ciclo de respuesta instaurado en el territorio
para cada tipo de equipo y sus derechos de reclamarlo en caso de la demora en el

servicio.

Servicios en Taller.

Al recibir a un cliente institucional en el taller con algun desperfecto técnico en el
equipo, antes de prestar servicios, se debe verificar que exista y esté actualizado
el contrato y la ficha de cliente, asi como el estado en que se encuentran las
deudas del mismo con el serviciador. Y, ademas, verificar que el equipo se

acomparie del movimiento de medios basicos la entidad.
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En presencia del cliente se realiza una revision visual y si procede, funcional del
equipo. En caso de presentar faltantes o alteracién de alguna de sus partes y el
cliente estar de acuerdo en efectuar el servicio, bajo estas condiciones en que se
encuentra el equipo se dara entrada al taller reflejandolo en las observaciones del
documento de entrada al taller. El modelo de movimiento de medios basicos se
guardara al terminar el servicio con la copia de la Orden de servicio que se archiva
por el consecutivo.

En caso de no poder efectuar el servicio al momento, se procede a emitir el
modelo T-IV- 08 “Recepciéon de Equipos” que acompafnara al equipo hasta su
recogida por el cliente. Se le informara al clienteque deberd presentar este
comprobante al momento de recogerlo; ademas, el tipo de servicio a realizar y el
plazo de solucion del mismo. Con la apertura del modelo T-1V-8 en el Sistema, se
autogenera un reporte que se mantendra en estado "Pendiente de Respuesta’
hasta tanto no se le asigne el equipo a un técnico. En caso necesario se utilizara
el modelo T-IV-05 para el control de los equipos que se entran al taller.

Una vez decepcionado el equipo se le asignara al técnico, abriendo la Orden de
Servicio (T-IV-07) y se introducen los datos que se requieran en el sistema
Hércules pasando al estado "Pendiente Solucion™.

El equipo se colocard en estantes que permitan mantener un estricto cuidado y
conservacion, ubicados en areas adecuadamente identificadas como:

[0 Pendiente de Respuesta.

[1 Equipos pendientes a Solucién.

1 Equipos solucionados

Los técnicos ejecutaran el servicio siguiendo las acciones técnicas, y los
materiales e insumos a emplear establecidos en las tareas técnicas definidas para
cada tecnologia cumpliendo los puntos de inspeccion que procedan.

Las partes, piezas, accesorios 0 insumos necesarios para la reparacion o el
mantenimiento del equipamiento se solicitaran por el especialista o técnico segun
las normas y procedimientos para el control de los almacenes de servicios

técnicos de acuerdo al tipo de almacén definido en cada centro.
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Se reflejara en el vale de entrega o devolucién, el no. de la Orden de servicio a él
asociada y a su vez en la Orden de servicio, aparecera el no. del vale de entrega o
devolucién emitido. Permitiendo la referencia cruzada de la informacion.

En caso de no poder dar solucion al equipo por falta de piezas, se pasa la Orden
de servicio al estado “Pendiente de solucién por deficiente stock” y se solicitan a
través del grupo técnico. Se puede cerrar la Orden de servicio cobrandose
parcialmente el mismo, y a solicitud del cliente, se procede a la emision de
Dictamen Técnico del equipo en el modelo T-IV-09 o de la parte o pieza
defectuosa. Si procede, debe aparecer reflejada en la orden de servicio la tarifa de
servicio en Taller correspondiente.

En el caso de la garantia, de no poder dar solucion al equipo se procede segun lo
establecido en la Resolucion 11/2008 del MINCIN.

Al concluir el trabajo el técnico verificara la conformidad del servicio prestado
segun los requisitos establecidos en la tarea técnica, en los casos que proceda se
evidenciara esta accion con su firma en el plan de puntos de inspeccion y/o en la
orden de servicio. Cuando por la complejidad del servicio intervienen en la
prestacion del mismo mas de un técnico, el jefe de brigada o el designado al frente
del grupo de trabajo debera controlar el cumplimiento de los requisitos y que se
hayan seguido todos los pasos y puntos de inspecciéon establecidos, antes de
firmar el documento que evidencie la conformidad del servicio prestado.

Una vez efectuado y verificado la conformidad, se procede a comunicar al cliente
que su equipo esta terminado y en presencia del mismo se realiza la revision
visual y prueba funcional, explicandole el tipo de servicio que se realizd, de estar
conforme se procede a inhabilitar en la Orden de servicio los espacios en blanco
de materiales y tarifas, y a la firma de conformidad por parte del cliente,
informandole que tiene 30 dias de garantia por el servicio realizado.

La Organizacion de las Areas de Trabajo para la Prestacion de Servicios tiene
como objetivo: Establecer los requerimientos minimos que deben cumplir para la
organizacién de las areas de trabajo de la actividad de prestacion de servicios,

qgue incluye las areas de Proyectos, los Talleres de Servicios Técnicos y los
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Puntos de Presencia Técnica (PPT). Este procedimiento es aplicable en todas las
estructuras asociadas a la actividad de prestacion de servicios.
Responsabilidades:

La necesidad de creacion de nuevas areas de Proyectos, Talleres o los Puntos de
Presencia Técnica (PPT) surge del estudio de mercado de los territorios o de la
introduccién de nuevas tecnologias. Todas las estructuras organizativas de la
Corporacion vinculadas a la actividad de prestacion de servicios deben contar con
el personal y los medios necesarios para brindar a los clientes todas las
facilidades posibles y asegurar la prestacion de los servicios con el maximo nivel
profesional y de calidad. Entre otros debe contar con los siguientes:

1 Personal Calificado en las diferentes areas de trabajo.

1 Locales con las condiciones indispensables.

[ Medios informaticos, de oficina y comunicacion.

1 Mostrador, mesas y bancos de trabajo.

[ Equipamiento, instrumental y herramientas profesionales.

[ Facilidades de electricidad, gas, agua, aire.

1 Facilidades de almacenamiento.

Documentacion Técnica.

[1 Medios de transporte.

Inmuebles de los Talleres, Puntos de Presencia Técnica y areas de Proyectos.

Los locales donde se brinden los Servicios Técnicos deben reunir las condiciones
siguientes:

] Localizacion que permita el facil acceso de los clientes.

[ Identificacion y fachada segun el Manual de Identidad Corporativa.

[0 Espacio suficiente para atencion a clientes, oficinas, area de taller.

Medios informéticos, de oficina y comunicacion.

Los medios informaticos requeridos en cada caso, estaran dotados con los
sistemas adecuados, tales como CopextiseSQL, Hércules y el Sistema Oferta, que
aseguraran:

[0 Un control eficiente para la atencion a los reportes emitidos por los clientes;

[1 La conexion con el resto de la empresa;
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1 El control del inventario de las mercancias, materias primas y otros recursos;

[ El procesamiento de las 6rdenes de servicio, el ordenamiento y consolidacion
de la informacién para su analisis;

1 El procesamiento contable de la actividad;

[0 La evaluacién peridédica de los indicadores de eficiencia de los servicios
técnicos;

1 Proceso de facturacion y gestidén de cobro con el cliente.

El mobiliario de oficina también debera asegurarse para posibilitar las tareas de
direccién, supervision y control técnico - econdmico de la actividad.

Los medios tales como: teléfono, correo electronico posibilitardn el nivel de
comunicacién interno y el indispensable con los clientes y se instalaran segun se
requiera en cada caso.

Mostrador, mesas y bancos de trabajo.

Deberan disefiarse de forma que faciliten el trabajo de técnicos y especialistas.
Los mostradores, mesas y bancos de trabajo se adaptaran a su uso y las
caracteristicas del local, teniendo presente las facilidades de acceso para el
cliente.

Equipamiento, instrumental y herramientas profesionales.

Las Divisiones Comerciales como parte de su seguimiento de las lineas
tecnoldégicas que atienden deberan coordinar el equipamiento, instrumental y
herramientas profesionales en las areas donde se prestaran servicios de las
mencionadas lineas, sobre todo, cuando se trate de medios especiales
indispensables para el trabajo con determinados equipos.

Facilidades de electricidad, gas, agua, aire.

Deben definirse y asegurarse las facilidades que necesiten las areas donde se
presta servicios para el normal desarrollo de sus actividades. Las facilidades que
sean provistas por otras entidades seran contratadas con éstas.

Facilidades de almacenamiento.

Deben preverse y proveerse las facilidades de almacenamiento indispensables
para la colocacién ordenada y protegida de piezas, componentes, partes y equipos

completos de recambio y otros recursos, asi como también de los equipos
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defectuosos recibidos, de los reparados, de los destinados a su devolucion al
suministrador, o de los que han causado baja técnica total.

Las modalidades de Almacén a utilizar, estara en funcion de la infraestructura
creada.

[0 En los Talleres de Servicios Técnicos que cuentan con locales habilitados como
almacén y responsable del mismo, se utilizara la Modalidad de Almacén para
Taller.

[0 En los Puntos de Presencia Técnica que cuentan con local con seguridad
razonable y cuyo responsable es ademas el propio técnico serviciador, se utilizara
la Modalidad de Almacén para Punto de Presencia Técnica (PPT y PPTO).

(1 En Talleres o PPT que cuenten con medios de transporte, con la seguridad
requerida y que brinden servicios in situ, se utilizara la Modalidad de Almacén
Movil siempre que sea necesario Segun Norma y Procedimientos 68 del Manual
de Contabilidad.

Medios de transporte.

Para asegurar la prestacion de los Servicios Técnicos, hay que disponer de los
medios de transporte que posibiliten, entre otras actividades, las siguientes:

[1 El servicio "in situ".

[ La transportacion de equipos del cliente.

[0 Las actividades de instalacibn y montaje asociadas a la a la actividad de
prestacion de servicios.

El transporte que se adquiera debe ajustarse a las condiciones y requerimientos
del servicio, como, por ejemplo, para el traslado de equipos voluminosos el
transporte tendra la capacidad suficiente, pero para trabajos no complejos los
medios ligeros y menos costosos pueden asegurar la movilidad requerida.

La composicion de la plantilla de cargos de las actividades de prestacion de
servicios es de 91 cargos, no se estudian 7 cargos que no se implican en la
prestacion de servicios directamente como el los Gerentes de Areas y los técnicos
operativos en facturaciéon y conciliacibn de cobros, cargos que tienen bien
definidos sus funciones y disefios, los cargos estudiados estan descritos como

sigue:
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Descripcién del cargo Cantidad
Especialista A en Asistencia Técnica (Especialista Principal) 1
Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller) 5
Especialista A en Asistencia Técnica 29
Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Taller) 2
Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Brigada) 1
Técnico en Asistencia Técnica 36
Montador 1
Ayudante 9

Se seleccioné una muestra de 43 individuos a estudiar de 84 que representan al
51.19% y la caracterizacion de la misma es como sigue:
De la Gerencia de Soluciones: se estudian 12 individuos de un total de 18que

representa 66.67%, todos de categoria ocupacional de técnicos, de ellos:

Especialista A en Asistencia Técnica 6
Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller) 2
Técnico en Asistencia Técnica 3
Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Taller) 1

La composicion por sexo es de 4 Femeninos y 8 masculinos, un promedio de edad
de 39 afos entre 31 y 57. Con permanencia en la entidad de entre 15 afios a 1
afio y en el cargo estudiado entre 10 afios y 1 afio. Graduados de nivel superior 9
y 3 de técnicos medios de las siguientes carreras:
Ingenieria en Telecomunicaciones y Electronica
Ingenieria Civil

Ingenieria Radioelectronico

Ingenieria Industrial

Arquitectura

N e = e

Ingenieria Electronica

56




COPEXTEL | cenruecos

Ingenieria en Informatica
Ingeniero Tecndlogo explotacion hidraulica y aguas
Licenciado en Educacion Especialidad Informética

Técnico de Nivel Medio en Informatica

e

Técnico de Nivel Medio en Electronica
Técnico de Nivel Medio en Sistemas de Radio 1

De la Gerencia de Servicios Técnicos Integrales: se estudian 30 individuos de
un total de 66 que representa 45.45%, de las categorias ocupacionales de
técnicos 26 y operarios 4, de ellos:

Especialista A en Asistencia Técnica

Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

Especialista A en Asistencia Técnica (Especialista Principal) 1
Técnico en Asistencia Técnica 11
Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Taller) 1
Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Brigada) 1
Montador 1
Ayudante 3

La composicién por sexo es de 3 Femeninos y 27 masculinos, un promedio de
edad de 43 afos entre 20 y 68 afios. Con permanencia en la entidad de entre 38
afios a 1 afio y en el cargo estudiado entre 14 afios y 1 afio. Graduados de nivel
superior 14, de técnicos medios 15 y de nivel medio superior (12no grado) 1 de las
siguientes carreras:

Ingenieria en Telecomunicaciones y Electronica

Ingenieria Industrial

Ingenieria Electronica

Ingenieria Electro radionavegante y radiocomunicacion naval
Ingenieria Automatica

Licenciado en Educacién Especialidad Informéatica

Licenciado en Educacién Especialidad Historia y Ciencias Sociales

Licenciatura en Contabilidad y Finanzas

B N RPN R R W N R

Licenciado en Comunicacion Social
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Técnico de Nivel Medio en Electronica

Técnico de Nivel Medio Radiotécnico equipos radio-electronicos aviacion
Técnico de Nivel Medio en Calculadora y Equipos Periféricos

Técnico de Nivel Medio en Telerradiomecanica

Técnico de Nivel Medio en Electricidad

Técnico de Nivel Medio en Refrigeracion

Técnico de Nivel Medio en Mantenimiento y reparacion automovil

Técnico de Nivel Medio en tecnologia procesos industria petrolera

I N ¢ N S e e e

Técnico de Nivel Medio en Mecénica Industrial
Grado 12no Facultad Obrera Campesina

2.3 Diagnéstico del Proceso de Prestacion de Servicios en la Divisién
Territorial Copextel Cienfuegos.

El proceso de prestacion de servicios en la Divisibn Territorial Copextel
Cienfuegos estd estructurado en dos Gerencias, dos grupos técnicos y de
proyectos y siete talleres provinciales de servicios técnicos.

La Gerencia de Servicios Técnicos Integrales estd conformada como sigue:

Gerencia de Servicios Técnicos Integrales.

Gerencia de
Servicios Técnicos
Integrales
Grupo Grupo
‘Facturacion Técnico
[ ] [ |
Taller Provincial ST Taller Provincial ST inci
Icia _ Taller Provincial ST Taller Provincial ST
Electrodomésticos Ofimatica Sistemas Ingenieros Integrales

Las funciones de la Gerencia de Servicios Técnicos Integrales son las siguientes:

58



COPEXTEL | cenruecos

Desarrollar los servicios técnicos de postventa, que incluye instalacion,
montaje, reparacion y mantenimiento de los equipos comercializados por la
Empresa.

Gestionar la compra de las partes y piezas necesarias para la prestacion de
servicios técnicos, asi como las herramientas e insumos a utilizar.

Evaluar periddicamente el grado de satisfaccion de sus clientes buscando
posibles mejoras en su servicio.

Trabajar por el alcance de indicadores econdmicos satisfactorios,
principalmente de productividad, rentabilidad y ventas.

Dentro de esta Gerencia se encuentra el Grupo Técnico que tiene como funciones:

Confeccionar y tramitar las solicitudes de recursos con las Casas Matrices.
Gestionar la compra de los materiales necesarios para la prestacion de los
Servicios Técnicos con suministradores del territorio.

Recibir los pedidos de la partes y piezas emitidas por las areas.

Participar en el control, andlisis y gestion de los inventarios de las partes y
piezas de esta Gerencia.

Informar a la Division Comercial correspondiente en caso de faltantes o
sobrantes o mal estado de las mercancias para que esta realice las
reclamaciones pertinentes a los proveedores.

Chequear los contratos vigentes manteniendo informada a las areas de sus
fechas de vencimiento.

Participar en la elaboracién del presupuesto de las areas técnicas.
Organizar y controlar el funcionamiento de la Asociacion Nacional de
Innovadores y Racionalizadores (ANIR) en la Divisibn, asi como la
realizacion del Férum de Ciencias y Técnicas.

Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos, regulaciones y
politicas establecidas referidas a la actividad de Metrologia vy
Medioambiente.

Realizar el levantamiento de las necesidades de medios de proteccion de

las areas técnicas.
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Controlar que los instrumentos de medicidén que se utilicen en los Servicios
Técnicos, se encuentren debidamente calibrados.

Atender lo relacionado con el Plan de Prevencion y Control Interno de los
Servicios Técnicos, realizando acciones de control a las areas con sus
respectivos planes de medidas.

Atender metodolégicamente a las areas en lo referido al cumplimiento de
las normas y procedimientos establecida en el Manuel de Servicios
Técnicos.

Llevar el control técnico de los servicios ejecutados.

Realizar el levantamiento de los Diagnésticos de Necesidades de
Capacitacion (DNC) de los técnicos.

Revisar y controlar las mercancias ociosas en los diferentes almacenes y
apoyar en su comercializacion o que sean utilizadas en los Servicios
Técnicos.

Elaborar informacion estadistica sobre comportamiento del consumo de las
partes y piezas de los Servicios Técnicos.

Impartir cursos y seminarios a los trabajadores de los Servicios Técnicos.

La Gerencia de Servicios Técnicos Integrales tiene una plantilla aprobada de 72

cargos de ellos: 1 Cuadro, 61 Técnicos y 10 Operarios, presentan una plantilla

cubierta de 65 cargos. De los 65 cargos cubiertos 10 son mujeres y 55 hombres, 1

es Cuadro, 9 son Operarios y 55 Técnicos. De nivel Superior 27 y 38 de nivel

medio superior o técnicos medios.

Los cargos descritos en la plantilla aprobada son los siguientes:

Cargo Grupo | Aprobado por:

Escala
Gerente de Area XV Nomenclatura de Cuadros
Especialista A en Asistencia Xl Resolucion No. 77-2009

Técnica (Especialista Principal

Grupo Técnico

Calificador de Cargos Comun de
Técnicos MTSS
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Especialista A en Asistencia Xl Resolucién No. 77-2009

Técnica Calificador de Cargos Comun de
Técnicos MTSS

Técnico en Asistencia Técnica VIi Resolucién No. 77-2009
Calificador de Cargos Comun de
Técnicos MTSS

Técnico Operativo en Facturacion VIi Resolucién N0.137-2005

y Conciliacién de Cobros Calificador de cargos del MINCEX

Montador VIII Resolucién No. 87-2009
Calificador de cargos Propios del
MIC

Ayudante Il Resolucion No. 82-2009

Calificador de cargos Comun de
Operarios MTSS

(MTSS) Ministerio de trabajo y seguridad social.

(MIC) Ministerio de la Informatica y las Comunicaciones.
(MINCEX) Ministerio de Comercio Exterior

Poseen un disefio comun de funciones especificas que agrupan cargos de

diferentes complejidades y las tareas no estan definidas por lineas de negocios,

cuando en la practica difieren algunos aspectos de un area a otra y de un grupo de

complejidad a otro.

Los calificadores de cargos establecen diferencias en los grupos salariales en

dependencia de la complejidad de las actividades que realizan los cargos lo que

no es procedente que cargos de diferentes grupos salariales tengan las mismas

funciones y cargas de trabajo.

Las funciones especificas que anexan a los contratos laborales son las siguientes:
CARGO: ESPECIALISTA (XI) /TECNICO EN ASITENCIA TECNICA (VII)

e Cumplir con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.
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Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los
ciclos establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de
Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacion y cuidado de los equipos a los que le brindan
servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los
Almacenes moviles.

Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes
(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su
conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.
Informar al jefe inmediato u operador del sistema Hércules ante
cualquier irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos
contratados con el cliente.

Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.
Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que
se traslada al taller.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en
caso que proceda.

Efectlia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,
linea de equipos asignados o sistemas instalados

Orienta el régimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.
Efectia servicios de Revision Técnica, Reparacion, Mantenimiento,
instalacion y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.

Imparte cursos especificos en materia de Asistencia Técnica.
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Realiza otras funciones que se le asignen.

CARGO: ESPECIALISTA PRINCIPAL (XIl) / JEFE DE TALLER (XIll) / JEFE
BRIGADA (X)

Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios
Técnicos.

Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo
establecido para los Servicios Técnicos.

Asignan el trabajo a los especialistas y técnicos.

Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de
Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).
Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser
necesarios.

Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de
servicio.

Controla los medios de disposicién de los técnicos para ejecutar los
Servicios.

Controla la actualizacion del estado de los servicios.

Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de
la documentacién establecida.

Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la
estancia en el taller.

Controla y cumple con las normas de seguridad y salud del trabajo.
Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.
Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su
conciliacion de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes
establecidos.

Confecciona los presupuestos de compras y econdmico-financiero del
centro de costo interno.

Efectla estudios de mercado y factibilidad de la contratacion.
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Realiza otras funciones que se le asignen.
AYUDANTE (II) / MONTADOR (VIII)
Cumplir con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.
Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de
Salida Manual u otros documentos que se requieran).
Velar por la preservacion y cuidado de los equipos a los que le brindan
servicio y de todos los medios bajo su custodia.
Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los
Almacenes mdviles, en el caso que proceda.
Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos, en el
caso que proceda.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.
Informar al jefe inmediato o jefe de brigada ante cualquier irregularidad
en el servicio.
Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que
se traslada al taller, en el caso que proceda.
Efectla valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,
linea de equipos asignados o sistemas instalados.
Efectla servicios de Revisibn Técnica, Reparacién, Mantenimiento,
instalacién y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas
Cumple con el mantenimiento planificado.
Realiza otras funciones que se le asignen.

ESPECIALISTA (XI) / TECNICO EN ASITENCIA TECNICA(VI)

(GRUPO TECNICO STI)

Conciliacién con los clientes

Mantener actualizado el parte de disponibilidad de todos los equipos
contratados

Consolidar y enviar partes informativos a la Vp STI
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e Confeccionar, consolidar y controlar los anexos 1A y 1B de partes y

piezas

e Recepcion de inventario
e Control de partes y piezas en termino de garantia

e Chequeo y control de los procedimientos de ST

e Analisis de los ingresos por C.C, Brigadas, Técnicos y Trasportes.

e Actualizacion de la Resolucion 60 (Control Interno)

La Gerencia de Soluciones esta conformada como sigue:

Gerencia de Soluciones.

Gerencia de
Soluciones
[ <
qul.er Taller Taller
ElectrICIdlad y Automatica y Redes y
Energia Seguridad Comunicaciones

Las funciones de la Gerencia de Soluciones son las siguientes:

Desarrollar la actividad comercial asociada a la venta de proyectos y de
soluciones integrales.

Desarrollar los servicios de ingenieria de los proyectos y soluciones que
comercializan.

Gestionar la compra de las mercancias e insumos de las soluciones
integrales que venda.

Realizar los servicios técnicos de instalacion, montaje, reparacion y
mantenimiento de los sistemas y equipos de las lineas que trabaja.

Evaluar periddicamente el grado de satisfaccion de sus clientes buscando

posibles mejoras en su servicio.
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e Velar por el alcance de indicadores econ6micos satisfactorios,
principalmente de productividad, rentabilidad, ventas y rotacion de
inventarios.

En esta Gerencia las utilizaciones de las funciones conjuntas se comportan de
igual manera que en la Gerencia descrita anteriormente.

2.4 Metodologia empleada. (Herramientas y técnicas)

Para desarrollar la investigacion se utilizaron las herramientas y técnicas de los
modelos disefiados en el procedimiento de organizacion del trabajo de la propia
entidad estudiada. (Anexo 2)

Se aplican del Anexo 19 la observacion continua y las observaciones
instantaneas.

Observacion continua: se realizé una descripcion detallada de todas las
actividades realizadas por el trabajador dentro de la jornada laboral y midiendo la
duracion de cada una de ellas, para inferir sobre el aprovechamiento de la jornada
laboral, la carga de trabajo y minimizar tiempos de interrupciones. La observacion
se realizo colectiva en las distintas areas investigadas por lineas de negocios,

utilizando el siguiente formato:
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ESTUDIO DE APROVECHAMIENTO LABORAL Y CARGA DE TRABAJO

Vicepresidencia,  Direccion,

Division: Fecha:

Departamento, Gerencia o0

Grupo: Area:

Nombres y Apellidos del

Trabajador:

Cargo u ocupacion: Cat.Ocup: Técnico

Actividad Especifica:

& | Frecuencia (marcar con una x)
@]
=) c | ©
- . © o
Relacion de funciones, | - c 1SS '
No.| £ SE|E |3 — | = <
actividades y tareas o S|lo|ao |8 = | 8 g [
Q wlL IVl | 35|60 %)
EIQIN|Z2 |9 |2 |2 |0 |2 o
o |59 8 |8|E|5|E|E |5 o
O |+4 >[50 1=2 [F |n K

Realizando un inventario de tareas o funciones reales que ejecutan los
trabajadores, midiendo la frecuencia y duracién. Se descartan tareas eventuales o
Gnicas no relacionadas con las funciones del cargo y que afectan el uso del fondo
de tiempo tales como reuniones sindicales, de organizaciones politicas, actos,
matutinos y otras.

Entrevista

Se obtiene informacion mediante una conversacién directa con el trabajador
estudiado, en el transcurso de la entrevista se obtiene claridad en las diversas
funciones que realiza y su frecuencia.

Consulta de documentos

Se consultaron documentos relacionados con los Calificadores de Cargo del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social comunes, de los calificadores de cargo
del Ministerio de las Comunicaciones, Comercio Exterior, Ministerio de Comercio
Interior, calificadores de la rama automotriz y otras Resoluciones relacionadas con

las funciones o tareas principales de los cargos que componen la estructura de la
prestacion de servicios.
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Métodos teoricos

Inductivo-deductivo

La induccion permitio inferir el estado actual de tal proceso y determinar los rasgos
comunes que lo caracterizan. La deduccion, para determinar las caracteristicas

generales del asunto citado y en la determinacion de conclusiones.

Analitico-sintético

Utilizado durante toda la etapa de investigacion, lo que permitio realizar inferencias
de la fuente y de los elementos relacionados con el caracter multidimensional del
objeto de investigacion.

Histérico-légico

Permitidé el estudio de la evolucion histérica de los estudios de organizacion del
trabajo de Cuba y de la propia entidad.

Métodos empiricos

Analisis documental

Con el objetivo de conocer las caracteristicas de los puestos de trabajo y
orientaciones contenidos en los diferentes documentos legislados a nivel nacional
relacionados con la elaboracién de perfiles de cargo se analizaron las funciones
especificas actuales y su concordancia con lo que esta establecido legalmente en
resoluciones y documentos del tema.

Revision documental

Basada en el examen bibliografico del tema y la informacion oficial que emite la
entidad, la revision de materiales nacionales e internacionales, relativos a la
gestion del capital humano y la organizacion del trabajo de diversos autores, bajo
criterios, y enfoques, realizando un andlisis interpretativo profundo de la propia

legislacion cubana sobre el tema estudiado.
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Conclusiones Capitulo 2

1. La Division Territorial Copextel Cienfuegos como elemento de la
implementacion del SIGCH cuenta con un procedimiento de la
organizacion del trabajo que tiene como objetivo principal establecer las
normativas metodoldgicas para la Organizacion del Trabajo en la
Corporacion y contribuir al incremento de la productividad, y la eficiencia,
lograr la méxima efectividad del trabajo del hombre vy optimizar la
utilizacién de recursos humanos, materiales y financieros, contando con
un alcance aplicable a todas las Unidades Organizativas (UO) de la
Corporacion, lo que demuestra un alto compromiso de la alta direccion
con esta tematica.

2. Para ejecutar el Proceso de Prestacion de Servicios de la Divisidon
Territorial Copextel Cienfuegos tiene como mision realizar la adecuada
prestacion de servicios para lograr la satisfaccion de los clientes
cumpliendo sus expectativas. Para esto posee una serie de recursos:
recursos humanos con las competencias requeridas, informaciones de
los 6rganos certificadores, normas y legislaciones, equipos de coémputos,
material y mobiliario de oficina, energia eléctrica, utiles y herramientas
convenientes a la actividad, transporte, adecuado ambiente laboral,
climatizacioén, iluminaciéon. Sistema automatizado de gestion y otros
softwares para la ejecucion del servicio.

3. Tienen un disefio comun de funciones especificas que agrupan cargos
de diferentes complejidades y las tareas no estan definidas por lineas de
negocios, cuando en la practica difieren algunos aspectos de un area a
otra y de un grupo de complejidad a otro. Los calificadores de cargos
establecen diferencias en los grupos salariales en dependencia de la
complejidad de las actividades que realizan los cargos lo que no es
procedente que cargos de diferentes grupos salariales tengan las

mismas funciones y cargas de trabajo.
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Capitulo Ill: Disefio de Funciones Especificas para el Proceso de Prestacion
de Servicios en la Division Territorial Copextel Cienfuegos.

Los aspectos o elementos evaluados en la investigacion para disefiar el perfil de
los cargos del proceso de prestacion de servicios son los siguientes: Gerencia a la
que pertenece, Areaespecifica o linea de negocio. Identificacion del puesto de
trabajo que agrupa nombre del puesto, grupo escala, categoria ocupacional,
dependencia jerarquica o a quien se subordina, distribucion salarial, a quien
reporta el cargo y ubicacién en la organizacion.

Para disefar perfil del cargo se evaluaron las funciones del mismo como la
descripcion analitica de las funciones o tareas principales, funciones comunes,
funciones especificas y funciones complementarias. En este aspecto las funciones
comunes son validas para todo el cargo del proceso de prestacion de servicios.

En las relaciones funcionales con otros puestos de trabajo o areas del centro se
identifican las internas y externas, asi como, el impacto del trabajo sobre la
organizacién del cargo.

Se evalué la responsabilidad cobre el trabajo de otras personas, sobre los equipos
y medios de trabajo, sobre la calidad del trabajo profesional que realiza y sobre la
relacion con los trabajadores que interactia.

Se identificaron las especificaciones del cargo con respecto a la experiencia previa
gue debe tener, la formaciébn académica segun los calificadores de cargo del
MTSS, conocimientos especificos y formacion permanente para el desarrollo de
las funciones a realizar. Ya identificada por la entidad sujeta de estudio las
habilidades o competencia de estos cargos y las condiciones de trabajo en cuanto
a esfuerzo mental o fisico, ambiente fisico y riesgos mas comunes, proponiendo
los siguientes disefios de perfiles para los cargos estudiados del proceso de

prestacion de servicios.

71



COPEXTEL | cenruecos

3.1 Funciones Especificas del Grupo técnico de Servicios Técnicos
Integrales (STI).

Pertenecen a Gerencia de Servicios técnicos Integrales, se denomina Grupo
técnico STI y los cargos aprobados son: Especialista A en Asistencia Técnica
(Especialista Principal) y Especialista A en Asistencia Técnica con un total de 4
cargos. (Anexo 3)

La mision del Grupo Técnico STI es asesorar, controlar, supervisar las actividades
de prestacion de los servicios en todos los aspectos cumpliendo lo establecido en
los Estatutos Sociales de Copextel, el Reglamento Organico, el Codigo de Etica de
los Cuadros, el Cadigo de Conducta, las politicas y procedimientos y cuantas otras
regulaciones vigentes relacionadas con la organizacion, sus recursos y su

funcionamiento como 6rgano técnico.

Ubicacion en la organizacion:

[ Gerencia STI }

v

Grupo Técnico STI

Especialista A en Asistencia Técnica

(Especialista Principal) (1)

Especialista en Asistencia

Técnica (2)

Funciones Especificas: Especialista A en Asistencia Técnica (Especialista Principal)

(1) y Especialista A en Asistencia Técnica (3):

e Conciliacion con los clientes cuentas por cobrar

e Mantener actualizado el parte de disponibilidad de todos los equipos
contratados
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Consolidar y enviar partes informativos a la Vice Presidencia de STI
Confeccionar, consolidar y controlar los anexos 1Ay 1B de partes y piezas
Recepcion de inventario y ejecucion de inventarios a los almacenes
moviles.

Control de partes y piezas en termino de garantia

Chequeo y control de los procedimientos de Servicios Técnicos

Andlisis de los ingresos por Cada Cliente, Brigadas, Técnicos y Trasportes.
Actualizacion de la Resolucion 60 (Control Interno)

Confeccionar y tramitar las solicitudes de recursos con las Casas Matrices.
Gestionar la compra de los materiales necesarios para la prestacion de los
Servicios Técnicos con suministradores del territorio.

Recibir los pedidos de las partes y Piezas emitidas por las areas.

Participar en el control, analisis y gestion de los inventarios de las Partes y
Piezas de la Gerencia de Servicios Técnicos.

informa a la Division Comercial correspondiente en caso de faltantes o
sobrantes o0 mal estado de |mercancias para que esta realice las
reclamaciones pertinentes a los proveedores.

Chequea los contratos vigentes manteniendo informada a las areas de sus
fechas de vencimiento.

Participa en Ya elaboracion del presupuesto de las areas técnicas.

Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos, regulaciones,
politicas establecidas referidas a la actividad de Metrologia vy
Medioambiente.

Controla que los instrumentos de medicion que se utilicen en los Servicios
Técnicos, se encuentren debidamente calibrados.

Atiende lo relacionado con el plan de prevencién y Control interno de los
Servicios Técnicos, realizando acciones de control a las &reas con sus
respectivos planes de medidas.

Atiende metodolégicamente a las areas en lo referido al cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidas en el Manual de Servicios

Técnicos
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Lleva el control técnico de los servicios ejecutados.

e Revisa y controla las mercancias ociosas en los diferentes almacenes y
apoyar en su comercializacion o que sean utilizadas en los Servicios
Técnicos'

e Elabora informacién estadistica sobre el comportamiento del consumo de
las Partes y Piezas de los Servicios Técnicos.

e Confecciona los expedientes de baja de activos fijos tangibles, utiles y
herramientas, medios de rotacién de la Gerencia de Servicios Técnicos y
Soluciones.

e Entrega y concilia los expedientes de baja de activos fijos tangibles, Utiles
y herramientas, medios de rotacion al area EconOmica para posterior
aprobacion.

e Controla los insumos de materiales de los trabajadores de STI.

Funciones Complementarias:

e Dirige, planifica y supervisa las actividades del grupo técnico.

e Participa en el Comité de Prevencion y Control como representante del
proceso de prestacion de servicios.

La diferenciacion de ambos cargos en las funciones que realizan esta en las
funciones complementarias que asume el Especialista Principal y cada
especialista trabaja una o varias areas distintas.

3.2 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Soluciones Integrales.

Pertenece a Gerencia de Servicios técnicos Integrales, se denomina Taller
Provincial ST de Integrales cargos: Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica y Técnico en Asistencia Técnica. (Anexo 4)

La misién del puesto es el desarrollo y la prestacién de los servicios a equipos de
computacién y sus componentes, linea marrén TV Panda, TV Haier 217, TV Haier
29”, TV Haier 32, Descodificadoras GELECT, sistemas fotovoltaicos, redes de
computacién, sistemas satelitales, clima y refrigeracion y servicios a equipos en
garantia, cumpliendo lo establecido en los Estatutos Sociales de Copextel, el

Reglamento Organico, el Codigo de Etica de los Cuadros, el Cédigo de Conducta,
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las politicas y procedimientos y cuantas otras regulaciones vigentes relacionadas

con la organizacion, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacién en la organizacion:

Gerencia de STI

A 4

Taller Provincial ST Integrales

Técnico en Asistencia

Técnica Jefe de Taller

Especialista A en Asistencia
Técnica (9) Técnico en

Asistencia Técnica (2)

Funciones Especificas:Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Taller) y Técnico

en Asistencia Técnica
e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.

e Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.

e Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o

rechazados, fundamentando debidamente las causas.
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e Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

e Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo

establecido para los Servicios Técnicos.

e Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

e Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

e Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

e Controla los medios de disposiciébn de los técnicos para ejecutar los

Servicios.
e Controla la actualizacion del estado de los servicios.

e Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de

la documentacion establecida.

e Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.
e Garantiza los tramites relacionados con la contratacién del cliente.

e Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.

e Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes

establecidos.
Funciones Complementarias para el Jefe de Taller:

e Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los

trabajadores del taller.
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Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segun procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de
los trabajadores del taller.

Participa en la confeccion de los presupuestos de compras y

econdmicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacion

La diferenciacibn de ambos cargos en las funciones que realizan esta en las

funciones complementarias que asume el Jefe de taller y cada especialista y

técnico que trabaja una o varias areas distintas.

Funciones especificas:Especialista A en Asistencia Técnica

Confecciona los certificos de servicios pendientes, en proceso, garantias y
otros del taller.

Confecciona planes de trabajo propio y del Taller.

Mantiene actualizada la pizarra informativa del taller sobre los clientes con
cierres de la prestacién del servicio y el cumplimiento de los ingresos por

brigada.

Confecciona y archivas las actas de reuniones que se realizan en el Taller y
da seguimiento al cumplimiento de acuerdos alertando al Jefe de Taller la

situacion de estos.

Confecciona la transferencia para la extraccion de partes y piezas de los

almacenes.
Atiende telefénicamente las solicitudes de servicios.

Solicita la alimentaciéon extra laboral y confecciona los modelos de
anticipos, cobra y gestiona todo el proceso hasta la entrega a los

trabajadores.
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e Solicita, entrega y controla todos los insumos que requieren los

trabajadores del taller.
e Controla los activos fijos tangibles, Utiles y herramientas del Taller.

e Controla el Registro de Control de Folios de las facturas que entrega a

los técnicos y su retorno.

e Mantiene organizado y archivada toda la documentacion del Taller

después de procesada.

¢ Revisa los inventarios de los almacenes moviles y puntos de presencia
para realizar las solicitudes de partes y piezas que se necesitan en la

prestacion del servicio.

e Participa con el Jefe de Taller en la distribucion de partes y piezas segun

las necesidades.

e Supervisa permanentemente los inventarios de partes y piezas de los
almacenes moviles y puntos de presencia que lo permita prevenir el
aumento de inventarios ociosos y/o lento movimiento, informando

oportunamente al Jefe de Taller.

e Ejecuta inventarios de partes y piezas a los almacenes moviles y punto

de presencia.
3.3 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Electrodomésticos.

Pertenece a Gerencia de Servicios técnicos Integrales, se denomina Taller
Provincial ST de Electrodomésticos cargos: Especialista A en Asistencia Técnica
(Jefe de Taller), Especialista A en Asistencia Técnica y Técnico en Asistencia
Técnica. (Anexo 5)

La misién del puesto es el desarrollo y la prestacidon de los servicios a equipos de
la linea marrén que TV Panda, TV Haier 21°, TV Haier 29”, TV Haier 327,
Descodificadoras GELECTy servicios a equipos en garantia, cumpliendo lo
establecido en los Estatutos Sociales de Copextel, el Reglamento Organico, el

Cédigo de Etica de los Cuadros, el Codigo de Conducta, las politicas y
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procedimientos y cuantas otras regulaciones vigentes relacionadas con la

organizacion, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacién en la organizacion

Gerencia STI

\4
Taller Provincial ST Electrodomésticos

Especialista en Asistencia Técnica
Jefe de Taller

Especialista A en Asistencia Técnica (1)

Técnico en Asistencia Técnica (7)

Funciones especificas: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica
e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.

e Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.

e Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o

rechazados, fundamentando debidamente las causas.

e Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

e Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo

establecido para los Servicios Técnicos.
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Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

Controla los medios de disposicién de los técnicos para ejecutar los

servicios.
Controla la actualizacion del estado de los servicios.

Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de

la documentacion establecida.

Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.
Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes
establecidos.

Funciones Complementarias para el Jefe de Taller:

Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los
trabajadores del taller.

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segun procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de

los trabajadores del taller.
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Participa en la confeccion de los presupuestos de compras y

economicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacion.

Funciones especificas: Técnico en asistencia Técnica

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato ante cualquier irregularidad en el servicio.
Recepciona los equipos de clientes juridicos y naturales.

Exige los movimientos de activos fijos a clientes naturales y juridicos.

Registra en el sistema Hércules la recepcién y confecciona el talon de
recepcion del equipo entregandolo al cliente.

Confecciona érdenes de servicios y las registra al sistema Hércules.
Entrega en el equipo al taller acompafiada de la orden de servicio.

Ejecuta la salida de los equipos reparados registrandolas tanto en el
sistema Hércules como en el Registro Manual de salidas.

Responde por el cuidado y control de los equipos de los clientes en

almacén a estos efectos.

Actualiza todos los controles de folios de los modelos de dictamenes
técnicos, ordenes de servicios, sellos de garantia, facturas garantizando la

correcta utilizacién de los modelos y su retorno al taller.

3.4 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Ofimatica

Pertenece a Gerencia de Servicios técnicos Integrales, se denomina Taller

Provincial ST Ofimatica, cargos: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de

Taller), Especialista A en Asistencia Técnica y Técnico en Asistencia Técnica.
(Anexo 6)
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La misién del puesto es el desarrollo y la prestacién de los servicios a equipos de
ofimatica, monitores, torres, bocinas, teclados y otros componentes, escaneres,
baterias UPS, laptops, tabletas, impresoras, fotocopiadoras, cajas registradoras y
servicios a equipos en garantia, cumpliendo lo establecido en los Estatutos
Sociales de Copextel, el Reglamento Orgéanico, el Cédigo de Etica de los Cuadros,
el Codigo de Conducta, las politicas y procedimientos y cuantas otras regulaciones

vigentes relacionadas con la organizacion, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacién en la organizacion

[ Gerencia STI }

!

Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

Especialista en Asistencia Técnica

Jefe de Taller
|

Especialista A en Asistencia Técnica (5)

Técnico en Asistencia Técnica (7)

Funciones Especificas:Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica
e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.

e Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.
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Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o

rechazados, fundamentando debidamente las causas.

Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo

establecido para los Servicios Técnicos.

Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

Controla los medios de disposicién de los técnicos para ejecutar los

Servicios.
Controla la actualizacion del estado de los servicios.

Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de

la documentacion establecida.

Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.
Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacion de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes

establecidos.

83



COPEXTEL | cenruecos

Funciones Complementarias para el Jefe de Taller:

Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los

trabajadores del taller.

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segun procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de

los trabajadores del taller.

Participa en la confeccibn de los presupuestos de compras Yy

econdmicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacion.

Funciones especificas: Técnico en asistencia Técnica

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar la facturaciébn manual, en los casos que proceda.

Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.
Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.

Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.
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Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos

establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de

Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacion y cuidado de los equipos a los que le brindan

servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliaciéon de ser aprobado por el Jefe inmediato.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.

Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso que proceda.

Efectia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
Orienta el regimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

Efectia servicios de Revision Técnica, Reparacién, Mantenimiento,

instalacion y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.
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e Transfiere conocimientos técnicos especificos en materia de Asistencia

Técnica.

3.5 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Sistemas Tecnol6gicos

Ingenieros

Pertenece a Gerencia de Servicios técnicos Integrales, se denomina Taller
Provincial de Servicios Tecnologicos Ingenieros, cargos: Especialista A en
Asistencia Técnica (Jefe de Taller), Especialista A en Asistencia Técnica, Técnico
en Asistencia Técnica (Jefe de Brigada), Técnico en Asistencia Técnica, Montador
y Ayudante. (Anexo 7)

La misiéon del puesto es el desarrollo y la prestacién de los servicios a equipos de
refrigeracion, climatizacion, equipamiento gastronémico, cadmaras frias, lavanderia
industrial, instalaciones eléctricas asociadas al montaje de estas lineas vy
servicios a equipos en garantia, cumpliendo lo establecido en los Estatutos
Sociales de Copextel, el Reglamento Orgéanico, el Cédigo de Etica de los Cuadros,
el Cddigo de Conducta, las politicas y procedimientos y cuantas otras regulaciones

vigentes relacionadas con la organizacion, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacion en la organizacion

[ Gerencia STI ]

l

Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

Especialista en Asistencia Técnica Jefe de Taller

Brigada Hospital Provincial

Especialista A en Asistencia
Técnica (1), Técnico en Asistencia
Técnica (12), Montador (1),
Ayudante (7)

Técnico en Asistencia Técnica (Jefe
de Brigada) (1), Técnicos en
Asistencia técnica (2), Ayudante (2)
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Funciones especificas: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),
Especialista A en Asistencia Técnica

e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.

e Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.

e Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o

rechazados, fundamentando debidamente las causas.

e Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

e Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo

establecido para los Servicios Técnicos.

e Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

e Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

e Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

e Controla los medios de disposicién de los técnicos para ejecutar los

servicios.
e Controla la actualizacion del estado de los servicios.

e Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de

la documentacién establecida.

e Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.

e Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.
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Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacion de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes

establecidos.

Funciones Complementarias para el Jefe de Taller:

Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los

trabajadores del taller.

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segin procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de

los trabajadores del taller.

Participa en la confeccion de los presupuestos de compras y

econdmicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacion.

Funciones especificas: Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Brigada),

Técnico en Asistencia Técnica

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar la facturacion manual, en los casos que proceda.

Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.
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Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.

Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos
establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de

Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacion y cuidado de los equipos a los que le brindan
servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados 0 su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.

Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso gue proceda.
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Efectia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
Orienta el régimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

Efectia servicios de Revisiobn Técnica, Reparacion, Mantenimiento,

instalacién y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.

Transfiere conocimientos técnicos especificos en materia de Asistencia

Técnica.

Funciones Complementarias para el Jefe de Brigada:

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de los

trabajadores de la Brigada.

Funciones especificas: Montador

Mantenimiento y reparacion de equipos de refrigeracion, clima vy

gastronomia mas otras tareas que se le asignan diariamente.
Montaje de equipos

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar la facturacion manual, en los casos que proceda.

Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.

Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.
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Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos

establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de

Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacién y cuidado de los equipos a los que le brindan

servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.

Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso que proceda.

Efectia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
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Orienta el réegimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

Efectia servicios de Revisiobn Técnica, Reparacion, Mantenimiento,
instalacién y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.

Funciones especificas:Ayudante

Mantenimiento y reparacion de equipos de refrigeracion, clima vy

gastronomia mas otras tareas que se le asignan diariamente.
Montaje de equipos

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar la facturacién manual, en los casos que proceda.

Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.
Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.

Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos

establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de

Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacién y cuidado de los equipos a los que le brindan

servicio y de todos los medios bajo su custodia.
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e Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

e Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

e Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliaciéon de ser aprobado por el Jefe inmediato.
e Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
¢ Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

e Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
e Realizar correctamente la facturaciébn manual en caso que proceda.

e EXxigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.

e Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso que proceda.

e Efectua valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
¢ Orienta el régimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

e Efectia servicios de Revision Técnica, Reparacion, Mantenimiento,

instalacién y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.
3.6 Funciones Especificas del Grupo de Proyectos de Soluciones

Pertenece a Gerencia de Soluciones, se denomina Grupo de Proyectos, cargo:

Especialista A en Asistencia Técnica. (Anexo 8)

La misién del puesto es desarrollar los servicios de ingenieria de losproyectos y
soluciones que comercializa. Gestionar la compra de las mercancias einsumos de
las soluciones integrales que venda. Realizar los servicios técnicos de instalacion,

montaje, reparacion y mantenimiento de los sistemas y equipos de las
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buscando posibles mejoras en su servicio. Velar por el alcance de indicadores
econdémicossatisfactorios, principalmente de productividad, rentabilidad, ventas y
rotacion deinventarios, cumpliendo lo establecido en los Estatutos Sociales de
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relacionadas con la organizacion, sus recursos y su funcionamiento como 6érgano
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técnico.

Ubicacion en la organizacion

Gerencia Soluciones

l

Grupo Proyecto

Especialista A en Asistencia
Técnica (3)

Funciones especificas:Especialista A en Asistencia Técnica (Proyecto)

Confecciona Anexo 2 Solicitud del Cliente.

Realiza levantamiento arquitectonico a la instalacion.

Realiza defecacién técnica

Confecciona listado de equipamiento y tarifas de instalacion y montaje.
Confecciona la oferta técnica comercial en el sistema de ofertas.
Realiza calculo de servicio de ingenieria.

Calcula gastos operacionales
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e Entrega la oferta al cliente para su aprobacion.

e Elaboracion y entrega del contrato de servicio de ingenieria al cliente para

su aprobacién.
e Confeccion de la tarea técnica.
e Auto preparacion para el sistema a proyectar (estudio de documentos)
e Dibujar en el software Autocad.
e Confeccion de la memoria descriptiva
e Impresion del proyecto y encuadernamiento.
e Certificacion del proyecto cuando lo requiera.
e Confeccion y entrega de la orden de servicio para su firma por el cliente.
e Confeccion y firma de la factura del servicio de ingenieria.

e Confeccionar el cronograma de ejecucion del servicio de ingenieria para la

elaboracion del proyecto.
e Entrega del proyecto al cliente.
e Reuniones de contacto con el cliente.
¢ Realizar encuestas de satisfaccion al cliente por el servicio prestado.
e Confeccionar actas de conformidad del cliente (Anexo 4)
e Confeccionar acta de adjudicacion de atrasos (Anexo 6) si procediera.
e Realizar control de cambios si procede
e Realizar control de autor

e Actualizar el expediente del proyecto dejando evidencias a lo largo de todo

el proceso.

3.7 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Electricidad y
Energia. Pertenece a Gerencia de Soluciones, se denomina Taller Provincial

ST de Electrodomésticos cargos: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de
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Taller), Especialista A en Asistencia Técnica y Técnico en Asistencia Técnica.
(Anexo 9)

La mision del puesto es el desarrollo y la prestacion de los servicios de instalacion,
reparacion y mantenimiento a instalaciones eléctricas, pizarras eléctricas,
respaldos eléctricos, paneles solares, inversores eléctricos, bancos de bateria,
banco de capacitores, montaje de sistemas de piscinas, filtros de tratamiento de
aguas en piscinas, cumpliendo lo establecido en los Estatutos Sociales de
Copextel, el Reglamento Organico, el Cédigo de Etica de los Cuadros, el Codigo
de Conducta, las politicas y procedimientos y cuantas otras regulaciones vigentes

relacionadas con la organizacion, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacién en la organizacion

Gerencia de Soluciones

A 4
Taller Provincial ST Electricidad y Energia

Especialista en Asistencia Técnica

Jefe de Taller

Especialista A en Asistencia Técnica (1)

Técnico en Asistencia Técnica (2)

Funciones especificas: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica

e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.
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Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.

Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o

rechazados, fundamentando debidamente las causas.

Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo

establecido para los Servicios Técnicos.

Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

Controla los medios de disposicién de los técnicos para ejecutar los

Servicios.
Controla la actualizacion del estado de los servicios.

Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de

la documentacion establecida.

Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.
Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacion de ser aprobado por el Jefe inmediato.
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Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes

establecidos.

Funciones complementarias del Jefe de Taller:

Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los

trabajadores del taller.

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segun procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de
los trabajadores del taller.

Participa en la confeccion de los presupuestos de compras y

econdmicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacion.

Funciones especificas: Técnico en asistencia Técnica

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar la facturacién manual, en los casos que proceda.

Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.

Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.
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Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos

establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de

Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacién y cuidado de los equipos a los que le brindan

servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.

Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso que proceda.

Efectia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
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¢ Orienta el régimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

e Efectia servicios de Revision Técnica, Reparacion, Mantenimiento,

instalacién y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.

e Transfiere conocimientos técnicos especificos en materia de Asistencia

Técnica.
3.8 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Automética y Seguridad

Pertenece a Gerencia de Soluciones, se denomina Taller Provincial ST de Redes
y Comunicaciones cargos: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica y Técnico en Asistencia Técnica. (Anexo 10)

La misién del puesto es el desarrollo y la prestacion de los servicios de instalacion,
reparacion y mantenimiento a Red de datos, red de telefonia, TV por cable,
radiocomunicaciones, circuito cerrado de television (CCTV), cumpliendo lo
establecido en los Estatutos Sociales de Copextel, el Reglamento Organico, el
Cédigo de Etica de los Cuadros, el Codigo de Conducta, las politicas y
procedimientos y cuantas otras regulaciones vigentes relacionadas con la

organizacién, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacién en la organizacion

[ Gerencia de Soluciones }

A\ 4

Taller Provincial ST Automatica y

Seguyridad

A 4

Especialista en Asistencia

Técnica Jefe de Taller

Especialista A en Asistencia Técnica
2)

Técnico en Asistencia Técnica (1)
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Funciones especificas: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica
e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.

e Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.

e Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o
rechazados, fundamentando debidamente las causas.

e Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

e Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo

establecido para los Servicios Técnicos.

e Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

e Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

e Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

e Controla los medios de disposicion de los técnicos para ejecutar los

Servicios.
e Controla la actualizacion del estado de los servicios.

e Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de

la documentacion establecida.
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Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.
Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes

establecidos.

Funciones Complementarias del Jefe de Taller:

Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los
trabajadores del taller.

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segun procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de

los trabajadores del taller.

Participa en la confeccibn de los presupuestos de compras Yy

econdmicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacién

Funciones especificas: TécnicoenAsistencia Técnica.

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.

Realizar la facturaciébn manual, en los casos que proceda.
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Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.
Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.

Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos
establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de
Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacion y cuidado de los equipos a los que le brindan
servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados 0 su

conciliacion de ser aprobado por el Jefe inmediato.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.

Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.
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e Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso que proceda.

e Efectua valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
e Orienta el régimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

e Efectia servicios de Revision Técnica, Reparacion, Mantenimiento,

instalacién y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.

e Transfiere conocimientos técnicos especificos en materia de Asistencia

Técnica.

3.9 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Redes vy

Comunicaciones

Pertenece a Gerencia de Soluciones, se denomina Taller Provincial ST de Redes
y Comunicaciones cargos: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica y Técnico en Asistencia Técnica. (Anexo 11)

La misién del puesto es el desarrollo y la prestacion de los servicios de instalacion,
reparacion y mantenimiento a Red de datos, red de telefonia, TV por cable,
radiocomunicaciones, circuito cerrado de television (CCTV), cumpliendo lo
establecido en los Estatutos Sociales de Copextel, el Reglamento Organico, el
Cédigo de FEtica de los Cuadros, el Codigo de Conducta, las politicas y
procedimientos y cuantas otras regulaciones vigentes relacionadas con la

organizacién, sus recursos y su funcionamiento.

Ubicacion en la organizacion

Gerencia de Soluciones

v

Taller Provincial ST Redes y

Comunicaciones

Especialista en Asistencia

Técnica Jefe de Taller
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Especialista A en Asistencia Técnica
3)

Técnico en Asistencia Técnica (3)

Funciones especificas: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller),

Especialista A en Asistencia Técnica.
e Asigna los reportes a los especialistas y técnicos.

e Verifica y responde por la actualizacion del estado del servicio para poder

informar al cliente.

e Informa al personal designado para la atencion de los reportes aquellos en
los que no procede la prestacion del servicio para que sean cancelados o
rechazados, fundamentando debidamente las causas.

e Exige que las solicitudes del servicio se cumplan en el término del ciclo

establecido.

e Garantiza que las incidencias reportadas se solucionen dentro del ciclo
establecido para los Servicios Técnicos.

e Controla el Registro de Control de Folios de documentos de los
Servicios Técnicos (Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de

Ingreso, Vale de Salida Manual u otros documentos que se requieran).

e Lleva el registro de los documentos de Servicios Técnicos de ser

necesarios.

e Autoriza los materiales a los técnicos para ejecutar las acciones de

servicio.

e Controla los medios de disposicion de los técnicos para ejecutar los

Servicios.
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Controla la actualizacion del estado de los servicios.

Entrega a los técnicos los datos necesarios para el correcto llenado de
la documentacion establecida.

Controla, exige por la preservacion y cuidado de los equipos durante la

estancia en el taller.
Garantiza los tramites relacionados con la contratacion del cliente.

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.

Controla la correcta aplicacion de las tarifas y precios vigentes

establecidos.

Funciones Complementarias del Jefe de Taller:

Controla y actualiza diariamente las tarjetas de asistencia de los

trabajadores del taller.

Exige todo lo relacionado con la disciplina laboral proponiendo a la

autoridad facultada medidas disciplinarias por violaciones de la misma.
Evalla a los trabajadores del taller segin procedimiento establecido.

Exige el cumplimiento de las normas de seguridad y salud del trabajo de

los trabajadores del taller.

Participa en la confeccion de los presupuestos de compras y

econdmicos financieros relativos al taller.

Participa en los estudios de mercado y factibilidad de la contratacion.

Funciones especificas: Técnico en asistencia técnica

Responder por el estado de los medios que se ponen a su disposicion para

ejecutar el servicio.

Informar al jefe inmediato y al operador del Hércules ante cualquier

irregularidad en el servicio.
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Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.
Realizar la facturacion manual, en los casos que proceda.

Garantizar la firma de las facturas por el personal autorizados en la ficha de

cliente.
Cumplir con las normas de seguridad y salud del trabajo.

Ejecutar correctamente las prestaciones especificas que utilice durante el
servicio, cumpliendo con las tareas técnicas establecidas y sus normas de

consumo de los insumos.

Garantizar que las incidencias reportadas se solucionen dentro de los ciclos

establecidos para los Servicios Técnicos.

Confeccionar correctamente la documentacion de los Servicios Técnicos
(Ordenes de Servicio, Dictamen Técnico, Recibos de Ingreso, Vale de

Salida Manual u otros documentos que se requieran).

Velar por la preservacién y cuidado de los equipos a los que le brindan

servicio y de todos los medios bajo su custodia.

Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto de los Almacenes

moviles.

Garantizar tramites relacionados con la contratacion de los clientes

(Contrato, Ficha de Cliente, levantamiento de equipos).

Garantizar el cobro en tiempo de los servicios técnicos realizados o su

conciliacién de ser aprobado por el Jefe inmediato.
Aplicar correctamente las tarifas y precios vigentes establecidos.
Manipular adecuadamente los equipos y cuidar la propiedad del cliente.

Realizar y mantener actualizado el levantamiento de los equipos

contratados con el cliente.

Realizar correctamente la facturacion manual en caso que proceda.
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e Exigir al cliente y firmar el movimiento de medio basico del equipo que se

traslada al taller.

e Cumplir con las normas establecidas para el uso correcto del efectivo en

caso que proceda.

e Efectla valoraciones sobre el estado técnico de los equipos defectados,

linea de equipos asignados o sistemas instalados
e Orienta el régimen de mantenimiento adecuado y cumple con el mismo.

e Efectia servicios de Revision Técnica, Reparacion, Mantenimiento,

instalacion y montaje y puesta en marcha de equipos y sistemas.

e Transfiere conocimientos técnicos especificos en materia de Asistencia

Técnica
3.10 Funciones Especificas para el uso del transporte y la tenencia de
almacenes moviles:
La Division Territorial Copextel Cienfuegos posee un parque de equipos
destinados a la prestacion de servicios para garantizar la movilidad hasta el cliente
y estos a su vez se convierten en almacenes moviles al proveerse de materiales,
partes y piezas para la prestacion del servicio a estos. Esta caracteristica los
convierte en talleres méviles que laboran fuera de la entidad territorial por lo que
imponia disefiar funciones especificas para los cargos que prestan servicios con
esta tipologia.
Funciones Especificas para el uso del transporte:
e Maximo responsable del Vehiculo y del cumplimiento de las obligaciones

establecidas por la legislacion vigente para el uso de los vehiculos estatales.

e Alerta, especifica con el debido tiempo de posibles Roturas y Averias que
contrarresten el estado técnico del vehiculo.

e Responsable de Cumplir con el Mantenimiento Técnico, dentro de los margenes
de kilbmetros establecidos, con la calidad y operaciones establecidas por la
legislacion vigente.

e Responsable de que el vehiculo cumpla para poder circular con todos los
elementos de la seguridad activa y pasiva establecidos en la legislacion vigente.
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Responsable de las tarjetas de combustibles asignada al vehiculo, y con el
cumplimiento de las obligaciones establecidas por legislacion vigente para el
uso de las tarjetas magnéticas.

Responsable de custodiar y entregar los documentos primarios relacionados
con el tréfico del vehiculo (Hojas de Rutas, Chip de combustible, documentos
gue amparen almacén movil de tenerlo) y en el tiempo establecido por la
legislacion vigente.

Responsable de informar y conciliar mensualmente los parametros de
explotacion de los vehiculos, Kilometros recorridos y combustible consumido,
asi como cantidad de combustible que quedo en el tanque al cierre de cada
mes.

Responsable del cumplimiento de las normas de consumo establecidas en las
pruebas del litro realizadas de conjunto con el departamento de explotacion del
transporte.

Responsable de revisar y verificar el buen funcionamiento y buen estado
técnico del vehiculo, antes y después de la jornada de trabajo y viajes fuera de
la provincia.

Responsable de revisar y verificar presion de aire de los neuméticos y el nivel
de electrolito de la bateria cumplan con lo establecido diariamente.

Responsable de la limpieza e higiene del vehiculo.

Funciones Especificas para los almacenes méviles:

¢ Responde por la organizacion, control y buen funcionamiento del almacén
movil;

e Recibe, custodia y controla los productos y materiales destinados a
sualmacén movil;

e Mantiene, en caso necesario, una existencia minima de los materiales,
partes y piezas que circula,

e Almacena adecuadamente de acuerdo a las normas de almacenaje
establecidas en la legislacion;

e Mantiene actualizado el inventario permanente de los bienes almacenados
bajo su custodia;

e Confecciona los balances de movimiento de recepcion y distribucion;

e Aplica y controla las medidas de seguridad y proteccidon a los bienes

almacenados;
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Realiza las anotaciones correspondientes en la tarjeta de estiba y consigna
en los documentos primarios que formalicen la entrada y salida de los
productos y el saldo de las unidades fisicas en existencia.

Informa sobre los faltantes, averias, mermas o roturas en las mercancias,
orienta al cliente cuando este no sabe expresar con claridad la pieza, parte,
articulo o producto especifico que necesita.

Participa en los inventarios programados.
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Conclusiones Capitulo llI:

1. La Division Territorial Copextel Cienfuegos tiene identificadas por cargos y
areas de lineas de negocios aspectos del disefio de cargos como misiones
a cumplir, relaciones entre los cargos y areas, impacto sobre la
organizacién, responsabilidades, competencias Laborales y condiciones de
trabajo, elementos que estan aislados por temética o procesos que forman
una técnica de actuacion de los trabajadores en el diario laboral, lo que
permitid insertar en el disefio de cargos los mismos.

2. La investigacion estuvo encaminada como aspecto novedoso en el disefio
de las funciones comunes, especificas y complementarias. En el estudio
realizado se pudo constatar que los trabajadores conocen sus funciones,
solo restaba disefiar el puesto de trabajo como sistema de elementos a
cumplir.

3. Se disefan los cargos aprobados para la prestacion de servicios contenidos

en la plantilla de cargos vigentes.
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Conclusiones Generales:

El disefio de Puestos de Trabajo es un proceso de la organizacion del trabajo que
estructura los elementos, deberes y tareas de los ocupantes de los puestos de una
organizaciéon teniendo en cuenta el contenido, requisitos, responsabilidades,
condiciones, calificaciones y recompensas de los ocupantes para lograr que el
desempeiio de los puestos ocupe un lugar en la oferta de valor que desea brindar
al cliente, lo que constituye la esencia de la productividad de una organizacion. Se
establecieron calificadores de cargo para establecer las diferencias en los grupos
salariales segun la complejidad de las actividades que realizan los cargos ya que
no se debe permitir que cargos de diferentes grupos salariales tengan las mismas
funciones y cargas de trabajo. La Division Territorial Copextel Cienfuegos pudo
identificar por cargos y areas de lineas de negocios aspectos del disefio de cargos
como las funciones especificas, misiones a cumplir, relaciones entre los cargos y
areas, responsabilidades, entre otros lo que le permitio insertar en el disefio de los
cargos los mismos y disefar los cargos aprobados para la prestacion de servicios

contenidos en la plantilla de cargos vigentes.
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Recomendaciones

1.

Implementar los perfiles de cargos disefiados con funciones especificas
adecuadas a los cargos del Proceso de Prestacibn de Servicios
particularizadas a las caracteristicas de cada elemento de prestacion de
servicios en cada linea de negocio y contribuir al uso y aprovechamiento del
fondo de tiempo de trabajo y elevar la motivacion y sentido de pertenencia
de los trabajadores de la Division Territorial Copextel Cienfuegos

Utilizar esta investigacion como documento de analisis por el Consejo de
Administracion con la intencion de lograr una mayor cultura en temas de

disefio de funciones especificas de los cargos.
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Anexos

Anexo 1: Organigrama de la Division Territorial Copextel Cienfuegos
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Anexo 2: Modelo para captacion de funciones de los cargos

ESTUDIO DE APROVECHAMIENTO LABORAL Y CARGA DE TRABAJO

Vicepresidencia, Direccion,

Division:

Fecha:
Departamento, Gerencia o0
Grupo: Area:
Nombres y Apellidos del
Trabajador:
Cargo u ocupacion: CategoriaOcup: | Técnico
Actividad Especifica:
% | Frecuencia (marcar con una x)
o
., : 2 © | © o
Relacion de funciones,| .S Elc|g '
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Anexos 3

3.1 Funciones Especificas del Grupo técnico de Servicios Técnicos Integrales
(STI).

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Grupo Técnico STI

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Especialista Principal).
GRUPO ESCALA: XlI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 505.00

ESCALA: $ 385.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Servicios Técnicos Integrales

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;
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. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,
equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado oOptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:
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. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Divisién (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,

asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)
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Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica: Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
Conocimientos especificos: Conocimientos bésicos de contabilidad (inventarios,
finanzas, etc.), conocimientos de los documentos primarios relacionados con cada
actividad, conocimientos de computacion, fundamentalmente del Excel y el Word).

Formacién permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Conocimiento de la actividad

. Consagracion a la tarea y a la Organizacion

. Organizacion y conocimiento de Documentos Primarios.

. Agilidad en la Gestidn de Informacion.

. Previsor de riesgos o errores que retrasen el cumplimiento de la tarea.
. Comunicacion:

. Capacidad para trabajar por objetivos Comunes

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo fisico y mental: En mayor medida presencia de esfuerzo mental, el esfuerzo
fisico es minimo y ocasional.

Ambiente fisico: Laborar en condiciones constructivas adecuadas, de oficinas, con
seguridad y climatizacion artificial que favorezcan la proteccion y durabilidad de la vida
atil de los equipos

Labora en Iluminacion: 300-500 lux

Ruido: < de 65 Dba

Riesgos mas Comunes:

Asociadas al uso continuo de la computadora:

. Afectaciones musculares (de columna)
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. Enfermedad de Tunel carpiano

. Desgaste visual

Riesgo cuando conduce o se traslada en vehiculos automotor: Atropellos, golpes o
choques con vehiculos.

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Grupo Técnico STI

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: XI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00

ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;
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. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,
equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado Optimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:
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. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Divisién (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,

asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)
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Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica: Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
Conocimientos especificos: Conocimientos bésicos de contabilidad (inventarios,
finanzas, etc.), conocimientos de los documentos primarios relacionados con cada
actividad, conocimientos de computacion, fundamentalmente del Excel y el Word).

Formacién permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Conocimiento de la actividad

. Consagracion a la tarea y a la Organizacion

. Organizacion y conocimiento de Documentos Primarios.

. Agilidad en la Gestidn de Informacion.

. Previsor de riesgos o errores que retrasen el cumplimiento de la tarea.
. Comunicacion:

. Capacidad para trabajar por objetivos Comunes

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo fisico y mental: En mayor medida presencia de esfuerzo mental, el esfuerzo
fisico es minimo y ocasional.

Ambiente fisico: Laborar en condiciones constructivas adecuadas, de oficinas, con
seguridad y climatizacion artificial que favorezcan la proteccion y durabilidad de la vida
atil de los equipos

Labora en Iluminacion: 300-500 lux

Ruido: < de 65 Dba

Riesgos mas Comunes:

Asociadas al uso continuo de la computadora:

. Afectaciones musculares (de columna)
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. Enfermedad de Tunel carpiano
. Desgaste visual
Riesgo cuando conduce o se traslada en vehiculos automotor: Atropellos, golpes o

choques con vehiculos.
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Anexo 4

3.2 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Soluciones Integrales.
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Taller Provincial ST de Integrales

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).

GRUPO ESCALA: XllI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Servicios Técnicos Integrales

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;
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. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,
equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado oOptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS DEL
CENTRO:

Internas:
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. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Divisién (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,

asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)
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Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica: Nivel medio superior o técnico medio en carreras afines a las
lineas que trabaja el Taller.

Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos basicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecanica)

Formacion permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en

manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
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herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, Estrés Térmico, Contactos Eléctricos,
Incendios y Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Integrales

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: XI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00

ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices economicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;
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. Controla las afectaciones tecnolégicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado oOptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica,

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.
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. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Divisién (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacion con los trabajadores que interactua:
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. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En las especialidades afines a la Electrénica, la Mecanica,
la refrigeracion.

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacidén de los procedimientos de la prestacién de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.
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Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Integrales

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)
DESCRIPCION ANALITICA:

TECNICO EN ASISTENCIA TECNICA (Resolucién No.77/2009 MTSS)
FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confecciéon de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica;
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. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacion, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
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Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el

puesto
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Conocimientos especificos. En las especialidades afines a la Electronica, la Mecanica,
la refrigeracion.

Formacién permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: Illuminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, Estrés Térmico, Contactos Eléctricos,
Incendios Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino
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Anexo 5

3.3 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Electrodomésticos

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Taller Provincial ST de Electrodomésticos

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).

GRUPO ESCALA: XllI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Servicios Técnicos Integrales

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y
explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos

en garantia;
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. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;
. Realiza Actividades de servicios técnicos;
. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodologicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.
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RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. Utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su

uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

148



CBSPEXTEL | cenruecos

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Universitario en carreras afines a las lineas que trabaja el Taller.
Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos basicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecanica)

Formacién permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:

Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.
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Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biol4gicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Electrodomésticos

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00

ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos

previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;
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. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnolégicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodologicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras

irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.
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. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS

DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su

uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.
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Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electrénica, Mecanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacidén de los procedimientos de la prestacién de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,

Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.
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Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Electrodomésticos

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)
DESCRIPCION ANALITICA:

TECNICO EN ASISTENCIA TECNICA (Resolucion No.77/2009 MTSS)
FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectda valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;
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. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas.

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacion, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:
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. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.

. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizaciéon de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacion con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacién permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminaciéon: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino
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DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Electrodomésticos

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica (Recepcion de equipos)
GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)
DESCRIPCION ANALITICA:

TECNICO EN ASISTENCIA TECNICA (Resolucién No.77/2009 MTSS)
FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectla valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confecciéon de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina,

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica;
. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;
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. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacién, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su &rea, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:
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. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibn o de otras

especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)
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Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: Iluminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino
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Anexo 6

3.4 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Ofiméatica

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Taller Provincial ST de Ofimética

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).

GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Servicios Técnicos Integrales

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;
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. Controla las afectaciones tecnolégicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado oOptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica,

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidén contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.
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. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Divisién (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. Utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:
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. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Universitario en carreras afines a las lineas que trabaja el Taller.
Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos bésicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecanica)

Formacion permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.
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Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mé&s Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Ofimatica

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00

ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la

politica de asistencia técnica en los organismos;
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. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices economicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;
. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado optimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria,

. Elabora el plan anual de asistencia técnica,

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccion contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.
. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad

razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
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dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS

DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:
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. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacion con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibon o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacién permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacién de los procedimientos de la prestacion de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en

manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
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herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

DESCRIPCION ANALITICA:

TECNICO EN ASISTENCIA TECNICA (Resolucién No.77/2009 MTSS)

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectda valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;
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. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;
. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacion, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo. RTA A: Especialista A
en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).
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. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacion con los trabajadores que interactua:
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. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: Illuminaciéon: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.
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Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

Anexo 7

3.5 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Sistemas Tecnoldgicos
Ingenieros

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Taller Provincial ST de Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).

GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Servicios Técnicos Integrales

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econémicos

previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;
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. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnolégicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodologicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras

irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.
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. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

1. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

2. Con los especialistas y técnicos del taller.

3. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

4, Con los factores politicos y de masas.

Externas:

1. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
2. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros

Especialistas con los que interactua.
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Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Universitario en carreras afines a las lineas que trabaja el Taller.
Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos bésicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecanica)

Formacion permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.
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Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mé&s Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00

ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la

politica de asistencia técnica en los organismos;
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. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;
. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnolégicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado Optimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica,

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccion contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.
. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad

razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
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dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.
. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.
FUNCIONES COMPLEMENTARIAS:
. En ausencia del Jefe Taller lo representa asumiendo todas las responsabilidades

de direccion y orientacion de los trabajadores.

. En ausencia del Jefe de Taller asume la responsabilidad con la actualizacion de
las tarjetas de asistencia y documentos relacionados con el cierre de prenominas.
RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:
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. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la Comunicacién
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electrénica, Mecanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacidén de los procedimientos de la prestacién de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:

Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.
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Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biol4gicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica (Jefe de Brigada)

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES (Resolucién No.77/2009 MTSS)

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectla valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;
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. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacién, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla 'y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su &rea, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

183



CBSPEXTEL | cenruecos

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. Utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:
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. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacién: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.
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Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

TECNICO EN ASISTENCIA TECNICA (Resolucién No.77/2009 MTSS)

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y magquinarias tales como:
equipos de construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos

hidraulicos, equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos

industriales;

. Efectta valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

186



CBSPEXTEL | cenruecos

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacion, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
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Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el

puesto
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Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Gerencia de Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.
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NOMBRE DEL PUESTO: Montador

GRUPO ESCALA: I

CATEGORIA OCUPACIONAL: Operario

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 310.00

ESCALA: $ 235.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 75.00

OTROS: 0.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES (Resolucion No. 87-2009 Propio del
Ministerio de la Informatica y las Comunicaciones)

. Realiza trabajos de soldadura general, oxicorte, reparaciones eléctricas y
trabajos de carpinteria.

. Acarrea y apareja los andamios que emplea en el montaje o desmontaje.

. Asesora al albafiil en su trabajo para lograr un adecuado montaje y en ocasiones
realiza €l mismo los trabajos de albafiileria.

. Aplica pintura y antioxidante a los elevadores que instala.

. Ejecuta el plan de mantenimiento disefiado por el especialista para cada cliente
contratado, repara los equipos y brinda asesoria en lo relativo a su correcto uso.

. Monta los equipos en las escuelas, los repara y ejecuta su mantenimiento.

. Factura los televisores y accesorios y envia los documentos a la Divisién para su

asiento en el Sistema Automatizado de Contabilidad.

. Participa en el inventario del almacén y en el muestreo del 10% de la mercancia.
. Archiva las facturas y documentos que se emiten en el area.
. Recibe cheques en moneda nacional y los entrega al area econdmica o los

deposita en el Banco.
. Hace entregas de bonos y cheques a la Gerencia. Lleva el control de las

facturas.
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. Archiva y controla el consecutivo de ventas y otros documentos.
. Atiende a los clientes.
. Instala los televisores asignados a la poblacion por centros de trabajo o CDR y

asesoran en su correcto uso.

. Ensambla estructuras metalicas, de PVC, acrilico, polipropileno, poli carbonato,
u otras.

. Efectla la rotulacion de las estructuras.

. Realiza decoraciones de ferias y exposiciones y rotulacibn de soportes

publicitarios con una amplia gama de caracteristicas y especificaciones técnicas.

. Rotula con vinilo autoadhesivo segun la garantia y complejidad exigida por el
cliente en todo tipo de soporte, tales como vehiculos, carteles luminicos, y
sefializaciones en general.

. Realiza desde el montaje de gigantografias con formato y soporte exigido en
ferias hasta la puesta en marcha de un multiposter.

. Repara y ejecuta el mantenimiento de los equipos gastronémicos y de
climatizacion y refrigeracion.

. Realiza el corte y perforacion de materiales a medida para la confeccién de las

piezas del conducto para las consolas, y arma camaras de refrigeracion y las paneliza.

. Realiza otras tareas de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidon contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.
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RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su

uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.
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Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en

manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
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herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Gerencia de Servicios Técnicos Integrales

Area: Taller Provincial ST Sistemas Ingenieros

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante

GRUPO ESCALA: I

CATEGORIA OCUPACIONAL: Operario

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia Servicios Técnicos Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 310.00

ESCALA: $ 235.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 75.00

OTROS: 0.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES (Resolucion No. 87-2009 Propio del Ministerio

de la Informética y las Comunicaciones)

. Monta y desmonta equipos de trabajo y herramientas.

. Friega, limpia y engrasa equipos de trabajo y herramientas.

. Corta, perfora y enrosca materiales a medida.

. Traslada, carga, desplaza, afila y desafila materiales, equipos y herramientas.
. Ranura, cava, apisona y separa materiales y productos.

. Carga y descarga mercancias y productos.

194



CBSPEXTEL | cenruecos

. Cose sacos de yute, nylon u otros.

. Envasa en sacos u otro tipo de envase.

. Pesa material, materias primas y productos terminados.

. Realiza conteo de productos que procesa o elabora.

. Envasa y traslada productos y materias primas.

. Coopera con otros puestos de trabajo.

. Realiza otras tareas de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidén contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

195



CBSPEXTEL | cenruecos

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. No requiere

Formacién académica. Graduado de Nivel Medio con entrenamiento en el puesto u
obrero calificado en las especialidades afines.

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibn o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico
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. Actitud Solucionadora

. Trabajo en equipo

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Comunicacion:

. Comportamiento ético

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: Illuminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino
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Anexo 8

3.6 Funciones Especificas del Grupo de Proyectos de Soluciones
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios Técnicos Integrales

AREA: Grupo Proyecto de Soluciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica
GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Divisién Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00

ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Soluciones
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DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional,

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado Optimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;
. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.
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. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de
la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Soluciones u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos de los talleres.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.
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La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
Conocimientos especificos: conocimientos de computacion, fundamentalmente del
Excel y el Word, autocad y otros software y aplicaciones. Conocimiento de las lineas de
negocios con las que confecciona los proyectos de soluciones.

Formacién permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud solucionadora y de colaboracion

. Comunicacion

. Tolerancia a condiciones adversas

. Proactividad en la busqueda de informacion
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. Comportamiento ético

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo fisico y mental: En mayor medida presencia de esfuerzo mental, el esfuerzo
fisico es minimo y ocasional.

Ambiente fisico: Laborar en condiciones constructivas adecuadas, de oficinas, con
seguridad y climatizacion artificial que favorezcan la proteccion y durabilidad de la vida
atil de los equipos

Labora en lluminacién: 300-500 lux

Ruido: < de 65 Dba

Riesgos mas Comunes:

Asociadas al uso continuo de la computadora:

. Afectaciones musculares (de columna)
. Enfermedad de Tunel carpiano
. Desgaste visual

Riesgo cuando conduce o se traslada en vehiculos automotor: Atropellos, golpes o

choques con vehiculos.

Anexo 9

3.7 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Electricidad y Energia
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios de Soluciones

AREA: Taller Provincial ST de Electricidad y Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).
GRUPO ESCALA: XllI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00
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OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Servicios Técnicos Integrales

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnolégicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Cheguea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodologicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccién de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;
. Elabora el plan anual de asistencia técnica;
. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

203



CBSPEXTEL | cenruecos

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de
la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccién contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. Utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,
. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,
. incumplir con los servicios contratados,

204



CBSPEXTEL | cenruecos

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusién de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Universitario en carreras afines a las lineas que trabaja el Taller.
Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos bésicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecéanica)

Formacion permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico
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. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios de Soluciones

Area: Taller Provincial ST Electricidad y Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: XI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Division Territorial

Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00
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ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional,

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacién de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;

. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y
conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;
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. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla 'y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su &rea, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS

DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos incorrectos,

208



CBSPEXTEL | cenruecos

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibn o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacién permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacién de los procedimientos de la prestacion de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético
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. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos méas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Soluciones

Area: Taller Provincial ST Electricidad y Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES (Resolucion No.77/2009 MTSS)
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. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectlda valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacién, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras

irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.
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. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros

Especialistas con los que interactua.
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Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibn o de otras
especialidades afines. (Electrénica, Mecanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: Illuminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:

Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.
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Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biol4gicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

Anexo 10

3.8 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Automatica y Seguridad
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios de Soluciones

AREA: Taller Provincial ST de Automatica y Seguridad

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).
GRUPO ESCALA: Xl

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00
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REPORTA A: Gerente de Soluciones

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodologicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica,;
. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;
. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera
FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.
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. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de
la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. Utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,
. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,
. incumplir con los servicios contratados,
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. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Universitario en carreras afines a las lineas que trabaja el Taller.
Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos bésicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecéanica)

Formacion permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico
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. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios de Soluciones

Area: Taller Provincial ST Automatica y Seguridad

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: XI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Division Territorial

Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00
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ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional,

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacién de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;

. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y
conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;
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. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla 'y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su &rea, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS

DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacion de procedimientos incorrectos,
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. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacién académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibn o de otras
especialidades afines. (Electronica, Mecéanica)

Formacién permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacién de los procedimientos de la prestacion de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

221



CBSPEXTEL | cenruecos

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos méas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Bioldgicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Soluciones

Area: Taller Provincial ST Automatica y Seguridad

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00 SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES (Resolucion No.77/2009 MTSS)

. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:

equipos de
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. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectia valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacion, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidén contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.
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RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros

Especialistas con los que interactua.
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Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electrénica, Mecanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: Illuminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:

Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.
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Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biol4gicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

Anexo 11

3.9 Funciones Especificas de la Linea de Negocio de Redes y Comunicaciones
DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

GERENCIA: Servicios de Soluciones

AREA: Taller Provincial ST de Redes y Comunicaciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de taller).
GRUPO ESCALA: XllI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Division Territorial
Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $520.00

ESCALA: $ 400.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO: $ 90.00

OTROS (Técnico): $ 30.00

REPORTA A: Gerente de Soluciones

DESCRIPCION ANALITICA:
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FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econémicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacion de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Cheguea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado optimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;
. Participa en la elaboracién de documentos normativos sobre almacenamiento y

conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;
. Elabora el plan anual de asistencia técnica;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera
FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.
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. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de
la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accion, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. Utilizacion de procedimientos y productos incorrectos,
. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,
. incumplir con los servicios contratados,
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. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactia.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa: Haber laborado como Especialista de las lineas que trabaja el
Taller que dirige, Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica: Universitario en carreras afines a las lineas que trabaja el Taller.
Conocimientos especificos: Conocimientos de computacion, conocimientos bésicos de
electronica, mecanica y contabilidad. En la especialidad de Electronica o de otras
especialidades afines. (Eléctrica, Mecéanica)

Formacion permanente: Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Capacidad de mando

. Dominio Técnico
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. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mas Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o0 cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Servicios de Soluciones

Area: Taller Provincial ST Electricidad y Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista A en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: XI

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Soluciones Division Territorial

Copextel Cienfuegos.

SALARIO: BASICO: $ 485.00
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ESCALA: $ 365.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES [Res. 77-2009 Comun de Técnicos]

. Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la
politica de asistencia técnica en los organismos;

. Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices economicos
previstos para la actividad de asistencia técnica y garantia a nivel nacional;

. Valora y hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y

explotacién de los equipos;

. Controla las afectaciones tecnoldgicas generales y particulares de los equipos
en garantia;

. Chequea la efectividad de las soluciones propuestas;

. Realiza Actividades de servicios técnicos;

. Confecciona el balance de herramientas especiales, medios de transporte,

equipamiento tecnoldgico y otros recursos que garanticen el estado 6ptimo de los

equipos en las etapas previstas y post-venta;

. Realiza inspecciones técnico-metodolégicas a las empresas y organismos
usuarios;

. Orienta y dirige para la proyeccion de mantenimientos preventivos a equipos
nuevos;

. Supervisa los trabajos de proyectos para la creacion y funcionamiento de centros
técnicos;

. Garantiza el cumplimiento de los convenios intergubernamentales sobre

asistencia técnica;

. Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y
conservacion de maquinarias y equipos;

. Orienta y supervisa el suministro de la documentacion técnica necesaria;

. Elabora el plan anual de asistencia técnica;
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. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera

FUNCIONES COMUNES:

. Controla 'y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras
irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.

. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra

el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.

Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden
producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las
legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,
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La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros
Especialistas con los que interactua.

Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencién, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relaciéon con los trabajadores que interactia:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la

Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto
Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracibn o de otras
especialidades afines. (Electrénica, Mecanica)

Formacién permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que
trabaja y la actualizacidén de los procedimientos de la prestacién de servicios.
HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:
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. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.

Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 lux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos mé&s Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, EstrésTérmico, ContactosEléctricos,
Incendiosy Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino

DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO.

Gerencia: Soluciones

Area: Taller Provincial ST Redes y Comunicaciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Asistencia Técnica

GRUPO ESCALA: X

CATEGORIA OCUPACIONAL: Técnico

SALARIO: BASICO: $ 445.00

ESCALA: $ 325.00

SEGUN LA ASIGNACION DE CARGO (CIES): $ 90.00

OTROS: Técnico $ 30.00

REPORTA A: Especialista A en Asistencia Técnica (Jefe de Taller)

DESCRIPCION ANALITICA:

FUNCIONES O TAREAS PRINCIPALES (Resolucion No.77/2009 MTSS)
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. Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maquinarias tales como:
equipos de

. construccion e izaje de carga general, maquinaria agricola, equipos hidraulicos,
equipos de transporte ligero, pesados, sistemas eléctricos y otros equipos
industriales;

. Efectlda valoraciones sobre el estado técnico de los equipos y lineas de equipos
asignados;

. Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

. Analiza y tramita reclamaciones técnico-econémicas;

. Ejecuta visitas de asesoramiento a unidades consumidoras;

. Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y

piezas y otros aditamentos especiales segun los equipos y lineas que domina;

. Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica,

. Registra estadisticamente las roturas y afectaciones técnicas que le sean
informadas;

. Controla los resultados de las pruebas efectuadas a piezas de produccion
nacional;

. Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores;

. Asesora en materia de explotacién, mantenimiento y uso de lubricantes;

. Analiza y propone soluciones nacionales a reglones importacion;

. Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

FUNCIONES COMUNES:

. Controla y cumple con lo establecido en el Manual de Servicios Técnicos.

. Cumplir las medidas establecidas en materia de proteccion fisica, proteccion de

la informacion, seguridad y salud del trabajo y la proteccidn contra incendios en su area
de accién, conforme a lo que al respecto establezca la Corporacion.

. Cumplir las medidas de control interno que le proporcione un nivel de seguridad
razonable en cuanto al control, uso y destino de los recursos de todo tipo de que
dispone, asi como la prevencion de posibles hechos delictivos, indisciplinas y otras

irregularidades que puedan afectar su normal desarrollo.
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. Determinar los riesgos de su area, asi como tomar acciones preventivas contra
el delito, las indisciplinas y las ilegalidades.

. Cumplir con las normas de seguridad y salud del Trabajo.

RELACIONES FUNCIONALES CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO O AREAS
DEL CENTRO:

Internas:

. Con el Gerente de Servicios Técnicos u otros cuadros

. Con los especialistas y técnicos del taller.

. Con todos los trabajadores de la Division (cliente interno).

. Con los factores politicos y de masas.

Externas:

. Con Directores, funcionarios, trabajadores de otras entidades u organismos.
. Con clientes naturales y/o juridicos.

IMPACTO DEL TRABAJO SOBRE LA ORGANIZACION.
Errores involuntarios que pueden cometerse en el trabajo, el por qué pueden

producirse y el impacto que los mismos pueden tener sobre la organizacion:

. Errores en el uso y destino de los recursos materiales,
. Errores en el llenado de la Orden de servicio
. desconocimiento del Manual de Servicios Técnicos, asi como de las

legislaciones y reglamentos que rigen esta actividad,

. utilizacién de procedimientos y productos incorrectos,

. incumplimiento de las medidas de seguridad y salud del trabajo,

. incumplir con los servicios contratados,

. no realizar los servicios con la calidad requerida y segun lo pactado con el
cliente.

La repercusion de cualquiera de estos errores es de gran impacto negativo para la
organizacion.

RESPONSABILIDAD:

Sobre el trabajo de otras personas:

. Tiene que chequear el trabajo que realizan los técnicos, facturadores y otros

Especialistas con los que interactua.
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Sobre los equipos y medios de trabajo:

. Se responsabiliza con todos los medios y equipos de trabajo que tienen bajo su
uso como: computadora, impresora y mobiliario en general.

Sobre la calidad del trabajo profesional que realiza:

. Velar porque los clientes que requieren de nuestra atencion, orientacion,
asesoramiento y supervision, queden satisfechos. (Incondicionalidad al cliente)

Sobre la relacién con los trabajadores que interactua:

. Mantener buenas relaciones interpersonales y ser muy cuidadoso en la
Comunicacion

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Experiencia previa. Debe tener como minimo 1 afio de experiencia en actividades de
servicios técnicos.

Formacion académica. Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el
puesto

Conocimientos especificos. En la especialidad de Refrigeracion o de otras
especialidades afines. (Electrénica, Mecanica)

Formacion permanente. Mantenerse actualizado en la tecnologia de los sistemas que

trabaja.

HABILIDADES O CAPACIDADES:

. Dominio Técnico

. Actitud Solucionadora

. Tolerancia a condiciones adversas.
. Capacidad de Gestion

. Comunicacion:

. Comportamiento ético

. Desarrollo de personas:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo Fisico y Mental: Predominio de esfuerzo fisico sobre el mental.
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Ambiente fisico: Durante los periodos de trabajo en la oficina las condiciones
generalmente son: lluminacion: 300-500 Ilux, Ruido: < de 65 Dba, Microclima:
Temperatura en invierno 19-22 °C. y en verano de 32-36°C.

Riesgos m&s Comunes: Caida de objetos por desplome, Caida de objetos en
manipulacion, Caida de objetos desprendidos, Golpes o cortes por objetos o
herramientas, Sobre esfuerzo fisico o mental, Estrés Térmico, Contactos Eléctricos,
Incendios y Exposicion a agentes Biologicos.

Régimen de Trabajo y Descanso:

Horario de Trabajo: de lunes a jueves de 8.00am a 5.30pm y los viernes de 8.00am a
4.30 pm.

Horario de Descanso: ¥2 h de almuerzo y 30minutos distribuidos en 15 y 15mtos para
las meriendas.

Enfermedades profesionales vinculadas con el puesto: Saturnino.
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