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Ancho de banda

Backbone

Clima

organizacional

Competencia

Delay

Ethernet

GLOSARIO

Capacidad de transmisiébn en unidades de datos por

segundo de un canal fisico de comunicaciones.

Area de una red de transmision dedicada a la conmutacion

de paquetes a alta velocidad.

Ambiente que es percibido por el trabajador como
satisfactorio o insatisfactorio, propio o impropio para su
bienestar y desarrollo, con posibilidades de ofrecerle
oportunidades reales de perfeccionamiento, promocion,
enriquecimiento y participacion en decisiones relacionadas

con su trabajo y con la organizacion.

Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes,
aptitudes y disposiciones que posee una persona, que le

permiten la realizacion exitosa de una actividad.

Retraso en la transmision de informacion punto a punto.

Es un estandar de facto de redes de computadoras de area
local con acceso al medio por contienda CSMA/CD.
Ethernet define las caracteristicas de cableado vy
sefalizacion de nivel fisico y los formatos de tramas de

datos del nivel de enlace de datos del modelo OSI.
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Plan de carrera

Reclutamiento

Retencion
del talento

Salario

Seleccion

Es un proceso por el cual un individuo establece sus metas

de carrera e identifica los medios para alcanzarlas.

Conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la empresa.

Es una practica inherente al ejercicio del liderazgo que
debe ser orientada por todo el grupo directivo de la
organizacion, cuyo fin es identificar, desarrollar y promover
de manera sistematica a las personas talentosas ubicadas

en cargos claves de la organizacion.

Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de
mano de su empleador a cambio de que éste trabaje
durante un tiempo determinado para el que fue contratado
0 produzca una determinada cantidad de mercancias
equivalentes a ese tiempo de trabajo

Escoger y clasificar los candidatos mas adecuados para
satisfacer las necesidades de la empresa.
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RESUMEN

Una politica salarial es una politica institucional que proporciona un
marco referencial comun basandose en el cual se determinan todos los salarios
de una organizacion, sin embargo antes de establecerla en primer término una
organizacion debe establecer las bases o cimientos para el desarrollo de la
misma.

El presente trabajo describe toda una metodologia para una propuesta
de politica salarial, la misma no puede tomarse como estandar para todas las
organizaciones, ya que cada empresa es distinta y dependera de los resultados
de un andlisis previo, el mismo conlleva conocer los componentes con los
cuales se debe contar para su establecimiento.

Se inicia con un diagnéstico a través de un analisis de cada puesto tipo
de la organizacién, actividad que se desarrolla en el proceso de la evaluacion
para conocer las principales responsabilidades, atribuciones y las competencias
que una persona debe de cumplir para el eficaz desempefio de la funcién, éste
analisis se lleva en conjunto con el establecer una descripcion de cada puesto;
conociendo a detalle la importancia o complejidad se procede a realizar una
valoracion de cada uno.

La evaluacion de los puestos puede llevarse a cabo a través de diversos
métodos, algunos mas complejos que otros, o bien mas exactos que otros, se
utiliza el Método de Evaluacion por Puntos ya que se considera uno de los mas
completos y de mayor uso en nuestro medio, busca en resumen apoyarse en
nameros para justificar el mayor o menor grado de complejidad de cada puesto,
esto definido a través de factores los mismos considerados desde el momento
que se lleva a cabo las descripciones de los puestos, es ahi donde inicia su
importancia, si no se conoce los puestos no podriamos llevar a cabo la

valoracion de los puesto, llegando asi a categorizar cada uno y obtener un
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panorama de la estructura salarial actual versus el valor de cada puesto para la
organizacion.

Por tanto, al conocer el marco referencial a través de los resultados de
un analisis salarial se plantea la propuesta de la politica, definiendo intervalos
de salarios por puesto de trabajo, los maximos y minimos que el mismo podra
llegar a tener, definicion de cuéles seran las bases para la determinacion del
salario a devengar para plazas nuevas, remuneracion variable por rendimiento,
plan de retencion en caso un colaborador decide retirarse voluntariamente, y los
beneficios adicionales a los que la Ley instituye.

La propuesta de la politica salarial proporciona una remuneracién
equitativa y constante a los empleados de acuerdo con sus obligaciones y
responsabilidades, motiva y estimula para que logren su nivel eficiente de
rendimiento, alienta al contratar personal calificado y comunica los parametros
basicos que se utilizan para fijar los salarios.

Una politica salarial sélida que se comunica al personal y es comprendida
por éste ayudara a la organizacién a establecer un mayor grado de equidad
entre los miembros del personal y ayudara al personal a lograr una mejor
planificacion y asignacién de recursos.
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OBJETIVOS

GENERAL

Desarrollar una politica salarial para una empresa de telecomunicaciones
como un instrumento de la estrategia corporativa para determinar y administrar

los salarios de la organizacion.

ESPECIFICOS:

1. Proporcionar a la organizacion las descripciones de los puestos basados
en competencias, indispensable para una politica salarial.

2. Determinar el valor de un puesto individual de la organizaciéon con
relacion a los otros puestos de la misma, para fijar los salarios maximos y
minimos de la organizacion.

3. Proporcionar una remuneracion equitativa y constante a los empleados
de acuerdo a sus obligaciones y responsabilidades asignadas.

4. Establecer una politica salarial mediante la cual un trabajador se sienta
motivado y valorado dentro de la organizacion y logren mejorar su nivel
de rendimiento.

5. Elaborar una guia préactica y de suma utilidad para facilitar la preparacion
de una politica salarial.

Proporcionar a la organizacién un mejor ambiente de trabajo.
Brindarle al trabajador la oportunidad de un plan de carrera dentro de la

organizacion mediante la politica salarial.

XV



XVI



INTRODUCCION

Se considera que la politica salarial es primordial en una compaiiia, la
determinacién vy la aplicacion de las mismas mediante programas amplios e
integrados de administracion de sueldos se basan en una evaluacion exacta de

la organizacion.

La concepcion de este trabajo de graduacién obedece a la necesidad de
ofrecer un enfoque practico de la administracion de salarios desde una
perspectiva clara y moderna.

Pero para lograr una politica salarial que vaya alineada a la estrategia del
negocio y poder normar los salarios se debe llevar a cabo una serie de analisis
y evaluaciones previos. Este trabajo de graduacién podra ofrecerle al lector una
metodologia para llegar a obtener como producto final: una politica salarial; sin
embargo no pretende ser de ninguna manera estandar para todas las
empresas; sblo, es una idea basica para que cada empresa construya la suya
segun sus politicas y procedimientos, en este caso sera desarrollada para una
empresa de telecomunicaciones que actualmente opera en toda Centroamérica

dedicada a la comercializacidén de servicios de datos e Internet corporativos.

Para llegar a una politica salarial se debe realizar un analisis de los
cargos, definir los puestos tipo de la organizacién, conocer la estructura salarial
actual de la compafia; luego realizar las descripciones de puestos basados en
competencias, realizar una valoracion de los cargos en base a las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos definidos en la descripcién de
puestos; luego categorizar cada uno y realizar una comparacién de la estructura

salarial frente a la evaluacion de los cargos.

Habiendo llevado a cabo cada uno de los puntos anteriores se puede
estructurar, desarrollar y definir una politica salarial.
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El contenido de este trabajo de graduacion esta disefiado para que paso
a paso y en secuencia logica el lector pueda seguir el texto y utilizarlo como un
manual o frente a una disyuntiva de como actualizar ciertos conceptos sobre
programas ya en existencia de politicas salariales o quien desee abordar un

aspecto especial en un momento dado, encontrara orientacion en este texto.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 Historial de la Empresa

Amnet Telecommunications pertenece a Amzak Internacional, empresa
multinacional de caracter familiar, que tiene su sede en Coral Spring, Miami,
Florida, USA. Fundada en el afio de 1968 en Halifax, Nueva Escocia, Canada,
por el Sr. Gerald Kazma, de cuyo apellido escrito al revés toma el nombre la
corporacion Amzak Corporation.

Desde 1974 Amzak Corporation opera en Estados Unidos a partir de 1992
inicia sus operaciones en la isla de Aruba, en la zona del caribe y desde ese
ano la corporacién adoptoé el nombre de Amzak Internacional.

Amzak Internacional se dedica a comercializar servicios de
telecomunicaciones tales como: Video (servicio de cable), Voz (Telefonia fija) y
Datos (Internet y transmisién de datos). Las empresas del grupo Amzak
Internacional en Centroamérica son nombradas como Amnet (American
Network).

Amnet Datos actualmente se dedica a la Operacion de una red regional y
redes locales individuales localizadas principalmente en la region de Centro
América especificamente con presencia en Guatemala, El Salvador, Honduras,
Nicaragua y Costa Rica, en estos paises se administra infraestructura propia y
también se utiliza infraestructura de terceros para ofrecer a clientes de tipo
corporativo multiples tipos de servicio de acceso a la red publica de Internet y
conexiones privadas entre puntos remotos, ya sea dentro de un mismo pais o

interconectando oficinas de dos o mas paises.



Los servicios ofrecidos por Amnet Datos se concentran principalmente en
el mercado de empresas que desean contar con Servicios con una alta garantia
de disponibilidad y servicio especializado, dandoles la capacidad de un tiempo
de respuesta minimo de reparacion en caso de una falla, esto debido a la
naturaleza de dependencia de funcionamiento de muchas de estas empresas
en cuanto al uso de estos servicios en su operacion individual diaria y algunos
casos de mision critica, por ejemplo Call Centers y Servicios Bancarios.

Otra caracteristica importante de los clientes de Amnet Datos son los
requerimientos especializados que pueden atenderse, esto en cuestién de
brindar servicios en una cobertura variada, combinacion flexible de los mismo
(Internet, Datos, Telefonia y otros) asi como diferentes esquemas de capacidad
de transmisidn no sujetos a una eleccién cerrada de opciones y negociacion

individual en cuanto a posibles condiciones de precio, contrato y cobro.

La prestacion de los servicios de Amnet Datos por su naturaleza no esta
restringida a un paquete definido de servicios y coberturas especificas, mas
bien cada requerimiento a cotizar es tratado como proyecto y puede estudiarse
de manera individual calculando su rentabilidad de ejecucién lo que hace
posible ofrecer una solucion totalmente adaptada a las necesidades de las

empresas.

La infraestructura operativa de Amnet Datos para brindar los servicios a
sus clientes es variada segun la implementacién de red en cada ciudad y area
de cobertura, esta incluye medios de fibra O6ptica, sistemas inalambricos
operados en frecuencias privadas y redes con cableado de cobre.



Los servicios soportados para la venta en las redes locales y Regionales
que Amnet opera tienen diferencias especificas segun el pais y cobertura, sin
embargo la operacion principal esta orientada a soportar los tres servicios
basicos requeridos por los clientes corporativos siendo estos:

e Enlaces de Datos Locales y Regionales,
e Enlaces de Acceso a Internet y

e Telefonia Corporativa.

Algunos detalles sobre estos servicios basicos se dan a continuacién:

Enlaces de Datos Locales y Regionales:

Estos servicios brindan capacidad de envio de informacién electrénica y
acceso a sistemas remotos de manera continua a través de una red de
operador, esta brinda la opcion de seleccionar la velocidad del canal o circuito a
ser provisto, conocido como ancho de banda, esta capacidad depende de las
necesidades puntuales del cliente siendo tipicamente el requerimiento basico
un canal de 128Kbps o pudiendo tener demanda por anchos de banda mayores
esto en el rango de uno, dos 0 mayor cantidad de multiplos de 1 Megabits por

segundo.

La instalacion y operacién de estos servicios requiere una definicién
técnica exacta por el cliente en cuestiéon de tipo de canal, interfases de entrega
y parametros de operacidén del servicio. Esto debido a que para la operacion
exitosa y utilizacién del canal a ser provisto este debe interconectarse a equipos

ya existentes en el cliente o que estan por ser provistos.



Algunos parametros importantes en la venta de estos servicios son:

Capacidad y Ancho de Banda:

Tiene relacién directa con la cantidad de informacién por unidad de
tiempo que es factible enviar a través del canal, esto incide directamente en la
velocidad de trasmision de archivos, correos electrénicos o velocidad de
operacion de transacciones que se llevan a cabo de este canal que es activado
entre dos puntos, tipicamente el canal se ofrece como un medio bidireccional,
de manera que la velocidad de envio y de recepcién son la misma, sin embargo
se identifica el canal con una velocidad Unica donde se sobre entiende que esta
caracteristica bidireccional también llamada full - duplex esta presente, es decir
que un canal de 128Kbps incluye un circuito de 128Kbps para envio y un
128Kbps de recepcion.

La velocidad comprada por el cliente en canales de menor velocidad
tendra tipicamente una relacion mas alta de precio por Kbps que un canal de
mayor capacidad, esto ya que la relacion de compra por volumen aplica en la
venta de la capacidad de los enlaces, usualmente a mayor capacidad se
aplicaran mayores descuentos.

Interfase de Entrega:

La interfase de entrega es en términos sencillos el tipo de conexién que
los equipos terminales del cliente pueden aceptar, esta conexién fisica a los
equipos resulta importante en varios casos ya que define el tipo de enlace o
circuito que el cliente puede utilizar en su red.

En algunos casos el requerimiento de interfase sera muy rigido y debe
cumplirse sin ninguna variante, en otros casos puede ser mas flexible y el
cliente puede estar dispuesto a utilizar diferentes tipos de terminaciones al tener
disponible varios equipos.



Protocolo y Calidad:

Son parametros importantes en la decisién de compra de los clientes
corporativos que optan por un canal de comunicacion, el protocolo o “tipo” de
canal a ofertar es esencialmente la forma o lenguaje interno de la red en que la
comunicacién se coordina entre los equipos de comunicacién que participan en
transportar la informacion desde su origen hasta su destino final, esto
transitando por cada uno de los equipos del proveedor.

Algunos de los protocolos o tipos de transporte mas utilizados son ATM,
Frame Relay, IP, MPLS, Ethernet y Clear Channel (SDH).

Cada uno de estos tipos de transporte interno dentro de la red brinda
algunas diferencias importantes al cliente en relacion a servicios posibles dentro
de la red o forma en que se pueden estructurar sus conexiones, se hace un

descriptivo breve de cada uno a continuacion:

ATM, es una red de transporte que esta optimizada para manejo de
grandes cantidades de ancho de banda, esencialmente su uso es mas difundido
para las redes centrales de los proveedores y poco utilizado para brindar la
conexion final al cliente. Se basa en un sistema de paquetes de informacion
siempre del mismo tamano lo que hace posible que los equipos que manejan la
trasmision sean disefiados y optimizados para ese manejo fijo de paquetes
dandoles una capacidad de gran volumen de informacién por unidad de tiempo.
Tipicamente las conexiones entre equipos de estas redes centrales es de
155Mbps y por donde circula el agregado completo de un gran numero de

conexiones de clientes finales.



Frame Relay, es un protocolo definido para manejo de redes de uso
general y que puede servir tanto para tramos internos de conexién de la red del
proveedor pero tipicamente también para brindar la conexién final al cliente
desde la central de operacién del proveedor hasta la oficina del abonado, este
tramo conocido como ultima milla es el que permite acceder a la red. En una
red Frame Relay el Unico requisito de operacién para el cliente es tener en su
oficina un equipo capaz de comunicarse en este protocolo a la red del
proveedor.

IP, este tipo de comunicacion o protocolo de red es el mas difundido hoy
dia por ser el que adopto la comunicacién de Internet como estandar, se tienen
creadas ya redes que transportan la informacién en redes Metropolitanas
directamente en protocolo IP y algunas otras redes permiten el acceso hacia el
cliente en este protocolo para luego transportar consolidadas varias conexiones
de clientes en otro protocolo para redes de largo alcance como MPLS o SDH.

MPLS, este tipo de protocolo es una mejora sobre la comunicacién de
tipo IP y permite agregar servicios de enrutamiento dinamico para tolerancia a
fallas y caracteristicas de calidad de trafico segun el tipo de aplicacién para
optimizar el funcionamiento de las conexiones y su utilizacién. Muchos
proveedores globalmente han adoptado estas mejoras en su red trasformando
sus nucleos de red a redes MPLS para brindar estas ventajas a sus clientes que
demandan estas innovaciones y mejora de manejo en sus redes, sobre todo

para clientes con redes complejas y de varios puntos interconectados.

Ethernet, es un protocolo mayormente utilizado en las redes locales de
oficina como el estandar oficial para este tipo de red, sin embargo esta tomando
importancia en combinacidén con otras tecnologias para desarrollar estandares
mas amplios que utiliza Ethernet como un lenguaje de comunicacién orientado

a redes de largo alcance y transporte a gran escala de proveedores de servicio.



Clear Channel o SDH , cuando se habla de Clear Channel la idea basica es la
de proveer un canal que provee la capacidad de transportar de forma inalterada
sefiales de comunicacion generadas en un sitio origen hacia un destino lejano,
este tipo de canal es pedido mayormente para aplicaciones en donde es
esencial contar con un canal que no utilice otros protocolos intermedios, este
tipo de comunicacion de “canal limpio” demanda que el canal configurado sea
totalmente monopolizado para la transmisién del cliente aun cuando dentro del
canal no se lleve informacion en todo momento, esto hace que este tipo de
servicio donde el canal es reservado al 100% en todo momento, sea el tipo de
servicio mas costoso y que haya reducido su demanda aunque sigue siendo
utilizado en requerimientos puntuales de aplicaciones especificas 0 para
proveedores de servicio que requieren una garantia completa de disponibilidad

del canal en todo momento.

Respecto a la calidad de los servicios para cada protocolo en particular
es usual poder fijar parametros de algunas caracteristicas que le confieren
diferentes niveles de calidad al servicio, esto es basicamente en cuestién de
garantia de entrega de la informacion y reserva de una capacidad limite
especifica para el uso de una aplicacion en particular, asimismo para el caso
del Internet es usual dar un grado de calidad segun el nivel de sobre-
suscripcién que se obtiene del proveedor, esto es el uso compartido del canal
principal de salida hacia la red principal de conexioén a Internet.

Aunque el proveedor no indique directamente que el canal es vendido a
mas de un cliente a la vez este es el modelo utilizado por todos los proveedores
ya que permite obtener una economia de escala debido a la naturaleza de uso
por rafagas que los clientes hacen del canal, esto permite que varios clientes
tengan una capacidad asignada y la perciban como exclusiva siempre aunque

este realmente sobre vendida a varios.



En el caso particular de Internet para la venta al final al cliente adicional a la
asignaciéon de ancho de banda o capacidad se suele indicar algun grado de
calidad que implica el grado de sobre suscripcion dado en la conexién.

Medio de entrega:

En una red diversa como la operada por AMNET se tienen presentes
toda la variedad de medio de entregas utilizadas para las Telecomunicaciones
modernas, algunos clientes pueden tener preferencias particulares hacia un
medio especifico basada en prejuicios establecidos, percepcién de fiabilidad o
un requerimiento funcional u operativo dado por la Casa Matriz. Algunas
caracteristicas basicas de los medios utilizados se describen a continuacion:

Fibra optica:

Para las redes de acceso en ciudades y centros urbanos esta
plenamente difundida como medio de acceso hasta el punto final donde se
brinda el servicio, la fibra 6ptica por sus caracteristicas de ser un medio 6ptico
en lugar de eléctrico se muestra inmune a la interferencia y brinda capacidades
altas de transporte que permiten brindar sobre un solo hilo o una pareja de hilos
una variedad de servicios combinados hasta el cliente final o como parte de la
red central de transporte para el proveedor. Sus puntos en contra son su costo
elevado en instalacién, mantenimiento y el requerimiento de personal

especializado para su operacion.

Medios inalambricos:

Es usado para servicios variados de telecomunicaciones, principalmente
para acceso final al cliente ya que permite que sobre una banda de frecuencia
asignada por medio de una licencia de operacién en cada pais, se pueda

transmitir directamente al aire una senal de acceso a la red.



Esta sefal es recibida e interpretada por equipos con antenas ajustadas
a la frecuencia especifica pudiendo responder estas transmisiones y asi
logrando la comunicacion completa sin necesidad de extender fisicamente un
medio entre los puntos, la mayoria de estos sistemas modernos requieren la
visibilidad completa entre las antenas que transmiten desde la ubicacién del
proveedor hasta el cliente , a esto se le conoce como requerimiento de linea
vista, pero algunos otros sistemas mas recientes pueden prescindir de esto y
utilizan propiedad de operacién sin una linea de vista directa.

Cobre:

Por ser un medio de simple instalacion y un costo moderado ha sido
plenamente difundido en el pasado, sin embargo sus puntos en contra son la
interferencia y problemas de calidad que pueden ser afectados con la humedad
e instalaciones incorrectas, esto lo hace susceptible a ser menos aceptado por
el cliente y limitado a velocidades de operacidén bajas, sin embargo su costo
atractivo hace que sea aun popular para suplir muchas necesidades en centros
urbanos y sitios rurales donde tender fibra puede ser oneroso. Hoy dia este
medio es susceptible también al sabotaje por lo codiciado del material intrinseco
en el medio, ya que el cobre por su uso extendido en la industria ha escaseado
a nivel mundial, resultando por ende que el robo de este material para la re-
venta en el mercado negro se haya vuelto atractivo y hace por lo tanto
vulnerable cualquier instalacion utilizando este medio.



Coaxial:

Esta es una variante al medio de cobre tradicional que tiene una

construccion especifica de configuracidn que le permite soportar mayores

capacidades de velocidad, sus propiedades le hacen ideal para la trasmision de

sefnales de television en servicios de Cable TV pero hoy dia también esta

ampliamente difundido para soportar servicios de Internet utilizando equipos

terminales Cable Modem y adicionalmente algunas veces puede ser utilizando

en una configuracion de servicios de datos. Debido a su menor vulnerabilidad al

ruido en comparacion que el cobre normal se considera mas fiable como medio

aunque sigue teniendo las desventajas de ser vulnerable al robo.

A continuacion se presenta una clasificacion de servicios como lineas de

generacién de ingresos para la compania actualmente:

Internet

Servicios de Datos

Telefonia

Acceso sin restricciones desde una ubicacion fija
del cliente hacia la red de Internet.

Capacidad de transporte de informacién desde
puntos origenes hacia puntos destino abarcando
coberturas de ciudad, interurbanas, regionales o

mundiales.

Trafico tarificado por unida de tiempo en uso de
canales de voz para realizar llamadas a destinos
locales de «ciudad o pais o destinos
internacionales por medio de las interconexiones
establecidas en redes publicas de la misma

naturaleza.
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1.1.1 Vision

Consolidarnos como la empresa lider de telecomunicaciones
corporativas a nivel Latinoamericano, brindando servicios modernos y
confiables, innovando constantemente nuestros servicios con una tecnologia
de punta y aprovechando nuestra infraestructura para ofrecer nuevos
productos de valor agregado.

1.1.2 Mision

Proveer conectividad y transporte de Datos a las medianas y grandes
empresas en la region Centroamericana uniéndolas a sus casas matrices y al
resto del mundo, utilizando tecnologia de punta, garantizando la mejor calidad
del mercado, facilitando el uso de la Voz, Video, Internet de alta velocidad, Voz
sobre IP, VPN’s IPL’'s y demas soluciones privadas de comunicacién de una
manera rentable que promueva el desarrollo de las naciones que influenciamos

y mejorando la calidad de vida que las habitan.

1.2 Valores

Integridad, somos honestos y leales; actuamos de forma transparente; nos
hacemos responsables; somos justos y éticos.

Respeto, valoramos los logros de otros, tratamos a todos con dignidad; no

discriminamos; vivimos de acuerdo a las reglas.
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Apasionado, somos positivos; estamos comprometidos; somos

entusiastas.

Tratamos a la empresa como si fuera nuestra.

1.3 Ubicacion

Amnet Datos en Guatemala se ubica en la 13 calle 3-40 zona 10, Edificio

Atlantis, Nivel 15 oficina 1501.

1.4 Estructura de la Empresa

La estructura organizacional de Amnet esta orientada a una compainia

Regional con oficinas propias en cada pais de Centro América donde opera su

red. Amnet Guatemala cuenta con un total de 53 empleados y esta conformada

por los siguientes departamentos:

Operaciones Regionales, departamento a cargo de la parte operativa
del negocio, encargandose de la operacion regional y mantenimiento de
la red regional que brinda los servicios a clientes locales e
internacionales y segmentos de infraestructura requeridas para acceder

a los canales internacionales.

Operaciones Locales, departamento a cargo de la parte operativa del
negocio, encargandose de la construccion, operaciéon y mantenimiento
fisica de la red que brinda los servicios a clientes locales y segmentos de

infraestructura requeridas para acceder a los canales internacionales.
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Customer Care, departamento a cargo de la atencion pronta al cliente
para resolver problemas de conexién al servicio contratado y atender sus
consultas, principalmente se encargara de mantener operativo un centro
de llamadas para atencion en primera linea de las fallas que se
presenten en las conexiones de los clientes y su resolucién eficaz en
tiempo, esto realizando de la mejor manera de deteccion temprana y
proactiva de los reclamos de los clientes.

Finanzas, departamento que se encarga de obtener, contabilizar,
controlar e informar la ejecucién de los recursos econémicos —
financieros de la organizacion de acuerdo a lo dispuesto por la Direccidn
en conformidad a las politicas vigentes establecidas.

Ventas, departamento a cargo de la captacién de nuevos servicios de
clientes nuevos y existentes a través de la gestion de ventas que realiza
el equipo de vendedores, incrementando asi los ingresos de la

compainia.

IT (Information Tecnology), departamento a cargo de la administracion
de los recursos tecnoldgicos de software y hardware asi como su
mantenimiento y soporte al usuario, sistemas de administracion entre

otros.

Amnet People, departamento comunmente conocido como Recursos
Humanos, se encarga de la gestion humana de la compania;
reclutamiento y seleccion de personal, contratacién, despidos, desarrollo
y capacitacion, compensacion y beneficios, gestidén del talento, planes de

sucesidén, planes de carrera, gestion por conocimientos, entre otros.
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1.4.1. Organigramas

A continuacién se presentaran los organigramas de cada departamento;
es importante mencionar que se utilizaron codigos en reemplazo de los
nombres de los empleados que ocupan las distintas posiciones para guardar la
confidencialidad de lo que en el presente documento se dara a conocer.

Figura 1. Organigrama General de Amnet Guatemala
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Figura 2. Organigrama del Departamento de Operaciones Regionales
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Figura 3. Organigrama del Departamento de Operaciones Locales
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Figura 4. Organigrama del Departamento de Customer Care
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Figura 5. Organigrama del Departamento de Finanzas
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Figura 6. Organigrama del Departamento de Ventas
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Figura 7. Organigrama del Departamento de IT
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Figura 8. Organigrama del Departamento de Amnet People
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1.5 Departamento de Recursos Humanos

En Amnet Guatemala el departamento de Recursos Humanos es
denominado “Amnet People”, se encarga de la administracion general de
Recursos Humanos verificando el fiel cumplimiento de los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal, capacitacion y desarrollo de personal,
evaluacion de desempefio, entre otros. Ademas define las politicas,
procedimientos y normas administrativas; encargandose que estos lineamientos
se cumplan. Se constituye en una unidad de apoyo hacia las de mas unidades
brindado asesoria sobre la forma de administrar el recurso humano y

fomentando un ambiente de motivacién en la empresa.
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2. DIAGNOSTICO

2.1 Analisis de Puestos

El analisis de puestos es una actividad que se desarrolla en el proceso
de evaluacion para conocer los puestos. Es, como su nombre lo indica analizar
la complejidad del cargo, parte por parte, y conocer con algun grado de certeza
las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo
normalmente.

A esto ultimo suele llamarsele especificacion del puesto o requisitos del
puesto. El desarrollo de esta etapa debe ser suficiente laborioso para que
refleje una gran medida de lo que es el puesto.

Para hacer el analisis del puesto deben tenerse en cuenta dos procesos
fundamentales: elaboracion de un formulario de analisis de puestos y aplicacion
de dicho formulario.

2.1.1 Puestos tipo de la organizacion

Los puestos tipo de la organizacidén son los puestos no repetidos dentro
de la estructura organizativa, por ejemplo en un departamento de ventas se
cuenta con: 1 Gerente de Ventas, 1 Soporte Técnico de Ventas, y 9 Ejecutivos
de Ventas, en total el departamento cuenta con 11 posiciones actualmente, sin
embargo dentro de dicho departamento se cuenta Unicamente con 3 puestos
tipo: Gerente de Ventas, Soporte Técnico de Ventas y Ejecutivo de Ventas , el
analisis de puestos se realizan Unicamente con las posiciones tipo de la

organizacion.

19



Dentro de Amnet los puestos tipo de la organizacion definidos se

presentan en la tabla I, en los cuales se basard el desarrollo de las

descripciones de puesto, evaluacién de los puestos, para llegar a establecer

una politica salarial, objetivo primordial de éste trabajo de graduacion, estos

temas se explican en detalle mas adelante.

Tabla 1. Puestos tipo de la organizacion

Cédi No. de
odigo
Seq No. del Puestos Tipo de la Organizacion perzeliEl
Puesto por
puesto
1 AGU-01 | Gerente Financiero (Financial Manager) 1
2 AGU-02 | Gerente de Operaciones Locales (Local Operations Manager) 1
3 AGU-03 | Gerente de Ventas (Commercial Manager) 1
4 AGU-04 | Gerente General (Corporate Business Regional Director) 1
5 AGU-05 | Gerente de Customer Care (Customer Operations Manager) 1
6 AGU-06 | Gerente de Recursos Humanos (People Manager) 1
Gerente de Operaciones Regional (Regional Operations
7 AGU-07 | Manager) 1
8 AGU-08 | Gerente de Mantenimiento (Maintenance Manager) 1
9 AGU-09 | Ejecutivo de Ventas (Sales Executive) 7
10 AGU-10 | Técnico de NOC (NOC Technician) 2
Oficial de Estudios de Factibilidad (Design and Site Survey
11 AGU-11 | Officer) 1
Contador Off Shore - Tesoreria (Off Shore Accountant /
12 AGU-12 | Treasury) 1
13 AGU-13 | Cuentas por Cobrar (Accounts Receivable Officer) 2
14 AGU-14 | Soporte Técnico de Ventas (Sales Technical Support) 1
Ingeniero de la Red IP Regional (Regional IP Network
15 AGU-15 | Engineer) 1
16 AGU-16 | Coordinador de Compras (Suply Chain Coordinator) 1
17 AGU-17 | Gerente de NOC Regional (Regional NOC Manager) 1
18 AGU-18 | Coordinador de Customer Care (Customer Care Coordinator) 1
19 AGU-19 | Gerente de NOC Local (Local NOC Manager) 1
20 AGU-20 | Ingeniero de NOC (NOC Engineer) 7
21 AGU-21 | Contador General (General Accountant) 1
22 AGU-22 | Oficial de Facturacién (Billing Officer) 1
23 AGU-23 | Asistente de Gerencia General (General Manager Assistant) 1
24 AGU-24 | Administrador de la Intranet (Intranet System Administrator) 1
Gerente de Construccion y Provisionamiento (Construction
25 AGU-25 | and Provision Manager) 1
26 AGU-26 | Ejecutivo de Ventas Junior (Junior Sales Executive) 2
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o No. de
Caddigo
Seq No. del Puestos Tipo de la Organizacion el
Puesto por
puesto
28 AGU-28 | Supervisor de Construccion (Construction Supervisor) 1
29 AGU-29 | Auxiliar de Contabilidad (Accounting Auxiliary) 2
30 AGU-30 | Soporte de IT Local (Local IT Support) 1
31 AGU-31 | Oficial de Bodega (Warehouse Officer) 1
32 AGU-32 | Ejecutivo de Customer Care (Customer Care Executive) 1
Gerente de IT - Oficial de Seguridad (IT Manager / Security
33 AGU-33 | Officer) 1
34 AGU-34 | Encargado de Planilla (Payroll Officer) 1
35 AGU-35 | Recepcionista (Recepcionist) 1
36 AGU-36 | Oficial de Activos Fijos (Fixed Assets Officer) 1
37 AGU-37 | Cuentas por Pagar (Account Payable Officer) 1

2.1.2 Elaboracion de un formulario de analisis de puestos

Este formulario es el instrumento de analisis y consta de una serie de
recomendaciones que se hacen para conocer el puesto. Estas formulaciones
jamas deben exceder la busqueda de la descripcion de funciones (deberes,
responsabilidades), en primer lugar, y en segundo lugar, la especificacion del
puesto (requisitos).

Para elaborar el formulario, como sucede en cualquier encuesta, deben
disefarse preguntas que conduzcan a dar una respuesta sobre identificacién,
descripcidén de funciones y especificacion del puesto. Cualquier elemento que
se adicione al formulario sobra y en vez de ayudar incrementa el volumen de
informacién y confunde por ser informacion no pertinente.

Ademas de la elaboraciéon de preguntas es necesario que el formulario
tenga en su presentacion un ordenamiento comun para todas sus partes con el

fin de facilitar el manejo de la informacion.
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2.1.2.1 Partes generales de un formulario

Identificacion del puesto:

Esta seccidn debe contener por lo menos el nombre, el departamento, la
division a que pertenece el puesto segun sea el caso, el puesto inmediatamente
superior del cual depende, los puestos o cargos inmediatamente inferiores que
dependen de él, el numero de personas en ese puesto, etc.

Jamas se incluyen en esta seccidén en particular, ni en el formulario en
general preguntas que conduzcan a obtener respuestas personales del titular
del puesto, ya que esto conduce a que la informacion se desvirtie. Como ya se
dijo, un concepto es la evaluacién del desempeno que se aplica a la realizacion
del trabajo por parte del trabajador, y otro bien distinto la evaluacién del puesto,
que se inicia en concreto con la aplicacién del instrumento llamado anélisis de
puestos, utilizado so6lo para conocer el puesto y no lo que la persona esta
haciendo en el puesto. Incluir preguntas acerca del salario, el tiempo de
servicio, conduce a que la persona que contesta piensa que estan evaluandola
y no al puesto. Por consiguiente, en términos generales, sus respuestas no
estan contribuyendo al logro de los objetivos trazados sobre el analisis de

puestos.

La manera como se usa el lenguaje para formular las preguntas también
es basica para que el titular del puesto que esta dando las respuestas piense
que se le esta evaluando, o bien que se esta evaluando el puesto. Para que se
logre lo segundo, dicho lenguaje debe ser impersonal y si es posible formularlo

siempre en tercera persona.
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Descripcion de funciones:

Las funciones deben enunciarse o describirse en forma clara, concreta y
completa; no tan cortas como para que no se diga nada, pero tampoco tan
largas para que hagan confusa la naturaleza misma de la funcién. Una funcién
puede ser por ejemplo, en el cargo secretaria: “transcribir trabajos a maquina”.
Notese que la funcién solo tiene un verbo que esta enunciando el infinitivo. Asi
las cosas, la funcién sbélo conduce a la accion y el enunciarla en infinitivo
muestra claramente que no pertenece a ninguna persona en particular sino que
es parte integral del puesto.

Hay diversas formas de agrupar las funciones de un puesto; por ejemplo,
seleccionar primero las funciones principales indicando la periodicidad: diaria,
semanal, quincenal o mensual, segun sea el caso; después las funciones
secundarias, indicando también la periodicidad y luego las funciones
ocasionales, es decir las que no se hacen periédicamente, etc.

Lo importante es aglutinar las funciones para que tengan significado,
pues no es agrupar por agrupar sino porque la naturaleza de los puestos exige
ese tipo de agrupacion.

Queda claro entonces que los modelos existentes en los textos no son
una camisa de fuerza, sino que deben adecuarse a la naturaleza de los puestos

que se analizan.

Especificacion del puesto:

En esta parte del formulario se incluyen los requisitos indispensables
para cumplir a cabalidad la ejecucién de las funciones previamente descritas y
las responsabilidades que estas funciones implican.

Estos requisitos por lo regular expresan a través de ciertos factores
genéricos que son al fin y al cabo, unidades de medida de cada una de las

complejidades del puesto.
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Los factores se seleccionan con base en el conocimiento previo que se
tiene de las funciones del grupo de puestos por analizar. Para que resulten los
objetivos, deben ser requisitos de todos los puestos sometidos al andlisis, pues
se busca la expresion de la complejidad de éstos mediante un mismo lenguaje;
la diferencia entre los puestos dependera del grado de intensidad del factor
requerido.

Los factores logran lo que las funciones no pueden hacer, pues cada
puesto tiene funciones totalmente diferentes de las de los demas. Esto hace
imposible la comparacién de un puesto desde ese punto de vista. Témese como
ejemplo el factor educacion. Todos los puestos estan sometidos al analisis
deben requerirlo, aunque diferente intensidad, pues algun puesto exigira
educacion primaria; otro, bachillerato, y otro carrera intermedia, etc. De esta
manera, una parte de la complejidad del puesto esta basandose desde el
mismo angulo.

Ademdas del factor educacion, existen otros: la experiencia, el
conocimiento, el adiestramiento, manejo de otros idiomas adicionales al idioma

natal, entre otros.

Condiciones de trabajo:

Se ha vuelto una sana costumbre incluir en el formulario de andlisis las
condiciones de trabajo, pues el estado de ellas hace mas o menos complejo el
puesto. Es preguntarse qué grado de dificultad ambiental se presenta en el
ejercicio del puesto.

Las condiciones que se tienen en cuenta con mayor frecuencia son las
ambientales (iluminacién, temperatura, humedad, ruidos, colores, olores, etc),
los riesgos de contraer enfermedades profesionales a las cuales se expone el
trabajador, asi como las condiciones que exponen al trabajador a los accidentes
de trabajo.
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A medida que las condiciones de trabajo tienden a mejorar, el trabajo
sera menos complejo; en cambio, si las condiciones son dificiles, el trabajo

tiende a ser mas complejo.
2.1.2.2 Métodos de aplicacion

Son variados y diversos los métodos de analisis existentes, cada uno con

sus ventajas y usos.

Método de cuestionario:

Consiste en elaborar un cuestionario escrito que incluya las preguntas,
se entrega al titular del puesto para que lo dirija en el momento en que pueda
hacerlo. Incluso, puede hacer tal diligencia en su propia casa.

La ventaja de este método consiste en que las preguntas son las mismas
para todos los titulares de los puestos que se analizan y, ademas, el hecho de
ser dirigido por escrito facilita el manejo sistematico de la informacion, pues ella
ya esta previamente organizada.

Tiene por desventaja que depende mucho de la disponibilidad de tiempo
de las personas para contestarlo, lo que a veces puede demorar el proceso y
hacerlo mas costoso, y se corre el riesgo de no poder contar con toda la
informacién cuando se requiera. De otro lado, por ser preguntas estandar para
todas las personas y entendiendo que la capacidad de comprension difiere de
una persona a otra, la falta de retroalimentacién por parte del analista hace que
algunas preguntas se interpreten y se contesten mal o, en el peor de los casos,
que no se contesten. Este es un obstaculo grave, dado que implica que el
analista vuelva donde el titular del puesto analizado y le aclare algunas

situaciones, lo cual a veces no es bien visto por parte de sus titulares.
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Este método suele usarse con éxito en los mandos superiores y medios,
pero no resulta practico en el nivel operativo, ya que responder el cuestionario
representa para ellos una gran dificultad, porque al fin y al cabo escribir y
analizar con algun grado de exigencia no hace parte de su rutina diaria.

Método de entrevista:

Consiste en disefiar una entrevista para preguntar sobre las partes
contenidas en el formulario y recoger la informacion del puesto en forma directa
en un sitio establecido mediante una citacién previa, que puede ser una oficina.
Alli el analista hara cada pregunta en forma individual a cada titular y escribira
las respuestas. El analista debe preocuparse por cambiar la estructura de la
pregunta, mas no el contenido, cuantas veces sea necesario hasta que el titular
del puesto la comprenda. Esta es la mayor fortaleza del método, pero se corre
el riesgo de que al hacer tal reformulacién el analista pueda distorsionar el
objetivo de la pregunta si no lo tiene bien claro. En este caso la informacion
recogida tampoco sirve. Su gran fortaleza: la retroalimentacién; su debilidad: la
disponibilidad de tiempo de los titulares de los puestos para atender la
entrevista.

Este método puede emplearse en cualquier nivel, pero en puestos
operativos de suma atencion resulta costoso separar al trabajador de su puesto
de trabajo para la entrevista.

En cuanto a bondad de la informacién, todo depende de la preparacién

del analista.

Método de observacion directa:
Aunque este es el mas objetivo de los métodos, porque la informacién se
toma directamente de la fuente, no es lo mas practico porque demora

demasiado tiempo.
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Consiste en que el analista va observar el desarrollo de las funciones y
hace los registros sin interrumpir la labor del titular del puesto. Esta tarea puede
resultar tediosa y el hecho de que el trabajador se sienta observado puede
incomodarle y llevarle a cometer errores o a sufrir accidentes de trabajo o a
sentir disgusto personal. Se recomienda que en lo posible el analista pase
inadvertido, haciendo su trabajo tras bambalinas o con ayuda de camaras en
empresas que tengan circuito cerrado de television.

En definitiva, el método seria muy bueno aunque no siempre practico. Si
no es posible aplicar los primeros dos métodos, cualquiera que sea la
circunstancia, entonces sera pertinente recurrir a éste. Debe ilustrarse bastante
a los trabajadores acerca del propésito de lo que se pretende hacer, sobre todo

en puestos operativos.

Método mixto:

Cuando no sea posible desarrollar en su totalidad cualquiera de los
métodos anteriores, se debe tomar la decision de combinarlos para hacer
practico el andlisis de puestos. Por ejemplo, si en el cuestionario quedaron
algunas preguntas por contestar debe recurrirse a la entrevista. Y si todavia
restan, utilicese la observacion directa.

La operatividad de este método es una gran ventaja porque hace flexible
el trabajo del analista, ya que tomara la decisién de cual método usar segun las
circunstancias y la parte del anadlisis. Este método puede emplearse en

cualquier nivel.

Método de informes sucesivos:

Debe entregarse al titular de cada puesto una libreta y un lapiz para que
diariamente escriba su quehacer (funciones). Los analistas recogen los
informes, también a diario, hasta el dia que el trabajador diga que ya esta

registrado todo.
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Este método muestra sus bondades en el nivel de directivos, ya que ellos
mismos disefan la manera de hacer los registros y eso les da autonomia, lo
cual no sucede con la entrevista y el formulario, en los que generalmente caen
en el vicio de enjuiciar el instrumento de andlisis antes que dar respuestas
objetivas y completas. Ademas, en este método el titular del puesto dispone de
su propio tiempo para elaborar sin interrumpir labor.

Este método no es practico ni recomendable para el nivel operativo pues
se convierte en una funcion adicional, distinta de su funcién diaria, lo cual
general molestias en el personal.

Tal como se dijo, ningun sistema o método de aplicacion de analisis de
puestos de trabajo es mejor. EI mejor serda aquél que se adecue a las

circunstancias especificas de la organizacion.

2.2 Descripcion de Puestos

El analisis de puestos, por lo general contiene mucha informacién de la
que se necesita para evaluar los puestos, dado que ellos tienen mdultiples y
justamente uno de esos usos es servir de base para hacer las descripciones y
las especificaciones de los puestos, que son el paso previo a la evaluacién.

Algunas empresas sintetizan los analisis de puestos para no tener que
hacer después las descripciones, pues las incluyen de una vez en un buen
analisis.

Las descripciones entonces deben identificar, describir y especificar los
puestos con base en ciertas normas, registrando sus deberes vy
responsabilidades, elaborando un resumen del trabajo y sefalando los detalles
precisos del mismo, es sencillamente un resumen de los mas importantes
aspectos y caracteristicas de un puesto, incluyendo el propdsito del mismo y el

detalle de sus principales tareas y obligaciones.
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Es imprescindible mencionar que la descripcion debe ser totalmente
impersonal. Dicho en otras palabras, la descripcion no puede ni debe estar
influenciada por las caracteristicas de quien ocupa el puesto. Todo el proceso
de evaluar un puesto y fijarle el salario es impersonal, pues se refiere a un ente
abstracto que es un puesto, no a un empleado o trabajador, o grupos de
empleados y trabajadores. Para una buena asimilacion de los temas
descripcién y evaluacién de puestos, es imprescindible que este concepto
quede muy claro.

En ciertos ambientes, sobre todo en circulos laborales, se afirma que la
persona hace al puesto y por lo tanto la descripcion, evaluacion y salario de
éste son funciones de quien lo ocupa. Incluso se cita con frecuencia el ejemplo
de dos personas que ocupan un puesto similar en que una cubre requisitos
minimos y la otra lo desempefa en forma sobresaliente, mucho mas alla de los
requisitos minimos, y se concluye que los dos puestos no pueden estar ni
descritos ni evaluados igual. Otro ejemplo comun al hacer este tipo de
comparaciones es que uno de los empleados es joven e inexperto y el otro lleva
acumulado un caudal de experiencia a través de muchos afnos en el puesto, y
por lo tanto no pueden ambos ser cubiertos por una descripcién comun.

En realidad, en los ejemplos mencionados hay un error de concepto.
Tomemos el caso de dos disefiadores que se desempefan en tareas iguales,
pero uno de ellos es recién salido de la escuela técnica el otro tiene afos de
experiencia practica, aparte de haber completado los estudios que el puesto
exige. La descripcion del puesto es igual para uno y otro empleado. Ambos
deben desarrollar las tareas descritas, ambos deben reunir los requisitos
educacionales minimos del puesto, ambos estan expuestos iguales condiciones
de trabajo y ambos tienen responsabilidades iguales. Por lo tanto, ambos

ocupan un puesto igual, un solo puesto, una descripcién, una evaluacién.
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La calidad del trabajo ejecutado por cada disefiador sera diferente,
resultado de la mayor experiencia de uno de ellos y de otras caracteristicas
personales de los individuos. Sin embargo esa diferencia de calidad se
establece y se premia a través de otras técnicas, conocidas como analisis de
desempeno, evaluaciones personales u otros nombres, pero no a través de la
descripcién del puesto.

En resumen y dicho de otra manera, el puesto se describe y mas tarde
se evallua la persona que lo ocupa. Es mas, al describir y evaluar un puesto
nuevo, lo mas probable es que ese puesto no haya sido ocupado por nadie y
por lo tanto el factor personal no puede intervenir. Una vez elaborada la
descripcidn, se procede a ubicar la persona idénea para ocupar el puesto, no la

inversa.

2.2.1 Reglas generales para preparar las descripciones

A continuacién se enuncian y comentan reglas que conviene seguir y que

se aplican para cualquier tipo de descripcién de puestos.

e Ellenguaje debe ser simple, claro, objetivo y conciso

Debe evitarse el lenguaje abstracto y muy técnico. No hay que olvidar
que las descripciones son leidas por un gran numero de personas y por lo
tanto no se puede pretender que todas estén familiarizadas con el lenguaje
técnico, el cual para un experto en una materia en particular puede ser muy
claro.

Supongamos que en una empresa existan puestos de ingenieros,
disefadores electrdnicos y otros cardos que en su desempefo diario estan

en contacto con el lenguaje ordinario de sus respectivas profesiones.
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Los evaluadores de puestos no pueden ser especialistas en todas las
disciplinas y por lo tanto, si son enfrentados con un lenguaje que les es
desconocido, dificilmente podran aplicar un criterio adecuado para la

correcta evaluacion de los puestos.

La descripcidn debe escribir en tercera persona del presente

El sujeto de estas frases es el ocupante del puesto. Este es un mero
convencionalismo, pero se ha adoptado para facilitar el lenguaje vy
estandarizar la presentacién de las descripciones. Conviene tener presente
que al mencionar aqui a la persona que ocupa el puesto se hace en forma
abstracta y no se hace referencia a ninguna persona en particular, pues no
debe olvidarse que las descripciones de puestos son impersonales.

Los enunciados deben ser breves

Ademas de breves, los enunciados de las descripciones deben contener
toda la informacién necesaria para visualizar una situacion y exponer una
idea. Deben ser escritos con palabras especificas y graficas y estar
ilustrados con ejemplos cada vez sea posible. Por ejemplo, decir: “Prepara
informes diarios de produccién basados en estadisticas que le entrega la
planta”, es mas eficaz que decir: “Tiene que reunir datos estadisticos de
produccioén de la planta y con base a ellos, preparar diariamente un informe”.

Trece contra diecinueve palabras para decir lo mismo.

Los parrafos deben iniciarse, en lo posible, con verbos activos

Esta norma cuyo objetivo es simplificar el lenguaje. Por ejemplo, analiza,
anticipa, asegura, calcula, certifica, compra, comunica, controla, coordina,
dirige, ejecuta, elabora, emplea, especifica, evalua, general, guia, hace,

implementa, informa, instala, mantiene, modifica, negocia, opera, participa,
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practica, presupuesta, procede, procesa, recibe, rechaza, registra,

selecciona, tabula, transmite, verifica, entre otros.

Estilo telegrafico
Las frases deben escribirse en lo que se llama estilo telegréfico,
omitiendo adverbios y preposiciones que no afiaden contenido a la frase.

Combinacién de parrafos

Dos o més tareas pueden combinarse en un mismo parrafo, cuando son
tareas relacionadas entre si. Por ejemplo, revisa, clasifica y distribuye
correspondencia que llega. Archiva correspondencia leida y procesada.

Las descripciones se escriben en sentido positivo, nunca negativo

La duplicidad de enunciados debe evitarse

Todas las frases que implican un contenido igual a algo ya mencionado,
aunque dichas con palabras diferentes, deben omitirse. Esta duplicidad no
agrega nada a complejidad del puesto y sélo confunde al lector.

Es natural que al formular una explicacion con el objeto de hacer
hincapié en cierto aspecto, o hacer mas completa una ilustracion, se
exprese una misma idea desde dos puntos de vista diferentes, o usando
palabras distintas. En las descripciones se trata solamente de consignar el
prop6sito de un puesto, sus tareas regulares, sus requisitos y
responsabilidades. No es el objetivo de la descripcion explicar la razén de
cada tarea, cdmo se origind el puesto o cuales son las consecuencias si el

puesto se desempefia de una manera diferente.

La descripcion del puesto es un documento narrativo, no explicativo.

32



El detalle de las tareas regulares no debe convertirse en una larga letania
De por si las descripciones son tediosas, por lo que debe evitarse
hacerlas mas tediosas con una interminable coleccién de frases que a veces
no tienen sentido, y en el mejor de los casos no agrega nada nuevo al
puesto. Una regla practica es establecer que ninguna descripcion, salvo
contadas excepciones, debera exceder de una pagina, contando el

encabezado, propdsito del puesto, tareas regulares.

La descripcion debe corresponder a la forma como el trabajo se desarrolla
en la actualidad.

Las descripciones se elaboran independientes de otras

Cada puesto es una unidad y debe describirse como tal. En una
descripcién no se hacen referencias a otras descripciones. Si los requisitos
de experiencia de un puesto fueran iguales a los de otro, es necesario
describirlo en ambos y no decir: “los mismos requisitos que el puesto tal o

cual”.

La descripcion debe incluir sélo los requisitos para el puesto descrito

Los requisitos para posibles futuras promociones no deben consignarse.
El hecho de que en una empresa se establezca como politica de que para
optar a un puesto se requiere haber ocupado previamente algun puesto
especifico, la descripcion de éste no debe incluir los requisitos para el
puesto al que se puede ser promovido. Esto también podemos hacer
referencia la punto anteriormente mencionado.

Esto no significa que en dos puestos no puedan existir algunos requisitos
iguales.

La descripcién no debe incluir detalles minuciosos
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Finalmente, y como ya se ha mencionado, es imposible describir las
innumerables tareas que ejecuta diariamente quien ocupa un puesto. La
descripcidn sélo debe incluir una relacién de aquellas tareas descriptivas de

cada puesto, aquellas que lo individualizan.

2.2.2 Partes de una descripcion de puesto

La descripcion no es un documento fundamental; es s6lo una ayuda para
la administracién de remuneraciones. Esta aclaracion indica que no existe
mucha rigidez sobre las partes que debe contar una descripcién o del formato
de la misma. Una descripcién completa suele constar de las siguientes partes:

e Encabezado

e Propésito del puesto u objetivo del puesto
e Tareas regulares

e Parrafo aclaratorio

e Factores de medicién

e Aprobaciones

Cada una se comenta en detalle, pero antes es importante mencionar que una
descripcién puede estar completa aunque falten algunas partes mencionadas,
siempre y cuando satisfagan las necesidades de la empresa. Esto
especialmente cierto en lo que respecta a los factores de medicién, como se

explica en la parte correspondiente.
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Encabezado:

En esta seccion se identifica el puesto, tarea para la cual no existe ninguna
regla fija sobre lo que debe o no incluirse. Hay, sin embargo, una serie de
reglas practicas para lograr la identificacién, A saber:

e Estructure la seccion de la manera mas simple posible. En ella debe
incluirse lo que identifique el puesto pero nada mas.
e El material incluido debe referirse al puesto, no a la persona que lo ocupa.

Por lo tanto, no debe incluirse el nombre del ocupante.

e El titulo del puesto debe ser el oficial, y debe coincidir con todos los otros
registros que se hace referencia al puesto.

Ademas del nombre de la compania, el cual tradicionalmente aparece en todas
las descripciones de puesto, conviene incluir:

e Titulo del puesto.

e Departamento al que pertenece.

e Divisién en la que se encuentra el departamento

e Titulo del puesto al que el ocupante del puesto reporta

e Titulos de los puestos que le reportan al ocupante del puesto

Propdésito del puesto:

Cada puesto tiene una razéon de existir y la persona que lo ocupa debe
realizar una serie de tareas y deberes. Esa razén y esos deberes deben
describirse.

Cuando se establece el propésito del puesto se estd resumiendo el
contenido del mismo, se orienta al lector que deba hacer uso de la descripcidn,
se le pone en foco y se le permite visualizar un intangible que con frecuencia es
imposible de individualizar sélo mediante el titulo.
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Tareas regulares:

Esta es la descripcion propiamente del puesto y en ella debe incluirse
las tareas que se realizan con regularidad en el desemperio del trabajo. Sin
embargo, no debe suponerse que en esta parte de la descripcidbn se debe
anotar todo lo que el ocupante del puesto hace, ni que sus variadas
ocupaciones deben anotarse con lujo de detalles.

En realidad es casi imposible detallar todo lo que un empleado hace en
el curso de una jornada ordinaria de trabajo, desde prender la luz de la oficina al
llegar en la manana hasta apagarla en la tarde al retirarse, pasando por un
sinnimero de otras actividades igualmente menores, porque no son
descriptivas de ninguna informacién en particular.

La descripcidon no significa que el empleado realice exclusivamente lo
consignado en ella, materia que debe ser aclarada en el momento en que el
empleado asume el puesto y que es también imprescindible mencionar al
sindicato que lo representa si fuera el caso. Lo consignado en la descripcion
son aquellas tareas representativas del puesto que lo individualizan como
cargo, que permiten orientar al ocupante del mismo y que mas tarde permiten
evaluarlo, es decir, medir el efecto que esas tareas tienen en la escala de
salarios de la empresa.

Agregar tareas sin importancia no agrega valor, lo que le da valor al

puesto es la calidad y magnitud del trabajo realizado, no la cantidad de tareas.

Parrafo aclaratorio:

Este parrafo es una frase sencilla, normalmente impresa al pie de la
relacién de tareas, que tiene por objeto dejar claro que la empresa reconoce
que las tareas descritas son las mas representativas del puesto que no
necesariamente todas las que se espera que se desempefien en el

cumplimiento de las actividades inherentes al puesto.
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Su objetivo es asegurar que nadie puede argumentar que rehldsa hacer
un trabajo porque no esta estipulado en la descripcion de su puesto. La frase es
especialmente util cuando se trata de puestos que pueden estar influenciados

por sindicatos o alguna representacion similar.

Con él también se pretende dejar establecido que la descripcién del
puesto no representa un contrato de trabajo. Es sencillamente un documento
que describe el puesto para uno 0 mas de los usos de las descripciones
mencionados anteriormente. Un ejemplo de este parrafo aclaratorio es:

“Las tareas arriba descritas son solamente los mas representativos del puesto.
No deben interpretarse como todas las labores inherentes al puesto”.

Factores de medicion:

Lo mencionado hasta aqui incluye practicamente toda la descripcién del
puesto, con excepcidn de las aprobaciones, que se explican mas adelante. Los
factores de medicion se incluyen exclusivamente cuando la descripcién se usa
para fines de evaluacion de puestos.

Los factores de medicion deben establecerse en el momento que se
decide llevar a cabo una evaluacion de puestos por factores, tema que se
detalla posteriormente.

Aprobaciones:

Esta es la Gltima y breve parte de que consta una descripcion. Lo Gnico
que debe consignarse en este espacio es quien prepard la descripcion y la
fecha, y quien la aprobd y la fecha. Todo lo deméas es superfluo, salvo que
exista una imperiosa necesidad de que se incluya.
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2.3 Evaluacion de puestos

La Evaluacion de puestos consiste en determinar el valor de un puesto
individual en una empresa u organizacién con relacién a otros puestos de la
misma. La evaluacion, por lo tanto, no es una medicién en alguna unidad
conocida, de peso o de valor monetario, sino una medida relativa de un puesto
con respecto a otros puestos. En la evaluacibn no se considera la
remuneracion. La evaluacién de puestos se efectua, como se ha dicho, con
referencia a otros puestos, pero no con relacién al mercado, por lo que no
determina la remuneracién de ningun puesto. En una empresa pueden existir
los puestos de contador, secretaria y recepcionista, por ejemplo. La evaluacion
dictaminara que el puesto de contador es mas alto que el de secretaria y éste a
su vez mas alto que el de recepcionista, pero en ningun caso establecera la
remuneracion de estos puestos ni cuanto sera la diferencia entre las respetivas
remuneraciones.

Algunos procedimientos de evaluacion pueden incluso estipular el
porcentaje que un puesto es mayor que otro, pero ese porcentaje en ningun

caso se expresa en dinero.

2.3.1 Métodos para evaluar puestos

Se conocen varios métodos para evaluar puestos, algunos mas
complejos y utilizados que otros. Histéricamente se habla de cuatro métodos
tradicionales, lo que no significa que sean los mas complicados ni los mas
usados, a saber:

e Meétodo de ordenamiento o de jerarquizacién
e Método de gradacion predeterminada
e Método de comparacion de factores

e Método de puntos
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Los dos ultimos métodos se llaman métodos cuantitativos porque los
resultados de la evaluacion se presentan en cantidades, generalmente puntos.
Los primeros dos son conocidos como métodos no cuantitativos debido a que
sus resultados no se presentan en cantidades.

Otra diferencia es que los métodos no cuantitativos hacen la evaluacion
de todo el puesto en conjunto, en tanto que los cuantitativos los descomponen
en factores, llamados factores de medicidén o factores de remuneracion.

Hay una diferencia mas entre los cuatro sistemas de evaluacién. Los
métodos de gradacion predeterminada y de puntos comparan puestos con
escalas, en tanto que los de ordenamiento y de comparacién de factores
comparan puestos con otros puestos. Esta clasificacion de los cuatro métodos

se resume en la siguiente ilustracién:

Figura 9. Clasificacion de los métodos de evaluacion de puestos

Comparacién del puesto Puntos Gradacién

con escalas predeterminada
Comparacién del puesto Comparaciéon de  Ordenamiento o
con otros puestos factores jerarquizacion

Cuando se evallua un puesto, se revisan las tareas y se le asignan los puntos

correspondientes, hasta obtener el total. Supongamos que un puesto debe

realizar las siguientes tareas, con sus correspondientes puntajes:

e Prepara el presupuesto del departamento, lo implementa y lo administra: 2
puntos

e Supervisa a 10 operarios en tareas ordinarias de su departamento: 1 punto

e Es responsable del programa de produccién de la seccién estampados de la

planta: 3 puntos
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e Atiende asuntos laborales relacionados con el personal a su cargo: 2 puntos
Si las tareas anteriores fueran el total del puesto, su evaluacion seria de

8 puntos.

El sistema aparenta ser sencillo y confiable, pero en realidad es
complejo, por la labor que demanda analizar previamente cada una de las
multiples tareas que se lleva a cabo en una empresa. Ademas, la diferenciacion
entre tareas complejas, normales y sencillas puede estar sujeta a juicios

subjetivos.

2.3.2 Diversos usos de la evaluaciéon de puestos

La evaluacion de puestos tiene diferentes usos. Entre los principales se

pueden mencionar los siguientes:

e Sirve de fundamento para desarrollar la estructura de remuneraciones

e Establece valores monetarios del puesto cuando no hay informaciéon de
mercado disponible sobre ellos, comparandolos con otros para los cuales
esta informacidn si existe.

e Determina la remuneracion de un puesto en aquellas empresas cuya
filosofia es darle prioridad a la equidad interna sobre la competitividad
externa

e Proporciona evidencia en aquellas situaciones legales en que es necesario

probar igualdad de remuneracién para igualdad de valor de puesto.
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2.3.3 Aspectos clave del porqué una evaluacién de puestos

La estructura de remuneracidén basada en los puestos muestra la relacién
entre la remuneracion y la complejidad de la tarea, para la asignacién de su
valor. La objetividad, consecuencia del analisis y valoracién del puesto, son los
puntos fuertes para la administracion de remuneraciones al describir hechos
reales delimitados en alcance y dificultad. La valoracién del puesto es el medio
mas objetivo y eficaz para cumplir el principio de equidad en la escala de
remuneraciones, sirviendo también, de soporte para el sistema de promocién y
contribucion al mejoramiento del clima laboral, beneficiando al personal y a la
empresa.

Para organizar una empresa es necesario establecer una apropiada
jerarquia, cada colaborador debe estar colocado exactamente en el nivel que le
corresponde respecto de los demas, quien ocupe un lugar, superior o inferior a
la que es debida, de acuerdo con el criterio de la eficiencia de la produccién, no
sblo da lugar a trastornos en esta, sino que implica una injusticia que,
necesariamente, origina descontentos y dificultades. La jerarquizacion de los
puestos requiere, la determinacién precisa de la importancia de cada trabajo en

relacién con los demas.
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3. MODELO A IMPLANTAR

3.1 Desarrollo de las descripciones de puestos

Este es el segundo paso que se debe dar para establecer el programa
formal de administracion de remuneraciones o bien denominada politica
salarial, el primer paso fue el analisis de puesto, pero como se menciona antes,
puede sintetizarse de tal forma pueda llevarse a cabo el analisis de puesto y las
descripciones de puesto en conjunto, ahora bien, recomiendo que se realice
siempre y cuando el método utilizado para el desarrollo de las mismas sea por
entrevista, su ventaja es la fortaleza de la retroalimentacién de la informacion
analizada y recibida en su momento, siendo esta obtenida de la fuente que
seria el titular, la desventaja es la disponibilidad de tiempo de los titulares, sin
embargo considero mas eficiente y recomendable dicho método.

Para el desarrollo de las descripciones de 37 puestos tipo definidos de
Amnet, se llevaron a cabo durante toda la practica las entrevistas
correspondientes con cada uno de los titulares de los puestos mediante el
formato definido y aprobado por la alta direccién, los cuales podremos observar
a detalle lo que cada uno aporta a la organizacion, datos sumamente
importantes para posteriormente realizar las evaluaciones de los puestos, estas
descripciones desarrolladas las podremos observar de la figura 11 a la figura
38.

El formato a utilizar para las descripciones de puesto de Amnet lo
podremos observar en la figura 10, el cual ha sido aprobado por la Gerencia
General de Amnet para el desarrollo de las mismas.

43



Figura 10. Formato para descripcion de puesto

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcidn del puesto

&2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisiéon

Relaciones con Otros

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto
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Principales Responsabilidades

Competencias

Conocimiento

Generales

Conocimiento de MS Office

Habilidad de comunicacién oral y escrita

Habilidad numérica

Orientacién a senicio al cliente

Trabajo en equipo

OOooOn

Gerenciales

Liderazgo

Administracion de Personal

Administraciéon de Recursos Financieros

Conocimiento del Negocio

(| I

Especificas

Pensamiento Estratégico

Adaptabilidad / Flexibilidad

Planeacioén y Organizacién

Mejora Continua

Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales

Influencia y Negociacion

Pensamiento Conceptual

Pensamiento Analitico

o e |

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica

Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica

Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia

aoOoo; O o g™

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprensién de cédmo su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de cdmo su area se integra a la Direccion

Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

O OOOOsd

Supervision

No supenisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

Hm/m

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una visién estratégica

O o

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequerio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisiéon

A través de la responsabilidad sobre un area o funcion de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién

I O | I

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de
negociacion

O \ogaod
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida [l
Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia en areas similares.

[] Experiencia previa en:

Estudios/Profesion:

Nivel:
[0 Técnico [J Universitario Incompleto [ Universitario completo [J Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido
Basico
Intermedio
Avanzado

OO0Od

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

oo

Certificaciones especiales:

Se puede observar de la figura 10, que el formato definido para las
descripciones de los puestos cuenta con las partes recomendadas en el
capitulo anterior. Lleva el nombre de la empresa como en su mayoria, cuenta
con un encabezado, la seccién de las aprobaciones se muestra en la primera
pagina debido a que cuando se archiven la primera hoja muestre que
efectivamente la descripcion del puesto cuenta con las aprobaciones
correspondientes, es Unicamente por facilidad del manejo del archivo, cuenta
con el propdsito u objetivo del puesto.
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También contiene la seccidon en donde se detallaran las tareas o deberes
que el puesto realiza denominando a esta seccibn como principales
responsabilidades, hasta aqui puede dejarse por definido la descripcion del
puesto, luego contiene la seccién de competencias las cuales seran de suma
utilidad como factores de mediciéon para las evaluaciones de los puestos y el
perfil del puesto, éste es el perfil con el cual el ocupante debe contar idealmente
para cubrir dicho puesto, también es util para cuando se desea realizar un plan

de carrera o sucesion.

Estas competencias cuentan con su respectiva definicion para su
eficiente manejo a la hora de las evaluaciones, también es importante
mencionar que antes de iniciar el desarrollo de cada descripcién de puesto se
debe tener claro el significado de cada competencia definida en el formato de la
figura 10, ademas sera también necesaria para las evaluaciones de los puestos,

esto lo conoceremos posteriormente.

A continuacion se presenta las descripciones de los puestos desarrollados en

su formato respectivo:
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Figura 11. Cédigo AGU-01, Gerente Financiero

s 2L amnet

international Descripcion del puesto

Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Gerente Financiero GT y NI (Financial Manager GT & NI)
Division: Finanzas

Departamento / Unidad Flnanzas

Fecha: August 24, 2009

Fecha de ultima version: August 24, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Division

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: Corporate Business Regional Director

Supenisa directamente a:

General Accountant, Off Shore Accountant, Procurement Officer, Recepcionist, Sox
Officer

Obijetivo del Puesto

Responsable por toda la gestién financiera, control y cumplimiento de las actividades del area GT & NI. Responsable de

la entrega oportuna de los resultados actuales, forecast, presupuesto anual y plan estratégico del area. Responsable por
la excelencia operativa y el costo de las gestiones en su organizacion contribuyendo al crecimiento y rentabilidad global

de la empresa.
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Principales Responsabilidades

Coordinacioén y direccién de la contabilidad.

Elaboracion y ejecucién del presupuesto. Planificacion del presupuesto de costos y gastos.

Administracion del flujo de efectivo, cobros y pagos a proveedores.

Velar por la correcta aplicacién de marco legal aplicable a la empresa, revision y aprobacién de contratos, licencias,
registros, pagos de impuestos

Velar que la contabilidad se encuentre al dia con sus integraciones depuradas y reportes en tiempo y de acuerdo a los
lineamientos regionales.

Revision de notas de créditos.

Asesoria en el area financiera y administrativa al Director de pais.

Seguimiento a compras e importaciones, asi también como la autorizacién de las ordenes de compra, pagos y
cotizaciones.

Revision y andlisis de reportes de cobros.

Envio de instrucciones de compra US$ y transferencias entre cuentas

Revision Cash Report enviado por casa matriz.

Andlisis de programacién por pagos a proveedores

Supenvision y desarrollo del Churn

Revision de planillas HR

Revision y andlisis de cierres contables

Revision y andlisis de repotes, razones financieras

Cierre anual /Informes auditoria

Solicitudes a instituciones bancarias (cuando sea requerido)

Consolidacién, revisién y envio de reportes trimestrales.

Seguimiento y coordinacién de actividades, adopcién y mantenimiento de las Normas NIIF

Supenisar el cumplimiento de los controles SOX de su area y otros que requieran su apoyo. Guatemala y Nicaragua

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a servicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal
Administracién de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad [v]
Planeacién y Organizacion v
Mejora Continua [v]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [w]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Finanzas completo
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa [l
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el drea 1
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas 0
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica |
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el drea técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia L]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo [l
Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [l
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area [l
Conocimiento profundo de cémo su &rea se integra a la Direccién ]
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribucién de mltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie ]
Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo [v]
Administra Gerentes ]
Administra Directores ]
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas []
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia ]
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas ]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto ]
Impacto pequeiio por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo de trabajo []
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente [
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcion é soporte de una divisién |
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio v
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo ]
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles |
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de m

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Afos de experiencia 8 en areas similares.

Experiencia previa en:

Gerencia Financiera comprobable

Estudios/Profesion:

Profesional en Auditoria / Administracién / o carrera a fin

Nivel:
[ Teécnico [ Universitario Incompleto Universitario completo
Anos de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

K3 |

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida Il
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

Maestria
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Figura 12. Cédigo AGU-02, Gerente de Operaciones Locales

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de Operaciones Locales (Operations Manager )

Operaciones Local

Operaciones Local

September 1, 2009

September 1, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Corporate Business Regional Director

Supervisa directamente a:

NOC Local, Construction and Provision, Maitenance

Objetivo del Puesto

Expandir y mantener las redes en condiciones operativas, ademas de contribuir con la satisfaccion de los clientes y la

rentabilidad de la compaiia.

Es responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con el

area Técnica.
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Principales Responsabilidades

- Asegurar que los planes de expansién estan alineados con las politicas de la compania

- Asegurar el cumplimiento de los requerimientos SOX del érea técnica.

- Asegurar que la inversiéon cumple con la estrategia corporativa de MIC, identificar y aprovechar las sinergias.

- Cumplir con la instalacién de nuevos senicios y equipos, de acuerdo a lo solicitado en el presupuesto y en los CAR's

- Preparar el presupuesto técnico de acuerdo a la estrategia de negocios y la demanda de capacidad de los clientes.

- Asegurar el cumplimiento de las metas de inversion y gastos del area técnica

- Asegurar una alta disponibilidad de los senicios y plataformas de gestion.

- Identificar y gestionar posibilidades de negocios.

- Establecer las metas cualitativas y cuantitativas que el departamento debe cumplir para contribuir a lograr los objetivos
de la empresa.

- Coordinar el trabajo que efectlian los departamentos que conforma el area técnica

- Autorizacién en la intranet de instalaciones locales.

- Planificacion de actividades solicitadas por clientes internos y externos. (Reunién con los clientes para la definicion de
un diseno, mejora de senvicio, implementacion de senicios).

- Coordinacion de instalaciones de senicios locales, planes de trabajo de los diferentes departamentos,
mantenimientos, reparacion de fallas, supervisiones, emergencias.

- Diligencia de fallas escaladas por el NOC local o NOC Regional

- Asegurar el desarrollo eficiente de las actividades de los departamentos

- Asegurar el senicio eficiente a los clientes (externos e internos).

- Coordinacion de las actividades concernientes al departamento con las demas gerencias.

- Asesorar a los coordinadores y jefes de area de su departamento en los diferentes proyectos de operaciones.

- Entrega de reportes requeridos.

- Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion
Mejora Continua [v]
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area O
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica [l
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area L]
Experto en el drea técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo []
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento ]
Comprensién de cémo su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de cémo su érea se integra a la Direccion |
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie ]
Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo ]
Administra Gerentes [v]
Administra Directores ]
Resolucién de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [l
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién ]
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [l
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto ]
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo ]
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente ]
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro ]
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division ]
A través de la responsabilidad sobre un area o funcion de negocio O
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion L]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo M
Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con soélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Afos de experiencia 5 en areas similares.

Experiencia previa en:

Gerencia de Operaciones

Estudios/Profesion:

| Ingenieria Electronica / Eléctrica

Nivel:
[J Técnico [ Universitario Incompleto Universitario completo Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Basico [l
Intermedio [
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida [
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 13. Cédigo AGU-03, Gerente de Ventas

MIC
ormationa Descripcién del puesto R amnet

Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Gerente de Ventas (Commercial Manager)
Division: Comercial

Departamento / Unidad Comercial

Fecha: September 1, 2009

Fecha de ultima version: September 1, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Division

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: Corporate Business Manager

Supenvisa directamente a:

Sales Executive, Sales Technical Support, Sales Pymes

Objetivo del Puesto

Generar ingresos por concepto de ventas a la empresa alcanzando y sobrepasando los objetivos y metas corporativas,
incrementar el revenue y reducir el churn a través de planes competitivos y estratégicos.
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Principales Responsabilidades

Coordinar el trabajo del grupo de asesores y el cumplimiento de la cuota de ventas individual y de grupo.

Es responsable de supenisar el cumplimiento del plan de trabajo de cada uno de los asesores de ventas

Encargado de toda gestién administrativa y ventas de los senicios, equipos y/o software relacionado al negocio de
ventas Datos corporativos, Telefonia Corporativos, u otro.

Realizar el plan, presupuesto y pronéstico de ventas del afio

Definir estrategias para captar clientes nuevos de acuerdo a las condiciones del mercado

Diseniar y aprobar propuestas a clientes

Definir y supenisar horarios de trabajo y/o asignaciones de la Direccién

?Es responsable de apoyar al grupo de asesores en los proyectos que presenten.

Manejo de carteras por vendedores

Responsable de los resultados del equipo de ventas y por el cumplimiento del plan de ventas de pais

Responsable de que las negociaciones proyectos todo o que enmarque el portafolio de senicios sean sanos y rentables
para la compafia.

Manejo de relaciones con el cliente, especificamente en las areas de pre y post-venta.

Resolver situaciones dificiles en clientes cuando el rendimiento de los enlaces provistos son deficientes.

Elaboracion de reportes de ventas para tener un control sobre gestion que realiza (weekly)

Desarrollo del mercado corporativo con los productos y senicios que Amnet ofrece, manteniendo siempre un paso

Responsible de supenisar la cartera de clientes y responsables de dar seguimiento para el incremento de clientes a
nivel local asi como del mantenimiento y seguimiento de dicha cartera.

Estrategias a seguir para optimizar el proceso de ventas y conseguir nuevos proyectos.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a servicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros [l
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad [v]
Planeacion y Organizacién [v]
Mejora Continua [v]
Generacioén y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Proceso de ventas, conocimiento técnico de telecomunicaciones, conocimiento basico en sistemas, manejo de senicio
al cliente
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas 0
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas

funcionales relacionadas O
Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica |
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area []
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia []
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo []
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento |
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de cémo su érea se integra a la Direccién ||
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa |
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos
Supervision

No supenisa a nadie :‘—
Administra un equipo de trabajo [v]
Administra varios equipos de trabajo 1]
Administra Gerentes 1
Administra Directores 1
Resoluciéon de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas 1
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia 1
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [1]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién ]
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio 1
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio []
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion [v]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles 1
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de [

negociacion
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Perfil

Experiencia
Expetiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 5 en areas similares.

Experiencia previa en:

Gerencia de Ventas

Estudios/Profesion:

: Profesional en Adm, Ingenieria o carrera a fin, con Maestria preferible

Nivel:
[] Técnico [1 Universitario Incompleto Universitario completo Maestria
Afos de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Basico [l
Intermedio [
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida [
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 14. Cédigo AGU-04, Gerente General

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcidn del puesto

22 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente General (Corporate Business Regional Director)

Gerencia General

Gerencia General

September 30, 2009

September 30, 2009

Nombre y Firma

Fecha

Nombre y Firma

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

CEO AMNET

Supenvisa directamente a:

IT, Customer Care

Gerencias de: Finanzas, Comercial, Operaciones, Amnet People, Revenue Assurance,

Objetivo del Puesto

Ejecutar y supenisar el cumplimiento de politicas, estrategias y planes acordados por Junta Directiva, para lo cual
desarrolla actividades necesarias de planificacién, organizacién y control de las funciones que la empresa realiza, para
que éstas se lleven a cabo de acuerdo a los objetivos de la empresa, vigilando que todos en la organizacién cumplan con
sus funciones y responsabilidades. Representa legal y judicialmente a la empresa.
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Principales Responsabilidades

+ Evaluar constantemente el entorno econdémico, politico, comercial local e internacional, empresarial, etc., alrededor de
las actividades de la empresa, para determinar las premisas mas importantes a considerar en los planes estratégicos de
la Empresa.

« Coordinar la realizacion del proceso anual de planeacién estratégica para la empresa, con el fin de contar con las
premisas necesarias de rumbo y direccién determinadas por la Presidencia que permitan formular apropiadamente el
plan.

« Verificar el presupuesto de la Empresa para su ratificacion por Presidencia y Junta Directiva, evaluando los objetivos y
metas que dichos planes integran, asi como los programas de accién especificos.

* Revisar y aprobar las metas individuales de las Direcciones para dar, guiar y evaluar las acciones de los mismos hacia
resultados que se buscan en la realizacién de las mismas.

« Desarrollar proyectos nuevos que se encaminen al logro de los objetivos y metas de la Empresa, formulando las bases
y términos de referencia necesarios, para poder preparar las propuestas para la realizacién de los mismos. Coordinar su
implementacién una vez aprobados los proyectos.

« Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Gerencia tomando como base las metas y objetivos de la empresa.

« Elaborar el presupuesto de la Gerencia segun el Plan de Trabajo establecido y presentarlo a Junta Directiva para su
aprobacion

« Coordinar la planeacion, aprobacién y desarrollo de proyectos de las diferentes Gerencias y empresa en general, con el
objeto de garantizar la obtencién de los beneficios esperados.

« Coordinar el desarrollo de acciones requeridas por casa Matriz, controlando la ejecucién y cumplimiento de las mismas,
con el objeto de garantizar que cumpla con las especificaciones dictadas por los mismos.

+ Autorizar Manuales de Descripcion de Cargos, Procedimientos y Politicas de manera que se mantengan actualizados
basandose en la estructura organizativa vigente y funciones actuales.

+ Organizar la reunién mensual de Gerentes para tratar el seguimiento de metas.

« Evaluar al personal bajo su cargo, en cuanto a su desempeiio individual, para recomendar acciones de capacitacion,
desarrollo y promocioén.

» Mantener informado al personal gerencial, por medio de reuniones, las estrategias a seguir para lograr los objetivos del
mismo

» Revisar mensualmente, los gastos reales contra el presupuesto de los departamentos, analizando las variaciones y
reciclando acciones para mantenerse dentro de los objetivos establecidos.

* Revisar los informes financieros y contables de la Empresa y presentarlos a Junta Directiva.

« Evaluar y aprobar propuestas y proyectos de los diferentes Gerentes, relacionados a sus programas y actividades.

* Preparar reportes e informes especificos para su revision y estudio de Junta Directiva.

» Mantener contacto con diferentes organismos, empresas, instituciones bancarias, etc., que de alguna manera se
relacionan en actividades de la empresa.

+ Analizar en coordinacién con la Gerencia de Recursos Humanos la creacién de nuevos puestos de trabajo

+ Autorizar acciones de personal por los diferentes movimientos que se hagan como traslados, despidos, renuncia,
permisos, aumentos, nivelaciones y otros.

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales

Conocimiento de MS Office

Habilidad de comunicacién oral y escrita

Habilidad numérica

Orientacién a senicio al cliente

REEE®E

Trabajo en equipo
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Gerenciales

Liderazgo
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio
Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua [w]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico
Competencias Técnicas:
Nivel de Conocimiento del Puesto
Conocimientos Técnicos
Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa 1]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area |
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros conocimientos
generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas 0
funcionales relacionadas
Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tetrica |
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica [l
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia
Conocimientos del Negocio
Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo 1
Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento 1
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area 1
Conocimiento profundo de cdmo su area se integra a la Direccion 1
Conocimiento en profundidad de como la direccién contribuye a la estratégia de la empresa 1
Conocimiento en profundidad de la contribucion de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos
Supervision
No supenvisa a nadie 1
Administra un equipo de trabajo 1
Administra varios equipos de trabajo 1
Administra Gerentes
Administra Directores [l
Resolucion de problemas
Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas [1]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia |
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas ]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que requieren

una vision estratégica
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Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro de

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion

HOOOCOO00O

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la division y cuenta con amplia capacidad de
negociacion

& Odono

Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Afos de experiencia 7 afos en areas similares.

Experiencia previa en:

Gerencia de Operaciones, Gerencia de ventas, o manejo de una Gerencia General

Estudios/Profesion:

} Licenciado en Administracion de Empresas con maestria

Nivel:
[1 Técnico [1 Universitario Incompleto [1 Universitario completo Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOOE

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida O
Requerida [
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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Figura 15. Cédigo AGU-05, Gerente de Customer Care

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de Customer Care (Customer Operations Manager)

Customer Care

Customer Care

September 1, 2009

September 1, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Corporate Business Regional Director

Supenvisa directamente a:

Customer Care GTy NI.

Objetivo del Puesto

Es responsible de manejar todo lo relacionado con el senicio que presta la empresa a sus clientes, ademas de hacer
que todos los procedimientos cumplan con los estandares de senvicios de calidad para satisfaccién de los clientes en la

region.
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Principales Responsabilidades

Supervision de la Operatividad del Departamento de Customer Care interno y Outsourcing

Desarrollo e implementacién de proyectos de mejora de Senicio al Cliente

Analizar los reportes de senvicios para detectar necesidades de los clientes

Desarrollo e implementacién de mediciones de KPI's para el area

Atender personalmente las consultas y reclamos de clientes que se dirigen a las Gerencias o al Director de pais,
delegando adecuadamente para una agil y eficaz solucién

Monitoreo de resultados e indicadores de desempefio del area.

Filtrar la informacién de problemas técnicos a todos los gerentes de las areas involucradas con fines de mejora

Verificar que la comunicacién entre los departamentos de la comparia y Customer Care sea fluida y orientada a

resultados.

Coordinar reuniones con Customer Care interno y externo (outsourcing) para dar seguimiento a casos pendientes y
mejoras en el departamento y senicio al cliente.

Elaboracion de un reporte ejecutivo del funcionamiento del departamento para la Direccién Ejecutiva.

Elaboracion y control del presupuesto del area.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracién de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua [v]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Manejo de Microsoft Office, Conocimiento de inglés 100%, Conocimientos de programas Visio y Project de Microsoft

Conocimiento de equipamiento de redes y tecnologias de telecomunicaciones.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

O O

Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

3]

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica

Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

OO

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencion de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprension de cémo su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion

Conocimiento en profundidad de como la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de miltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

K OOOCD0O

Supervision

No supenvisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OO=EC

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una \ision estratégica

& O0OCE

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefo por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcion 6 soporte de una division

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion

3 I |

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con soélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de
negociacion

O \®=aOo[
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 5 en areas similares.

Experiencia previa en:

Puestos relacionados a soporte en telecomunicaciones o redes de computo con conocimiento en
desarrollo de proyectos, ventas y/o mercadeo.

Estudios/Profesion:

Ingenieria Electrénica / Eléctrica

Nivel:
[ Técnico [J Universitario Incompleto Universitario completo Maestria
Anos de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico
Intermedio

Avanzado

KOO0

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

OO

Certificaciones especiales:
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Figura 16. Cédigo AGU-06, Gerente de Recursos Humanos

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2L amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Gerente de Recursos Humanos (People Manager)

Amnet People

Amnet People

September 1, 2009

September 1, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Corporate Business Regional Director

Supenvisa directamente a:

Payroll Officer GT & NI

Objetivo del Puesto

Es el encargado de planificar, coordinar y administrar el Capital Humano de la empresa, asi mismo, incrementar la
rentabilidad de la compairiia a través de personal calificado y motivado, desempefiandose en linea con los objetivos de la
compaiia. Responsable del control de headcount, responsable de toda la gestion humana como tal; procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, inventario del talento, planes de carrera, sucesién, compensacion y beneficios,

entrenamiento, entre otros.
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Principales Responsabilidades

- Define e implementa la estrategia de reclutamiento

- Manejar adecuadamente y segln lineamientos corporativos el headcount de la compafia, presentaciéon de RARs
Guatemala y Nicaragua a MIC.

- Establecimiento de las politicas de administracion de Recurso Humano para los procesos de condiciones de empleo,
compensaciones, beneficios, entrenamiento y desarrollo de herramientas de trabajo.

- Asegurar el cumplimiento de entrega de informacion requerida del area.

- Recluta y promuewe talento para las posiciones vacantes.

- Define y brinda seguimiento al presupuesto del area

- Identifica los planes de carrera para los ejecutivos y posiciones claves.

- Asegura el cumplimiento de lineamientos SOX en su area. Brinda soporte remoto para apoyar requerimientos del area.

- Elaborar plan de cultura Tigo.

- Elaborar y coordinar plan de desarrollo de competencias, programa de induccién, programa de desempefio

- Coordinar aplicacion de encuesta de clima laboral y elaborar en conjunto con cada area el plan de accion para mejora
del mismo y dar seguimiento.

- Definir y administrar la estructura salarial de la empresa, utilizando la metodologia Watson Wyatt y sus sistemas de
graduacion, los cuales se accesan a través de internet.

- Implementar y administrar beneficios adicionales a la ley velando por mantener alta competitividad en el mercado.

- Proponer esquemas de compensacion variable que estén alineados a los objetivos estratégicos de la empresa.

- Velar por la actualizacion de las descripciones de puesto de la empresa.

- Asegurar el pago de salario de los empleados a tiempo y con calidad.

- Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente [v]
Trabajo en equipo [v]
Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal [v]
Administracién de Recursos Financieros [w]
Conocimiento del Negocio

Especificas

Pensamiento Estratégico

Adaptabilidad / Flexibilidad

Planeacién y Organizacién

Mejora Continua

Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales

Influencia y Negociacion

Pensamiento Conceptual

Pensamiento Analitico

HEREEEEE

Competencias Técnicas:

Administracién por competencias, administracion de la compensacion, desarrollo organizacional, indicadores de gestién
de HR, administraciénde presupuesto, administracion de pdlizas de seguro de vida y médico, administracion de
proyectos, legislacion laboral.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa |
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [l
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica 1
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo ]
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento |
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area |
Conocimiento profundo de cdmo su area se integra a la Direccion
Conocimiento en profundidad de cémo la direccidn contribuye a la estratégia de la empresa |
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie |:|
Administra un equipo de trabajo 1
Administra varios equipos de trabajo [w]
Administra Gerentes ]
Administra Directores 1
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia |
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién |
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que m
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro [
Como parte clave de una funcién é soporte de una division |
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [l
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [v]
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién []
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos O
Alto nivel de comunicarse, con soélida habilidad para influenciar y/o madificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ |

Anos de experiencia 3 en éareas similares.

Experiencia previa en:

Recursos Humanos, Proyectos

Estudios/Profesion:

f Ingenieria Industrial / Administraciéon de Empresas / Psicologia

Nivel:
[J Teécnico [J Universitario Incompleto Universitario completo [J Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOO0

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida [
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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Figura 17.

Codigo AGU-07, Gerente de Operaciones Regional

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto R amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de Operacinoes Regional (Regional Operations Manager)

Operaciones Regional

Operaciones Regional

August 31, 2009

August 31, 2009

Nombre y Firma Fecha

Nombre y Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

CTO

Supenisa directamente a:

NOC Regional, Regional Network Engineer.

Objetivo del Puesto

Responsable de la administracion y supenision de la Red Regional, proyectos implementados en la misma,
disponibilidad y confiabilidad sobre la Red Regional y coordinacion de los proyectos de Tl y su supenision.
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Principales Responsabilidades

? Seguimiento de las actividades diarias de los diferentes departamentos que se dirigen, NOC, Red Regional.

? Seguimiento de proyectos constantes de tecnologia

? Autorizacion de Instalaciones Regionales

Coordinacién de reunién Gerentes de Operaciones a nivel Regional

Reportes de estadisticas del desempefio del NOC

Reportes de estadisticas del desempefio de la operacion

Reportes de estadisticas del desemperio de la Red

Reporte de capacidad de ancho de banda regional

Elaboracion del presupuesto anual

Elaboracién del CAPEX anual

Elaboracién de documentacién de proyectos especiales

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua [v]
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [w]
Influencia y Negociacién
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa []
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area Il
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas O]
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tetrica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area [l
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo []
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area [
Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccién O
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucion de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie ]
Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo [v]
Administra Gerentes 4
Administra Directores [l
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comdn para resolver situaciones sencillas []
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion ]
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas ]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una \Visién estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [
Impacto pequerio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo []
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente ]
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro ]
Como parte clave de una funcion é soporte de una division -
A través de la responsabilidad sobre un &rea o funcién de negocio O
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [v]
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo []
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con solida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones |l
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 5 afos en areas similares.

Experiencia previa en:

Gerencia de Operaciones, especificamente en Telecomunicaciones.

Estudios/Profesion:

{ Ingeniero Electronico o carrera a fin con maestria

Nivel:
[J Técnico [J Universitario Incompleto Universitario completo Maestria
Afos de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Basico ]
Intermedio |
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida O
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 18. Cédigo AGU-08, Gerente de Mantenimiento

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de Mantenimiento (Maintenance Manager)

Operaciones

Mantenimiento

August 19, 2009

August 19, 2009

Nombre y Firma

2L amnet

Fecha

Nombre y Firma

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Operations Manager

Supeniisa directamente a:

Maintenance Coordinator

Objetivo del Puesto

Direccion de los procedimientos en el equipo productivo y de senvicio coordinando todos los recursos a través de
procesos de control, planeacion y organizacion para garantizar y asegurar el excelente funcionamiento de todos los

bienes o servicios y redes.
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Principales Responsabilidades

Control y coordinacion de la asignacion de actividades en el campo en cuestiones de fallas para su pronta solucién con
el equipo de técnicos del contratista.

Supenisién constante y efectiva con despacho para ver avances en las averias remitidas a mantenimiento.

Supenisién de centros de operaciéon (Ambiente, energia, infraestructura) (NODOS)

Mantener comunicacion constante y efectiva con las demas areas de Operaciones, Customer Care, NOC.

Supenvisién de UPS en centros de Operacion (NODOS)

Encargado de los mantenimientos preventivos de los equipos y Nodos.

Supenvisién de contratistas

Control de diagramas eléctricos en centros de operacién

Control de contactos administrativos de los locales en donde se alquila para nodos

Control de las desinstalaciones y recuperacion de equipos, documentando las actividades en la intranet.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica [
Orientacion a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros ]
Conocimiento del Negocio [v]

Especificas
Pensamiento Estratégico L]
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua [v]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales ]
Influencia y Negociacién [
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico -

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

O OO

Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

&

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica

Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia

O=Oa

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion

Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

O OOEOO

Supervision

No supenisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OOOEIC

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una visién estratégica

0 OEOC

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro
de una unidad o area

Como parte clave de una funcién é soporte de una division

A través de la responsabilidad sobre un area o funcion de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion

OO0OE O OOd

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacioén e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles méas altos

Alto nivel de comunicarse, con solida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de
negociacion

O Oa=no
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [

Afos de experiencia 3 a5 afos en areas similares.

Experiencia previa en:

Planta Externa, NOC, Telecomunicaciones

Estudios/Profesion:

Ingenieria Eléctrica / Ingenieria Electronica

Nivel:
[] Técnico [] Universitario Incompleto Universitario completo [] Maestria
Anos de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido [
Bésico ]
Intermedio ]
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida [
Requerida
Tipo de licencia requerida: C, preferible B

Certificaciones especiales:

80



Figura 19. Cédigo AGU-09, Ejecutivo de Ventas

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto R amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Ejecutiva de Ventas (Sales Executive)

Comercial
Ventas
July 20, 2009
July 20, 2009
Nombrey Firma Fecha
Nombrey Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Commercial Manager

Supenisa directamente a:

Ninguno.

Objetivo del Puesto

Captacion de nuewos clientes, mantener a clientes actuales, gestion y seguimiento de resolucion de fallas para clientes
asignados, instalaciones nuevas, actualizaciones, problemas contables de facturacion y requerimientos que sean

solicitados por los clientes.

Generar ingresos por concepto de ventas a la empresa con el fin de alcanzar las metas asignadas a través de la
captacion de clientes potenciales.
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Principales Responsabilidades

» Generacion de nuewos clientes a través de telemarketing y visitas a las empresas.

» Responsable de la atencién a clientes y planeacion de cuentas.

« Darle seguimiento a solicitud de clientes nuevos y visitas.

» Responsable de la elaboracién y envio de cotizaciones.

* Ingresar cada una de las cotizaciones o cambios de informacién general del cliente en la plataforma iSales.

* Responsable de solicitud de site survey en sistema iSales

» Continuidad del status de los proyectos mediante reuniones con clientes a fin de asegurar la satisfaccion del mismo.

» Cumplir con las politicas y procedimientos de ventas.

« Es responsable de entregar la papeleria completa de la gestiéon de venta para la instalacion, papeleria legal y contratos.

» Debera participar en reuniones de seguimiento con lideres de proyecto, Gerente de Ventas y Gerente General.

* Reporte de cierre de ventas

» Debera de colaborar con el departamento de cobros en la cobranza a clientes dificiles en base a las politicas y
procedimientos.

» Cumplir con la cuota mensual de venta recurrente y de instalacion.

» Entrega de Fore cast.

» Responsable del mantenimiento de la cartera a través de visitas y llamadas, resolucién de problemas y atencion a
nuevos requerimientos.

» Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica [l
Orientacion a sencio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo |
Administracién de Personal 1
Administracion de Recursos Financieros O
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico O
Adaptabilidad / Flexibilidad O
Planeacion y Organizacién
Mejora Continua 1
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual [l
Pensamiento Analitico [l

Competencias Técnicas:

Proceso de ventas, técnicas de ventas, conocimiento técnico de telecomunicaciones, conocimiento basico en sistemas.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area 1
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas 0O
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica [l
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia |
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencion de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento ]
Comprension de cémo su puesto y unidad se integra con su area
Conocimiento profundo de cémo su &rea se integra a la Direccion [l
Conocimiento en profundidad de co6mo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa |
Conocimiento en profundidad de la contribucion de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de m
competidores directos

Supervision

No supenvisa a nadie
Administra un equipo de trabajo ]
Administra varios equipos de trabajo [
Administra Gerentes [l
Administra Directores O
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién ]
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que m
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto |
Impacto pequeiio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo []
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectard a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1]
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division 1
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion []
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo J
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de m

negociacion
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Perfil

Experiencia
Expetiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Ventas, preferiblemente en el area de Telecomunicaciones.

Estudios/Profesion:

i Administraciéon de Empresas, Mercadeo, Telecomunicaciones. Preferiblemente profesional.

Nivel:
[] Técnico Universitario Incompleto [] Universitario completo [] Maestria
Afios de estudio: Pensum cerrado.

Dominio del idioma inglés

No requerido [l
Basico O
Intermedio
Avanzado [l
Licencia de conducir
No requerida O
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:

Senvicio al cliente, Procesos de ventas.
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Figura 20. Cédigo AGU-10, Técnico de NOC

e 2 amnet

international Descripcion del puesto
Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Técnico de NOC (NOC Technician)
Division: Operaciones
Departamento / Unidad NOC Local

Fecha: August 18, 2009

Fecha de ultima versién: August 18, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Divisiéon

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: NOC Manager

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Solucion eficaz y pronta de fallas.
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Principales Responsabilidades

Atencion y solucién de fallas escaladas.

Monitoreo de la red y TT en la intranet.

Realizacién del reportes varios, recurso de red.

Verificacién de la realizacién de Backups de configuracién de los equipos

Documentacioén de quejas de IP (Spam, Virus, Ataques)

Soporte a personal de planta externa

Soporte al departamento de Customer Care

Revision de Logs MRTG

Seguimiento de procedimientos de atencién a los fallos, apertura, seguimiento y cierre de reporte de problemas (TTs).

Entrega de incidencias, bitacoras, notas de gestién a reemplazo de turno.

Atencion directa a clientes internos y externos 7 x 24

Atencién a dominios y cuentas de correo.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica ]
Orientacion a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo ]
Administracién de Personal [l
Administracion de Recursos Financieros O
Conocimiento del Negocio |

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion |
Mejora Continua [w]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion |
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Conocimiento general de redes de datos, Tecnologias Frame Relay, IP, ATM, TDM
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa [
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas O
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica [l
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia [l
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo []
Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccién |
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribuciéon de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo 1
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes ]
Administra Directores ]
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [v]
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [l
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que n
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequefo por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo ]
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién é soporte de una division |
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [l
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion L]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo |
Comunicacién e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones |
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisiéon y cuenta con amplia capacidad de m

negociacién
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Afos de experiencia 1 en areas similares.

Experiencia previa en:

Preferible experiencia en Telecomunicaciones, Redes IP

Estudios/Profesion:

Ingenieria Electrénica / Ingenieria en Telecomunicaciones

Nivel:
[J Técnico Universitario Incompleto [ Universitario completo
Afios de estudio: Cursando ultimo afo

Dominio del idioma inglés
No requerido
Basico
Intermedio
Avanzado

C=E

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

OE

Certificaciones especiales:

[ Maestria

Preferible CCNA (Cisco Certified Network Associate)
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Figura 21. Cédigo AGU-11, Oficial de Estudios de Factibilidad

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Encargado de Factibilidades y Disefio (Design and Site Survey Officer)

Operaciones

Construccién

August 19, 2009

August 19, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Construction and Provision Manager

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Realizar estudios de factibilidad. Mantenimiento de los planos de red de fibra, wireless, construcciéon. Calculo de
presupuesto de materiales y mano de obra en cada uno de los proyectos, disefio de rutas 6ptimas y certificacion de

rutas.

89




Principales Responsabilidades

? Dibujo y mantenimiento de plano de planta externa y de mantenimiento de hilos de fibra

? Realizar factibilidades de proyecto, supenision y entrega de los mismos en el campo.

? Responsible del control, documentacion y ejecucion de las factibilidades solicitadas en intranet

? Verificar el ingreso de datos de mantenimiento al sistema de administracion de fibra 6ptica SAFO

? Apoyo con la supenvision general en ejecucion de proyetos de construcciéon asignados por el Jefe de Construccion.

? Apoyo con reporte de ampliaciones y trabajos de construccién, instalaciones, recorridos de rutas.

? Reporte de nuevas rutas y disponibilidad de hilos de fibra

? Soporte completo al equipo de ventas en cuanto a soluciones y estudios de factibilidad de entrega de servicios.

? Verificar factibilidades en Nodos

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica ]
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo |
Administracién de Personal [l
Administracién de Recursos Financieros |
Conocimiento del Negocio |

Especificas
Pensamiento Estratégico |
Adaptabilidad / Flexibilidad [v]
Planeacién y Organizacion [v]
Mejora Continua [w]
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion [l
Pensamiento Conceptual |
Pensamiento Analitico ]

Competencias Técnicas:

Conocimientos de fibra 6ptica y cableado en cobre, telecomunciaciones en general
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa [
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas [
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprensioén de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica ]
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia |
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de cdmo su area se integra a la Direccion ]
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa [
Conocimiento en profundidad de la contribucion de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supervisa a nadie
Administra un equipo de trabajo [l
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes O
Administra Directores [l
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una visidn estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequeno por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién ]
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [l
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comUn, personalmente con otros miembros del equipo
Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones ]
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 1 en areas similares.

Experiencia previa en:

Planta externa, instalaciones, construcciones de red FO,Cobre, o RF

Estudios/Profesion:

[ Bachiller o perito en Electronica, con estudios universitarios en Ing Elec.

Nivel:
Técnico [ Universitario Incompleto [ Universitario completo
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido 1
Basico
Intermedio 1
Avanzado ]
Licencia de conducir
No requerida [
Requerida
Tipo de licencia requerida: C, preferible B

Certificaciones especiales:

[ Maestria

AutoCAD
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Figura 22. Cédigo AGU-12, Contador Off Shore - Tesoreria

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisiéon

Relaciones con Otros

Contador Off Shore / Tesoreria (Off Shore Accountant-Treasury)

Finanzas

Finanzas

August 24, 2009

August 24, 2009

2 amnet

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Financial Manager

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Llevar los registros contables de la Off Shore, asi como la facturacion y cobro a los respectivos clientes que posee
con el fin de obtener los recursos necesarios para cumplir con las obligaciones, dar informacion real y en tiempo
requerida sobre la situacién financiera de acuerdo a politicas vigentes, para que sirva de andlisis en la toma de

decisiones financieras.

Responsable de la administracion del efectivo y equivalentes de efectivo de la empresa, de la relacién con bancos y
proveedores de fondos, de la planificacién, coordinacion y supenisién del proceso de pagos a proveedores locales, del
apoyo a las Gerencias Financieras con pagos a proveedores regionales, de las conciliaciones bancarias y de
seguimiento y coordinacion de temas de seguros.
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Principales Responsabilidades

? Facturacion, Registro y Cobro de Clientes de la Off Shore (Macola)

? Registro y Pago a nuestros proveedores asi como obligaciones adquiridas.

? Comunicacién directa con clientes y proveedores del exterior con el fin de resolver dudas o problemas.

? Soporte en el area de Cartera a los demas paises para determinar el Calculo de incobrabilidad mensual

? Respuesta inmediata a cualquier solicitud de Informacién requerida, status de clientes, proveedores

? Informacién relacionada con los activos, costos y otras operaciones e informacion que necesitan.

? Manejo y custodia de papeleria, asi como contratos con proveedores

? Trasladar a la Gerencia Financiera el cierre mensual con sus respetivas integraciones y balanza.

? Dar apoyo a solicitudes con superiores externos sobre cualquier informacion que requieran.

? Elaborar el Consolidado mensual de ventas y trasladarlo a Gerencia Financiera.

? Conciliaciébn mensual de cargos con las inter companias

? Provisionar, revisar costos

? Elaborar el Presupuesto de gastos para el afio siguiente

? Proporcionar informacioén a la auditoria externa e interna

? Planificacion y autorizacion de pagos a proveedores locales

? Apoyo a Gerencias Financieras con pagos a proveedores regionales

? Manejo del efectivo y equivalentes de efectivo de la empresa

? Manejo de la relacién con bancos y proveedores de fondos

? Apoyo en seguimiento y coordinacién de temas de seguros

? Supenision de conciliaciones bancarias

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal 1
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacién |
Mejora Continua []
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Contabilidad General,
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa [l
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tetrica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo [l
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area
Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccion O
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo O
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes [l
Administra Directores ]
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas O
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia O
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una visién estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto O
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo [
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro
Como parte clave de una funcién é soporte de una division O
A través de la responsabilidad sobre un area o funcion de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo O
Comunicacioén e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con solida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones |l
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida

O

Anos de experiencia

Experiencia previa en:

3 en areas similares.

Area contable

Estudios/Profesion:

Perito Contador, Pensum cerrado de Auditoria

Nivel:
[J Teécnico

Anos de estudio:

Universitario Incompleto [J Universitario completo

Pensum cerrado

Dominio del idioma inglés

No requerido [l

Basico ]

Intermedio

Avanzado ]
Licencia de conducir

No requerida

Requerida |

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

[J Maestria
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Figura 23. Cédigo AGU-13, Cuentas por Cobrar

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto 2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Cuentas por Cobrar (Accounts Receivable Officer)

Finanzas

Contabilidad

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombrey Firma Fecha

Nombrey Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

General Accountant

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Es responsable de realizar labores de nivel profesional cuyo propésito es emitir y llevar el control, de la documentacion

relativa al cobro por senvicios.
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Principales Responsabilidades

Conciliar en el dia a dia las colecciones de Depésito

Control de los saldos de clientes, elaboracién de cartas de aviso, corte y recordatorios

Mantenimiento sano de la cartera, no mayor de 60 dias

Recaudar ingresos

Coordinar diariamente tareas y programacion de mensajero (outsourcing)

Reducir al minimo la cartera morosa

Emisién y control de recibos de caja

Control de facturas y contrasefas.

Reporte de antiguedades de saldos 60 / 90 dias

Reporte de meta y antiguedad

Consulta en isales para gestiones de cobros en cuestiones de papeleria legal, informacién de clientes, u otra gestion de
consulta como soporte a la gestioén de cobranza

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo L
Administracion de Personal O
Administracion de Recursos Financieros O
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico O
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion O
Mejora Continua []
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacién
Pensamiento Conceptual [
Pensamiento Analitico ]

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa 1
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas [
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo 1
Comprencién de cédmo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento O
Comprensién de cdmo su puesto y unidad se integra con su area
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccién O
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresay de 0
competidores directos

Supervision

No supenvisa a nadie
Administra un equipo de trabajo |
Administra varios equipos de trabajo |
Administra Gerentes O
Administra Directores O
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas |
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequeno por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division O
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio O
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [l
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion L]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo ]
Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la division y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacién
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Afos de experiencia 2- 3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Cuentas por cobrar principalmente, area contable

Estudios/Profesion:

Perito contador, con estudios en adm / autidoria o carrera a fin

Nivel:
Técnico Universitario Incompleto [] Universitario completo
Afos de estudio: 3er ano

Dominio del idioma inglés

No requerido |

Basico [w]

Intermedio [l

Avanzado [l
Licencia de conducir

No requerida

Requerida |

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

[1 Maestria

Seminarios o diplomados de Gestiones de cobros.
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Figura 24. Cédigo AGU-14, Soporte Técnico de Ventas

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto R amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de Ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Ing Soporte de Ventas (Sales Technical Support)

Comercial
Ventas
July 20, 2009
July 20, 2009
Nombrey Firma Fecha
Nombre y Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Commercial Manager

Supenisa directamente a:

Ninguno.

Obijetivo del Puesto

Brindar soporte técnico al equipo de ventas para el disefio y diagramacion de las soluciones de senvicios de internet y
datos para clientes locales y regionales acorde a las capacidades de la empresa.
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Principales Responsabilidades

» Disefio y elaboracion de diagramas de soluciones de datos, internet, VOIP y videoconferencias para clientes en
Guatemala y regionales.

+ Definicién de soluciones de Internet, datos, VOIP, telefonia IP, video vigilancia sobre IP, soluciones sobre redes de fibra
optica Metro Ethernet en IP, y redes ATM. Enlaces de microonda digital para enlaces ATM.

+ Integracion de soluciones con proveedores terceros.

* Soporte técnico en equipos de red y consultas sobre ellos (Routers, Firewall, Senicios web, Senidores Mail, gateway,
etc.)

» Soporte Técnico en visitas con el cliente, resolviendo dudas de nuestros productos y servicios.

» Soporte técnico en senicios especiales (hosting, colocation, enlaces punto - punto).

» Disefio de Soluciones funcionales de comunicacion de nuestros productos y senvicios.

» Encargado realizar la requisicién para compra de equipos

» Pruebas y configuraciones de equipos

» Encargado de nuewvos productos y senicios para ampliar nuestro portafolio de senvicios.

» Apoyo a visitas Técnico comerciales a vendedores

» Seguimiento y autorizacién de ordenes de trabajo en los diferentes flujos en la Intranet.

» Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relaciones con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica [l
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal [l
Administracion de Recursos Financieros ]
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad 1
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua []
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales (]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual [l
Pensamiento Analitico O

Competencias Técnicas:

Configuracion y capacidades de equipo cisco, configuracion de routers, firewall, VPNBOX, Gateway VOIP Senidores,
Redes Locales, Redes wan, Fibra, Microonda, office.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

O Od

Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Q|

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica

Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica

Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia

OOOiQ

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de c6mo su area se integra a la Direccion

Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribuciéon de multiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

O OROOO

Supervision

No supenisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OOOOE

Resolucién de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una \vision estratégica

O OOEO

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
relacionados

& O

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro
de una unidad o area.

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

100 O

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de
negociacion

O OOz
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 3 en areas similares.

Experiencia previa en:
Redes. Preferible debe ser un candidato interno que conozca la red propia de la empresa.

Estudios/Profesion:

Titulo o cierre de pensum de Ingenieria Electronica, Eléctrica o Sistemas 1

Nivel:
[J Técnico Universitario Incompleto [J Universitario completo [J Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido |
Basico ]
Intermedio |
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida [l
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:

CONOCIMIENTOS: Configuracién y capacidades de equipo cisco, configuracién de routers, firewall, VPNBOX, Gateway
VOIP Senvidores, Redes Locales, Redes wan, Fibra, Microonda, office.
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Figura 25. Cédigo AGU-15, Ingeniero de la Red IP Regional

MIC

Millicom
International
Cellular

- 24 amnet
Descripcién del puesto

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Ingeniero de Red IP Regional (Regional IP Network Engineer)

Operaciones Regionales

Operaciones Regionales

August 18, 2009

August 18, 2009

Nombrey Firma Fecha

Nombrey Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Regional Operations Manager

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Mejoramiento continuo de los procedimientos para el NOC regional en aprovisionamiento, calidad, mantenimiento y
operacion de la red. Planificacion de crecimiento, nuevas tecnologias y nuevos senicios. Capacitar al personal operativo
de la regi6n en nuevas plataformas.
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Principales Responsabilidades

? Evaluacion constante de todos los sistemas de transporte de la red.

? Monitoreo e interpretacién de las alarmas en todos los equipos de transporte de la region.

? Evaluacion de proyectos de senicios para toda la regién, en los casos en que son solicitados o propuestos
directamente por la gerencia de operaciones regional.

? Resolucién de fallas escalada por el NOC Regional y fallas Generales dentro de la red.

? Definir los parametros de configuracion de todos los equipos de transporte de la regién.

? Andlisis y aprobacién de nuevas tecnologias de transporte

? Responsable del buen funcionamiento de la red de transporte y de todos los senicios y productos de Amnet.

? Revision de capacidades regionales

? Revision de equipos Core en la regién

? Impartir cursos para todos los Ingenieros del NOC en la regién, en donde se solicite y cuando sea necesario.

? Responsable de recomendar cualquier cambio, instalacién o implementacién de nuevas configuraciones, tecnologias o
soluciones dentro de la red regional

? Implementacién, Administracién, Control y Documentaciéon de senicios MPLS en la regi6n

? Estudio tecnolégico de proyectos de reestructuracion o cambios dentro de la red

? Disefio de la Red de transporte

? Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office [w]
Habilidad de comunicacion oral y escrita ]
Habilidad numérica
Orientacion a servicio al cliente [l
Trabajo en equipo
Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal ]
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio
Especificas
Pensamiento Estratégico O
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales ]
Influencia y Negociacion [l
Pensamiento Conceptual [l
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

? Conocimiento avanzado del protocolo de transporte ATM,

? Conocimiento avanzado de los Switch ATM Alcatel 7470 y 5620 NMS,

? Conocimiento avanzado de Frame Relay, IP, Ethernet, PPP, HDLC

? Conocimientos de IP routing, BGP, OSPF, VPNs, L2, VPNs L3, MPLS

? Capa fisica, V.35, G.703, TDM, Sincronia, fuentes de reloj.

? Configuracion avanzada de equipos Cisco, Juniper, Alcatel 7470, Netro, Airspan, Breeze Access, Floware, Navini,
Simmetricom, Linea de productos RAD, convertidores de interfaz y modems, cisco MGX 8220

? Conocimiento de planificaciéon de RF, estructura de redes.

? Conocimiento de todos los sistemas de transporte, Core y ultimas millas en toda la regién, utilizados en Amnet.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas [
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica [l
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento O
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de c6mo su area se integra a la Direccién [v]
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo [l
Administra varios equipos de trabajo [
Administra Gerentes 1
Administra Directores O
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia ]
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas O
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una visién estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequefo por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo [
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente Il
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro Il
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisiéon O
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio v
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comin, personalmente con otros miembros del equipo O
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con soélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones L]
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion

107




Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 2 arios en areas similares.

Experiencia previa en:

NOC,

Estudios/Profesion:
Ingeniero Electrénico

Nivel:
[ Técnico [J Universitario Incompleto Universitario completo [ Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOOO

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida [
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales: CCNA
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Figura 26. Cédigo AGU-16, Coordinador de Compras

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto R amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Coordinador de Compras (Suply Chain)

Finanzas

Finanzas

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombrey Firma Fecha

Nombrey Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Financial Manager

Supenisa directamente a:

Purchase / Logistic Nicaragua, Warehouse GT & NI

Objetivo del Puesto

Encargado de administrar el area de Compra de Materiales e Importaciones de la empresa, asi como recibir, generar y
controlar las ordenes de compra realizadas; verificando la pronta recepcién de los materiales provenientes tanto del
exterior como del area local, asi como; la operacion eficiente y segura de las bodegas, salvaguardando los materiales
almacenados. Responsable de la negociacion y la compra de todos los bienes y senicios de Amnet GT y NI.
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Principales Responsabilidades

Recibir todas las requisiciones generadas por el departamento solicitante, realizar cotizaciones con los distintos
proveedores de equipo, materiales e insumos manejando un buen manejo de negociacion de precios y de una manera
agil y eficaz.

Elaboracion de 6rdenes de compra, solicitud y seguimiento para la aprobacién de las mismas.

Responsable del manejo de la base de proveedores del area Técnica; seleccion, mantenimiento, desarrollo y
desactivacion de los mismos

Preparacion para solicitud de tramite de pago

Alcanzar los objetivos de costos, calidad, nivel de sencio, contratos, etc

Responsable del control de la documentacion de las OC

Preparacion para solicitud de tramite de pago

Control y seguimiento de nuevas instalaciones y proyectos en proceso

Realizar reportes de ordenes de compras abiertas y sin recepcién de bodega

Retroalimentacion a la Gerencia o departamento solicitante respecto a su requisicién de compra.

Organizar un sistema de planificacién de cadena de suministros que garantice la disponibilidad de la cantidad correcta
de inventario, para cumplir con los objetivos del negocio reduciendo al minimo el riesgo de obsolencia.

Monitorear y controlar la calidad, costo y eficacia del Ciclo de Ordenes y sistemas de informacién asociados.

Participacién activa en los procesos "de ofertas"”

Supenisar las actividades de las personas de bodega.

Supenvisar el cumplimiento de los controles SOX de su area y otros que requieran su apoyo. Guatemala y Nicaragua

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracién de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual v
Pensamiento Analitico v

Competencias Técnicas:

Estrategias y procesos de compras, Logistica desde la planeacién de la demanda, planeacién de Inventarios, Importaciones,
almacenamiento y distribucion a nivel nacional e internacional. Leyes y procedimientos aduanales. Comercio exterior.
Conceptos yprocedimientos de seguridad fisica. Requerimientos locales y normas internacionales de seguridad industrial.

110



Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa 1
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas 0
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica |
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo 1
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [l
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area [l
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion v
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie ]
Administra un equipo de trabajo
Administra varios equipos de trabajo ]
Administra Gerentes ]
Administra Directores |
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comUn para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia []
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion O
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que m
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [1
Impacto pequerio por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1]
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro ]
Como parte clave de una funcién é soporte de una division ]
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio []
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion [v]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de n

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 04-May en areas similares.

Experiencia previa en:

Gerencia de compras

Estudios/Profesion:
! Ingeniero Industrial / Auditor o carrera a fin. MBA deseado

Nivel:
[] Técnico [] Universitario Incompleto Universitario completo [] Maestria
Anos de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Bésico [l
Intermedio |
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida O
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 27. Cédigo AGU-17, Gerente de NOC Regional

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones 'y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de NOC Regional (Regional NOC Manager)

Operaciones Regionales

Operaciones Regionales

August 18, 2009

August 18, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Regional Operations Manager

Supenisa directamente a:

NOCs Engineers

Objetivo del Puesto

Es el encargado de administrar y supenisar todas las funciones, acciones y desarrollos de NOC. Adminsitrar la

operacion y supenisién del monitoreo de los sistemas y nodos de las diferentes redes.
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Principales Responsabilidades

Asegurar la continuidad del monitoreo de las redes 7x24x365

Coordinacion de la gestion y administracién de la red de telecomunicaciones.

Supenvision del equipo que compone la red de telecomunicaciones.

Administracion de los recursos, humano y de equipo del departamento.

Monitorear la Red Regional.

?Proveer soporte regional completo

?Supenvision de Documentacién completa en intranet.

?Verificacion, atencion, seguimiento e implementacion de instalaciones.

? Analisis y control de Alarmas de la RED

Coordinacion y programacion de los mantenimientos y mejoras en la red

Atencion y solucién de fallas, soporte

Revision de reportes de resolucién de fallas generales

Distribucién de ancho de banda Internet Regional

?Atencion directa al cliente interno y externo, local y regional en requerimientos de NOC, fallas, configuracciones,
implementacion, mantenimientos, calidad de la red

Entrega de reportes de KPI's

Realizar la evaluaciéon de desemperio del personal del area al menos 1 vez por ano.

Definir los procedimeintos del area. Comunicar la politica y procedimientos relacionados con el area asi como todas las
actividades necesarias para cumplir con los controles SOX

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignado y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacioén a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracién de Recursos Financieros [l
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico O
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacioén y Organizacion
Mejora Continua
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales |
Influencia y Negociacién [l
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Conocimiento en Telecomunicaciones completo.

Conocimiento en Gestion de Red

Conocimiento de protocolos de comunicaciéon Frame Relay, Clear Channel , ATM, MPLS e IP.Conocimiento de Redes
de Datos
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa 1
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [l
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas U
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica [
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia O
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo O
Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccién O
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribuciéon de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie 1
Administra un equipo de trabajo [l
Administra varios equipos de trabajo
Administra Gerentes O
Administra Directores O
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas 1
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [l
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequeno por la calidad y senvicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1]
Como parte clave de una funcién é soporte de una divisién [l
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [w]
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comUn, personalmente con otros miembros del equipo [
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones ]
Comunicador experimentado que define la imagen de la division y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Afos de experiencia 4 en areas similares.

Experiencia previa en:

NOC

Estudios/Profesion:

Ingenieria Electrénica / Ingenieria en Telecomunicaciones y/o Sistemas informaticos

Nivel:
[J Técnico [ Universitario Incompleto Universitario completo [] Maestria
Afos de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

=OOd

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida O
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

CCNA (Cisco Certified Network Associate)
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Figura 28. Cédigo AGU-18, Coordinador de Customer Care

£ amnec
|mm§§$au Descripcién del puesto amne
Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Coordinador de Customer Care (Customer Care Coordinator)
Division: Customer Operations

Departamento / Unidad Customer Care

Fecha: August 20, 2009

Fecha de Ultima versién: August 20, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Division

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: Customer Operations Manager

Supenvisa directamente a:

Customer Care Executive

Objetivo del Puesto

Es responsable de la administracion del personal del call center y de los recursos asignados al mismo.
Garantizar el cumplimiento de los estandares de atencion y satisfaccion, velando por la resolucion de fallas en primero y
segundo nivel de escalamiento.
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Principales Responsabilidades

Monitoreo proactivo de las redes regionales y los enlaces de clientes de alto valor

Coordinacion de las notificaciones a clientes en caso de fallas graves y/o mantenimientos programados

Coordinacion de las actividades programadas con los proveedores autorizados (senvicios outsourcing)

Coordinacion con departamento de operaciones de las visitas proactivas y reactivas a clientes

Planteamiento y ejecucion en coordinacion con la Gerencia de planes de mejora continua para el area

Atencién y resolucién de fallas en el segundo nivel de escalamiento en los tiempos establecidos

Administracién de los horarios de CC en conjunto con la empresa de outsourcing

Generacion y analisis de reportes de desempefio del area a su cargo (call center y monitoreos de la red)

Realizar y coordinar los monitoreos proactivos de las redes de los clientes de alto valor y los enlaces regionales.

Coordinacion de encuestas de satisfaccion hacia los clientes, evaluando fallas atendidas durante el mes.

Debera cumplir con cualquier otra atribuciéon que le sea asignada y se relacion con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal
Administracion de Recursos Financieros ]
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico O
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua [w]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacién
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area O
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas U
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas [
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensioén de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica ]
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area [v]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia O
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento O
Comprensién de cémo su puesto y unidad se integra con su area [
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccién
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribucion de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie ]
Administra un equipo de trabajo
Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores O
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [l
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que requieren 0
una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectard a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro de []
Como parte clave de una funcion é soporte de una division 1
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio []
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo ]
Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con solida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

¥

Experiencia no requerida

O

Anos de experiencia

Experiencia previa en:

2 en areas similares.

Call Center Técnico, NOC.

Estudios/Profesion:

Ingenieria Eléctria / Electrénica o a fin

Nivel:

[0 Técnico O

Afos de estudio:

Universitario Incompleto
6 pensum cerrado

Universitario completo

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOO0

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

O&

Certificaciones especiales:

[ Maestria

CCNA
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Figura 29. Cédigo AGU-19, Gerente de NOC Local

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de NOC Local (Local NOC Manager)

Operaciones

NOC

August 18, 2009

August 18, 2009

Nombrey Firma

2 amnet

Fecha

Nombrey Firma

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Operations Manager

Supenvisa directamente a:

NOCs Engineers

Objetivo del Puesto

Es el encargado de administrar y supenisar todas las funciones, acciones y desarrollos de NOC Local. Monitorear el
comportamiento de los equipos principales de Internet (Routers, Servidores de Correo y DNS, Firewall)

121




Principales Responsabilidades

Asegurar la continuidad del monitoreo de las Redes Locales 7x24x365

Administrar y dar soporte de senidores de correo, DNS, routers cisco, juniper, cisco PIX firewall, MRTG

Velar por la seguridad de los equipos administrados y ataques provenientes de intranet

Administracion de los recursos, humano y de equipo del departamento de NOC Local.

Monitorear la Red Local.

?Proveer soporte Local

?Supenvisién de Documentacién completa en intranet de los requerimientos y gestiones locales.

?Verificacion, atencién, seguimiento e implementacion de instalaciones locales.

? Analisis y control de Alarmas de la RED Local

Coordinacién y programacién de los mantenimientos y mejoras en la red Local

Atencion y solucion de fallas, soporte Local

Revision de reportes de resolucion de fallas generales (Local)

Administrar la distribucion de las direcciones IP asignadas a Amnet por los paises

?Atencion directa al cliente interno y externo, local en requerimientos de NOC Local, fallas, configuracciones,
implementacion, mantenimientos, calidad de la red

Entrega de reportes de KPI's del NOC Local

Realizar la evaluacion de desempenio del personal del area al menos 1 vez por ano.

Definir los procedimeintos del area. Comunicar la politica y procedimientos relacionados con el area asi como todas las
actividades necesarias para cumplir con los controles SOX

Debera cumplir con cualquier otra atribuciéon que le sea asignado y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracién de Recursos Financieros O
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico []
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales ]
Influencia y Negociacion O
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analftico

Competencias Técnicas:

Conocimiento en Telecomunicaciones completo. Conocimiento en Gestién de Red. Conocimiento de protocolos de
comunicacion Frame Relay, Clear Channel , ATM, MPLS e IP. Conocimiento de Redes de Datos
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa O
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento O
Comprensién de cdmo su puesto y unidad se integra con su area [w]
Conocimiento profundo de c6mo su area se integra a la Direccion [l
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie U
Administra un equipo de trabajo ]
Administra varios equipos de trabajo
Administra Gerentes [
Administra Directores [l
Resolucién de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia ]
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una \visién estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente [l
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro |l
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division O
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [v]
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion [
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo [
Comunicacioén e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones L
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [

Afos de experiencia 4 en areas similares.

Experiencia previa en:

Telecomunicaciones, NOC

Estudios/Profesion:

Ingenieria Electrénica / Ingenieria en Telecomunicaciones y/o Sistemas informaticos

Nivel:
[] Técnico [] Universitario Incompleto Universitario completo [] Maestria
Anos de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOO

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida O
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

CCNA (Cisco Certified Network Associate)
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Figura 30. Cédigo AGU-20, Ingeniero de NOC

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcidn del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Ingeniero de NOC (NOC Engineer)

Operaciones

NOC Regional

August 18, 2009

August 18, 2009

Nombrey Firma

Fecha

Nombre y Firma

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

NOC Manager

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Se encarga de la optimizacion de la red regional en los diferentes medios de transmisién. Solucion pronta de fallas y
constante monitoreo de la red para la deteccion de posibles fallas.
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Principales Responsabilidades

Atencion y solucion de fallas a clientes VIP, fallas regionales.

Monitoreo de la red

Monitoreo diario del avance de los TT y documentacién de los TT internos en la intranet

Realizacién del reporte de TT

Verificacion de la realizacion de Backups de configuracién de los equipos

Implementacion de monitoreo de nuevos clientes

Soporte a personal de planta externa

Soporte al departamento de Customer Care

Coordinar con los diferentes departamentos para atencion de fallas generales que afecten parcial o total, recursos, red,
senicios.

Revisién de las instalaciones diarias

Seguimiento de procedimientos de atencion a los fallos, apertura, seguimiento y cierre de reporte de problemas (TTs).

Monitoreo proactivo de recursos, elementos de red, equipos, red y senvicios.

Entrega de incidencias, bitacoras, notas de gestion a reemplazo de turno.

Atencion directa a clientes internos y externos 7 x 24 x 365

Atencion a dominios y cuentas de correo.

Configuracién de equipos

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacion a seniicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal [l
Administracién de Recursos Financieros ]
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion ]
Mejora Continua [w]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion ]
Pensamiento Conceptual [v]
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa |
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area |
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas 0
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica [l
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area [l
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia 1
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo 1
Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area [l
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccién O
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de m
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo O
Administra varios equipos de trabajo O
Administra Gerentes [l
Administra Directores O
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [l
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que n
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto |
Impacto pequeno por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division [
A través de la responsabilidad sobre un area o funcion de negocio [l
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio ]
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion []
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo [l
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones ]
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisiéon y cuenta con amplia capacidad de m

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 1 en éareas similares.

Experiencia previa en:

Telecomunicaciones, Redes IP, NOC

Estudios/Profesion:

Ingenieria Electronica / Ingenieria en Telecomunicaciones

Nivel:
[ Técnico Universitario Incompleto [ Universitario completo
Afios de estudio: Pensum cerrado

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

OxOO

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

OO

Certificaciones especiales:

[ Maestria

CCNA (Cisco Certified Network Associate)
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Figura 31. Cédigo AGU-21, Contador General

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Contador General (General Accountant)

2L amnet

Finanzas

Contabilidad

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Titulo del Puesto

Reporta a:

Financial Manager

Supenisa directamente a:

CxP, CxC, Axiliar Contable, Billing

Objetivo del Puesto

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del departamento contable y logistica (en lo que concierne a la parte
financiera) con el fin de asegurar que la informacién financiera que resulta de los procesos sea fidedigna y confiable para

cualquier usuario o finalidad que se requiera.

129




Principales Responsabilidades

Planificacion, organizacion, direccion y ejecucion de las actividades contables de la empresa. Responsable directo de
los libros de la empresa y del mantenimiento de un adecuado sistema de informacién y control interno.

Ejecucion y wverificacién de los reportes e informes financieros de la empresa.

Controlar e informar a gerencia sobre transferencias entre las diferentes cuentas corrientes para evitar sobre giros
bancarios.

Informar a gerencia de cualquier accién contable que represente un riesgo inminente, inmediato, presente y futuro para la
empresa.

Elaboracion de resumen de informacion financiera a gerencia sobre disponibilidades en las cuentas bancarias, flujo de
caja, informacién de cheques en flote, montos posibles de emisién.

Planificar y organizar las actividades en el area de pagos/cobros de la empresa y controla los bienes y valores propiedad
de la empresa. Informa a Gerencia Financiera cualquier cambio en los activos bajo su responsabilidad.

Confeccionar los Informes Financieros conforme NIIF, NIC, (Balance General, Estados de Resultados), asi como,
cualquier otro informe financiero solicitado por Gerencia.

Coordinar la documentacion que soporta los distintos registros contables, financieros o de costos que se llevan a cabo a
través de comprobantes de diarios y de egresos.

Establecer los procesos para que la informacion financiera que se introduce en el sistema contable sea actualizado,
preciso y real.

Asegurar el pago oportuno y correcto de los Impuestos y otras regulaciones

Asegurar el cumplimiento en oportunidad y efectividad de los controles SOX

Atencion a los requerimientos de auditorias

Asegurar la exactitud, oportunidad de las aplicaciones al sistema contable (Macola)

Gestionar ante otras areas la informacion que permita la aplicacién oportuna y correcta al sistema contable (Intranet,
iSales)

Revision de la cartera de clientes, definir las metas de cobros del mes y analizar los saldos mayores a 60 dias para
proceder a cobro juridico o negociar con el cliente planes de pago.

Responsable de los resultados del equipo de contabilidad a su cargo

Gestiones con Instituciones Gubernamentales

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita [w]
Habilidad numérica [w]
Orientacion a senvicio al cliente [l
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracién de Recursos Financieros [l
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico Il
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua [v]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Normas Internacionales de Contabilidad, Codigo Tributario, Ley de comunicaciones
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa [l
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [l
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica J
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area [l
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo [
Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento J
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area
Conocimiento profundo de cdmo su area se integra a la Direccién [l
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de m
competidores directos

Supervision

No supenvisa a nadie 1
Administra un equipo de trabajo
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes |
Administra Directores |
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas 1
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [l
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas ]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que m
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [
Impacto pequeno por la calidad y senvicio de sus tareas en el equipo de trabajo ]
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién 1
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [l
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio |
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién [l
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo [l
Comunicacién e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones ]
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de m

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 5 en areas similares.

Experiencia previa en:

Coordinacion de contabilidad, experiencia en presentacién financiera con estandares
internacionales

Estudios/Profesion:

| Perito contador, con Estudios de Auditoria, Adm

Nivel:
[] Técnico [] Universitario Incompleto Universitario completo [] Maestria
Afos de estudio: Pensum cerrado minimo

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Bésico [l
Intermedio |
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida O
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 32. Cédigo AGU-22, Oficial de Facturacion

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Oficial de Facturaciéon (Billing Officer)

Finanzas

Contabilidad

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombre y Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

General Accountant

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Responsable del procesamiento y aplicaciones de la cuenta corriente asi como garantizar el control de la cartera de
clientes, a través de la generacién de facturas conforme los parametros establecidos, incluye responsabilidades de
control de nimeros consecutivos, envio de documentos y emision de reportes.
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Principales Responsabilidades

Elaboracién y control de facturas y notas de crédito (Sistema Macola)

Contabilizacién de recibos de pagos

Elaboracién de reportes de antiguedad

Registro, control y emisién de cheques

Actualizacion de libros de bancos

Elaboracién de reporte de diferencias entre meses del reporte de ventas

Facturacién por cobros eventuales y nuevos clientes

Caja Chica Q

Caja Chica $

Revision de file para las facturaciones nuevas de cada mes

Elaboracién del reporte de ventas.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita ]
Habilidad numérica
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal |
Administraciéon de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico [l
Adaptabilidad / Flexibilidad |
Planeacién y Organizacion |
Mejora Continua ]
Generaciéon y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion 1
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Conocimiento de: contabilidad general, nomenclatura contable, impuestos
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area |
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas O
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo ]
Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento ]
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area |
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion
Conocimiento en profundidad de como la direccion contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo |
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes ]
Administra Directores O
Resolucién de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia 1
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas 1
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una \Visién estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisiéon 1
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio |
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio []
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion []
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo |
Comunicacioén e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos |
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Contabilidad, principalmente en facturacion,

Estudios/Profesion:

[ Perito Contador, con estudios universitarios en Auditoria / Adm o carrera a fin

Nivel:
Técnico Universitario Incompleto [J Universitario completo [J Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido 1

Basico

Intermedio 1

Avanzado [l
Licencia de conducir

No requerida

Requerida |

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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Figura 33. Cédigo AGU-23, Asistente de Gerencia General

e 2 amnet

International DescripCi()n del pueS’[O
Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia General (General Manager Assistant)
Division: Gerencia General

Departamento / Unidad Gerencia General

Fecha: September 1, 2009

Fecha de ultima versién: September 1, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombre y Firma Fecha

Gerente / Director de Divisiéon

Nombre y Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: Corporate Business Regional Director

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Apoyar Gerencia General en las diferentes actividades. Asimismo, brindar apoyo al resto de departamentos para cumplir|
con el plan de trabajo previamente establecido.
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Principales Responsabilidades

Garantizar el suministro de papeleria y articulos de oficina de Gerencias.

Asistencia de Gerencia General. Apoyar y atender las solicitudes del Gerente en cuanto a recepcién y envio de
correspondencia, Archivo de documentos, llamadas telefénicas, llevar la agenda del Gerente (reuniones), etc.

Llevar control de la agenda de Gerencia General

Efectuar llamadas de Gerencia General u otras Gerencias

Control de la sala de conferencias.

Responsable por el control de los planes de las lineas de teléfonos celulares, activacién, cancelacién, cambios, fallas,
renovaciones, reposiciones.

Coordinacion de los viajes de Empleados, Gerencias y Directores que lo requieran, workflow de autorizaciones, solicitud
de viaticos, compra de boletos.

Coordinacién de las reuniones de Gerencia.

Coordinacion de las compras de refacciones para las reuniones

Coordinacién de las conferencias telefénicas de Gerencia

Control del envio de contratos u otros documentos a los abogados para su autenticacion.

Control completo del archivo de files de clientes.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales

Conocimiento de MS Office

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Habilidad numérica

Orientacién a senvicio al cliente

OEIOEE

Trabajo en equipo

Gerenciales

Liderazgo

Administracién de Personal

Administracién de Recursos Financieros

OO0

Conocimiento del Negocio

Especificas

Pensamiento Estratégico

Adaptabilidad / Flexibilidad

Planeacién y Organizacion

Mejora Continua

Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales

Influencia y Negociacion

Pensamiento Conceptual

OOORORRO

Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas 0
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas N
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica 1
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el drea técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento O
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area 1
Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccion ]
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucion de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenvisa a nadie
Administra un equipo de trabajo |
Administra varios equipos de trabajo ]
Administra Gerentes [l
Administra Directores ]
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas |
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion O
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas 1
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una Vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente ]
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funciéon é soporte de una division [l
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio ]
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo |
Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones ||
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 2 en areas similares.

Experiencia previa en:

Asistente de Gerencia

Estudios/Profesion:

| Estudiante de Administraciéon de Empresas, Mercadeo o carrera a fin

Nivel:
[0 Técnico Universitario Incompleto [J Universitario completo [ Maestria
Afos de estudio: 4to afo

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

=OOO

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

OE

Certificaciones especiales:

140



Figura 34. Cédigo AGU-24, Administrador de la Intranet

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcidn del puesto

&2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Administrador del Sistema Intranet - iSales (Intranet System Administrator)

IT

IT

August 21, 2009

August 21, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

IT Manager - Security Officer

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Encargado de la administracion diaria y solucion de problemas relacionados a la utilizacién de sistema de gestion de
ventas y ordenes regional, velar por el buen funcionamiento del sistema validando que todo el flujo de trabajo y de
informacion lleve su curso normal dentro del sistema.
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Principales Responsabilidades

Responsable del funcionamiento y administracion eficiente del sistema de Ventas iSales y 6rdenes de trabajo en la
intranet.

Administracién de la base de usuarios

Adminsitracion de la base de cédigos y parametros del sistema

Limpieza de base de datos en relacion a informacion errénea o duplicada.

Dirigir y supenvisar procesos de cambio a la aplicacion en sus funciones y formas de despliegues.

Entrenamiento continuo a los usuarios en toda la regién

Revision y creacién de procesos y documentacion asociada

Soporte a usuarios para ingreso de gestiones de ventas y uso general de los sistemas

Desarrollo de documentacion de uso de la aplicacion

Encargado de procesos de migracién de informacion.

Revision de cambios y actualizaciones, evaluacion del desempefio de los sistemas y mejoras para los mismos.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica O
Orientacion a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal ]
Administraciéon de Recursos Financieros O
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad [l
Planeacién y Organizacion
Mejora Continua
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales ]
Influencia y Negociacién
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

O OO

Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

3

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica

Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia

I o

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion

Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

O OOooc

Supervision

No supervisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OO0

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una \ision estratégica

O OA=

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequeno por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

|

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con soélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Oa=d
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Perfil

Experiencia
Expetiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 1 en areas similares.

Experiencia previa en:

Puestos de manejo de informacion, sistemas, procesos.

Estudios/Profesion:

| Ingenieria en Sistemas 6 Industrial

Nivel:
[] Técnico Universitario Incompleto [] Universitario completo
Afios de estudio: Pensum Cerrado

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOO0

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida
Tipo de licencia requerida:

O&

Certificaciones especiales:

[] Maestria
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Figura 35. Cédigo AGU-25, Gerente de Construccion y Provision

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

22 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de Construccion y Provision (Construction and Provision Manager)

Operaciones

Construccién

August 18, 2009

August 18, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Operations Manager

Supenvisa directamente a:

Construction Supenvisor, Design and Site Survey Officer

Objetivo del Puesto

Supenvision, inspeccién y administracién de proyectos de planta externa en fibra éptica o radio frecuencia, célculo de
materiales, planificacién de rutas, supenision y mantenimiento de instalaciones de red de fibra 6ptica, y radio
frecuencia, administracion de inventario de instalaciones, proyecciones de compra de materiales, mantenimiento e
inventario de planta externa instalada, control de planos.
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Principales Responsabilidades

Seguimiento y control de la construccion de redes, ampliaciones, mejoras, modificaciones, y puesta en produccién.

Coordinar trabajos de supenision y construccion a nivel local.

Coordinar elaboracién de estudios de factibilidad o site survey

Supenisién de cuadrillas de contratistas

Seguimiento y control de las instalaciones de RF y Fibra optica.

Revision de entrega de senicios de contratistas.

Seguimiento de érdenes de requisicién para 6rdenes de compra.

Asignacion de actividades al contratista respecto a construccion, instalaciones.

Coordinacioén de instalaciones, ampliaciones, construcciones, costeo de proyectos y proyecciones de materiales.

Seguimiento a la documentaciéon y administracion de la red en sistema SAFO y Autozad

Reportes de instalaciones, ampliaciones, construcciones, costeo de proyectos y proyecciones de materiales.

Seguimiento y coordinacién a las ordenes de trabajo colocadas en la intranet para su ejecucién, asi como la respectiva
documentacion de las actividades.

Supeniisién y control de los requerimientos en Nodos, instalaciones de equipo, alta y baja de equipos en nodos.

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita [w]
Habilidad numérica [l
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico [l
Adaptabilidad / Flexibilidad [l
Planeacién y Organizacién
Mejora Continua [w]
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacién ]
Pensamiento Conceptual O
Pensamiento Analitico O

Competencias Técnicas:

Conocimiento de AutoCad, Fibra éptica y Wireless, cableado y estructurado
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas 0
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tetrica |
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia |
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area [l
Conocimiento profundo de cé6mo su area se integra a la Direccién [l
Conocimiento en profundidad de como la direccion contribuye a la estratégia de la empresa O
Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie |:|
Administra un equipo de trabajo
Administra varios equipos de trabajo |
Administra Gerentes 1
Administra Directores |
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas 1
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basdndose en la practica y experiencia [w]
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [l
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una visién estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcion 6 soporte de una division [l
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio |
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio []
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion []
Habilidades Interpersonales

Trato personal comin, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacioén e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones O
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ |

Afos de experiencia 2 - 3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Planta externa, construccién de redes de FO, cobre y wirleess

Estudios/Profesion:

Ingenieria Electrénica / Ingenieria Eléctrica o carrera a fin

Nivel:
[J Teécnico [J Universitario Incompleto Uniwersitario completo
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Bésico ]
Intermedio
Avanzado ]
Licencia de conducir
No requerida 1
Requerida
Tipo de licencia requerida: C, preferible B

Certificaciones especiales:

[J Maestria
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Figura 36. Codigo AGU-26, Ejecutivo de Ventas Junior

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de Ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Ejecutivo de Ventas Junior (Junior Sales Executive)

Comercial

Ventas

July 20, 2009

July 20, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Commercial Manager

Supenvisa directamente a:

Ninguno.

Objetivo del Puesto

Mantener cartera de clientes actuales, gestion y seguimiento de resolucion de fallas para clientes asignados,

instalaciones nuevas, actualizaciones, problemas contables de facturacién y requerimientos que sean solicitados por los
clientes asi también como captar nuewos clientes a través de Telemarketing,
Generar ingresos por concepto de ventas Pymes con el fin de alcanzar las metas asignadas.
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Principales Responsabilidades

» Mantenimiento de cartera de clientes, brindandole excelente atencién y prospectando nuevos negocios con clientes
existentes.

» Responsable de la atencion a clientes y planeacion de cuentas.

 Responsable de la elaboracién y envio de cotizaciones.

« Ingresar cada una de las cotizaciones o cambios de informacién general del cliente en la plataforma iSales.

» Responsable de solicitud de site survey en sistema iSales

» Cumplir con las politicas y procedimientos de ventas.

» Reporte de cierre de ventas

» Cumplir con la cuota mensual de venta recurrente y de instalacion.

» Responsable del mantenimiento de la cartera asignada, resolucion de problemas y atencién a nuevos requerimientos.

» Entrega de Fore cast.

« Debera de colaborar con el departamento de cobros en la cobranza a clientes dificiles en base a las politicas y
procedimientos.

» Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales

Conocimiento de MS Office

Habilidad de comunicacién oral y escrita

Habilidad numérica

Orientacion a senicio al cliente

OROEE

Trabajo en equipo

Gerenciales

Liderazgo

Administracion de Personal

Administracion de Recursos Financieros

KOOE

Conocimiento del Negocio

Especificas

Pensamiento Estratégico

Adaptabilidad / Flexibilidad

Planeacion y Organizacién

Mejora Continua

Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales

Influencia y Negociacion

Pensamiento Conceptual

OOO=OOOQ

Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa O
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas L]
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas ]
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica [l
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia |
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento O
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area [l
Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccion [l
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenvisa a nadie
Administra un equipo de trabajo Il
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes [l
Administra Directores ]
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comUn para resolver situaciones sencillas []
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion [
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas O
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo [l
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro [
Como parte clave de una funcion é soporte de una division [
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio -
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién |
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo O
Comunicacioén e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos
Alto nivel de comunicarse, con solida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones L]
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 1 en areas similares.

Experiencia previa en:

Ventas, preferiblemente en el ramo de las Telecomunicaciones.

Estudios/Profesion:

| Estudios avanzados en la carrera de Administracién de Empresas, Mercadotecnia.

Nivel:
[0 Técnico Universitario Incompleto [J Universitario completo [J Maestria
Afios de estudio: 4to Ano

Dominio del idioma inglés

No requerido O

Bésico [

Intermedio

Avanzado [l
Licencia de conducir

No requerida

Requerida O

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

152




Figura 37. Cédigo AGU-27, Gerente de Presupuestos

Mo 2 amnet

International DescripCi()n del pueStO
Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Gerente de Presupuestos (Budget & Reports Manager)
Division: Finanzas

Departamento / Unidad Finanzas

Fecha: September 1, 2009

Fecha de ultima versién: September 1, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Division

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: Financial Manager GT & NI

Supervisa directamente a:

Accounting GT & NI

Objetivo del Puesto

Elaborar presupuesto anual por empresa y a nivel consolidado, controlar el cumplimiento del presupuesto, preparar
analisis, reportes y presentaciones mensualmente sobre resultados. Optimizar recursos en base a analisis y controles
establecidos. subir toda la informacion requerida a los sistemas de MIC en las fechas pre establecidas
Dar soporte al area contable, velar por el cumplimiento de las politicas, procediientos y controles, encargado de atender
a la Auditoria Externa
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Principales Responsabilidades

Elaborar el presupuesto anual de la empresa

Controlar el cumplimiento del presupuesto, : ingresos y gastos

Preparar andlisis, reportes y presentaciones mensualmente sobre resultados

Proponer cambios para mejor controles interno

Preparar policitas de elaboracion, cumplimiento de presupuesto, estandarizando procesos

Establecer politicas de gastos.

Presentar plan de elaboracién de presupuesto a la Gerencia local

Velar por que todas las personas inwolucradas en solicitud de gastos conozcan los procesos, catélogos de cuentas y
hagan asignaciones de costos adecuadamente.

Presentar resultados de presupuesto a Gerencias respectivas

Establecer y llevar indicadores que sean de utilidad para la toma de decisiones de las diferentes Gerencias

Velar por el buen desempeno de los asistentes respectivos

Garantizar que las politicas y procesos se estan cumpliendo

Revision y monitoreo de procesos en areas de compras, cobros, pagos, entre otros

Monitorear que las asignaciones contables de ingresos y gastos se estén realizando adecuadamente (actual coincide
con presupuesto)

Monitorear que contabilidad esta cumpliendo con politicas establecidas: fechas de cierre, cuentas de provision se estén
conciliando con gasto real, entre otros.

Elaboracion de politicas de presupuesto

Elaboracién de plantillas para solicitar informacién de diferentes departamentos para la elaboracién del presupuesto

Elaboracion de proyecciones de ingresos y gastos

Andlisis de Estados financieros de las empresas del grupo Amnet

Aprobar 6rdenes de compra de bienes y senicios

Coordinar aprobaciones de CAPEX

Definir procesos y politicas para el area de CAPEX

Debera cumplir con cualquier otra atribuciéon que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica [v]
Orientacion a senvicio al cliente [v]
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal
Administracién de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad 1
Planeacion y Organizacion
Mejora Continua
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales L]
Influencia y Negociacién [l
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa |
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area |
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas 0
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area [l
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo [l
Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [l
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de cédmo su area se integra a la Direccion
Conocimiento en profundidad de como la direccién contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de m
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie |
Administra un equipo de trabajo [l
Administra varios equipos de trabajo
Administra Gerentes [l
Administra Directores |
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia |
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [l
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequeno por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién |
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio [w]
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién (]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 4 en areas similares.

Experiencia previa en:

Finanzas, Economia, Contabilidad

Estudios/Profesion:

Auditoria o carreras a fines con maestria preferible.

Nivel:
[[1 Técnico Universitario Incompleto Universitario completo [1 Maestria
Anfos de estudio:

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio

KOO0

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida O
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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Figura 38. Codigo AGU-28, Supervisor de Construccion

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

2L amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Supenvisor de Construccion (Construction Supenvisor)

Operaciones

Construccién

August 18, 2009

August 18, 2009

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Construction and Provision Manager

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Supenvision e inspeccion de proyectos con contratistas, célculo de materiales, planificaciéon de rutas, supenisién y
mantenimiento de instalaciones de red de fibra éptica, de cobre, y radio frecuencia; mantenimiento e inventario de planta
externa instalada, control de planos.
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Principales Responsabilidades

Supenvision de proyectos de fibra Optica y radio frecuencia

Supenision de planta externa

Reporte de anomalias

Daros y posibles peligros de las rutas

Control de estandares de construccion de la red

Estudios de factibilidad (Site Survey) asignados en radio frecuencia o en fibra 6ptica

Recorridos y definiciéon de materiales para proyectos de construccion

Supenvision fisica de la red Local

Supenision e inspeccion de los proyectos asignados a contratistas.

Recorridos generales por distintas rutas

Apoyo en disefio de la construccién de la red de FO y RF (Wireless)

Actualizacion del Mapa de la red en AutoCad

Control y seguimiento de la documentacén del Sistema de Fibra Optica SAFO

Control y supervision de trabajos por contratistas en los nodos

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignado y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita [l
Habilidad numérica O
Orientacién a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal [l
Administracién de Recursos Financieros [
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion
Mejora Continua
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales |
Influencia y Negociacion O
Pensamiento Conceptual 1
Pensamiento Analitico [

Competencias Técnicas:

Conocimientos en fibra 6ptica, cableado y estructurado, instalacién y direccionamiento de antenas de radio frecuencia
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

K Oo

Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensioén de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica

Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia

Oooo d

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccién

Conocimiento en profundidad de como la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

O OOOEIO

Supervision

No supervisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OO0

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comuUn para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una visién estratégica

O OOEO

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién

A través de la responsabilidad sobre un area o funcion de negocio

OO0 EEAO

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles méas altos

Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisiéon y cuenta con amplia capacidad de
negociacién

O \[Oax{—d
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 2 en éareas similares.

Experiencia previa en:

Areas de construccion de redes

Estudios/Profesion:

Bachiller, con estudios universitarios.

Nivel:
Técnico [J Universitario Incompleto [J Universitario completo
Afos de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido
Bésico [l
Intermedio [l
Avanzado |
Licencia de conducir
No requerida |
Requerida
Tipo de licencia requerida: C, preferible B

Certificaciones especiales:

[] Maestria
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Figura 39. Cédigo AGU-29, Auxiliar de Contabilidad

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcién del puesto

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Auxiliar de Contabilidad (Accounting Auxiliary)

Finanzas

Contabilidad

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombre y Firma

2 amnet

Fecha

Nombre y Firma

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

General Accountant

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Bajo supenvision directa, responsable de realizar labores de soporte siguiendo procesos estandarizados, tales como

reconciliar cuentas bancarias, compilar informacién contable y/o realizar reportes contables.
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Principales Responsabilidades

Encargado de la emision y envio de las retenciones de IVA

Encargado de las transferencias bancarias para pago de proveedores

Responsable del libro de compras

Responsible del reporte de ingreso y salida de equipos y materiales que soportan el proyecto creado y cerrado en el

sistema

Encargado del archivo de bouchers con respecto a las emisiones de cheques

Encargado del control del archivo de las retenciones de IVA

Elaboracién del reporte para pago de comisiones de Ejecutivos de cobros.

Registro de las transferencias en el modulo contable (Macola)

Apoyo al contador General para la elaboracién de integraciones contables

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignado y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales

Conocimiento de MS Office

Habilidad de comunicacioén oral y escrita

Habilidad numérica

Orientacién a senvicio al cliente

Trabajo en equipo

FKOEOE

Gerenciales

Liderazgo

Administracion de Personal

Administracion de Recursos Financieros

Conocimiento del Negocio

|

Especificas

Pensamiento Estratégico

Adaptabilidad / Flexibilidad

Planeacién y Organizacion

Mejora Continua

Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales

Influencia y Negociacion

Pensamiento Conceptual

Pensamiento Analitico

REOOROOO

Competencias Técnicas:

Conocimientos en: Depreciaciones, Conciliaciones bancarias, Integraciones contables, tributos
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [l
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas 0O
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica ]
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia |
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo
Comprencién de cdmo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento ]
Comprensién de cdmo su puesto y unidad se integra con su area ]
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion O
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa [l
Conocimiento en profundidad de la contribuciéon de multiples funciones para los logros de la empresa y de m
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo [l
Administra varios equipos de trabajo [l
Administra Gerentes ]
Administra Directores |
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién 1
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas [l
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que n
requieren una \vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequefo por la calidad y senvicio de sus tareas en el equipo de trabajo [
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division [l
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio |
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo
Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles |
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones |
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de m

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida ]

Afos de experiencia 2-3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Contabilidad

Estudios/Profesion:

Perito Contador con estudios en Auditoria

Nivel:
[] Técnico Universitario Incompleto [] Universitario completo [] Maestria
Afios de estudio: 8vo semestre

Dominio del idioma inglés

No requerido |

Bésico

Intermedio [

Avanzado [l
Licencia de conducir

No requerida

Requerida O

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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Figura 40. Cédigo AGU-30, Soporte de IT Local

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

22 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de Ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Soporte IT Local (Local IT Support)

IT

IT

August 19, 2009

August 19, 2009

Nombre y Firma

Fecha

Nombre y Firma

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

IT Manager - Security Officer

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Mantener la red y equipo de usuarios en condiciones estables, brindando soporte a usuarios en el uso de herramientas
de software y equipo de informéatica, configurando, diagnosticando y reparando detalles de hardware y software.
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Principales Responsabilidades

Soporte técnico eficaz a los usarios respecto al hardware y software asignado.

Control y mantenimiento de la red interna, LAN

Responsable por la prevencion de desastres en la red interna.

Investigacion de utilitarios para desarrollo de tareas.

Resolucion de problemas relacionados con informatica, servidores, sistemas.

Soporte adminsitracién del sistema financiero Macola.

Configuracion de equipo nuew y existente

Administracion del Active Directory, DHCP y DNS interno

Control y ejecucion de permisos de red a usuarios y acceso a puertas

Manejo, mantenimiento y administracion de recursos en senidores

Ejecucion y verificacion de BackUps

Configuracién basica de la planta telefénica

Cableado de red LAN

Reinstalacion total o parcial de software en los equipos

Responsable del mantenimiento e inventario de software y hardware, a través de OCS Inventory

Administrador de cuentas de correo electrénico del dominio amnetcorp.com para la regiéon CA, sernvidor de correos local
dominio @gt.amnetcorp.com

Mapeo de las cuentas MMR

Administrador del sistema circuito cerrado de video-vigilancia

Administracion del sistema de virtualizacion VMWARE

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita [l
Habilidad numérica
Orientacion a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal [l
Administracion de Recursos Financieros [l
Conocimiento del Negocio [l

Especificas
Pensamiento Estratégico |
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion [l
Mejora Continua [w]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales ]
Influencia y Negociacion []
Pensamiento Conceptual [v]
Pensamiento Analitico v

Competencias Técnicas:

Conocimientos en Redes LAN y Wan, Distintos Sistemas Operativos, Paquetes de Software.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

O Od

Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

3

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica

Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia

oOooa

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencién de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de cémo su &rea se integra a la Direccién

Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de miltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

0 OOEO O

Supervision

No supenisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OO

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comUn para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una vision estratégica

O OOFC

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién é soporte de una division

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion

OROCO004

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

OOdpE
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida

0

Anos de experiencia

Experiencia previa en:

1 en éareas similares.

Sistemas Informaticos

Estudios/Profesion:

Nivel:
[] Técnico

Afos de estudio:

Universitario Incompleto [J Universitario completo

Pensum cerrado Ing Sis.

Dominio del idioma inglés

No requerido [

Basico ]

Intermedio ]

Avanzado
Licencia de conducir

No requerida [

Requerida

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

[] Maestria

CCNA
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Figura 41. Cédigo AGU-31, Oficial de Bodega

MIC

Milicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2L amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de dltima versién:

Oficial de Bodega (Warehouse Officer)

Finanzas (Logistic)

Bodega

August 24, 2009

August 24, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma

Gerente / Director de Divisién

Relaciones con Otros

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Purchasing Officer

Supenvisa directamente a:

Warehouse Auxiliary

Objetivo del Puesto

Velar por la correcta administracién de los inventarios de la empresa, llevar registro y razén de cada equipo que ingresa

y sale de la bodega.
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Principales Responsabilidades

Encargado de inventarios

Encargado de pdlizas de importacion

Entrega a diario de equipo a planta externa para instalaciones en clientes

Operacion de notas de envio para Instalacion en clientes en cuadros de Excel, registro en sistema Macola

Recepcion y registro de equipo por compra.

Recepcion y registro de equipo desinstalado o en dewolucién del cliente

Toma de inventario en bodegas de equipo mensual

Cuadre de inventario en cuadros Excel y Sistema Macola

Prorrateo de facturas de los gastos de importacion para determinar costos de equipos

Reportes de existencia de equipos

Envio de equipos por Courier (DHL, Cargo Expreso, UPS, etc) a paises de CentroAmérica

Cuadre de inventarios Macola - Contabilidad

Integracién de cuentas de Inventarios

Seguimiento a las ordenes de trabajo de operaciones en Intranet para provision de equipos a despachar, asi como para
la recepcién de equipos desinstalados segun la gestién de bajas en el sistema.

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita [l
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo ]
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros [
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico [l
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacién
Mejora Continua []
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion [l
Pensamiento Conceptual [l
Pensamiento Analitico L]

Competencias Técnicas:

Conocimientos en: Manejo de inwmetarios, contables basicos, activos fijos, kardex.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

O

Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

=

Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica

Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia

Oooo O

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprension de cémo su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccién

Conocimiento en profundidad de como la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa 'y de
competidores directos

O OO0OEO

Supervision

No supenvisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OO0

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una vision estratégica

O OOEN

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y senvicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién

OOOOQEEaA

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacién e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de
negociacién

O Oaa(=
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida  []

Anos de experiencia 3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Manejo de Bodega, recepcion, registro y despacho de materiales

Estudios/Profesion:
Perito contador con estudios en Administracién de Empresas o carreraa fin

Nivel:
Técnico Universitario Incompleto [J Universitario completo [] Maestria
Afios de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido [l
Basico
Intermedio [l
Avanzado
Licencia de conducir
No requerida O
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 42. Cédigo AGU-32, Ejecutivo de Customer Care

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2L amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de Ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Ejecutivo de Customer Care (Customer Care Executive)

Customer Operations

Customer Care

August 20, 2009

August 20, 2009

Nombrey Firma

Nombrey Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Customer Care Coordinator

Supenvisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Es responsable de la atencién de los requerimientos planteados por los clientes, cumpliendo con las politicas y
tiempos establecidos para el efecto.
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Principales Responsabilidades

Es el encargado de monitorear en forma proactiva los servicios prestados para anticiparse a las necesidades de los
clientes y de entregar una atencién que cumpla con los estandares definidos.

Atencion de primera linea para los reportes de fallas realizados por los clientes al Call Center

Elaboracién de reportes periddicos de fallas y a solicitud de los coordinadores para revisién de alarmas.

Realizar las notificaciones de mantenimiento programados de acuerdo a lo requerido por los coordinadores.

Realizar los procesos de escalamiento definidos para garantizar la solucién de una falla en los tiempos establecidos

Manejar y Operar las herramientas de monitoreo y gestién de red proporcionadas para garantizar la resolucién en
primera linea.

Garantizar la actualizacion de la Base de Datos de clientes por medio de procesos y herramientas proactivos
coordinados por su jefe inmediato.

Recepcion de reclamos de nota de crédito por mal senvicio.

Debera cumplir con cualquier otra atribuciéon que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita
Habilidad numérica [l
Orientacion a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal [l
Administracion de Recursos Financieros [
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico [l
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacion ]
Mejora Continua ]
Generaciéon y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacién
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa [l
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas ]
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area 1
Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccion |
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa |
Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo O
Administra varios equipos de trabajo O
Administra Gerentes [l
Administra Directores 1
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas ]
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia [v]
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién [l
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas 1
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una \Vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo [1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcion é soporte de una division [l
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio |
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio 1
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Afos de experiencia 1 en areas similares.

Experiencia previa en:

Técnico Plex, Call center, senvicio al cliente

Estudios/Profesion:

Estudiante de Ingenieria Electrénica / Sistemas

Nivel:
[0 Técnico Universitario Incompleto [J Universitario completo
Afios de estudio: 4to ano

Dominio del idioma inglés
No requerido
Bésico

Intermedio

(] 3]

Avanzado

Licencia de conducir
No requerida
Requerida |
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

[ Maestria

CCNA
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Figura 43. Cédigo AGU-33, Gerente de IT — Oficial de Seguridad

MIC

Millicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Gerente de IT / Oficial de Seguridad (IT Manager & Security Officer)

IT

IT

August 19, 2009

August 19, 2009

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

Corporate Business Regional Director

Supervisa directamente a:

Local IT Support, Intranet System Administrator

Objetivo del Puesto

Proporcionar y asegurar la operacion eficiente de los recursos informaticos, asi como el apoyo para su uso y la
busqueda de la calidad total a través de la capacitacién, la automatizacién de procesos y el mantenimiento de los
sistemas y redes de comunicacién. Adicionalmente, coordinar y asegurar el proceso de la facturacion y el Analisis de la
informacion, para la toma adecuada de las decisiones gerenciales
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Principales Responsabilidades

- Administrar, planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del departamento de IT

- Coordinar la formulacién de las especificaciones necesarias para la elaboracién de los estudios preliminares y de
factibilidad que deban realizarse para la adquisicién de "hardware" y "software" y para el desarrollo de nuevos sistemas
de informacién computarizados.

- Controlar y evaluar la ejecucién de los planes estratégicos y operativos del area.

- Determinar el plan presupuestal y el programa para la adquisicion de equipos, programas y paquetes de computo,
desarrollo de sistemas con apoyo externo, contratacion de asesorias y gastos de mantenimiento y soporte a la base
instalada, para garantiza la adecuada operacion informatica.

Responsable de compra, evaluacion, y certificacion de bienes informaticos que se adquiran.

- Coordinar los trabajos de desarrollo de sistemas para proporcionar las herramientas de automatizacién de las
actividades de la empresa, asi como supenvisar el disefio de aplicaciones en internet para apoyar la difusiéon y promocién
de la empresa.

- Control de los gastos presupuestales del hardware, software y senicios contratados.

- Coordinar los senicios de asesoria y soporte técnico para asegurar la operacion y uso adecuado de los equipos y
paquetes de cémputo.

Supenvisar el cumplimiento de los controles SOX de su area y otros que requieran su apoyo. Guatemala y Nicaragua

- Dirigir y supervisar al personal bajo su directa responsabilidad

- Elaborar y controlar el presupuesto del Departamento de Tecnologia de Informacion

- Mantenimiento e implementacion de la infraestructura AD

- Asesoria, Implementacion, capacitacion y soporte del Sistema Financiero

- Control, Administracion y mantenimiento de los servidores.

- Configuracion de las aplicaciones instaladas en los senidores, sistema operativo del propio senidor

- Administracion de respaldos de aplicaciones y/o informacion contenida en los servidores

- Administracion y configuracion del sistema de virtualizacion

- Administracion de los portales de comunicacién interna, OCS, SharePoint.

- Realizar la evaluacion de desempeno del personal del area al menos 1 vez por afo.

- Revision y aprobacion de la politica de seguridad y de los reglamentos o instructivos relacionados.

- Revisién y seguimiento a los incidentes de seguridad de la informacién

- Aprobacion y ejecucion de las principales iniciativas para mejoras de la seguridad de la informacion

- Ente asesor en materia de seguridad para la organizacion

- Realizar el monitoreo y seguimiento a los planes de accién o compromisos establecidos y tomar o formular acciones
para su cumplimiento.

- Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignado y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita
Habilidad numérica
Orientacién a senicio al cliente
Trabajo en equipo
Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal
Administracion de Recursos Financieros
Conocimiento del Negocio
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Especificas

Pensamiento Estratégico
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion
Mejora Continua [v]
Generacion y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [v]
Influencia y Negociacion
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico
Competencias Técnicas:

Adm. de senidores, Base de datos SQL Server, Oracle, Sistemas de Seguridad, Redes, desarrollo y lenguajes de
programacion, disefio/integracion/depuracion y optimizacién de sistemas

Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa 1
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas O
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tetrica 1
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprensién en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area [l
Conocimiento profundo de coémo su area se integra a la Direccion [l
Conocimiento en profundidad de cémo la direccion contribuye a la estratégia de la empresa [
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie 1
Administra un equipo de trabajo
Administra varios equipos de trabajo |
Administra Gerentes 1
Administra Directores [l
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas 1
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia |
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién 1
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas ]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que

requieren una vision estratégica
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Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto [l
Impacto pequeno por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo ]
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente 1
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro
de una unidad o area
Como parte clave de una funcion 6 soporte de una divisién O
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio |
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio |
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales
Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo O
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de n
negociacion
Perfil

Experiencia

Experiencia requerida [v]
Experiencia no requerida [ ]

Anos de experiencia 4a5

Experiencia previa en:

en areas similares.

Area de Sistemas

Estudios/Profesion:

Ingenieria en Ciencias y Sistemas / Informatica

Nivel:

[[1 Técnico [] Universitario Incompleto Universitario completo

Anos de estudio:

Dominio del idioma inglés

No requerido O
Bésico J
Intermedio O
Avanzado

Licencia de conducir
No requerida [
Requerida
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

Maestria

Active Directory
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Figura 44. Cédigo AGU-34, Encargado de Planilla

b Y 4
mtm;?g;a Descripcién del puesto amn et
Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Encargado de Planilla (Payroll Officer GT & NI)
Division: Amnet People
Departamento / Unidad Amnet People

Fecha: August 24, 2009

Fecha de dltima version: August 24, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Division

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: People Manager

Supeniisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Responsable de la administracion, elaboracién, célculo y registro de la planilla de sueldos, control de las bajas y altas
de empleados, control de vacaciones e impuestos del personal, control de los libros legales y pago de ISR, Retenciones.
Cumplir con los controles SOX relacionados al area de administracién de personal.
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Principales Responsabilidades

Preparacion de la informacién para el célculo de planilla de manera efectiva, eficiente y de acuerdo con las normas y
politicas establecidas por la empresa

Calculo de tiempo extra, encapacidades y vacaciones de empleados

Control de las afiliaciones IRTRA e IGSS

Elaboracién de planilla de IGSS

Control de proyecciones de ISR de Empleados

Control de Altas y Bajas de la péliza de Seguros de Vida y Médico

Elaboracién de planilla de Bono 14 y Aguinaldos

Elaboracién de conciliacion annual de retenciones, asi como liquidacion annual del ISR retenido en exceso

Elaboracion de cuadro de estadistica para entrega al Ministerio de Trabajo

Caélculo, retencién y pago de Boleto de Ornato

Elaboracién de certificados de IGSS

Elaboracion e integracion del descuento de celulares plan familiar

Elaboracion de liquidaciones laborales y pago de prestaciones

Control y calculo del pago de kilometraje al personal autorizado para reintegro por gastos de combustible

Registrar y procesar las acciones de personal

Velar por el pago de retenciones, prestamos y otras deducciones a empleados que deben ser reportadas a otras
instituciones / empresas en las fechas estipuladas

Liderar y garantizar el cumplimiento en las fechas y calidad requerida de controles SOXy representar el area de planilla
para las investigaciones y presentacién de evidencias que se requieran. Certificar controles SOX

Procesar transacciones de pagos de planilla a través de los sistemas bancarios, cumpliendo con las politicas y
procesos internos.

Atender preguntas e inquietudes de empleados realizadas personalmente o a través de correo electrénico

Debera cumplir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita [l
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracion de Personal |
Administracion de Recursos Financieros |
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico [l
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacién
Mejora Continua [w]
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion ]
Pensamiento Conceptual
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Conocimiento profundo de legislacién laboral y regulaciones de instituciones como el IGSS, IRTRA, leyes tributarias.
Dominio de administracion de planillas, conocimientos de contabilidad general
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa 1
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area [l
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas ]
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica |
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica |
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia Il
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo O
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento [l
Comprensién de como su puesto y unidad se integra con su area
Conocimiento profundo de coémo su area se integra a la Direccion [l
Conocimiento en profundidad de como la direccién contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de m
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo [l
Administra varios equipos de trabajo |
Administra Gerentes [l
Administra Directores [
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas 1
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacion |
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas 1
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcion 6 soporte de una division [
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio |
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacion ]
Habilidades Interpersonales

Trato personal comUn, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles
Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos ]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones L]
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de m

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [

Anos de experiencia 3 en &reas similares.

Experiencia previa en:

Contabilidad, principalmente en elaboracién de planillas

Estudios/Profesion:
Perito Contador, con estudios en Administracién de Empresas/ Auditoria

Nivel:
[] Técnico Universitario Incompleto [ Universitario completo [J Maestria
Afios de estudio: cursando ultimo afio

Dominio del idioma inglés

No requerido |:|

Basico O

Intermedio

Avanzado [l
Licencia de conducir

No requerida

Requerida 1

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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Figura 45. Cédigo AGU-35, Recepcionista

e 2 amnet

International DescripCi()n del pueS’[O
Cellular

Datos Generales

Titulo del Puesto: Recepcionista (Recepcionist)
Division: Finanzas
Departamento / Unidad Finanzas

Fecha: August 24, 2009
Fecha de ultima versién: August 24, 2009

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Nombrey Firma Fecha

Gerente / Director de Divisiéon

Nombrey Firma Fecha

Relaciones con Otros

Titulo del Puesto

Reporta a: Financial Manager

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Responsable de realizar labores de recepcion y transferencia de llamadas telefonicas, atencion a visitantes y
su conduccién hasta el destino requerido, asi como el apoyo en sencillas labores administrativas y de
soporte.
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Principales Responsabilidades

Atender las llamadas telefonicas que ingresan a la planta de recepcién y transmitirlas a donde corresponda.

Recibir a los clientes, proveedores y visitas de forma pronta y adecuada

Canalizar todo documento que ingrese a Amnet a los departamentos y personas que corresponda

Entregar la correspondencia previa clasificacion a los mensajeros

Es responsable de la recepcion de facturas, y de entregar reporte diario de las facturas recibidas y contrasefias para
pago a contabilidad

Es responsable de la entrega de cheques a proveedores, y elaboracion del reporte de cheques entregados.

Asistir a las Gerencias en actividades administrativas

Mantener en orden y limpia la bodega de recepcion

Solicitar y coordinar la compra y entrega de Utiles de oficina

Solicitar y coordinar la compra de utensilios de limpieza y articulos de cafeteria

Elaborar requisiciones para OC de utiles de oficina, utensilios de limpieza, articulos de cafeteria y cualquier otra
solicitada por Gerencia General

Debera cumplir con cualquier otra atribuciéon que le sea asignada y se relacione con su puesto

Competencias

Conocimiento

Generales

Conocimiento de MS Office

Habilidad de comunicacién oral y escrita

Habilidad numérica

Orientacién a senvicio al cliente

KEOEE

Trabajo en equipo

Gerenciales

Liderazgo

Administracién de Personal

Administracién de Recursos Financieros

|

Conocimiento del Negocio

Especificas

Pensamiento Estratégico

Adaptabilidad / Flexibilidad

Planeacién y Organizacion

Mejora Continua

Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales

Influencia y Negociacién

Pensamiento Conceptual

OO0 ORORIO

Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa

Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros
conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas

Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas
funcionales relacionadas

Amplia comprensioén de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base tedrica

Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tedrica

Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area

Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia

OoOod OO0 AOx

Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo

Comprencion de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento

Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area

Conocimiento profundo de como su area se integra a la Direccién

Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa

Conocimiento en profundidad de la contribucién de mdltiples funciones para los logros de la empresa y de
competidores directos

O OOOOE

Supervision

No supenvisa a nadie

Administra un equipo de trabajo

Administra varios equipos de trabajo

Administra Gerentes

Administra Directores

OO0

Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia

Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién

Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas

Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que
requieren una Visién estratégica

O OOOE

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto

Impacto pequefio por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo de trabajo

Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente

Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro

Como parte clave de una funcién 6 soporte de una division

A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio

Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio

Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién

(I I | 3

Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo

Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles

Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles mas altos

Alto nivel de comunicarse, con soélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones

Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de
negociacién

O OOOfx=
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida

Anos de experiencia en areas similares.

[J Experiencia previa en:

Estudios/Profesion:

f Secretaria Bilingue, estudiante universitaria

Nivel:
Técnico [ Universitario Incompleto [ Universitario completo [ Maestria
Afios de estudio: Estudiante

Dominio del idioma inglés
No requerido

Basico

Intermedio
Avanzado

OO0

Licencia de conducir
No requerida
Requerida O
Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:

188



Figura 46. Cédigo AGU-36, Oficial de Activos Fijos

MIC

Milicom
International
Cellular

Descripcion del puesto

&2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Division:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima versién:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Division

Relaciones con Otros

Oficial de Activos Fijos (Fixed Assets Officer)

Finanzas

Contabilidad

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Fecha

Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

General Accountant

Supervisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Llevar el control de losactivos fijos de la empresa, elabora las integraciones, ingresos de entradas y salidas al sistema
contable, seguimiento de importaciones y exportaciones de equipos en las Agencias aduaneras, presentacion de
reclamos de seguros por equipos dafados y el seguimiento de los mismos; ademas; registros de depreciaciones de

equipos mensualmente, elaboracion de Capex y otras relaciones con estas actividades.
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Principales Responsabilidades

Coordianar y verificar el levantamiento de los activos fijos existentes a la fecha.

Controlar la existencia de todos los activos de la empresa, autorizar cambios, sustituciones, reparaciones y bajas

Aplicar procedimeinto de capitalizacién de activos fijos a todas las compras que correspondan

Ejecucion de controles Sox aplicables bajo su responsabilidad para el area de activos fijos

Controlar la emision de codigos estandar de identificaciéon de activos fijos

Preparar conciliacién mensual

Coordinar y ejecutar el inventario fisico trimestral y annual de activos fijos y conciliar hallazgos contra el auxiliar
correspondiente

Creacién y control de proyectos en el sistema Macola, analisis hasta el cierre (CAPEX)

Depreciaciones de Activos fijos

Responsable de los activos fijos

Debera cumplir con cualquier otra atribucion que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacién oral y escrita ]
Habilidad numérica
Orientacién a senvicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo
Administracién de Personal
Administracién de Recursos Financieros ]
Conocimiento del Negocio

Especificas
Pensamiento Estratégico ]
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacién y Organizacion
Mejora Continua
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales [l
Influencia y Negociacién |
Pensamiento Conceptual ]
Pensamiento Analitico

Competencias Técnicas:

Manejo de Inventarios, Activos Fijos, Contabilidad General.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa |
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area |
Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas 0O
funcionales relacionadas

Amplia comprensién de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensién de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/teérica |
Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area |
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia |
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo |
Comprencion de cémo su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento
Comprension de cémo su puesto y unidad se integra con su area 1
Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccién 1
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa ]
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie
Administra un equipo de trabajo ]
Administra varios equipos de trabajo 1
Administra Gerentes 1
Administra Directores 1
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas |:|
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién 1
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas 1
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una Vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto 1
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo 1
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro 1
Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién [
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio ]
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio []
Contribuyendo a la direccion técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién []
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo 1
Comunicacion e intercambio de informacién se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles
Habilidades de comunicacioén para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones |
Comunicador experimentado que define la imagen de la divisién y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacioén

191




Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ |

Afos de experiencia 2 - 3 en areas similares.

Experiencia previa en:

Contabilidad, manejo de Activos, Inventarios

Estudios/Profesion:
Perito Contador, con pensum cerrado en Auditoria

Nivel:
[J Técnico Universitario Incompleto [ Universitario completo [ Maestria
Afios de estudio: Pensum cerrado

Dominio del idioma inglés

No requerido |
Basico 1
Intermedio
Avanzado 1
Licencia de conducir
No requerida O
Requerida
Tipo de licencia requerida: C

Certificaciones especiales:
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Figura 47. Cédigo AGU-37, Cuentas por pagar

MIC

Milicom
International
Cellular

Descripcién del puesto 2 amnet

Datos Generales

Titulo del Puesto:
Divisién:
Departamento / Unidad
Fecha:

Fecha de ultima version:

Revisiones y Aprobaciones

Amnet People Manager

Gerente / Director de Divisiéon

Relaciones con Otros

Encargado de Cuentas por Pagar (Account Payable offcier)

Finanzas

Contabilidad

August 24, 2009

August 24, 2009

Nombrey Firma Fecha

Nombrey Firma Fecha

Titulo del Puesto

Reporta a:

General Accountant

Supenisa directamente a:

Objetivo del Puesto

Es responsable de realizar labores de nivel profesional cuyo propésito es el control del proceso de reembolso y pago a
proveedores nacionales y extranjeros. Es responsable del manejo del sistema de contabilidad de cuentas por pagar,
vigilando que se cubran las necesidades de informacion locales y de Casa Matriz, asi como del cumplimiento de las
politicas y procedimientos locales y de la corporacion en materia fiscal tanto nacional como extranjera.
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Principales Responsabilidades

Reportar montos a pagar para reflejarlos en reporte e integracién de cuentas por pagar para cash flow.

Revision de facturas de proveedores, reembolso de liquidacion gatos de empleados, personal que factura honorarios.

Revision / operacion de los pagos por tarjeta de crédito.

Realizacion de retenciones y declaraciones de impuestos a proveedores.

Ingreso y contabilizacion de facturas / anticipos / transferencias al sistema Macola.

Archivo de los vouchers de los bancos, ordenes de compra

Provisiones de gastos / costos mensuales al sistema macola

Actualizacién de reportes de programacion pagos semanales o pagos inmediatos. (combustibles, rentas, energia
eléctrica, etc), revision de saldos de bancos para distribucion de dichos.

Responsable de los pagos asi como el seguimiento de los cheques emitidos

Integracién de anticipos hechos a proveedores

Integracién acreedores / proveedores

Elaboracién de facturas especiales y contabilizacién de las mismas

Reportes requeridos por la administracién, auditoria.

Creacion y control de proveedores

Requerimiento y monitoreo de documentos mensuales que debe pagarse

Velar que todas las facturas de proveedores cuenten con su orden de compra y/o contrato vigente.

Consulta en iSales para referencia de datos de enlaces con terceros para cuestiones de pagos a proveedores

Debera cumlir con cualquier otra atribucién que le sea asignada y se relacione con su puesto.

Competencias

Conocimiento

Generales
Conocimiento de MS Office
Habilidad de comunicacion oral y escrita O
Habilidad numérica
Orientacién a senicio al cliente
Trabajo en equipo

Gerenciales
Liderazgo ]
Administracién de Personal O
Administracion de Recursos Financieros [l
Conocimiento del Negocio ]

Especificas
Pensamiento Estratégico |:|
Adaptabilidad / Flexibilidad
Planeacion y Organizacién [w]
Mejora Continua [v]
Generacién y mantenimiento de Buentas Relaciones Estratégicas/Comerciales []
Influencia y Negociacion [
Pensamiento Conceptual O
Pensamiento Analitico [

Competencias Técnicas:

Conocimiento de: nomenclaturas contables, clasificacion de cuentas contables, contabilidad general, actualizacion de
principios contables, actualizado en leyes tributarias.
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Nivel de Conocimiento del Puesto

Conocimientos Técnicos

Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica previa ]
Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area ]
Buena comprension de procedimientos y conceptos propios del area técnica o funcional y otros

conocimientos generales de otras areas funcionales relacionadas
Comprensién profunda de conceptos y técnicas especializadas de su area funcional y de otras areas [
funcionales relacionadas

Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas relevantes para un area con fuerte base teérica O
Comprensioén de teorias y practicas en un area con fuerte base cientifica/tetrica ]
Buena comprension de conceptos y procedimientos técnicos de su propia area ]
Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension en profundidad de una materia ]
Conocimientos del Negocio

Conocimiento de cémo las tareas del puesto contribuyen al trabajo del equipo ]
Comprencién de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos de la unidad o departamento v
Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area O
Conocimiento profundo de coémo su area se integra a la Direccién [
Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la estratégia de la empresa Il
Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones para los logros de la empresa y de 0
competidores directos

Supervision

No supenisa a nadie [w]
Administra un equipo de trabajo ]
Administra varios equipos de trabajo O
Administra Gerentes [
Administra Directores [
Resolucion de problemas

Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas
Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la practica y experiencia O
Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién O
Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas situaciones complejas ]
Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas y completamiente nuevas que 0
requieren una vision estratégica

Naturaleza y Area de Impacto

Impacto restringido a su puesto O
Impacto pequefio por la calidad y senicio de sus tareas en el equipo de trabajo ]
Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados que afectara a equipos estrechamente
Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales y establecimiento de politicas dentro ]
Como parte clave de una funcién é soporte de una divisiéon [l
A través de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio [
Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones del negocio O
Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estratégia de su area de especializacién |
Habilidades Interpersonales

Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo
Comunicacion e intercambio de informacion se da con regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles O
Habilidades de comunicacién para negociar internamente y a niveles mas altos L]
Alto nivel de comunicarse, con solida habilidad para influenciar y/o modificar creencias/opiniones L]
Comunicador experimentado que define la imagen de la division y cuenta con amplia capacidad de 0

negociacion
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Perfil

Experiencia
Experiencia requerida

Experiencia no requerida [ ]

Afos de experiencia 2 en areas similares.

Experiencia previa en:

Contabilidad.

Estudios/Profesion:

f Perito contador, pensum cerrado de Administracion / Auditoria

Nivel:
[] Técnico Universitario Incompleto [] Universitario completo [] Maestria
Afios de estudio: Pensum cerrado

Dominio del idioma inglés

No requerido O

Basico

Intermedio [

Avanzado O
Licencia de conducir

No requerida

Requerida [

Tipo de licencia requerida:

Certificaciones especiales:
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3.2 Evaluacion de los puestos tipo de la organizacién mediante el método
por puntos.

El método de puntos es el de mas amplia difusién. Tiene la ventaja de
que se basa en una serie de escalas expresadas en puntaje, las cuales son de
facil uso y permiten una razonable exactitud para evaluar los puestos.

El aspecto fundamental del método es que los puestos se descomponen
en sus factores de medicion, los cuales se analizan independientemente unos
de otros.

Este método creado por M. R. Lott, es considerado por los especialistas
como el mas completo y exacto de todos los sistemas de valoracion de tareas,
ya que considera el trabajo descompuesto en factores y valora por separado
cada uno de ellos.

Es el primer sistema cuantitativo, pues traduce el valor de cada factor a
puntos, de manera que, sumando los puntos de los distintos factores, obtiene
una puntuacion total para el puesto o trabajo. Como se vera a cada factor no se
le da la misma importancia, sino que se le asigna un peso determinado.

Para facilitar la determinacién de la mayor o menor intensidad con que
los factores estan contenidos en el trabajo, se divide éstos en grados, que se
describen y se les asigna un cierto numero de puntos. Al conjunto de factores
definidos y ponderados, grados descritos y puntuados, que constituyen la(s)
escalas de medida, se le conoce con el nombre de Manual de Valoracion.

La valoracién de cada trabajo se hace en la llamada Hoja de Valoracion,
que contiene: la lista de factores del manual, una columna para los grados y
otra para los puntos asignados.

Por ultimo, para valorar un puesto hay que ir determinando el grado a
que corresponde en cada factor. La suma de los puntos da el valor del puesto o
trabajo.
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3.2.1 Seleccion de factores

La parte mas critica del método de puntos es la seleccién de los mas
adecuados factores de medicion, también llamados factores de remuneracion.
Si estos factores no estan apropiadamente seleccionados el método no tiene
probabilidades de éxito. Existen varios temas que deben ser contemplados al
seleccionar factores. Estos son:

¢, Qué factores usar?

La respuesta es que los factores deben medir el efecto que el puesto
tiene en ese factor. Por ejemplo, si los puestos por evaluar tienen una elevada
incidencia en las ganancias y pérdidas de la compania, el factor responsabilidad
sobre utilidades no debe dejar de incluirse. Igualmente, si en la empresa no
existe ninguna persona que tenga contactos con representantes o instituciones
de gobierno, probablemente el factor responsabilidad por relaciones publicas no
debe usarse. Igualmente, si entre los puestos por evaluarse no hay
supervisores 0 hay muy pocos no tiene sentido usar el factor responsabilidad

por su supervision.

¢, Cuantos factores usar?

Para satisfacer no hay ninguna regla fija, pero la respuesta adecuada es
usar tantos factores como sea necesario para medir el puesto cabalmente. Este
namero normalmente fluctia entre 5 y 12, aunque 8 a 10 es un rango mas

aproximado.

Evitar la duplicidad de factores:
Con frecuencia ocurre que los factores no estan propiamente
coordinados entre si y ciertos aspectos del trabajo tienden a ser medidos por

mas de un factor.
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Por ejemplo, responsabilidad por utilidades puede estar en conflicto con
responsabilidad por operaciones, o responsabilidad por decisiones en conflicto
con responsabilidad por iniciativa. Lo importante es que los factores midan un
aspecto del puesto que no esta medido simultaneamente por otro factor.

Los factores deben establecer diferenciacién de puestos:

Si todos los puestos estan sujetos a las mismas condiciones, no tiene
sentido incluir un factor que mida tales condiciones, porque todos los puestos
seran evaluados igual en ese factor. Lo que se necesita para realizar una
correcta medicion es establecer aquellos aspectos del puesto que lo diferencian
de otros. Por ejemplo, si todos los puestos por evaluar son de oficina, el factor

condiciones de trabajo no medira ninguna diferenciacion entre ellos.

Ponderacion de los factores:

Este es un aspecto fundamental del método de puntos, porque algunos
factores son mas importantes que otros para un grupo de puestos dados. Por
ejemplo, la responsabilidad por decisiones, que puede determinar el éxito o
fracaso del negocio, es mucho mas importante que habilidad manual, o el factor
educacion es mas importante que el factor condiciones de trabajo. Este grado
de importancia esta dado por la ponderacién del factor.

Diferencia de ponderacion:

Los factores para medir diferentes grupos de puestos pueden ser los
mismos, siempre y cuando que las ponderaciones sean distintas. Por ejemplo,
para ciertos puestos de ejecutivos, los factores relacionados con
responsabilidades son mas importantes que los relacionados con habilidades, y
definitivamente més importantes que los relacionados con condiciones de

trabajo.
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Esta diferenciacion se establece a través de las diferentes
ponderaciones. Pero también ocurre que los factores sobre habilidades son
mas importantes que los de responsabilidades para puestos de oficina. Ello
significa que los mismos factores pueden ser utilizados para ambos tipos de
puestos, siempre que se usen diferentes porcentajes para las ponderaciones,
tema que se explica mas adelante. Ademas, al referirnos a la elaboracién de un
manual de evaluacion, se hace una relacién completa sobre la forma de asignar

ponderaciones a los diferentes factores.

Para el desarrollo de las evaluaciones para los puestos tipo de la organizacion
de Amnet definidos anteriormente, los factores de mediciéon se dividen en dos

grandes grupos.

El primero que definen las competencias tanto,

i. Generales

i. Gerenciales

iii. Y especificas
En las cuales es permitido seleccionar mas de un grado, esto dependera del
puesto que se estd evaluando y lo que esta definido para el puesto en la
descripcidn del puesto desarrollado en el capitulo anterior.

El segundo constara con los factores de que determinaran el nivel del puesto,
los cuales son:
iv.  Conocimientos técnicos
v.  Conocimientos del negocio
vi.  Responsabilidades de supervision
vii.  Resolucién de problemas
viii.  Naturaleza y Area de Impacto

ix. Habilidades Interpersonales
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X.  Experiencia

xi.  Nivel académico

En total hemos seleccionado 11 factores de medicién para el desarrollo de las
evaluaciones de puestos que a continuacién llevaremos a cabo. Sin embargo
antes debemos tener claro la definicién de cada uno de esos factores.

3.2.2 Definicion de factores

Con la definicion de factores se persigue que todos los evaluadores
adquieran una misma idea sobre qué aspecto del trabajo considera cada factor
y cudles son los limites del campo medido. Asi pues, busca la unificacion de
criterios y por ello resulta importante lograr definiciones claras, concisas, sin

términos ambiguos e indicando exactamente qué es lo que se mide.

Algunas empresas se limitan a definir factores sin afadir una explicacion
posterior sobre los mismos. Otras, definen los factores de forma especifica,
incluyendo una explicacion adicional acerca de ellos, con el objeto de aclarar y
analizar mas el significado de cada factor y proporcionar a los evaluadores una

ayuda para su interpretacion.
A continuacién se presenta la definicién de los factores seleccionados

para la evaluacién de los puestos y que ya fueron definidos dentro de cada una
de las descripciones de puestos desarrolladas anteriormente.
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Primer grupo:
i. Competencias generales

Microsoft Office:

Competencia basada en el conocimiento, experiencia y dominio para elaborar,
editar, formatear, imprimir y archivar documentos en los programas Word,
Excel, Powerpoint, Outlook para administracion de correo electronico e Internet

Explorer.

Habilidad de comunicacién oral y escrita:

Comunica informacion a individuos o grupos; desarrolla presentaciones
en base a las caracteristicas y necesidades de la audiencia. Claramente y
concisamente traslada informacién oral o escrita, para grupos o individuos de
manera de asegurar que comprenden la informacién y el mensaje. Escucha y

responde adecuadamente a otros.

Habilidad numérica:
Se refiere al conocimiento de diferentes niveles de habilidades
matematicas, de acuerdo con su aplicacion, grado de dificultad, profundidad del

analisis y su impacto en la toma de decisiones.

Orientacion al Cliente:

Es la habilidad de satisfacer las necesidades del cliente y actuar
diligentemente frente a los requerimientos del mismo. Brindar alternativas y
soluciones sin arriesgar los bienes e intereses de la organizacién y resuelve las

inquietudes de los clientes rapida y consistentemente.
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Trabajo en equipo:

Es la capacidad de promover y conformar equipos interdisciplinarios de
alto desempefio y orientar los esfuerzos hacia los objetivos del negocio, con
conciencia del impacto en la organizacién del trabajo realizado.

Capacidad para participar activamente de una meta comdun, incluso
cuando esta colaboracién conduzca a un resultado que no esta relacionado con
sus intereses personales. Implica la colaboracién y la cooperacion con su propio
grupo y con otras areas de la organizacién, y trabajar con los demas sin

actitudes individualista.

ii. Competencias gerenciales

Liderazgo:

Es la capacidad de establecer un patrén de conducta que establezca un
ejemplo positivo orientado a generar confianza y seguridad entre los demas,
logrando la unidad del equipo de trabajo para el logro de los objetivos de la
organizacion. Implica un modelo de comportamiento personal basado en una
gestion ética de las actividades, creando un ambiente de trabajo agradable y

equilibrado.

Administracién de personal:
Administracién del recurso humano a través de la adecuada aplicacion
de politicas y procedimientos establecidos por la empresa.

Administracion de recursos financieros:

Este conocimiento se refiere a administracion de fondos (dinero)

destinados al area o puesto para la consecucion de obijetivos.
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Conocimiento del negocio:

Se refiere al conocimiento de los procesos mas importantes del negocio, los
procesos clave y su interaccién. Estos procesos relevantes son: proceso de
ventas, proceso de mercadeo, procesos de tecnologia de la informacion y

redes, procesos de recursos humanos y procesos financieros.

ili. Competencias especificas

Pensamiento estratégico:

Habilidad para desarrollar e implementar planes para alcanzar propdsitos
y objetivos, que se aplica en los negocios para proporcionar una direccion
general a una compania (estrategia empresarial o0 de negocio), en estrategias,,
financieras, estrategias de desarrollo de recursos humanos u organizativas, en
desarrollos de tecnologia de la informacién y en la creacién de estrategias de
marketing.

Adaptabilidad/ flexibilidad:

La capacidad de modificar su propia conducta para ajustarse a las
situaciones cambiantes o0 nuevas que surgen de las modificaciones realizadas
al contexto externo y/o interno de la organizacién. Implica la habilidad de actuar
de acuerdo con el nuevo escenario ajustandose al mismo de manera rapida y
eficiente. La flexibilidad esta particularmente asociada con la versatilidad
cognoscitiva, la capacidad para cambiar convicciones y formas de interpretar la
realidad. También esta estrechamente vinculada a la capacidad para la revision

critica.
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Planificacion y organizacion:

Es la capacidad para determinar efectivamente las metas y prioridades
de la tarea, area o proyecto en si para que puedan traducirse en acciones
claras y l6gicas factibles de ser llevadas a cabo por si mismo y/u otros. Implica
la especificacion de la accién, los plazos y los recursos requeridos, asi como el
establecimiento de los mecanismos de seguimiento y verificacion de la

informacion.

Mejora continua:

Es la habilidad de alcanzar objetivos de desempefio por encima de lo
normal tanto para si mismo como para su equipo, alcanzandolos exitosamente.
Cuestiona el status quo y tiene la capacidad de identificar e implementar formas
mas efectivas y eficientes para desarrollar tareas y procesos, asegurando
optimizacion de tiempo y recursos, realizandolo con esmero, minuciosidad y alta

calidad.

Generacién y mantenimiento de buenas relaciones estratégicas/ Comerciales:
Es la habilidad de formar y mantener redes de cooperaciéon con
contactos estratégicos, tanto dentro como fuera de la organizacién, con la
intencion especifica de promover el trabajo en equipo, aprovechar las
oportunidades y establecer asociaciones beneficiosas para la organizacion.
Implica la capacidad de usar estas relaciones en la promocion de los intereses
de la compania tanto a corto como a largo plazo. Implica la habilidad de
establecer relaciones productivas de confianza mutua con el fin de realzar la

reputacion de la organizacion.
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Influencia y negociacion:

Es la capacidad de convencer a otras personas e involucrarlas en
situaciones en las que su cooperacion es necesaria. Implica lograr que otras
personas cambien su mentalidad, enfoque y postura inicial en referencia con los
objetivos de la organizacion por medio de la persuasién y los argumentos
sélidos y honestos en los que se toman en consideracion los intereses de
ambas partes.

Pensamiento conceptual:
Es la capacidad para identificar patrones y conexiones entre situaciones
que no tienen relacion evidente, a partir de la experiencia previa o el

conocimiento teodrico.

Pensamiento analitico:

Es la capacidad para entender una situacion, fragmentandola en partes
mas pequefas, identificando paso a paso sus implicaciones y vinculos
existentes, a fin de construir conceptos o modelos de andlisis. Incluye la
capacidad para organizar sistematicamente las partes de un problema o
situacién, realizar comparaciones entre diferentes elementos o aspectos y
establecer prioridades racionales. También incluye el entendimiento de las
secuencias y las relaciones causa-efecto de las acciones, y la habilidad para
analizar, organizar y presentar datos financieros y estadisticos estableciendo
conexiones relevantes entre los datos numéricos. Es la capacidad de pensar
sistematicamente en una situacion de manera logica y precisa, analizando los

datos relevantes al tomar decisiones y proporcionando recomendaciones.
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Segundo grupo:
Factores para definir el nivel del puesto

iv. Conocimiento técnico

Este factor mide los requisitos del puesto relacionados con el trabajo y
actividades funcionales. En la medicién del factor, se considera una variedad de
niveles, desde “tareas” hasta “conocimiento de las teorias y practicas en mas de
una disciplina o especialidad técnica. En este factor, “area de especializacion”

se refiere al conocimiento técnico y no funcionamiento del negocio.

v. Conocimiento del negocio

Este factor mide los requisitos del puesto en cuanto a conocimiento y
experiencia sobre el negocio, y no sobre el conocimiento técnico. El factor mide
el grado de conocimiento necesario de la unidad de trabajo. Para garantizar la
correcta aplicacion de este factor, deben tenerse en cuenta el siguiente
principio:
. El factor abarca desde una escasa nocién del negocio, hasta la
comprensién de las actividades de la unidad o el equipo, la comprensién del

area o sub funcién, hasta el conocimiento del sector o de varios sectores.

vi. Responsabilidad de supervision

Este factor mide las exigencias del puesto para proporcionar supervision
y orientacion a otros. Mide la naturaleza y amplitud del liderazgo. Para
garantizar la correcta aplicacion de este factor, deben tenerse en cuenta el
siguiente principio:
. Este factor mide el nivel de “autoridad”. También tiene en cuenta la
creciente complejidad del ejercicio de la autoridad en organizaciones cada vez

mas extensas y diversificadas.
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vii. Resolucion de problemas

Este factor mide el grado de exigencia mental necesario para
desempenar un puesto concreto. Para garantizar la correcta aplicacién de este
factor, deben tenerse en cuenta el siguiente principio:
. Este factor mide la agilidad mental exigida, dividiéndola en tres
elementos: andlisis, criterio y toma de decisiones. También tiene en cuenta la
importancia de estructuras definidas en las que el titular del puesto puede
apoyarse a la hora de resolver los problemas que deben afrontarse en el

puesto.

viii. Naturaleza y Area de impacto

Este factor mide como influye y el area de impacto el puesto en el
negocio, considerando las responsabilidades generales del puesto. Para
garantizar la correcta aplicacion de este factor, deben tenerse en cuenta los
siguientes principios:
. Este factor mide el impacto basado en el segmento y el tamafno de la
organizacion.
. El factor mide cédmo un puesto afecta al negocio y se centra en la
contribucion directa requerida. Abarca desde el soporte de otras operaciones o
actividades, pasando por la exactitud de la aportacién (bien de informacién o
productiva), la calidad de la aportaciébn (exactitud e influencia), la
corresponsabilidad sobre el control, hasta la responsabilidad general, operativa
y estratégica.
. Las funciones tales como Finanzas o Recursos Humanos, tienen impacto
en toda la organizacién ya que trascienden a los distintos departamentos. Sin
embargo, no debe considerarse que todos los puestos pertenecientes a esas
funciones tienen tal impacto. Por ello, es esencial que la valoracion de este

factor se haga conjuntamente con el anterior (Naturaleza de impacto).
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ix. Habilidades interpersonales

Este factor mide el nivel y tipo de “habilidades personales” que son
normalmente necesarias para desempefiar un puesto concreto. Para garantizar
la correcta aplicacién de este factor, deben tenerse en cuenta el siguiente
principio:
. Este factor mide las necesidades en cuanto a habilidades interpersonales
y debe ser evaluado en la interaccion con otros por encima de las restricciones

establecidas en la relacién superior directo/subordinado.

x. Experiencia

Evalla el tiempo de experiencia necesario para desempenar
satisfactoriamente los requerimientos de la posiciéon, a partir del nivel de
conocimientos establecidos anteriormente. Al evaluar debe tenerse en cuenta el
tiempo total de experiencia anterior que implica haber adquirido las destrezas y
habilidades practicas necesarias para el cargo.

Una experiencia repetitiva no debe tenerse en cuenta. Sélo debe
computarse la experiencia minima necesaria que habilita a la persona para ese
cargo y debe haberse obtenido previamente a la asignacion del puesto. Deberia
pensarse en funcion de lo minimo que se le exigira a una persona nueva para
contratarla en ese cargo.

xi. Nivel Académico

Considera el nivel académico necesario para desempefnar
adecuadamente los requerimientos de la posicion. Se adquieren a través de la
educacion formal: estudios primarios, secundarios, universitarios 0 cursos

especificos.
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3.2.3 Determinacion de los grados

Definido el factor, es preciso determinar el numero de grados en que
podemos dividirlo y delimitarlo con tanta precisién como sea posible. EI nimero
de grados suele estar entre 3 y 10, pero es recomendable que no deberian de
pasar de 6, sin embargo dependera del consultor o evaluador asi también como
de la empresa como giro del negocio. A continuacion se presentan los factores

con sus respectivos grados.

Grupo 1

i. Competencias Generales
- Conocimiento de MS Office
- Habilidad de comunicacion oral y escrita
- Habilidad numérica
- Orientacion a servicio al cliente
- Trabajo en equipo

i. Competencias Gerenciales
- Liderazgo
- Administracién de personal
- Administracion de recursos financieros
- Conocimiento del negocio

ii. Competencias Especificas
- Pensamiento estratégico
- Adaptabilidad / Flexibilidad
- Planeacion y organizacion

- Mejora continua
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- Generaciébn y mantenimiento de buenas relaciones estratégicas /
comerciales

- Influencia y negociacion

- Pensamiento conceptual

- Pensamiento analitico

Grupo 2
iv.  Conocimientos Técnicos

- Conocimientos limitados o basicos. No requiere experiencia técnica
previa

- Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el area

- Buena comprensién de procedimientos y conceptos propios del area
técnica o funcional y otros conocimientos generales de otras areas
funcionales relacionadas

- Comprension profunda de conceptos y técnicas especializadas de su
area funcional y de otras areas funcionales relacionadas

- Amplia comprension de distintos sistemas, teorias y practicas
relevantes para un area con fuerte base teérica

- Comprension de teorias y practicas en un area con fuerte base
cientifica/tetrica

- Buena comprensién de conceptos y procedimientos técnicos de su
propia area

- Experto en el area técnica que necesita conocimientos y comprension
en profundidad de una materia

v.  Conocimientos del Negocio

- Conocimiento de como las tareas del puesto contribuyen al trabajo del
equipo

- Comprension de como su equipo de trabajo se integra con los objetivos

de la unidad o departamento
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- Comprension de como su puesto y unidad se integra con su area

- Conocimiento profundo de cémo su area se integra a la Direccion

- Conocimiento en profundidad de cémo la direccién contribuye a la
estrategia de la empresa

- Conocimiento en profundidad de la contribucién de multiples funciones

para los logros de la empresa y de competidores directos

vi.  Responsabilidad de Supervision

- No supervisa a nadie

- Administra un equipo de trabajo

- Administra varios equipos de trabajo

- Administra Gerentes

- Administra Directores

vii.  Resolucion de Problemas

- Utiliza el sentido comun para resolver situaciones sencillas

- Elige sus decisiones entre opciones ya definidas basandose en la
practica y experiencia

- Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de informacién

- Utiliza pensamiento analitico para resolver cuestiones en distintas
situaciones complejas

- Requiere avanzado pensamiento conceptual en situaciones complejas
y completamente nuevas que requieren una visién estratégica

viii.  Naturaleza y Area de Impacto

- Impacto restringido a su puesto

- Impacto pequefo por la calidad y servicio de sus tareas en el equipo
de trabajo

- Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de resultados

que afectara a equipos estrechamente relacionados
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- Plena responsabilidad sobre planificacién, finanzas, resultados finales
y establecimiento de politicas dentro de una unidad o area
- Como parte clave de una funcién 6 soporte de una divisién
- Através de la responsabilidad sobre un area o funcién de negocio
- Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos u operaciones
del negocio
- Contribuyendo a la direccién técnica o profesional y a la estrategia de
su area de especializacién
ix. Habilidades Interpersonales
- Trato personal comun, personalmente con otros miembros del equipo
- Comunicacién e intercambio de informacion se da con regularidad, la
cual puede darse con contactos dificiles
- Habilidades de comunicacion para negociar internamente y a niveles
mas altos
- Alto nivel de comunicarse, con sélida habilidad para influenciar y/o
modificar creencias/opiniones
- Comunicador experimentado que define la imagen de la division y
cuenta con amplia capacidad de negociacion
X.  Experiencia
- Sin experiencia
- De hasta 1 afo
- De 1ag3arnos
- De 3abarnos
- Deb5a?7anos
- Maés de 7 anos
xi.  Nivel Académico
- Estudios secundarios, ciclo basico o primaria mas conocimiento de un
oficio

- Secundario completo (Bachiller, Industrial, Técnico)
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- Estudios universitarios avanzados hasta tres afos

- Estudios universitarios avanzados de tres a cierre de pensum
- Estudio universitario completo (graduado)

- Estudios de postgrado, maestria, doctorado o equivalente

3.2.4 Ponderacion de los factores

La ponderacion es un valor relativo que damos a cada factor. Los
factores seleccionados ademas de cumplir otros requisitos, deben contribuir en
forma clara a la determinacion del valor relativo de los puestos. La cuantia en
cada factor pesa o influye en el valor de un trabajo, por ejemplo, que en los
trabajos manuales tiene mucha mas importancia el factor Habilidad que el factor
Responsabilidad.

Considerando la valoracion de trabajos simplemente como técnica, la
necesidad de ponderar los factores constituye la parte mas comprometida del
sistema y también la mas discutida, porque se apoya fundamentalmente en
criterios subjetivos para su determinacién. Sin embargo, este hecho, que desde
el punto de vista técnico constituye una debilidad, presta a la valoracién una
gran flexibilidad que la hace instrumento mas apto para conseguir sus fines
ultimos de mejorar las relaciones humanas y la moral de trabajo. Para ello sera
preciso que al ponderar los factores se tome en cuenta los criterios de

importancia de las gerencias de la organizacion.

La conformacién de las ponderaciones de los factores seleccionados se
muestra en la tabla II, Ponderacién de los factores.
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Tabla II. Ponderacion de los factores

FACTORES GRADOS POND'(EOE)AC'ON

GRUPO 1

I Competencias Generales 5 5
i. Competencias Gerenciales 4 5
ii. Competencias Especificas 8 5
GRUPO 2

iv. Conocimientos técnicos 8 16
V. Conocimientos del negocio 6 9
Vi. Responsabilidades de supervision 5 10
vii.  Resolucién de problemas 5 11
viii. Naturaleza y Area de Impacto 8 10
iX. Habilidades Interpersonales 5 5
X. Experiencia 6 12
Xi. Nivel académico 6 12

3.2.5 Asignacion de puntaje de los grados

El siguiente paso después de la ponderacibn de los factores
compensables es la asignacién de puntaje o valores a los diversos grados de
cada factor; el proceso se inicia sefialando el numero total de puntos (base
puntual) que tendra el manual, estos oscilan entre 500 y 3,000 puntos. Para el
caso de la valoracién de puestos a realizar se tomara como base puntual de
1,000 puntos.

Una vez definida la base puntual, la cual tiene relaciéon directa a la
cantidad de puestos a evaluar, es decir a mas puestos mas base puntual del
manual, estd se multiplica por el peso porcentual asignado a cada factor. Por
ejemplo, la importancia porcentual estimada en el conjunto de cargos para el
factor nivel académico es de 27%; al multiplicarla por una base puntual de
1,000 puntos se tendra un total de 270 puntos.
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El resultado de la anterior operaciéon nos sefala el maximo posible para

las exigencias del factor, obviamente, al sumar las maximas puntuaciones de

todos los factores, esta sera igual a la base puntual escogida.

El grado minimo de la escala correspondera a la menor intensidad del

factor detectado dentro de la totalidad de las descripciones, ya sea de los

puestos clave o de la totalidad de los mismos (el 10% del maximo de cada

factor).

Para asignar el valor de puntos del menor grado (puntaje minimo del

factor) de cada factor se debe tener en cuenta la definicién del grado y el valor

se puede obtener:

Asignar un numero de puntos igual al de la tarea de ponderacién del factor,
es decir tomar el valor absoluto de la ponderacion, asi, por ejemplo si la
ponderacion del factor es del 15%, el puntaje del grado uno de ese factor
seria 15 puntos,

Tomar como valor un porcentaje del puntaje maximo del factor, dicho
porcentaje no debe exceder al 10%,

En caso que las dos formas anteriores no estén muy acordes con la
cuantificacion expresada en la definicién del grado, asignar un valor que
cumpla mas con la definicidon del mismo, por ejemplo si en un primer grado
de factores como supervision, experiencia, educacién, contactos, entre
otros, se tiene en su definicion valores como cero 0 muy bajos para los
cuales se note que el aplicar una valoracion con los dos criterios anteriores
fuese alta, entonces, en estos casos se recomienda un valor de puntos que

este més de acuerdo con la definicion del grado.

Cuando el factor es cuantitativo y no se quiere tomar la ponderaciéon del

factor como valor minimo, los puntajes intermedios se obtienen por una regla de

tres.
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Cuando el factor es cualitativo se puede proceder utilizando la
interpolacién de medios — aritméticos, geométricos — en progresiones:
aritmética, geométrica, cociente, razéon de incremento constante, de forma
aleatoria o irregular.

Para el desarrollo de la asignacion del puntaje de los grados de los
factores del grupo 1, se tomara el cociente del total de la base puntual en base
a la ponderacién asignada entre el niumero de grados definidos en cada factor,
por ejemplo, para el factor Competencias Generales que cuenta con 5 grados y
una ponderacion de 5% lo cual equivale a 50 puntos del total de la base puntual
antes definida, el valor de puntos en cada grado sera el cociente de 50 puntos
entre 5 grados, cuyo resultado es igual a 10 puntos para cada grado. Otro
ejemplo seria para el factor de Competencias Gerenciales que cuenta con 4
grados y una ponderacién de 5% lo cual equivale a 50 puntos del total de la
base, el valor de puntos en cada grado sera el cociente de 50 puntos entre 4
grados, cuyo resultado es 12.5 puntos para cada grado.

Esto debido a que para los factores del grupo 1 se puede seleccionar
mas de un grado segun el puesto que se esta evaluando y lo que esta definido
en la descripcién de los puestos desarrollados. Para tener mas claro la
asignacion del puntaje de los grados del grupo 1 veamos las siguientes tablas:

Grupo 1
Tabla III. Puntaje de los grados del factor Competencias Generales
i. Competencias Generales Puntos
Conocimiento de MS Office 10 No. Grados 5
Habilidad de comunicacion oral y escrita 10 Ponderacion 5%
Habilidad numérica 10 Base puntual 1000
Orientacion a servicio al cliente 10 Total de puntos del factor 50
Trabajo en equipo 10
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Tabla IV. Puntaje de los grados del factor Competencias Gerenciales

ii. Competencias Gerenciales Puntos
Liderazgo 125 No. Grados 4
Administracion de personal 125 Ponderacion 5%
Administracion de recursos financieros 12.5 Base puntual 1000
Conocimiento del negocio 12.5 Total de puntos del factor 50

Tabla V. Puntaje de los grados del factor Competencias Especificas

iii. Competencias Especificas Puntos
Pensamiento estratégico 6.25 No. Grados 8
Adaptabilidad / Flexibilidad 6.25 Ponderacion 5%
Planeacion y organizacion 6.25 Base puntual 1000
Mejora continua 6.25 Total de puntos del factor 50

Generacion y mantenimiento de buenas relaciones

estratégicas / comerciales 6.25
Influencia y negociacion 6.25
Pensamiento conceptual 6.25
Pensamiento analitico 6.25

Para el desarrollo de la asignacién de puntaje de los grados de los factores del

Grupo 2 se utilizara la interpolacion de medios aritméticos cuya férmula es:

d= Pn-Py,
n-1

donde d= razén de progresion aritmética, P, = puntaje maximo del factor, Py =

puntaje minimo del factor, n= nimero de grados.
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Grupo 2

Tabla VI. Puntaje de los grados del factor Conocimientos Técnicos

iv.  Conocimientos técnicos Puntos

- Conocimientos  limtados o béasicos. No requiere

experiencia técnica previa 16 d= 20.57

- Conocimiento técnico basico o experiencia previa en el

area 36.57

- Buena conprensién de procedimientos y conceptos

propios del area técnica o funcional y otros conocimientos

generales de otras areas funcionales relacionadas 57.14

- Conprension profunda de conceptos y técnicas

especializadas de su area funcional y de ofras areas

funcionales relacionadas 77.71

- Anplia conprension de distintos sistemas, teorias y

précticas relevantes para un area con fuerte base tedrica 98.29

- Conprension de teorias y practicas en un area con

fuerte base cientifica/tedrica 118.86

- Buena conprensién de conceptos y procedimientos

técnicos de su propia area 139.43

- Experto en el area técnica que necesita conocimientos y

comprension en profundidad de una materia 160
Tabla VII. Puntaje de los grados del factor Conocimientos del Negocio

V. Conocimientos del negocio Puntos

- Conocimiento de cén las tareas del puesto contribuyen

al trabajo del equipo 9 d= 16.2

- Conprension de cémo su equipo de trabajo se integra

con los objetivos de la unidad o departamento 25.20

- Comprensién de como su puesto y unidad se integra con

su area 41.40

- Conocimiento profundo de como su drea se integra a la

Direccién 57.60

- Conocimiento en profundidad de cémo la direccion

contribuye a la estrategia de la empresa 73.80

- Conocimento en profundidad de la contribucién de

miltiples funciones para los logros de la enpresa y de

conpetidores directos 90.00
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Tabla VIII. Puntaje de los grados del factor Responsabilidades de Supervision

Vi. Responsabilidades de supervision Puntos
- Nosupervisa a nadie 10 d= 225
- Administra un equipo de trabajo 325
- Administra varios equipos de trabajo 55
- Administra Gerentes 77.5
- Administra Directores 100
Tabla IX. Puntaje de los grados del factor Resolucion de Problemas

vii. Resolucion de problemas Puntos
- Utiliza el sentido comin para resolver situaciones
sencillas 11 d= 24.75
- Bige sus decisiones entre opciones ya definidas
baséndose en la practica y experiencia 35.75
- Utiliza razonamiento/juicio analizando varias fuentes de
informacion 60.5
- Utiliza pensamiento analtico para resolver cuestiones en
distintas situaciones conplejas 85.25
- Requiere avanzado pensamiento conceptual en
situaciones conplejas y completamente nuevas que requieren
una vision estratégica 110

Tabla X. Puntaje de los grados del factor Naturaleza y Area de Impacto
viii. Naturaleza y Area de Impacto Puntos
- Ipacto restringido a su puesto 10 d= 12.86
- Impacto pequefio por la calidad y servicio de sus tareas
en el equipo de trabajo 22.86
- Responsabilidad compartida en calidad y puntualidad de
resultados que afectarda a equipos estrechamente
relacionados 35.71
- Plena responsabilidad sobre planificacion, finanzas,
resultados finales y establecimiento de poltticas dentro de una
unidad o area 48.57
- Como parte clave de una funcion 6 soporte de una
division 61.43
- A través de la responsabilidad sobre un area o funcion
de negocio 74.29
- Impacto directo a través de sus conocimientos técnicos
u operaciones del negocio 87.14
- Contribuyendo a la direccién técnica o profesionaly ala
estrategia de su area de especializacion 100
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Tabla XI. Puntaje de los grados del factor Habilidades Interpersonales

ix. Habilidades Interpersonales Puntos
- Trato personal comin, personalmente con otros
miembros del equipo 5 d= 11.25
- Cormunicacion e intercambio de informacion se da con
regularidad, la cual puede darse con contactos dificiles 16.25
- Habilidades de comunicacion para negociar internamente
y a niveles méas altos 27.5
- Alto nivel de comunicarse, con sdlida habilidad para
influenciar y/o modificar creencias/opiniones 38.75
- Comunicador experimentado que define la imagen de la
divisién y cuenta con arrplia capacidad de negociacién 50
Tabla XII. Puntaje de los grados del factor Experiencia

X. Experiencia Puntos
- Sin experiencia 12 d= 21.6
- Dehasta1 afio 33.6
- De1a3afios 55.2
- De3abafios 76.8
- Deb5a7afios 98.4
- Mas de7 aros 120

Tabla XIII. Puntaje de los grados del factor Nivel Académico
Xi. Nivel académico Puntos
- Estudios secundarios, ciclo basico o primaria més
conocimiento de un oficio 12 d= 21.6
- Secundario corrpleto (Bachiller, Industrial, Técnico) 33.6
- Bstudios universitarios avanzados hasta tres afios 55.2
- Estudios universitarios avanzados de tres a cierre de
pensum 76.8
- Estudio universitario completo (graduado) 98.4
- Estudios de postgrado, maestria, doctorado o
equivalente 120

221




3.2.6 Evaluacion

Finalmente se cuenta con el manual de valoracién, el cual es el conjunto
de factores definidos y ponderados, grados descritos y puntuados, se procede a
la evaluacion final de los puestos tipo de la organizacion, dicha evaluacién que
consiste en determinar un valor de los puestos después de leida la descripcion
del puesto comienzan a evaluarse los factores de medicién, la evaluacion total
sera la suma de los puntos de cada uno de los factores, ésta evaluacion se

hace en la llamada Hoja de Valoracién, Tabla XIV.

Mediante el desarrollo de las descripciones de puestos se obtuvo la
definicién de los factores de medicion para cada uno de los puestos lo cual nos
facilita la evaluacion de los puestos en base a los puntajes definidos
anteriormente, esto nos permitira obtener un esquema real inmediato de cémo

se encuentran la estructura de salarios versus el valor del puesto.

Recordar que la evaluacion de puestos consiste en determinar el valor de
un puesto individual en una empresa u organizacién con relacién a otros
puestos de la misma. Establece la relacién que debe existir entre un puesto y
otro, mediante la cual se puede a continuacion establecer la relacién de
remuneracion que debe existir entre ellos. Ademas, es el primer paso tendente
a establecer la remuneracidn mas equitativa que deben tener los diferentes

puestos de la empresa.
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Tabla XIV. Hoja de Valoracion de puestos

HOJA DE VALORACION DE PUESTOS
GRUPO 1 GRUPO 2

Ko} % 3 o

FACTORES gl es|2sleg|2gl82|88|Sg (85| 2| 8

zo|lze|lzgolEs |2 5s|SS|a8(22| S

85|82 |88|g8|E8|58|38|5£E|58| & | <

§°|88(88|8" |87 |a%| &[5 |F2| % | 2

(&) &y g

Seq No. de(foPdL: g:to Puestos Tipo de la Organizacion Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | TOTAL
1 AGU-01 |Gerente Financiero 0.00
2 AGU-02 [Gerente de Operaciones Locales 0.00
3 AGU-03 |Gerente de Ventas 0.00
4 AGU-04 |Gerente General 0.00
5 AGU-05 |Gerente de Customer Care 0.00
6 AGU-06 |Gerente de Recursos Humanos 0.00
7 AGU-07 |Gerente de Operaciones Regional 0.00
8 AGU-08 |Gerente de Mantenimiento 0.00
9 AGU-09 |Ejecutivo de Ventas 0.00
10 AGU-10 |Técnico de NOC 0.00
11 AGU-11 |Oficial de Estudios de Factibilidad 0.00
12 AGU-12 |Contador Off Shore - Tesoreria 0.00
13 AGU-13 |Cuentas por Cobrar 0.00
14 AGU-14 |Soporte Técnico de Ventas 0.00
15 AGU-15 |Ingeniero de la Red IP Regional 0.00
16 AGU-16 |Coordinador de Compras 0.00
17 AGU-17 |Gerente de NOC Regional 0.00
18 AGU-18 |Coordinador de Customer Care 0.00
19 AGU-19 |Gerente de NOC Local 0.00
20 AGU-20 [Ingeniero de NOC 0.00
21 AGU-21 |Contador General 0.00
22 AGU-22 |Oficial de Facturacion 0.00
23 AGU-23 |Asistente de Gerencia General 0.00
24 AGU-24 |Administrador de la Intranet 0.00
25 AGU-25 [Gerente de Construccion y Provisionamiento 0.00
26 AGU-26 |Ejecutivo de Ventas Junior 0.00
27 AGU-27 [Gerente de Presupuestos 0.00
28 AGU-28 |Supervisor de Construccién 0.00
29 AGU-29 |Auxiliar de Contabilidad 0.00
30 AGU-30 [Soporte de IT Local 0.00
31 AGU-31 |Oficial de Bodega 0.00
32 AGU-32 |Ejecutivo de Customer Care 0.00
33 AGU-33 |Gerente de IT - Oficial de Seguridad 0.00
34 AGU-34 |Encargado de Planilla 0.00
35 AGU-35 |Recepcionista 0.00
36 AGU-36 |Oficial de Activos Fijos 0.00
37 AGU-37 |Cuentas por Pagar 0.00

Con las anteriores herramientas se inicia la asignacién de puntaje a la totalidad

de los puestos, comparando las descripciones del grado de los factores, las

cuales estan contenidas en el manual de valoracion, con la descripcion de

puestos.

Recogidas las valoraciones se inicia una discusion conjunta en el caso

de éste desarrollo fue con las Gerencias, con la ayuda de un cuadro resumen

de caracter comparativo. En todos los casos se debe llegar a un consenso.
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Una vez adjudicadas y alineadas las puntuaciones totales por puesto se
debe constatar si tal clasificacion armoniza con la idea previa y general que se
tiene del contexto de los puestos valorados. Es pertinente contar con
apreciaciones globales de especialistas, a través de estimaciones analiticas a
fin de observar la correlacion entre los puntajes y la idea del contexto de los
puestos valorados.

En resumen una vez ya definido y analizado cada puesto, habiendo
definido el método a utilizar para evaluar los puestos, la definicion de los
factores y grados, luego con el puntaje asignado a cada grado de cada factor,
puesto por puesto se procede a completar la hoja de valoracion de los cargos
en base a lo establecido por puesto en cada factor, ver la tabla XV, Evaluacion

final de los puestos.
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Tabla XV. Evaluacion final de los puestos

HOJA DE VALORACION DE PUESTOS
GRUPO 1 GRUPO 2

0 g § [y § a 8
fol28|8s|2a|8.|58(28|S]82| 2|5

FACTORES 53| & .g 5= .g 8|55 = g 2 g = g 25 E S
solzs2|agg|ES|E 55|82[=8|25]| 3 S

a5|co|(a8|88|E g >o|lcoo|BE|2al o <

fo|58|58|57 |8 |ga|8c|e [Ee| d | 2

o o o (&) s =3 o 3 = %

O g g
Cddigo . o,

Seq No. del Puesto Puestos Tipo de la Organizacion Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | Puntos | TOTAL
1 AGU-01 [Gerente Financiero 50 50 50 ]98.29| 90 55 110 | 87.14]38.75| 120 | 98.4 | 847.58
2 AGU-02 |Gerente de Operaciones Locales 50 50 50 | 77.71 90 77.5 | 110 | 87.14 1 38.75| 98.4 | 98.4 | 827.91
3 AGU-03 |[Gerente de Ventas 50 | 37.5| 50 [98.29| 90 32.5 | 110 |100.00{ 38.75] 98.4 | 98.4 | 803.84
4 AGU-04 |Gerente General 50 50 50 160 90 775 110 100 50 120 120 | 977.50
5 AGU-05 |Gerente de Customer Care 50 50 50 [77.71| 90 32.5 [ 110 |100.00| 38.75| 98.4 | 98.4 | 795.76
6 AGU-06 |Gerente de Recursos Humanos 50 50 50 |77.71| 57.6 | 32.5 | 85.25| 87.14 [38.75| 76.8 | 98.4 | 704.16
7 AGU-07 |Gerente de Operaciones Regional 50 50 50 |160.00| 90 55 110 [ 87.14| 27.5 | 98.4 | 98.4 | 876.44
8 AGU-08 [Gerente de Mantenimiento 40 | 37.5 | 25 [139.43| 41.4 | 325 | 60.5 | 61.43 | 16.25| 76.8 | 98.4 | 629.21
9 AGU-09 |Ejecutivo de Ventas 40 12.5 [ 18.75]| 57.14 | 41.4 10 |35.75| 35.71 [38.75| 55.2 | 76.8 | 422.01
10 AGU-10 [Técnico de NOC 40 0 25 | 57.14| 25.2 10 [35.75|35.71 | 16.25| 55.2 | 76.8 | 377.06
11 AGU-11 |[Oficial de Estudios de Factibilidad 40 0 [18.75) 77.71 9 10 | 35.75 | 35.71 5 55.2 | 55.2 | 342.33
12 AGU-12 [Contador Off Shore - Tesoreria 50 375 | 25 |77.71| 41.4 10 60.5 | 48.57 | 27.5 | 76.8 | 76.8 | 531.79
13 AGU-13 [Cuentas por Cobrar 50 12.5 [ 18.75] 57.14| 41.4 10 |35.75|35.71 [38.75| 55.2 | 55.2 | 410.41
14 AGU-14 [Soporte Técnico de Ventas 40 25 125 | 77.71 | 57.6 10 [35.75|35.71 | 16.25| 76.8 | 76.8 | 464.13
15 AGU-15 |Ingeniero de la Red IP Regional 30 25 25 ]160.00| 57.6 10 110 [87.14| 27.5 | 76.8 | 98.4 | 707.44
16 AGU-16 |Coordinador de Compras 50 50 50 | 77.71| 57.6 | 32.5 [85.25| 74.29 | 38.75| 76.8 | 98.4 | 691.30
17 AGU-17 |Gerente de NOC Regional 50 | 37.5 | 37.5 |139.43]| 41.4 | 32.5 | 60.5 [100.00| 27.5 | 76.8 | 98.4 | 701.53
18 AGU-18 |Coordinador de Customer Care 50 50 |43.75|77.71| 57.6 10 |85.25| 35.71 [38.75| 55.2 | 76.8 | 580.78
19 AGU-19 [Gerente de NOC Local 50 | 375 |31.25]|77.71| 41.4 | 3825 | 60.5 | 87.14 | 27.5 | 76.8 | 98.4 | 620.71
20 AGU-20 |Ingeniero de NOC 50 25 25 | 77.71| 25.2 10 [35.75|35.71 | 16.25| 55.2 | 76.8 | 432.63
21 AGU-21 [Contador General 40 | 375 | 375 [77.71| 576 | 325 | 60.5 | 35.71 | 16.25| 98.4 | 76.8 | 570.48
22 AGU-22 |[Oficial de Facturacion 40 | 37.5|18.75| 77.71| 57.6 10 60.5 | 48.57 | 38.75| 76.8 | 55.2 | 521.39
23 AGU-23 |Asistente de Gerencia General 30 12.5 [ 18.75] 36.57 9 10 |35.75[22.86 | 275 | 55.2 | 55.2 | 313.33
24 AGU-24 |Administrador de la Intranet 40 25 |[31.25]|77.71| 25.2 10 [35.75|35.71 | 16.25 | 55.2 | 76.8 | 428.88
25 AGU-25 |Gerente de Construccion y Provisionamiento 40 50 375 | 7771 25.2 | 32.5 | 35.75| 35.71 | 27.5 | 76.8 | 98.4 | 537.08
26 AGU-26 |Ejecutivo de Ventas Junior 30 12.5 | 6.25 | 36.57 9 10 |35.75[35.71| 275 | 55.2 | 55.2 | 313.69
27 AGU-27 |Gerente de Presupuestos 50 50 |31.25]|77.71| 57.6 55 110 [ 61.43|38.75| 76.8 | 98.4 | 706.94
28 AGU-28 [Supervisor de Construccion 30 25 |18.75]| 57.14| 25.2 10 |35.75|35.71 [ 16.25| 55.2 | 33.6 | 342.61
29 AGU-29 |Auxiliar de Contabilidad 30 0 |18.75[57.14 9 10 |[35.75] 22.86 5 55.2 | 55.2 | 298.90
30 AGU-30 [Soporte de IT Local 40 125 | 25 | 77.71| 41.4 10 [35.75]| 87.14 5 55.2 | 76.8 | 466.51
31 AGU-31 |[Oficial de Bodega 40 25 |18.75]| 57.14| 25.2 10 | 35.75 | 35.71 5 55.2 | 33.6 | 341.36
32 AGU-32 _|Ejecutivo de Customer Care 40 25 |31.25]|57.14| 25.2 10 [35.75|35.71|38.75| 55.2 | 76.8 | 430.81
33 AGU-33 |Gerente de IT - Oficial de Seguridad 50 50 50 |57.14] 90 32.5 | 110 | 48.5738.75| 76.8 | 98.4 | 702.16
34 AGU-34 |Encargado de Planilla 40 25 |31.25|57.14| 41.4 10 [35.75|35.71|16.25| 55.2 | 76.8 | 424.51
35 AGU-35 |Recepcionista 40 0 12.5 | 16.00 9 10 11 10.00 5 33.6 | 55.2 | 202.30
36 AGU-36 |Oficial de Activos Fijos 40 | 375 | 25 [57.14| 25.2 10 |35.75|35.71 [ 16.25| 55.2 | 98.4 | 436.16
37 AGU-37 [Cuentas por Pagar 40 0 25 | 57.14| 25.2 10 [35.75|35.71|16.25| 55.2 | 76.8 | 377.06

Relacion de puestos por su numero de orden con su puntaje respectivo, ver

tabla XVI.
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Tabla XVI. Evaluacion final de los puestos

s e Puntaje Puestos Tipo de la Organizacion Codigo del
orden Puesto
1 978 Gerente General AGU-04
2 876 Gerente de Operaciones Regional AGU-07
3 848 Gerente Financiero AGU-01
4 828 Gerente de Operaciones Locales AGU-02
5 804 Gerente de Ventas AGU-03
6 796 Gerente de Customer Care AGU-05
7 707 Ingeniero de la Red IP Regional AGU-15
8 707 Gerente de Presupuestos AGU-27
9 704 Gerente de Recursos Humanos AGU-06
10 702 Gerente de IT - Oficial de Seguridad AGU-33
11 702 Gerente de NOC Regional AGU-17
12 691 Coordinador de Compras AGU-16
13 629 Gerente de Mantenimiento AGU-08
14 621 Gerente de NOC Local AGU-19
15 581 Coordinador de Customer Care AGU-18
16 570 Contador General AGU-21
17 537 Gerente de Construccion y Provisionamiento AGU-25
18 532 Contador Off Shore - Tesoreria AGU-12
19 521 Oficial de Facturacion AGU-22
20 467 Soporte de IT Local AGU-30
21 464 Soporte Técnico de Ventas AGU-14
22 436 Oficial de Activos Fijos AGU-36
23 433 Ingeniero de NOC AGU-20
24 431 Ejecutivo de Customer Care AGU-32
25 429 Administrador de la Intranet AGU-24
26 425 Encargado de Planilla AGU-34
27 422 Ejecutivo de Ventas AGU-09
28 410 Cuentas por Cobrar AGU-13
29 377 Técnico de NOC AGU-10
30 377 Cuentas por Pagar AGU-37
31 343 Supervisor de Construccion AGU-28
32 342 Oficial de Estudios de Factibilidad AGU-11
33 34 Oficial de Bodega AGU-31
34 314 Ejecutivo de Ventas Junior AGU-26
35 313 Asistente de Gerencia General AGU-23
36 299 Auxiliar de Contabilidad AGU-29
37 202 Recepcionista AGU-35

Graficamente queda:
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Figura 48. Grafica de la evaluaciéon de puestos
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Esta presentacién es un método bastante mejorado para hacerlo mas
completo, pues se obliga a hacer la comprobacion estadistica del manual de
evaluacion y lo mas novedoso, que la ponderacion de los factores se hace a
través de un procedimiento técnico en un analisis horizontal y vertical y otros
métodos un tanto sofisticados que entregan una ponderacion de factores mas
exacta.

Por excelencia es uno de los mejores métodos, podria decirse que una
desventaja es la complejidad en el manejo numérico, pues es un método que
puede probarse y demostrar su bondad desde el punto de vista numérico. Aqui
termina la ilustracion de método de evaluacion de puestos mediante el método
por puntos.

Es importante recordar, para que la evaluacién resulte bien se requiere:

e Andlisis y descripciones de puestos, definiendo factores de medicién los
cuales deben ser acorde a las responsabilidades del puesto.

e Un buen conocimiento de la empresa

e Un excelente conocimiento de los puestos

e Un método de evaluacién de cargos adecuado.

Sin el cumplimiento de esos requisitos, la evaluacidén no sera buena.

3.3 Categorizacion de puestos

Cualquiera que hubiese sido el método empleado para la evaluacion de
puestos, al final cada uno de ellos tiene un gran valor. Ahora, el paso por seguir
es ordenar los puestos desde el que obtuvo el menor puntaje hasta el que
obtuvo el maximo; a eso se le denomina resumen de la evaluaciéon de los
puestos.

El paso siguiente consiste en tomar la decisién de si se agrupan los

puestos de acuerdo con su puntaje 0 no se agrupan.
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No hacerlo permitiria que a cada puesto se le hiciera un estudio
particular de salarios, o que en consecuencia llevaria a una administracion
complicada, situacién mas evidente cuando el nimero de puestos es grande.

De otro lado, no hacer agrupaciéon o categorizacion garantiza evitar el
falso concepto de injusticia que a veces se genera cuando se hace tal
agrupacion, pues por ejemplo, si se hubieran hecho dos categorias en la que
una fuera de 100 a 200 puntos y otra de 200 a 300 puntos, habria implicado que
cada categoria tuviera un nivel salarial diferente. Si el puesto A obtuvo en su
evaluaciéon 198 puntos y el puesto B alcanzdé 201 puntos, esto hace que el
puesto A se ubique en la categoria entre 100 y 200 puntos y el puesto B en la
categoria entre 200 y 300 puntos. Esto hace que los dos cargos tengan
diferencias salariales sélo porque, en la evaluacion, el B obtuvo tres puntos mas
que el A, circunstancia que puede generar conflictos entre los titulares de los
puestos mencionados, ya que el titular del puesto A exigira el significado de los
3 puntos diferenciales por los cuales quedd en una categoria mas baja. Tal
explicacion no siempre es facil de dar y aun dandola no siempre es
convincente, lo cual queda como un elemento conceptual de injusticia en la
asignacion salarial para el titular del cargo A.

Por ultimo, los niveles salariales marcados por la categorizacion de los
puestos a veces son un estimulo para el mejoramiento de las personas y como
principio de autorrealizacién personal, razén por la cual algunas empresas
siempre prefieren clasificar los puestos por grupos o categorias.

Si la decisién que se toma es clasificar los puestos por categorias y se
establecen los niveles de puestos para incentivar, la administracién salarial se
simplifica, pero es posible que se presente el caso del ejemplo analizado
anteriormente en los puestos frontera, es decir, los que quedan cerca de los
limites de las categorias.

En la practica ha sido mas ventajoso hacer las categorias y la mayor

parte de las empresas las practican.

229



Dentro de una compania por lo regular los puestos ya se encuentran en
categorias, algunos los conocemos por el nombre del puesto, otros por el nivel
profesional que requiere el puesto, otros por la responsabilidad y lo clave de la
funcién del puesto, etc. esto lo hemos venido conociendo a lo largo del
desarrollo de éste texto, toda compafiia cuenta con estructuras
organizacionales o bien conocidas como organigramas, al inicio en el capitulo
uNno conocimos esos organigramas, en donde existe un nivel jerarquico, algunos
pensaran que la categorizacién de los puestos se establece segun el nivel en su
estructura, otros creeran que sus funciones, otros segun el puntaje definido en
la evaluacién de los puestos, al final una categorizacién de puestos en una
empresa ya existente y estructurada se establece con una mezcla de todo y en
base a lo que se quiere establecer y como punto principal lograr una politica
salarial que mantenga la equidad entre la compania, sin caer a una
categorizacion que tienda a una discriminacibn o pelea de clases, es
recomendable que el categorizar los puestos sea con fines de administracion,
para establecer politicas salariales y por estrategia del negocio. Todas las
empresas por pequenas o grandes que sean cuentan con una categorizacién
de puestos, el punto clave es visualizarlo hacia una estructura de salarios los
cudles a través de la evaluacion de los puestos realizada, conociendo la
importancia de cada uno de los puestos se establezcan salarios equitativos. Es
muy comun que en las empresas tengan puestos con un puntaje por ejemplo de
500 puntos con un sueldo mensual de Q 20,000.- y tenemos otro puesto con un
puntaje de 710 puntos y con un salario de Q 10,000.-, recordemos que los
puntajes fueron establecidos a raiz de los factores de medicion, las
competencias definidas en cada uno de los puestos por lo tanto, segun el
ejemplo podemos resumir que no existe equidad entre los puestos, ademas que
entre ambos existe una diferencia de competencias para cada puesto y por
ende diferencia en responsabilidades, asi sucesivamente puede desglosarse un

serie de factores a considerar, pero es ahi donde nace lo importante que es
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primero categorizar los puestos y segundo crear politicas que establezcan los

salarios.

En Amnet la categorizacién de los puestos se define de la siguiente

manera:
e GM = Gerencia General
e GM-1 = Gerencias de primer nivel
e GM-2 = Gerencias de segundo nivel o profesionales de primer
nivel
e GM-3 = Jefes o Coordinadores de éarea, 6 profesionales de

segundo nivel
Administrativo= Ejecutivos de mandos medios.

Operativo = Personal en general.

El nUmero de cuantos grupos o categorias van a establecerse depende de

varios aspectos a saber:

De las politicas de administracién salarial

Del niumero de puntajes por distribuir o su similitud o su diferenciacion,
éste principalmente si se utiliza unicamente el criterio de los puntajes
para realizar una categorizacion.

En la figura 49, podremos observar los puestos establecidos dentro de

cada una de las categorias definidas:

231



Figura 49. Categorizacion de los puestos
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No. de orden

202  Recepcionista
299  Auxiliar de Contabilidad
313  Asistente de Gerencia General
314 Ejecutivo de Ventas Junior
341 Oficial de Bodega
342 Oficial de Estudios de Factibilidad
343  Supervisor de Construccion
377  Técnico de NOC
377  Cuentas por Pagar
410  Cuentas por Cobrar
422  Ejecutivo de Ventas
425  Encargado de Planilla
429  Administrador de la Intranet
431  Ejecutivo de Customer Care
433  Ingeniero de NOC
436  Oficial de Activos Fijos
464  Soporte Técnico de Ventas
467  Soporte de IT Local
521  Oficial de Facturacion
532  Contador Off Shore - Tesoreria
537  Gerente de Construccion y Provisionamiento
570  Contador General
581  Coordinador de Customer Care
621 Gerente de NOC Local
629  Gerente de Mantenimiento
691  Coordinador de Compras
702  Gerente de NOC Regional
702  Gerente de IT - Oficial de Seguridad
704  Gerente de Recursos Humanos
707  Gerente de Presupuestos
707  Ingeniero de la Red IP Regional
796  Gerente de Customer Care
804  Gerente de Ventas
828 Gerente de Operaciones Locales
848  Gerente Financiero
876  Gerente de Operaciones Regional
978  Gerente General
Puntaje
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Se puede observar de la figura anterior algo muy interesante, las
categorias ya definidas dentro de la estructura de Amnet versus los resultados
de la evaluacién de puestos nos resultan puestos con una valoracién mayor
pero dentro de una categoria distinta, lo cual es casi seguro que la parte de
remuneracién tiene variaciones significativas. Veremos mas adelante como
estan con respecto a la estructura salarial, para luego sintetizar finalmente en la
politica salarial lo cual mediante ya todo el estudio realizado podremos tomar
accion, va depender de los resultados cuando ya se comparen versus salarios

para lograr proponer un plan, lo cual denominamos como politica salarial.

3.4 Comparacion del valor de los puestos con base a la estructura salarial

La comparacién del valor de los puestos contra la estructura salarial
consiste en hacer una comparacion de los mismos de tal forma logremos
determinar variaciones y definir qué tan desviados estan los salarios un puesto
referente del otro, dependiendo de lo que se quiere o se desea establecer
dentro de cada categoria. Por ello es importante la categorizacion de los
puestos, en el tema anterior pudimos observar diferencias de un puesto con
otro respecto a los puntajes obtenidos, ahora observaremos las diferencias de
un puesto con respecto a: primero, puntaje del puesto versus salario y una
comparacién respecto a la categoria para luego en el capitulo posterior definir
las politicas salariales de tal forma se establezca una equidad en cuanto a la
estructura salarial.

En el plano cartesiano de la figura 50, en el eje X tendremos los puntos

de cada puesto y en el eje Y los salarios.
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Figura 50. Comparacion de los puestos con base a la estructura de salarios
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4. IMPLANTACION POLITICA SALARIAL

4.1 Politica Salarial

Una politica salarial es una politica institucional que proporciona un
marco referencial comun basandose en el cudl se determinan todos los salarios
de una organizacion.

Los objetivos de una politica salarial son:
e Proporcionar una remuneracién equitativa y constante a los empleados
de acuerdo con sus obligaciones y responsabilidades asignadas.
e Motivar y estimular a los empleados para que logren mejorar su nivel de
rendimiento.
e Alentar la contratacidén de personal calificado y una mayor productividad.
e Comunicar al personal los parametros basicos que se utilizan para fijar
los salarios.
Una politica salarial sélida que se comunica al personal y es comprendida
por éste ayudara a la organizacién a establecer un mayor grado de equidad
entre los miembros del personal y ayudara al personal a lograr una mejor

planificacion y asignacién de recursos.

Una vez que se ha llevado a cabo un estudio preliminar del analisis de los
puestos, definimos los puestos tipo de la organizacién, conocimos la estructura
salarial actual de la compania, el levantamiento de cada descripcion de puestos
basados en competencias, haber realizado una valoracion de los puestos y la
categorizacion de los mismos, se procede con la definicion de las politicas

salariales.
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4.1.1 Intervalos salariales

Una de las razones bésicas para que existan diferencias en el monto del
salario, es con relacién a la importancia del puesto. Es evidente que la
remuneracion debe estar en proporcion directa a: Trabajo igual, salario igual.
Los intervalos salariales dentro de la organizacion Amnet estaran establecidos
de acuerdo a dos aspectos importantes:

A. Primero por la categoria a la que pertenece el puesto.
B. Segundo en base al valor del puesto dentro de la organizacion.

Las categorias definidas son:

e GM = Gerencia General

e GM-1 = Gerencias de primer nivel

e GM-2 = Gerencias de segundo nivel o profesionales de primer
nivel

e GM-3 = Jefes o Coordinadores de é&rea, o profesionales de

segundo nivel
e Administrativo= Ejecutivos de mandos medios.

e Operativo = Personal en general

Tabla XVILI. Intervalos salariales en base a su categoria

Categoria Intervalo  ( SA = Salario Actual )
GM SA - (10%* SA) < Salario Actual < SA + (45% * SA)
GM - 1 SA - (10%* SA) < Salario Actual < SA + (40% * SA)
GM -2 SA - (15%* SA) < Salario Actual < SA + (35% * SA)
GM -3 SA - (15%* SA) < Salario Actual < SA + (35% * SA)
Administrativo SA - (20%* SA) < Salario Actual < SA + (30% * SA)
Operativo SA - (20%* SA) < Salario Actual < SA + (25% * SA)
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Interpretando la Tabla XVII en donde se determinan los intervalos
salariales para Amnet se definen por la tendencia general que existe en un
puesto, por ejemplo, para un salario de nivel operativo actual de Q 3,000.00 el
minimo para esa posicion segun la tabla establecida sera de Q 2400.00 y un
maximo para esa posiciéon de Q 3,750.00, esta comprobado que un empleado
en un puesto operativo dentro de Amnet no alcanza por encima de los 5 afnos
laborados en un mismo puesto, ya sea por retiro voluntario o por cambio de
puesto, he ahi el porqué se establece el salario maximo es hasta un 125% del
salario actual, ahora bien, podemos observar en la tabla que las posiciones de
mayor rango los porcentajes maximos permitidos se van incrementando, esto
debido a que en éstas posiciones entre mayor es el rango jerdrquico menor es
la rotacién, es por ello que su crecimiento salarialmente es mayor.

Sin embargo, es de considerar el segundo aspecto para los intervalos
salariales, lo cual es el valor del puesto para la organizacién, cuanto mas valor
tiene en puntos la posicién el salario puede ser mayor. Es importante mencionar
que es dificil cambiar una estructura salarial ya implementada y por lo tanto es
imperativo establecer rangos que permitan un mayor crecimiento en el futuro

y/o fluctuaciones irregulares en el costo de vida.

Para ello estableceremos los siguientes rangos para las posiciones en
base a su valor, ver tabla XVIII a continuacion.

Tabla XVIIIL. Intervalos salariales en base al valor del puesto

Puntaje Rango salarial
800 - 900 Q 22,000 - Q 40,000
600 - 800 Q 12,000 - Q 16,000
500 - 600 Q 6,000 - Q 10,000
300 - 500 Q4,000 - Q 8,000

Menos de 300 Q2,400 - Q 4,000
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Los rangos salariales podran ser manejados con un margen de +/- 10% en
puntos, y cualquier excepcién podra ser manejado Unicamente con la
autorizacion de la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia General.

4.1.2 Determinacion de salario plaza nueva

Una plaza nueva puede confundirse cuando existe una vacante a las
posiciones actuales, pero a lo que nos referimos en este punto es cuando existe
la necesidad de crear una nueva posicion, por ejemplo, dentro de la
organizacion o estructura de Amnet no existe la funcion de Asistente de
Operaciones, es probable que a lo largo del tiempo o debido a un crecimiento
de la compania se vea en la necesidad para el departamento de Operaciones
contratar a un o una Asistente para llevar a cabo ciertas funciones que ya no se
pueda llevar por las limitaciones en tiempo, por lo tanto se genera la creacion
de esta nueva posicidn, pero para determinar el salario por la cual se contratara

se debe considerar lo siguiente:

i. Primero debera elaborarse la descripcién del puesto, el cual nos ayudara
a determinar y conocer las funciones principales del puesto, las
competencias necesarias y el perfil idoneo del candidato para ocupar el

puesto, y con ello realizar la valoracién del puesto para la compania.

ii. Segundo, conociendo el valor del puesto y habiendo definido a que
categoria pertenece el puesto nuevo, podra determinarse el salario para
dicha posiciéon, manejando entre los limites minimos.

iii. Tercero, podra hacerse referencia en base a puestos similares mas sin
embargo el salario no debe ser igual ni considerar ser el mismo con
respecto un puesto existente; del ejemplo anterior donde se requiere a
una Asistente de Operaciones podra tomarse como referencia el salario
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41.4

de la Recepcionista, sin embargo debera establecerse con base a lo
establecido en los puntos anteriores y dentro de los rangos e intervalos
de las tablas XVII y XVIIIL.

Determinacioén de salario por promocion

Una promocién existe cuando por cualquier motivo existe una
vacante dentro de la organizacion, en donde después de todo un proceso
de reclutamiento y seleccién interno, externo o ambas se llega a
determinar que el candidato idéneo para el puesto es un empleado
existente. Una promocion es cuando el empleado cuenta con un cambio
para mejor desde el punto profesional y econémico ocurriendo un cambio
en el puesto de trabajo; esta promocién puede darse a cualesquiera de
las categorias establecidas para Amnet siempre y cuando el candidato
cubra el perfil para dicha posicion, y su salario quedara establecido
dentro de los rangos de la tabla XVII y XVIII manejandose hasta un
incremento maximo por promocion del 20% del actual salario.

Una promocién puede llegarse a confundir con un traslado, lo cual
ambos casos son totalmente distintos, un traslado no necesariamente
cuenta con un crecimiento econdémico, mientras que una promocion si la

tiene.

Remuneracion variable

Hoy en dia en todas las organizaciones respondiendo a las necesidades

de la globalizacién, el modelo de la remuneracién variable ha crecido

sustancialmente como parte de la administracion de salarios, el cual permite

alinear los sistemas de compensacién con los objetivos estratégicos de las

empresas, por ejemplo y recompensar de una forma coherente y atractiva a las
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personas y los equipos de trabajo por su alto nivel de contribucién, desempeno
y generacion de valor; facilitando asi una relacién Gana — Gana entre empresa
y colaboradores.

Podriamos dedicar toda una tesis a este tema, sin embargo, nos
sintetizaremos en la implementacion de una remuneracién variable para la
organizaciéon Amnet, especificamente en aquellos puestos que nos lo permite o
se desea implementar.

Para entender la diferencia de esta remuneracién con el salario que
actualmente devenga el personal en la organizacién es: el salario actual es fijo,
regularmente conocido como salario base, un ejemplo, en donde ya se aplica
un salario variable actualmente es para las posiciones de ventas ya que
cuentan con un modelo de comisiones las cuales son variables porque
dependen de las ventas asi también como el equipo de cobros que cuenta con
comisiones sobre.

Es importante para este tipo de remuneracion tomar en cuenta los
siguientes aspectos para su definicion:

e El horizonte de la remuneracioén variable (anual, semestral)

e Peso de la cuantia variable; se refiere al peso con respecto al salario fijo.
e Con tope o sin tope.

e Punto de “arranque” para su pago.

e Con o sin modificacion de objetivos / niveles de desempeno establecidos.

e Coninclusién de objetivos Cuantitativos y/o Cualitativos

No existe algo definido o estricto de qué y/o como establecer una
remuneracién variable o el qué aspectos tomar y cuales no, lo que si es
importante tener claro para esta determinacion es; Qué desea la compania

obtener, y en base a las respuestas se crea un plan de remuneracién variable.
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Adicional a los modelos actuales de remuneracion variable de Amnet los
cuales son para ventas y cobros, se creara una bonificacion variable por

resultados para las posiciones siguientes:

Departamento de Customer Care

e Coordinador de Customer Care

e Ejecutivo de Customer Care
Departamento de Operaciones Locales

e Supervisor de Construccion

e Oficial de Estudios de Factibilidad
Departamento de Contabilidad

e Oficial de Bodega

e Oficial de Facturacion

e (ficial de Activos Fijos

e Oficial de Cuentas por Pagar

e Auxiliar de Contabilidad

La bonificacién variable por resultados serda evaluada de forma mensual en
base a una evaluacién que el Jefe Inmediato, validado por la Gerencia del area
realizara y entregara al departamento de Recursos Humanos para su

computacion en la planilla cada 25 de mes.

Los factores en comun a evaluar seran los siguientes:
e Productividad
¢ Eficiencia en atribuciones fijas
e (Colaboracién entre comparieros
e Puntualidad

e Tiempo de respuesta en requerimientos extras
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Los factores diferenciales y adicionales por departamento seran los siguientes:
Departamento de Customer Care

¢ Nivel de servicio

e Nivel de atencién

e Diagndstico de fallas

Departamento de Operaciones Locales
e Nivel de atencion

e Limpieza y presentacion

Departamento de Contabilidad
e Entrega de cierre contable

e Cumplimiento aplicacion efectiva de politicas financieras

El bono variable por resultados para el area de contabilidad se ha
establecido de Q300.00, para el area de Customer Care sera de Q800.00 y
para el area de Operaciones sera de Q750.00.

Cada factor sera calificado de 0 a 5, con una calificacion maxima de 40
en total para el departamento de Customer Care, 35 maximo para Contabilidad
y Operaciones Locales, la base de pago con respecto al resultado del

cumplimiento de la meta seré de:

Tabla XIX. Base de pago, bono variable por resultados

BASE DE PAGO:

Rango % de Meta: Bono
0%-49% 0%
50%-64% 50%
65%-74% 67%
75%-84% 83%
85%-100% 100%
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Mensualmente debera hacerse entrega de dicho resultado al
departamento de Recursos Humanos, firmado y validado por la Gerencia de
area en el formato establecido.

A continuacion se dara a conocer los formatos establecidos por

departamento:

Figura 51. Formato bono variable por resultados, Departamento de Customer Care.

NEWCOM GUATEMALA
Evaluacion Personal de Customer Care R a I I ' n e t
FECHA mes/ fecha/ afo
Calificacion de 1 a 5 de los siguientes factores:
FACTORES °°°'d'g‘(’:d°’ % Eecutivo de CC
Productividad 4.50 2.00
Hiciencia en Atribuciones Fijas 4.36 350
Colaboracién entre comparieros 4.45 4.00
Puntualidad 4.50 4.00
Tiempo de respuesta requerimientos extras 3.00 4.20
Nivel de Servicio 4.00 4.00
Nivel de Atencién 5.00 3.50
Diagnéstico de Fallas 3.00 2.00
Total 32.81 27.20
Meta Max 40.00 40.00
% Meta: 82.03% 68.00%
BONOMENSUAI: BONO: Q 666.67 Q 533.33
Q800
Observaciones:
BASE DE PAGO:
Rango %de Meta: Bono Nombre y Firma Nombre y Firma
0%49% 0% Jefe de Area Gerente de Area
50%64% 50%
65%74% 67%
75%84% 83%
85%100% 100% Nombre y Firma
VoBo Gerencia de Recursos Humanos
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Figura 52. Formato bono variable por resultados, Departamento de Operaciones Locales.

NEWCOM GUATEMALA
Evaluacion Personal de Operaciones Locales 2 a m n e t
FECHA mes/ fecha/ afo

Calificacion de 1 a 5 de los siguientes factores:
Supervisor de  Oficial de Estudios

FACTORES Construccion de Factibilidad
Productividad 450 2.00
Hiciencia en Atribuciones Fijas 4.36 3.50
Colaboracion entre companeros 445 4.00
Puntualidad 450 4.00
Tiempo de respuesta requerimientos extras 3.00 4.20
Nivel de atencién 4.00 4.00
Limpieza y presentacion 5.00 3.50
Total 29.81 25.20
Meta Max: 35.00 35.00
% Meta: 85.17% 72.00%
BONO M ENSUAI: BONO: ] 750.00 Q 500.00
Q750
Cbservaciones:
BASE DE PAGO:
Rango %de Meta: Bono Nombre y Firma Nombre y Firma
0%49% 0% Jefe de Area Gerente de Area
50%64% 50%
65%74% 67%
75%84% 83%
85%100% 100% Nombre y Firma

VoBo Gerencia de Recursos Humanos
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Figura 53. Formato bono variable por resultados, Departamento de Contabilidad.

NEWCOM GUATEMALA
Evaluacion Personal de Contabilidad
CIERRE CONTABLE DE mes/ fecha/ afio

Calificacionde 1 a 5 de los siguientes factores:

2L amnet

. Oficial de Oficial de Activos Oficial de Cuentas Auxiliar de
FACTORES Oficial de Bodega Facturacion fijos por Pagar Contabilidad

Productividad 450 2.00 3.00 4.40 1.00
Hiciencia en Atribuciones Fijas 4.36 3.50 3.30 4.20 1.00
Colaboracion entre comparieros 4.45 4.00 3.50 4.00 2.00
Puntualidad 4.50 4.00 3.00 4.00 4.00
Tiempo de respuesta requerimientos extras 3.00 4.20 4.20 4.20 1.00
Entrega de Cierre contable 4.00 4.00 2.00 4.00 0.00
Cumplimiento en aplicacién efectiva de politicas 5.00 3.50 2.00 3.50 410

Total 29.81 25.20 21.00 28.30 13.10

Meta Max: 35.00 35.00 35.00 35.00 35.00

%Meta: 85.17% 72.00% 60.00% 80.86% 37.43%

Q300
Cbservaciones:
BASE DE PAGO:
Rango % de Meta: Bono

0%49% 0%
50%64% 50%
65%74% 67%
75%84% 83%
85%100% 100%

300.00

Q 200.00 Q

Nombre y Firma
Jefe de Area

150.00 Q

Nombre y Firma
Gerente de Area

Nombre y Firma
VoBo Gerencia de Recursos Humanos
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4.1.5 Incrementos generales por ano

Dentro de una politica salarial para regulacién de la parte de incrementos
salariales debemos respondernos lo siguiente:

Periodo o mes que se debe dar un incremento salarial

Algunas companias lo realizan a principio del ano, otras el en primer
trimestre, otras a mediado de afo, sin embargo, la misma puede variar y
dependera de la compania, algunas empresas son muy constantes afio con afo
en otorgar a los empleados un incremento y en fechas regularmente similares,
otras no lo tienen definido y se otorgan conforme la alta direccién lo autoriza, el
no contar con una fecha en especifico indica que la empresa carece de una
politica salarial, para establecer una politica salarial en la parte de incrementos
lo primero que se debe establecer es el mes o periodo en el cudl se hara una

revision salarial y se otorgara un incremento.

Factores a considerar o tomar de referencia para establecer un incremento
salarial

Un incremento salarial puede ser establecido tomando varios factores de
referencia, la mayoria de companias se basan en la tasa de inflaciéon del pais
del afio anterior, otros en base al crecimiento econémico que tuvo la compania
en el ano anterior, comparacion de los salarios con respecto al mercado, entre
otros factores.
En realidad mas que todo para establecer un % de cuanto incrementar es para
lo que tomamos algunos factores como los antes mencionados, ahora bien, la
decisién si incrementar o no los salarios nacera primeramente de la conciencia
con la cual una empresa administra, debido a que constantemente vivimos en
un mercado en donde los precios suben, los costos de vida se incrementan, es
un circulo vicioso en donde nace del deseo de crecimiento para todo sentido.
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Anualmente una compafia inicia estableciéndose nuevos objetivos; de
crecimiento econdémico, nuevas estrategias, posicionamiento en el mercado,
etc., pero es en pocas empresas donde hacen una planificacién de incrementos
salariales o analizan y revisan los salarios para realizar y efectuar un

incremento salarial.

Ahora en base a qué deberiamos basar un incremento salarial? Inflacion?

Si los salarios los basaramos solo en base a la inflacibn debemos
conocer profundamente los datos que determina el Banco Central de un pais
con respecto a la inflacién, tenemos a inicios de 2009 el caso en donde muchos
se preguntaran para Guatemala tenemos inflacion o deflacion partamos
rapidamente a ambos conceptos, inflacién se define técnicamente como el alza
generalizada y persistente en el nivel de los precios internos de la economia de
un pais.

Alternativamente, se puede definir como la pérdida sostenida del valor
del dinero a consecuencia de alzas de precios.

Y deflacién se refiere a una reduccién generalizada en el nivel general de
precios, resultando en un incremento en el valor real del dinero. En otras
palabras, equivale a una tasa de inflacién negativa. El concepto de deflacion, en
el que la tasa de inflacion es negativa, debe distinguirse del proceso de
desinflacion o de desaceleracion de la inflacién, en el cual la tasa de inflacidn es
positiva pero se va reduciendo en el tiempo.

Técnicamente, suele indicarse que se esta en presencia de un fenémeno
deflacionario cuando ocurren dos meses consecutivos de caidas en el indice de
precios al consumidor (es decir, de inflaciéon negativa). Sin embargo, es preciso
aclarar que tales caidas se refieren a la variacién interanual del indice de
precios al consumidor y no a la variacién intermensual de dicho indice. Lo
anterior obedece a que las reducciones intermensuales del indice de precios al

consumidor pueden obedecer a situaciones coyunturales de ciertos bienes o
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servicios que manifiesten reducciones sustanciales de precios; pero, por no
tratarse de un fendmeno generalizado y sostenido, no puede ser calificado
como un episodio de deflacién.

Guatemala ha experimentado recientemente dos meses consecutivos de
reducciones en el indice de precios al consumidor o sea la inflacién de -0.38%
en diciembre 2008 y -0.42% en enero 2009, tales reducciones han obedecido
principalmente al comportamiento a la baja de un numero reducido de precios
de bienes y servicios, ejemplo, gasolina y cebolla en diciembre 2008; tomate,
cebolla, transporte aéreo y educacion en enero de 2009, sin embargo en
términos interanuales la economia guatemalteca manifiesta una situaciéon de
inflacién alta pero decreciente como se muestra en la figura 53 Ritmo

Inflacionario.

Figura 54. Ritmo Inflacionario

INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR
RITMO INFLACIONARIO
2008 - 2009

Porcentaje

15.00
14.00
13.00
12.00
11.00
10.00
9.00
8.00
7.00
6.00
5.00
4.00
3.00
2.00

2008| Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic |2009
1“‘"““"“‘“”““'- 8.39(8.76 [ 9.10 |10.37(12.24|13.56|14.16|13.69|12.75|12.93|10.85| 9.40 | 7.88

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica (INE)
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En efecto, el ano 2008 se caracteriz6 por niveles inflacionarios altos (en
relacion con la meta de politica monetaria), los cuales fueron crecientes en el
primer semestre del afno y decrecientes en el transcurso del segundo semestre.
Ese comportamiento obedecid, principalmente, a los movimientos, en analogas
direcciones, observados en los precios de ciertos insumos importados basicos,
como el petréleo, el maiz y el trigo (y sus respectivos productos derivados). Por
su parte, el comportamiento de la inflacién interanual en enero de 2009
constituye una continuacién del proceso de desaceleracion de la inflacion que
caracterizé al segundo semestre de 2008, no obstante, el ritmo inflacionario
interanual de dicho mes (7.88%) esta todavia por encima de la meta de inflacion
que estuvo vigente para diciembre de 2008 (5.5% +/- 1.5 puntos porcentuales) y
de la que esta vigente para diciembre de 2009 (5.5% +/- 1 punto porcentual). En
ese sentido, se puede apreciar claramente que la coyuntura actual de la

economia guatemalteca no presenta un caso de episodio deflacionario.

Por lo tanto la inflacion debe ser solo un factor de referencia para
determinar un % de incremento dentro de una compahia, primero se
recomienda que el incremento no debe ser igual al % de la inflaciéon de lo
contrario estariamos solo ejecutando una nivelacion salarial, segundo es muy
importante tomar como factor el crecimiento econémico con el que cerré la
compania para determinar un % de incremento, si éste fuese negativo, debera
hacerse un andlisis Unicamente de algunos casos, otro factor determinante para
el andlisis de salarios es el resultado de una evaluacion del desempenfo, ésta
puede ser medida a razdn de establecer de manera equitativa y justa un
incremento salarial, no es lo mismo otorgar un 10% a todos los empleados de
una compania a decir un 10% a todos los empleados sobresalientes en el afo,
un 8% a todos los empleados con resultados en los objetivos, y un 5% con

resultados que debe mejorar.
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Este tipo de normativas son las que se debe establecer como parte de

una politica salarial, en AMNET a continuacién se presentara los lineamientos

para efectuar un incremento salarial.

Los incrementos para la compania estaran siéndose efectivos dentro de los

primeros tres meses de cada afo.

Los factores a analizar para la determinacién de los % de incremento sera:

i
ii.
iii.
iv.

V.

Inflacion

Crecimiento de la compania

Pérdida del poder adquisitivo de la moneda
Evaluacion del desempefio

Nivelacion salarial con respecto a la evaluacion de puestos

Los porcentajes de incrementos deberan estar inicialmente establecidos entre

un 5% minimo y un 20% maximo, bajo los siguientes criterios:

Tomando como base la media de los salarios establecidos en la tabla XVIII de

intervalos salariales en base al valor del puesto

Salario por debajo del 60% de la media del puesto incremento de 20%
Salario arriba de 60.01% y por debajo de 80% de la media del puesto
incremento de 15%.

Salario arriba de 80.01% y por debajo de 100% de la media del puesto
incremento de 10%.

Salario arriba de 100% de la media del puesto incremento de 5%.
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De esta manera lograremos establecer una equidad entre los salarios, sin
embargo, es importante establecer un factor “desempefo”, en donde todo
colaborador con un tiempo mayor a seis meses dentro de la compania debera
ser evaluado anualmente por su Jefe Inmediato y validado por la Gerencia de
area, éstas evaluaciones se realizaran coordinado por el departamento de
Recursos Humanos durante el mes de diciembre de cada afo, resultados que
se tomaran como factor para los ajustes salariales.

El formato para las evaluaciones del desempefio se denominan PDP
(Performance, Development and Potencial Review) que en sus siglas en inglés
significan Revision de Rendimiento, Desarrollo y Potencial mediante el formato
establecido, ver figura 54. Formato PDP.
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Figura 55. Formato PDP

PERFORMANCE, DEVELOPMENT AND POTENTIAL REVIEW (PDP)

PDP FORM
Este formulario aplica a todos los empleados de la Corporacion AMNET.
Pais
Compafia
Nombre del Empleado
Departmento |Reporta a:

Fecha de inicio

Periodo de Revision:

FromJanuary 1, 2008 to December 31, 2008

Rango del desempefio total

Una evaluacion total del empleado
debera ser proporcionada basada en
los objetivos, logros y valores
demostrados.

TSA

Excede significativamente y considerablemente

Excede

Sobre el objetivo

Necesita mejorar

Inaceptable

Demasiado pronto para evaluar

Descripcion de la clasificacion del desempeio

Nivel excepcional de desempefo

4 Excede significativamente y El empleado excedié considerablemente y significativamente las

considerablemente metas u objetivos establecidos, fue notable su excelencia en sus

atribuciones.
Alto nivel de desempefio

3 Excede El empleado se desempefio muy bien, excediendo algunas veces
las metas y objetivos planteados.
Buen nivel de desempefio

2 Sobre el objetivo El empleado se desempefio bien, alcanzando con las metas u
objetivos establecidos
Medio nivel de desempefio

1 Necesita mejorar El empleado cumplié con las metas u objetivos establecidos pero
no bajo los estadares requeridos, debera mejorar su desemperio.

0 Inaceptable El emplea~do no cumplié con las metas u objetivos, inaceptable su
desempefio.

TSA Demasiado pronto para evaluar Nuewo empleado en la comparia, menos de 6 meses laborando.
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SECCION 1 — OBJETIVOS (70%)

Repita las metas u objetivos clave del afio pasado y/o durante sus revisiones intermedias.
Describa los resultados de los objetivos planteados

Calificaciones

4 Significativamente
Excede 3 Excede 2 Sobre el Objetivo 1 Necesita Mejorar 0 /naceptable

A B AxB
Objetivo Resultado Calificacion | Peso (%)
(0-4)

TOTAL (seccion 1) 100%

SECCION 2 -VALORES (30%)

Indique y describa su comprtamiento para alcanzar o no el valor demostrado.

Calificaciones

1 Valor Demostrado 0 Valor No Demostrado

Descripcién del comportamiento demostrado Calificacion

VALOR (0r1)

Integridad

Enfoque al cliente

Enfoque a resultados

Alineacion al negocio

TOTAL (seccion 2)
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SECCION 3 — PLAN INDIVIDUAL DE DESARROLLO

Indicate competencies and skills needed to be developed, in order to improve Employee’s performance on the job

Competencia o habilidad

Actividad a desarrollar: (En el trabajo,/cursos/entrenamiento/Libros/videos/etc)

Fecha
objetivo

SECCION 4 - Asignacion del Resultado Anual

Calcule el desempefio individual multiplicando el resultado de la seccion 1 por el porcentaje, utilice aproximacién matematica estandar. Marque la
tasa de desemperio final en la tabla de abajo.

SECCION TOTAL DESEMPENO % Resultado
1. OBJETIVOS 70%
2. VALORES 30%
RESULTADO TOTAL DE RENDIMIENTO 100%

RESULTADO INDIVIDUAL DE RENDIMIENTO

Marque el O para el resultado final del empleado

[ 4 Excede significativamente y considerablemente
| 3 Excede

| 2 Sobre el objetivo

| 1 Necesita mejorar

[ 0 Inaceptable

[ TSA Demasiado pronto para evaluar

SECCION 5 - COMENTARIOS Y FIRMAS

Comentarios del empleado

Comentarios del evaluador

Empleado

Evaluador Gerencia de area

Fecha

Nombre:

Firma:
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Del proceso,

El formulario PDP debe completarse en una sesion “cara a cara” entre el
empleado y su jefe inmediato.

El gerente de area firma los formularios de los empleados de su area,
como garante de la calidad del proceso mas los que evalle directamente
de sus subalternos.

El formulario es un documento de uso local.

Del formato PDP,
Seccion 1 Objetivos

En caso que (y esto serd lo normal) el empleado no tenga metas
acordadas, pueden presentar los 5 logros maximos de su trabajo,
aportes de valor a la organizacion, por ejemplo, he reducido costos; he
mejorado tiempo de respuesta; he mejorado los procesos; a mejorado la
atencién a clientes, empleados, Etc.; hay algo relevante que “entregaron
“con su trabajo?.

El jefe y empleado lo discuten y adjudican la nota en una sesion
individual a cada resultado.

La esencia de esto es que, El empleado debe recibir retroalimentacion de
cémo esta haciendo su trabajo.

Esta seccidn nos dice “QUE” logros tuvo el empleado como producto de
su trabajo”.

El % o peso de cada objetivo pueden definirlo con el empleado.

Seccidén 2 Valores

Esta seccién nos dice “COMOQ” alcanz6 sus logros.
El COMO es tan importante como el QUE.
Tenemos cuatro valores o principios que deben guiar nuestro

comportamiento en el trabajo.
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e Anexo se encuentra el archivo que describe los comportamientos que
debiéramos ver en una persona que demuestra el valor.

e Aqui solo hay dos opciones: “lo demuestra = 1 0 no lo demuestra = 0.

e Porque es tan “estricto”? porque queremos VER mas comportamientos.
Esta es la forma que los empleados veran que es importante
“‘comportarse” segun nuestros valores.

e Esto no tiene ninguna matematica estricta, pero algunas sugerencias
son: si de 20 comportamientos veo solo 2 que si demuestra, le adjudico
0. Si veo mas de la mitad, puedo darle nota 1.

e |Los empleados tienen que estar claros que 0 cero, no significa que “no
ERES integro o no tienes enfoque al cliente”, sino que me dice que debo
mejorar y demostrar més frecuentemente estos comportamientos,
poniéndolos en practica cada vez que realizo mi trabajo.

e Elresultado de esta seccion puede ser 0 0 maximo 4.

Seccién 3 Plan de desarrollo individual

e Esta seccion debe relacionarse con las areas deficientes en objetivos y
valores, de tal manera que le ayudemos al empleado a mejorar
(Capacitacion).

e Solamente tenemos 3 espacios. Muchos querrdan 20 entrenamientos,
pero nos enfocaremos en aquellos 3 conocimientos, habilidades o
competencias en las que el empleado debe trabajar durante los proximos
12 meses para mejorar su desempenfo.

e La informacion de esta seccion nos servira para construir el Plan de

entrenamiento.
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Seccidn 4 Asignando el desempefio anual individual

Solo trasladar las calificaciones de las secciones y multiplicarlas por su
peso.

Obtendremos posiblemente un nimero con decimales.

Aproximamos matematicamente (punto 5 0 mas es el siguiente entero) y

marcamos el cuadro que corresponde al desempeno.

Seccidon 5 Comentarios y Firmas

El empleado debiera tener derecho voluntario de escribir sus
comentarios sobre lo que fue el ejercicio.

Firmar para estar enterado de su nota, debe salir de la sesion o reunién
con su jefe con una nota.

El Gerente de area firma como garante de la calidad de las notas en su
area o sea de las evaluaciones que el Jefe de area haya realizado, pero
no es necesario que esté fisicamente presente en las sesiones, a menos
que le toque directamente realizar la evaluacién, por ejemplo, en Ventas

no tenemos un supervisor de Ventas.

Una vez llevado a cabo el proceso de las evaluaciones del desempeno y

haber entregado dichos formatos de cada empleado completo la primera

semana de Enero, el departamento de Recursos Humanos debera contar con

los resultados totales de la evaluacién del desempefio de todas las areas, para

poder tomar en cuenta dicho factor dentro de la revisidn de salarios y asi

determinar los ajustes dependiendo del resultado por empleado.

Antes mencionamos ya los diferentes porcentajes a aplicar dependiendo

de cdmo se encuentre actualmente el salario del empleado con respecto a la

media del puesto, sin embargo, se tendra los siguientes ajustes:
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e (Caso 1. Si el resultado en base a la evaluacién del desempeiio fue 2, 3 6
4 su incremento quedara determinado en base a los criterios descritos
anteriormente.

e (Caso 2. Pero si su resultado en base a la evaluacién del desemperio fue
de 1 y su salario se encuentra por debajo de la media del puesto, se
otorgara un incremento maximo de 5%.

e (Caso 3. Si su resultado en base a la evaluacién del desempefio fue de 0,
no tendra derecho a incremento salarial, y su caso pasara a analisis para
determinar si continta dentro de la compafia o si se da por terminado el
contrato individual de trabajo.

e (Caso 4. Si el empleado no cuenta con mas de 6 meses dentro de la

compafia, no tendra derecho a incremento salarial.

4.1.6 Beneficios

Un beneficio son los pagos financieros no monetarios ofrecidos por la
organizacién a sus empleados, para garantizarle una mejor calidad de vida y
motivacion, o simplemente crear un sentido de permanencia y lealtad, o bien de
satisfaccion en el trabajo, entre otras cosas.

En una compania pueden existir muchos beneficios, de distintos tipos,
algo en comun es que las empresas establecen los beneficios que considera y
que puede otorgar, se puede crear todo un esquema de beneficios, sin embargo
muchos de estos 0 mas bien dicho todos, son un costo para la empresa, lo cual
no en todas por ello son autorizados, o al menos llegan hasta donde la direccion
lo autorice.

El otorgar beneficios a nuestros trabajadores no es mas que un reintegro
por el esfuerzo y dedicacion en su trabajo, a la vez se le reconoce a través de
beneficios, como mencioné anteriormente un beneficio representa un costo y/o

gasto, pero un beneficio crea un mejor ambiente laboral, crea un sentido de

258



permanencia del trabajador hacia la empresa, crea una lealtad, crea motivacion,
lo cual es sumamente valioso dentro de la compafia, las empresas invierten
intangiblemente en sus colaboradores, los empleados se desarrollan, adquieren
y enriquecen sus conocimientos a través de diversas formas una puede decirse
que son capacitaciones directas, otras podrian ser las funciones y actividades
internas, proyectos nuevos, lo que bien denominamos a lo largo del tiempo
como una experiencia laboral, sumamente importante y valioso en una
comparnia. Al carecer de beneficios el entorno laboral se torna tedioso, pesado,
estresante, y para que esto cambie un factor importante que ayuda a lo
contrario son los beneficios, desde el otorgarle un lugar limpio, sano y con
recursos para que sus empleados puedan tomar sus alimentos, o sea brindarles
una cafeteria, el darles café, agua, son cosas tan sencillas pero son beneficios
a los empleados, y muchas empresas no lo brindan, pueden haber beneficios
hasta de otorgarles posibilidades o ayuda para comprar un vehiculo, esto lo
vemos mucho en una empresa farmacéutica con sus ejecutivos visitadores
médicos, etc., asi podriamos enlistar muchos beneficios, pero todas las
empresas varian con respecto a sus necesidades y roles, el primer paso es
identificar qué beneficios son necesarios y crearian un sentido positivo como lo

antes mencionado en nuestros trabajadores.

Muchas veces dentro de las organizaciones también sucede en que se
brindan muchos beneficios, pero los mismos no son ni reconocidos por los
empleados, esto quiere decir que los empleados no conocen de los beneficios y
muchas veces sucede que ya los gozan, lo reciben pero no lo ven como un
beneficio, esto definitivamente es algo que debe tomarse muy en cuenta,
analizar con qué beneficios contamos actualmente, y cuales realmente lo ven y
reconocen los empleados que son un beneficio, ya que si el empleado no lo ve,
no lo percibe, no lo cree, estamos dando beneficios en vano, y su sentido de

crear un ambiente positivo, permanencia, motivacion etc. seria invisible.
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Como parte de una politica salarial la parte de beneficios es esencial

dejarla bien definida, pero también es importante dejarla plasmada con

lineamientos para su cumplimiento tanto de la compafnia como del empleado;

para Amnet se define a continuacién, Beneficios en Amnet:

Seguro de vida local

Amnet ofrece a todos los empleados cobertura en un Seguro de Vida.
Amnet es responsable de entregar la ficha de inscripcién durante el
proceso de induccién del empleado.

Dentro de los primeros treinta (30) dias laborando en Amnet, el
empleado debe completar la ficha de inscripcién al Seguro de Vida. Si el
empleado no entrega su ficha en el tiempo estipulado, se asumira que no

desea el seguro.

Seguro médico/hospitalario local

Amnet

ofrece a todos los empleados cobertura en un Seguro

Médico/Hospitalario.

Dentro de los primeros treinta (30) dias laborando en Amnet, el
empleado debe completar la ficha de inscripcién al Seguro de Vida. Si el
empleado no entrega su ficha en el tiempo estipulado, se asumira que no
desea el seguro. En dado caso, tendra que estar sujeto a rechazo de
cobertura por preexistencias si decide inscribirse después de los 30 dias.
El seguro médico/hospitalario se otorga tanto para el empleado como
para su conyugue e hijos.

La podliza del seguro se renova anualmente y es responsabilidad de la
Gerencia de Recursos Humanos y Gerencia General en la negociacon
lograr una amplia cobertura, pero quedara sujeta a cambios en dado

caso la pdliza se incremente en costo.
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Regalo navideno
e Todo empleado que se encuentre en la planilla de Amnet recibe un
regalo Navidefio en concepto de certificado de regalo 6 canasta

navidena.

Fiesta navidefa
e Todo empleado de Amnet esta invitado a celebrar la Fiesta Navidefia de

la empresa.

Celebracién de cumpleaneros del mes

e Los cumplearieros se celebraran el ultimo viernes de cada mes en cada
centro de trabajo.

e En cada centro de trabajo se asignaran dos personas responsables para
realizar el evento: un jefe y un responsable asignado por el jefe. Estos
responsables coordinardan la  celebracibn segun lineamientos
establecidos por la Jefatura de Beneficios.

Cafeteria

e Amnet otorga a todos sus empleados de una cafeteria donde pueden

tomar sus alimentos, cuentan también con: horno microondas,

refrigeradora, agua pura, café o té, servilletas, cubiertos.

Beneficios propuestos a implementar:

Becas por estudio
e Amnet ofrecera un numero limitado de becas para estudio de
Universidad y Maestria segun el presupuesto autorizado para el ano.
e Para ser elegible a una beca Universitaria, el empleado debera tener
mas de 1 afo de laborar para Amnet y haber obtenido una nota de 2 en

la altima Evaluacién del Desempefio.
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Para ser elegible a una beca de Maestria, el empleado debera tener mas
de 2 afnos de laborar para Amnet y haber obtenido una nota de 3 en la

ultima Evaluacion del Desempenio.

Fiesta navidefa infantil para hijos de empleados

Todo empleado en planilla Amnet que tenga hijos igual o menor a 12
anos, esta invitado a la Fiesta Navidefa Infantil que se realiza a finales
de Noviembre.

Plan de ahorro

El empleado podra autorizar que se descuente de su salario una cuota
mensual en concepto a ahorro, que no excedera del 5 al 10% de su
salario base. El limite maximo mensual sera de Q 4,000.
La empresa aportara una cantidad equivalente al 10% de recargo sobre
lo que aporte el empleado mensualmente. La tasa de interés es
revisable y autorizada cada afno por la Direccién de Finanzas.
El empleado puede optar al plan de ahorros desde el primer dia de
laborar en la empresa.
El descuento de ahorro sera autorizado si la suma total de descuentos no
sobre pasa el 20%.
El monto total ahorrado durante el afio de labores mas los intereses
generados, sera entregado a cada empleado en el mes de diciembre.
La aplicacion del descuento se dividira en las dos quincenas del mes.
o Si un empleado decide retirarse de su Plan de Ahorro, se le
entregaran los ahorros efectuados hasta esa fecha.
o Si un empleado decide reiniciar su Plan de Ahorro, deberd de
esperar 3 meses después de la ultima fecha del retiro del plan.
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Dia libre en fecha de cumpleanos
e Todo empleado de Amnet podra gozar de un dia libre en el mes de su
cumpleanos. Este permiso se debera de tramitar con el jefe inmediato

con una semana de anticipacion.

Tiempo libre
o El miércoles de la semana santa.
o Navidad 24 de diciembre
o Ano nuevo 31 de diciembre
Seran dias 100% libres, por ley se labora medio dia, en Amnet se

otorgara el dia completo como feriado.

Plan celular familia
e Todo empleado podra optar al Plan Familia de celular, el mismo goza del
beneficio que todas las llamadas entre el plan familia son de costo Q0.00

Seguro de vehiculo
e Todo empleado Amnet podra optar a inscribir un maximo de 2 vehiculos
personales en la poliza de vehiculos de Amnet obteniendo precios
preferenciales como parte de la flota de vehiculos de la empresa.
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4.1.7 Intervalos maximos y minimos para retener una posicion clave

Si se reconoce que la razdén por la cual una persona deja una
organizacion no siempre es el dinero, entonces se habra avanzado una
enormidad en determinar las causas reales y buscar soluciones oportunas

antes de que se produzcan pérdidas costosas para la organizacion.

La pérdida de un empleado talentoso puede costarle mucho a una
empresa, no sélo en lo referente al desarrollo del trabajo propiamente tal, sino
en lo que costara el nuevo entrenamiento, el periodo de ajuste, los costos
asociados por la nueva busqueda, etc. mayor sera el impacto, si se trata por
ejemplo de personal del area de ventas, lo cual incluso podria afectar la
satisfaccion del cliente.

La administraciéon de recursos humanos tiene una gran tarea ya que
deben determinar las areas débiles e implementar planes de accién que
permitan aportar una real estrategia de retencién de personal.

Causas por las que una persona terminaria de manera voluntaria su
relacién laboral

Las causas por las cuales una persona puede sentir una baja satisfacciéon
laboral traducida finalmente en problemas de desmotivacion pueden deberse,

ademas del salario, a temas como:

e Beneficios entregados al personal

e Estilo de supervision, relacion con la jefatura
e Desarrollo de carrera

e Posibilidades de capacitacion

e (Carga de trabajo

e Lugar geografico donde esta ubicada la empresa
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e Periodo de traslado desde su casa hasta el trabajo

e [Estatus que otorga el cargo y la empresa, entre otras

Cuando la desmotivacion y el retiro de un trabajador tiene su raiz en el
sueldo se debe:

Las areas de Recursos Humanos deben entregar a la organizacién
elementos objetivos a la hora de pagar a sus empleados. Conocer como se
paga el mercado y velar porque internamente no existan desigualdades es una

actividad permanente.

No obstante lo anterior, es importante considerar que cuando una
persona ha decidido dejar su trabajo, la mayoria de las veces, lo hace. Una
persona que ha decidido dejar la empresa dificilmente se retractard, sobre todo

si la razon cruza mas alla del sueldo.

Revisar su sueldo es alternativo y una contraoferta salarial podria

ayudar.

Elementos que se deben considerar al preparar una contraoferta salarial

Es muy importante considerar los siguientes factores:

e Aporte de la persona al negocio: se debe evaluar que tan importante es
el aporte que ese trabajador le entrega al negocio, sus conocimientos,
habilidades y su potencial. Desempeno Individual: también se debe
tomar en cuenta si su desemperfio ha respondido frente a las demandas
de la organizacion, y si ha demostrado en tiempo lealtad y compromiso.

e Equidad interna y externa: si el salario que hoy recibe objetivamente esta
por bajo mercado, o por bajo lo que internamente pagamos para una
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funcion similar, entonces se debe preparar una contraoferta que
considere ambos aspectos.
e Presupuesto asignado: mas importante aun sera verificar si la empresa

esta en condiciones financieras de solventar un gasto mayor.

Habiendo respondido cada una de las preguntas para nuestra
organizacion, los intervalos maximos é minimos a considerar para realizar una
contra oferta se regiran en base a los ya establecidos por puesto.

Es importante mencionar que una vez haya sido establecido una politica
salarial como la antes expuesta, un plan de beneficios, politicas de incrementos,
conocimiento de los puestos, sus funciones, responsabilidades, valor de los
puestos, todo lo planteado en este trabajo de graduacién, seran definitivamente
Utiles para crear un buen ambiente laboral, en donde como se dijo
anteriormente crea un sentido de permanencia, lealtad entre otros, por lo tanto
se espera que cumpliendo con todo ello los indices de retencion sean casi

nulos, para eso fueron implementados.

Ahora bien de existir alguna renuncia después de todo, y ésta es
netamente por salario o crecimiento profesional estara casi fuera de las manos
de la organizacion a menos que cubramos en presupuesto o bien que no

incumplamos en pasarnos de los intervalos salariales establecidos por puesto.
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5. SEGUIMIENTO

5.1 Plan de actualizacion de descripciones de puestos

Como bien se vio en el capitulo 2 acerca de las descripciones de puestos
y se conocieron las descripciones de puestos desarrolladas para la
organizacién en base a los puestos tipo de la organizacién en el capitulo 3,
recordar que una descripcibn de puesto es un documento conciso de
informacioén objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que
implica el puesto. Ademas bosqueja la relacién entre el puesto y otros puestos
en la organizacién, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o

ambito de ejecucion.

Es importante observar que una descripcion se basa en la naturaleza del
trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en la actualidad.

También en éste valioso documento se cuenta con la definicién de las
competencias que la persona debe contar para realizar dicho puesto, asi
también como el perfil definido por puesto.

Por lo tanto sabiendo que a lo largo del tiempo las funciones y las
responsabilidades van cambiando conforme a las necesidades del negocio, hoy
por ejemplo se puede crear una nueva posicion para ventas por ejemplo de
analisis de ventas, pero a lo largo del tiempo, puede ser en un corto 0 mediano
plazo esa posiciébn podria tener cambios significativos debido a que se le
asignan nuevas atribuciones e incluso hasta podria cambiar su perfil, ya que las
necesidades pueden ir requiriendo de mas atribuciones, por lo tanto analizando

después de los cambios sucedidos las descripciones de puestos han quedado
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desactualizadas, es sumamente importante que las mismas lleven un plan de

actualizaciones.

Estas actualizaciones significan un costo en tiempo invertido para el

departamento de Recursos Humanos, el realizarlo, por lo regular las compariias

realizan una actualizacion en sus descripciones de puestos 1 vez por ano.

Ahora bien se propone como plan para la actualizacién de las descripciones

de puestos lo siguiente:

Una vez realizado y autorizado la descripcion del puesto mediante su
formato, éste pasara a ser parte de la administracién de la gerencia
de area. Es la Gerencia de area o el Jefe inmediato quién asigna
nuevas tareas o hace cambios internos en su departamento, por lo
tanto puede perfectamente realizar la actualizacion de los puestos
inmediatamente sucede el cambio.

Sin embargo, una Gerencia o Jefatura no necesariamente podra
estar al pendiente siempre de un documento de descripcion de
puesto, entonces se establece que serd responsabilidad de la
Gerencia o Jefatura realizar cada 3 meses una actualizacion en las
descripciones de puestos.

Queda bajo la responsabilidad de la Gerencia de area y/o Jefatura la
administracion de las descripciones de puestos.

Recursos Humanos sera responsable de realizar y coordinar dichas

actualizaciones en conjunto con las gerencias de area.
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5.1.1 Fechas de actualizacion

Las fechas establecidas para la actualizacién de las descripciones de puestos
seran:
e Las Gerencias y/o Jefaturas de area debera hacer una revision y
actualizacion cada trimestre en el afo.
e El departamento de Recursos Humanos debera revisar a detalle y
actualizar las descripciones de puestos cada semestre.

5.1.2 Directrices para la actualizacion de descripciones de puestos

Las directrices para una actualizacién en las descripciones de puestos no
deben ser engorrosas ni complicadas, de lo contrario lo antes expuesto para su
pronta actualizacién sera un fracaso.

Estas directrices solamente recuerda que se debe de hacer para una
actualizacion, indica el qué debe y el qué no debe llevar, asi también se

plantean directrices para el cdmo realizarlas.

Es necesario hablar con cada empleado y preguntarle sobre las diferentes
tareas que desempenfia en su puesto. También es necesario preguntarle al jefe
de cada empleado cuales de esas tareas no son parte de su trabajo. También
podria pedirsele a cada persona que escriba en un papel una corta descripcion
del puesto, para ser utilizada como punto de partida de la descripcion de

puestos oficial.

Para las actualizaciones realizadas por la Gerencia y/o Jefatura de area:
e Ellenguaje debe ser simple, claro, objetivo y conciso
e La descripcion debe escribir en tercera persona del presente

¢ Los enunciados deben ser breves
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e Los parrafos deben iniciarse, en lo posible, con verbos activos

e Dos 0 mas tareas pueden combinarse en un mismo parrafo, cuando son

tareas relacionadas entre si.

e |as descripciones se escriben en sentido positivo, nunca negativo

e La duplicidad de enunciados debe evitarse

e Eldetalle de las tareas regulares no debe convertirse en una larga letania

e La descripcién debe corresponder a la forma como el trabajo se desarrolla

en la actualidad.

e La descripcion debe incluir sélo los requisitos para el puesto descrito

Para las actualizaciones realizadas por el Area de Recursos Humanos:

1.

Debera revisar cada una de las descripciones vigentes de cada puesto,
éstas seran entregadas por la Gerencia de cada area.

Realizard una pequefa reunion con cada persona que desempena el
puesto, para las posiciones como Ingenieros de NOC por ejemplo en
donde mas de 1 persona ocupa el puesto, se tendra la reunién con el
empleado mas especializado, el mismo sera asignado por la Gerencia de

area.

Durante la reunién aprovechara para actualizar inmediatamente cada

puesto en base a los cambios indicados por el empleado.

Luego procedera a revalidar todo cambio que el empleado indicé que
tenia adicional como funciones en su puesto a la fecha de la

actualizacion.

Una vez teniendo el visto bueno de la Gerencia procedera con la
impresién y firmas correspondientes en el documento establecido como

formato para la descripcién del puesto.
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6. Si se incorpora una nueva posicion antes de haber procedido con el
proceso de reclutamiento y seleccion al momento de la requisicion de
personal la Gerencia debié haber entregado la descripcion del puesto

nuevo.

5.2 Plan de actualizacion de politicas salariales

Las politicas salariales deben revisarse anualmente, sin embargo su
actualizacion se da por realizada una vez se realicen correcciones o
modificaciones a la misma, realmente no se recomienda que las politicas
salariales deben ser actualizadas cada afno, un buen plazo para una revisién o
ajuste debe ser cada 3 a 5 afos.

El motivo por el cual se recomienda en ese plazo es debido a que el
personal crea en ella, su esencia en existir es para crear un esquema que
regule la determinacién de los salarios, con fines de de proporcionar
remuneraciones equitativas y constantes, mantener motivado al personal y
estimular en ellos para que logren su mas alto rendimiento, asi también como
atraer personal calificado; si una politica salarial es revisada y actualizada
constantemente solamente dara indicios que esta mal hecha, el personal no
tendra credibilidad en ella, y seria como si no existiese por sus constantes
modificaciones, aunque éstos sean anualmente; a muchos les parecera
suficiente tiempo un ano, pero estan equivocados debido a que generalmente

su mayor contenido es para aplicarse cada afno.

5.2.1 Revision periodica

El periodo establecido para cada revisidén de la politica salarial sera cada
3 afnos una vez autorizada y comunicada la misma.

La aprobacién final la tiene la Direccién General del Pais.
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5.2.2 Directrices para la actualizacion de politicas salariales

Es importante que se haga participes a las Gerencias de primer nivel,

GM-1 para cuando se lleven a cabo la actualizacién de las politicas salariales.

1.

Las politicas salariales deberan ser revisadas y actualizadas segun el
periodo establecido.

Debe iniciarse el mes de Julio del afo en curso correspondiente la
revision y actualizacion de las politicas.

El departamento de Recursos Humanos tendra hasta el 31 de Julio
para realizar sus propuestas, sobre cambios en la politica vigente.
Durante el mes de agosto se realizardn 4 sesiones siendo cada una
de éstas los dias viernes para la revision de las politicas y las
propuestas nuevas de parte de Recursos Humanos.

Se deberd llevar una minuta en cada reunion.

El udltimo viernes del mes de agosto deberda haber quedado

establecida la politica salarial vigente.

Es importante que los puntos anteriores deben cumplirse al 100% debido

a que es en el mes de septiembre por lineamientos de casa matriz de Amnet el

tiempo para presentar presupuesto para el proximo afio, es por ello lo

importante que todo cambio en la politica salarial sea concluido en el mes de

agosto para que pueda quedar dentro del presupuesto.

Casa matriz de Amnet presentara resultados en base al presupuesto en

segunda semana del mes de octubre, si existen ajustes o modificaciones en

presupuesto, deben realizarse en las ultimas dos semanas del mes de octubre,

habiéndose entregado para finales de ese mes.
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Amnet recibira el presupuesto aprobado en la ultima semana del mes de
Noviembre para que el mismo sea aplicado a partir del mes de Enero del
siguiente afo, es en Diciembre cuando inicia el proceso de las Evaluaciones del
desempefio mencionados en el capitulo anterior para que los resultados se

presenten en enero, y asi iniciar la revisién de los ajustes salariales.
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1.

CONCLUSIONES

Es necesario describir un puesto para conocer su contenido. Las
descripciones de puestos es un proceso que consiste en enumerar las
tareas o atribuciones que conforman un cargo y que a la vez lo diferencien
de los demas dentro de una organizacién. Una descripcién de un puesto
debe ser claro y debe describir las responsabilidades de los puestos, las
competencias necesarias para desempenar dicho puesto y el perfil
requerido o nivel académico; una vez llevado todo el proceso dentro de
Amnet y habiendo conocido las 37 descripciones de los puestos tipo de la
organizacion se puede proceder a conocer la importancia de cada uno,
diferenciarlos y valorar los cargos para establecer una estructura de salarios

equitativa y asi establecer una politica salarial.

Existen diversos tipos de métodos para realizar una valoracién de puestos
en una organizacién, hay métodos cualitativos y cuantitativos, unos mas
exactos y otros menos exactos; el método desarrollado para la valoracion de
los puestos en Amnet es denominado por puntos, uno de los mas completos
y de mayor uso en el medio, en resumen busca apoyarse en numeros para
justificar el mayor o menor grado de complejidad de cada puesto, esto
definido a través de factores los mismos considerados desde el momento
que se lleva a cabo las descripciones de los puestos, es ahi donde inicia su
importancia, si no se conocieran los puestos no se podria llevar a cabo la
valoracion de los puestos. Conociendo el valor los puestos se puede trazar
todo un panorama de cémo estan los salarios con respecto uno del otro, y
con respecto a su importancia por sus funciones para la organizacién para
poder establecer incrementos salariales con porcentajes justos y no
basados unicamente por afinidad.
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3. Remunerar equitativa y constantemente se refiere a que debe existir algo
estructurado y basado en resultados, y no en supuestos para remunerar a
los empleados, incrementos definidos y constantes; en muchas empresas
los porcentajes de incrementos se basan en supuestos y por afinidad, se
debe establecer todo un esquema de cdémo otorgar incrementos pero en
porcentajes justos y en base a resultados, definir periodicidad para los
incrementos, un esquema de beneficios, bonificaciones para puestos que
puedan medir su productividad y asi otorgar bonificaciones variables por
rendimiento, entre otros; una vez habiendo conocido los valores de los
puestos lograr nivelar los salarios respecto a los mismos y su importancia,
todo esto dependera de la disponibilidad de la compania para lograrlo.
También es muy importante para la administracién de los salarios cuando se

tienen cambios 0 nuevos puestos.

4. Una politica salarial constituye una funcién crucial de la administracién de
recursos humanos y sirve para brindar apoyo al activo mas importante de la
organizacién “su capital humano”, se desarrolla con el objeto de permitir que
los incrementos puedan compensar el costo de vida. Una politica salarial
deberia ser equitativa, estructurada y claramente comprendida por el

personal.

5. Se ha definido en secuencia los componentes con los cuales se debe contar
para definir politicas salariales, antes realizar un analisis de los puestos,
definir los puestos tipos de la organizacion, realizar las descripciones de los
puestos basados en competencias, valorar los puestos en base a sus
funciones y responsabilidades , categorizar cada uno y realizar una
comparaciéon de la estructura salarial frente a los resultados de la

evaluacién, para asi proporcionar todo un marco referencial y crear la
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propuesta salarial y politicas de remuneracion en base a las necesidades de
cada empresa.

Una compania que cuente con un manual de descripciones de puestos, un
esquema de evaluacion y politicas que establezcan y determinen
equitativamente todos los salarios de una organizacion, brindara al
empleado un mejor ambiente de trabajo, generara estabilidad, lealtad y
sentido de pertenencia, futuras aptitudes y conocera hacia donde podra
crecer dentro de la organizacion, proporcionandole la oportunidad de
elaborar un plan de carrera para asi desarrollar las competencias necesarias

para puestos de exigencias mayores.
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1.

RECOMENDACIONES

Para realizar un andlisis de puestos, proceso que conlleva a conocer la
complejidad del puesto parte por parte, y conocer con algun grado de
certeza las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo,
normalmente puede llevarse a cabo a través de un formulario en especifico.
Luego del andlisis se procede con crear un documento para establecer la
descripcién del puesto, ambos procesos se recomienda realizarlos en
conjunto, esto permitird un ahorro significativo en tiempo para el desarrollo
de éstos los mismos; ademas es importante que toda persona a cargo del
analisis y descripciones de los puestos conozca toda la operacion de la

compafia para su eficaz resultado.

Es imprescindible mencionar que la descripcion de un puesto debe ser
totalmente impersonal, no puede ni debe estar influenciada por las
caracteristicas de quien lo ocupa, el puesto se describe y mas tarde se

evalla la persona que lo ocupa.

Una politica salarial debe darse a conocer a toda la organizacién, y todo
empleado debe estar claro de la posicidon que ocupa, sus responsabilidades
y atribuciones, ya que sus resultados sobre su desempefo laboral seran
tomados en cuenta para un incremento salarial anual. Asi también
conoceran hasta dénde pueden crecer dentro de la compafia tanto

profesional como econdémicamente.
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4. Es indispensable que el analista y/o el comité que aprueba las politicas
salariales conozcan de la operacién y eje del negocio; establecer intervalos
de salarios con base al puesto para su administracion, politicas de
incrementos, porcentajes de incrementos, definicibn de remuneracion
variable, establecer beneficios adicionales a los que la Ley establece,
incrementos por retencion, entre otros, todo esto que enmarca y es parte de
una politica salarial para normar, administrar y remunerar equitativamente,
No puede ser estandar para todas las empresas, dependeran de lo que cada
organizacién desea para sus empleados; lo que si se puede tomar como
estandar son cada uno de los componentes mencionados desde el segundo
capitulo en este trabajo de graduacién para llevar a cabo un andlisis y asi,
luego establecer las politicas salariales en base a las necesidades y

capacidades de cada empresa.
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