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INTRODUCCIÓN. 
Hoy en día las empresas están en constantes cambios y mejoras en todos los procesos 

que realizan para la prestación de bienes y servicios y más allá tratar de satisfacer los 

gustos y preferencias de sus clientes. 

En ese sentido, las organizaciones a través de la mejora continua no solo se orientan a los 

procesos, optimizar recursos, maximizar utilidades, sino también a los colaboradores. Por 

tanto, se debe potencializar las competencias de los colaboradores a través de 

capacitación. 

El presente documento, contiene el desarrollo una propuesta de un Sistema de Gestión del 

Talento Humano por competencias. 

Se inicia la propuesta partiendo de una investigación que nos permite realizar un 

diagnóstico de la situación actual de la empresa, con esta base, se procede a desarrollar 

un modelo de gestión del talento que incluye en primer lugar un diccionario de competencias 

que es clave para el desarrollo del siguiente paso que es un manual de funciones de puesto. 

Todos los procesos de Gestión del Talento Humano tienen una secuencia y una coherencia 

entre sí, es decir un proceso lleva a otro proceso; todos ellos siempre orientados a la más 

eficiente administración del recurso más valioso que es el recurso humano. 

En este se presenta la metodología que establecen las competencias cardinales y 

específicas de la empresa; mismas que dan origen a la parte de la Gestión por 

competencias: los Diccionarios de Competencias. 

Se diseña un proceso para reclutamiento, selección y contratación de personal, 

añadiéndole al proceso todas las políticas; también continuando con esa secuencia se 

diseña una herramienta para evaluación de desempeño y también se propone una 

herramienta para un estudio de clima laboral; presentando todos los formatos que servirán 

de apoyo a la organización para la transición hacia un Sistema de Gestión del Talento 

Humano por Competencias.



CAPITULO 1 
1 PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN. 

1.1. SITUACION PROBLEMÁTICA 

La época actual demanda un alto nivel de competitividad y productividad en las 

organizaciones de todos los sectores empresariales, constituyendo segmentos de gran 

importancia debido a los cambios que surgen a nivel global, principalmente para obtener 

mejores resultados logrando la permanencia, el constate crecimiento y la preferencia del 

cliente. 

La industria de la construcción es un sector de suma importancia para la generación de 

nuevos empleos en El Salvador, ya que posee características fundamentales que 

contribuyen al crecimiento y desarrollo económico, representando una de las potencias 

principales que fortalece la economía del País “En El Salvador, la industria de la 

construcción aporta en promedio un 37% de la inversión. Esto es consecuencia de que, por 

su propia naturaleza el sector produce capital físico, de tal manera que el 91% del destino 

de su oferta es inversión” (Revista Estadística de la Construcción CASALCO 1* Edición 

2014) 

Hoy en día, el tema de gestión del talento humano como herramienta o enfoque gerencial, 

ocupa un lugar significativo en las teorías y prácticas de la nueva administración. 

Bajo este contexto, un sistema administrativo eficiente debe cumplir con los procesos 

adecuados de administración, innovando en el uso de herramientas administrativas que 

faciliten la solución de los problemas que desafían a las empresas constructoras a nivel 

nacional. Uno de los principales retos que afrontan las organizaciones es la deficiencia o la 

inexistencia de un departamento de recursos humanos ligando casi siempre el área con el 

tamaño o la complejidad de la empresa, siendo esta una base fundamental por ser un área 

especializada. 

La empresa “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV” como 

organización privada, se encarga de comercializar producto agro ferreteros y ejecutar 

proyectos de Obras Civiles en la Zona Oriental de El Salvador. Está confirmada por dos 

departamentos: Ventas y Proyectos; para su funcionamiento se organiza en diferentes 

unidades: Planeación, Control de Calidad, operativos, técnico-administrativo y ventas. 
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De igual manera, las organizaciones con visión de sobrevivir y sobresalir en u no 

globalizado deben poseer ventajas competitivas, por lo que no solamente deben aportar 

capital financiero y tecnología, pues ante las exigencias de los clientes se debe contar con 

capacidad de innovación y habilidades que permitan un crecimiento sostenido. 

Esta exigencia se llena en parte con una buena selección del talento humano, 

complementándose con un sistema de evaluación del desempeño que le permita mejorar 

los indicadores de rendimiento y eficiencia laboral. Por eso la importancia de un Sistema de 

Gestión del Talento Humano, que se encargue de velar por el recurso más valioso de la 

empresa que es el recurso humano y pueda ejecutar todos los procesos objetivamente 

desde la atracción del talento, la selección, contratación, inducción, compensación y está 

constantemente monitoreando el clima labora! para garantizar el cumplimiento de todas las 

dimensiones por las que vela el área de gestión humana. 

Cuando no hay un buen proceso de selección, inducción y retención del talento humano, 

las empresas tienen altos índices de rotación, esto implica un aumento significativo en los 
posins de selección y entrenamiento del nuevo personal. En cuanto a los planes de carrera, 
si no exi j ¡ so ste un proceso establecido y ejecutado por un área designada, estos pueden 

verse poco objetivos y dejar d ¡ | e evaluar i al aspirante en base a sus competencias. 

1.2. DELIMITACIÓN 

delimitaciones: » 'OMaremos como parámetro las siguientes



1.2.1 DELIMITACIÓN ESPACIAL. 
La investigación será realizada en la empresa "INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS 
DIAZ SA DE CV”. Ubicada en la ciudad de San Miguel, Departamento de San Miguel, El 
Salvador, 

1.2.2 DELIMITACIÓN TEMPORAL. 
Para el desarrollo de la presente investigación, el tiempo asignado para este estudio 
comprende los meses de enero a Julio del año 201 8, periodo en el que se realizará el perfil 
de investigación, la documentación bibliografía y el trabajo de campo comprendiendo todos 
los elementos que contiene el presente trabajo. 

1.2.3 DELIMITACIÓN TEMÁTICA. 
La investigación se enfatizó dentro del área de Gestión del Talento Humano, 

específicamente en explorando las condiciones actuales a través de un instrumento de 

entrevista y un FODA, donde se consideró el diagnostico situacional de las necesidades 

actuales de un sistema de gestión del talento humano, para el personal operativo, técnico 

y administrativo de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS 

DIAZ SA DE CV”, así como la construcción de herramientas de evaluación del talento 

humano con incidencias en el análisis de puestos, manual de funciones, manual de puestos 

y fichas de contratación, verificando si los objetivos de las herramientas del talento humano 

se encuentran enlazados con las actividades a evaluar. 

1.3 ENUNCIADO DEL PROBLEMA. 

¿Qué impacto tendría implementar un Modelo de Gestión del Talento Humano para mejorar 

el manejo de proyectos y contratos de la empresa “Inversiones y Servicios Quinteros Díaz 

SA de CV?



1.4 JUSTIFICACIÓN. 
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| crecimiento de la empresa, de esta forma 

dos con los objetivos de la empresa. 

La presente investigación se considera de gran importancia porque permitirá recolectar 

información específica, que nos permita diseñarles un Sistema de Gestión de Talento 

Humano a la medida, contextualizado, basado en las necesidades reales de la empresa y 

de esta forma lograr que el modelo de gestión de talento humano, que se beneficie tanto a 

la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV 

porque logrará tener estandarizados sus procesos de Gestión del Talento Humano, así 

como los colaboradores que tendrán un proceso transparente y objetivo desde la 

contratación así como las propuestas de retención del talento. 
L 

. . os colaboradores son un elemento esencial para el éxito de cualquier organización, debido 
a que, de su desempeño depende el crecimiento sostenido de ésta 



1.5 OBJETIVOS, 

1.5.1 OBJETIVO GENERAL. 

Proponer un Modelo de Gestión del Talento Humano a la empresa constructora INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV” de la Ciudad de San 
Miguel, para mejorar los procesos administrativos, que permita optimizar los 
recursos, el logro de contratos y la ejecución de los proyectos. 

1.5.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

Elaborar un diagnóstico de la situación actual de la empresa constructora 
"INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV” para diseñar la 
propuesta con base en las necesidades identificadas. 

Elaborar los descriptores de los puestos tipo de la empresa constructora 

“INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV” que permita 

seleccionar, evaluar y desarrollar el talento humano. 

Diseñar una propuesta para cada proceso básico de la Gestión del Talento Humano, 

para la empresa constructora "INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ 

SA DE CV” elaborando un manual de procedimientos y sus políticas. 

Elaborar un manual de prestaciones y beneficios para la empresa "INVERSIONES 

Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV. Para contribuir con la retención del 

Talento Humano.



CAPITULO 2 

2. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN. 

2.1. TIPO DE ESTUDIO. 
| 

el cual busca la generación ge 
ipti documental, 

de estudio será descriptivo y 
| 

is de herramientas de gestión del talento humano para la mejorar ej 

UINTEROS DIAZ Sa 
“INVERSIONES Y SERVICIOS Q 

desempeño laboral de la empresa | 

DE CV”. 

2.2 METODO DE INVESTIGACION 

La metodología a utilizar será el enfoque cuantitativo con Un 

clasificar, catalogar o caracterizar los resultados de las 

udio. Este método implica la recopilación y presentación 

alcance descriptivo que tiene 

como finalidad definir, 

observaciones en el objeto de est 

sistemática de datos para dar una idea clara de una determinada situación. 

2.3 ENFOQUE DESCRIPTIVO 

Busca especificar propiedades y caracteristicas importantes de cualquier fenómeno que se 

analice. Describe tendencias de un grupo o población (Sampieri, 2014) 

El estudio según la naturaleza de la investigación por su nivel de particularidad, se describe 

la situación actual de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS 

DIAZ SA DE CV”, respecto al desempeño y la satisfacción laboral de los empleados. 

La finalidad de la investigación será proponer un modelo de gestión del talento humano 

para mejorar el manejo de proyectos y contrat 
: os de la empresa “Inversi icios 

Quínteros Díaz SA de Cv. p Inversiones y Servicio



2.4 POBLACION Y MUESTREO 
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2.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS 

En la presente investigación se recopilará información en los departamentos técnico y 

administrativo de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS 

DIAZ SA DE CV”. Dicha información está basada en diversos instrumentos que permitirán 

el logro de los objetivos propuestos haciendo uso de los diferentes instrumentos. 

OBSERVACION. 

“Este método de recolección de datos consiste en el registro sistemático, valido y confiable 

de comportamientos y situaciones observables, a través de un conjunto de categorías y 

subcategorías” 

CUESTIONARIO. 
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2014) 
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ENTREVISTA. 

Se define como una reunión para conve 

(el entrevistador) y otra (el entrevistado) U 

vez una pareja o Un grupo pequeño como una familia o un 
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3.1 ANTECED
ENTES HISTORICOS

 

E GESTIÓN DEL. TALENTO HUMANO, 

ental para el logro de los objetivos Empresarial 

esto debido a que las estrategias solo pueden realizarse a través de las personas, y, 

cambios en el entomo Y las exigencias de la demanda han incidido para que ja 

eren la importancia del Talento Humano en el desarrollo eficiente qa 

1 éxito empresarial. 

3.1.1 EVOLUCIÓN peL ÁREA D 
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las actividades para alcanzar e 

nó en la industrialización clásica, la neoclásica y la era 
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las organizaciones interactuaran con 

Así como la organización evolucio 

del conocimiento, la gestión del talento humano 

eras, aportando diferentes enfoques para que 

colaboradores. 

En estas eras, el área de la Administración de Recursos Humanos pasó por tres etapas 

distintas: las relaciones industriales, los recursos humanos y la gestión del talento humano 

Cada enfoque adopta las normas de su época, el pensamiento imperante y las necesidades 

de las organizaciones. 

En la i ializaci : . 
Sor INACIO clásica en los años de 1900 a 1950, surgen los departamentos de 

onal que tenía ¡ ai 
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an, OS o - A estiaización neoclásica, la cual finaliza en 1990. En 1970 
e recursos humanos, sustituyendo a los antiguos departamentos de relaciones industriales. Agregando a tareas operativas y tácticas, las 

funciones de reclutamiento, selección, formación, evaluación, remuneración, higiene y la 
seguridad en el trabajo, así como las relaciones laborales y sindicales. 
En esta etapa se considera a las personas como “recursos productivos o simples agentes 
pasivos cuyas actividades debían planearse y controlarse a partir de las necesidades de la 

- Organización 1”. 

En la era del conocimiento la que se dio a partir de 1990, “surgen los equipos de gestión 

del talento humano, que sustituyen a los departamentos de recursos humanos2”. Las 

prácticas de recursos humanos se delegan a los gerentes de línea de toda la organización 

y ellos se convierten en administradores de recursos humanos, mientras que las tareas 

operativas y burocráticas no esenciales se transfieren a terceros por medio de sub- 

contratación. Los equipos de gestión de talento humano se libran de las actividades 

operativas y se ocupan de proporcionar asesoría interna para que el área asuma las 

actividades estratégicas de orientación global, de frente al futuro y al destino de la 

organización y de sus miembros. Las personas toman un rol activo, convirtiéndose en 

agentes pensantes que ayudan a administrar los demás recursos de la organización. 

En esta era, a las personas se les considera asociados de la organización que toman 

decisiones en sus actividades, cumplen metas y alcanzan resultados previamente 

negociados y que sirven al cliente con miras a satisfacer sus necesidades y expectativas, 

logrando con esto fidelidad con la organización y eficiencia en el desarrollo de sus 

I Chiavenato, 1. (2011). Op. Cit. Pág. 8 

2 Chiavenato, 1. (2009). Op. Cit. Pág. 42 
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netamente operativo a convertirse en 

organizaciones de ser unidad staff ha pasado a se 
e 

recibe recursos significativamente 
cuantiosos pero que a su vez deb 

t 

ta aplicación de los diferentes procesos que conforman el área del hum 

ión estratégica general de la organización es ej 

necesario mencionar que la planificaci 
0 

| área de gestión humana para delinear los 

principal insumo que debe considerarse en € 
| 

riodo de tiempo determinado, mencionando 

planes con los que realizará el trabajo en Un pe 
Ñ 

por ejemplo que si la organización pretende crecer y expandirse, el área de gestión humana 

debe identificar qué tipo de talento humano y que tipo de conocimientos deben de poseer 

éstos para proceder a la búsqueda y atracción de los talentos humanos que puedan 

responder a estas exigencias, tal es el caso que el rol de unidad estratégica que adquiere 

el área de gestión humana debe estar enfocada a desarroll 

intelectualidad máxima con la intención que el desarrollo 

incentivo para que el talento humano no abandone la organización y contribuya a lograr los 

objetivos generales de la empresa. Hay que resaltar que el desarrollar competencias no 

alento humano. Eg 

ar competencias con niveles de 

personal y profesional sea un 

tiene que ver únicamente con generar sentido de pertenencia sino también con atraer los 

mejores talentos que se puedan encontrar en un mercado de recursos humanos, todo esto 

es posible generando una imagen corporativa que sea atractiva para que los mejores 

talentos quieran formar parte de una organización visionaria, exitosa y competitiva. 

Es importa ¡ o. 
de e Me mencionar que las grandes organizaciones han asignado autoridad al área 

gestión human Loi a con el objetivo de que pueda tomar sus propias decisiones y que estas 



La evaluación del desempeño no es reciente, desde que un empleador contrata a una persona, pasa evaluaciones en términos de costo beneficio. 

Recorriendo la historia, se encuentra que “los emperadores de la dinastía China, en los 
años 221-265 d. C. tenían un "Valorador imperial”, cuya tarea consistía en valorar el 
rendimiento y comportamiento de los miembros de la corte”?. 

En la edad media la Compañía de Jesús, fundada por San Ignacio de Loyola, en 1539 y 
reconocida en 1540 como organización, utilizaba un sistema combinado de informes y notas 
de las actividades y del potencial de cada uno de los Jesuitas que predicaban la religión en 
todo el mundo. “El sistema se basaba en auto clasificaciones hechas por los miembros de 
la orden, informes de cada supervisor acerca de las actividades de sus subordinados e 
informes especiales hechos por cualquier jesuita que creyese tener informaciones acerca 
de su propio desempeño o del de sus compañeros, a las cuales un superior quizá no tenía 
acceso por un medio diferente”. 

En 1842 el Servicio Público Norteamericano desarrollo parámetros o registros para evaluar 

el desempeño laboral, implantando un sistema de informes anuales. 

En 1880 el ejército norteamericano adopto el sistema implementado por el Servicio Público 

Norteamericano, en el que se evaluó características físicas, intelectuales, evaluación por 

objetivos para identificar a la persona idónea en cada puesto, métodos de evaluación 

estadísticos y registros del rendimiento. 

General Motor diseño en 1918 un sistema para evaluar a sus ejecutivos. 

Los sistemas de evaluación del desempeño empezaron a expandirse después de la 

Segunda Guerra Mundial. 

Grandes aportes a la administración fueron proporcionados por la Escuela de 

Administración Científica, Frederick Winsloy Taylor de 1856 a 1915, hizo aportes a la 

3 Rodríguez Muriel, S. (2012). Pasión por los RRHH, por las personas. Recuperado de http://soniarmuriel.blogspot.com/2012/02/a- 

jon-del-des -ha-muerto.html 

dad Méndez. D. (2012). Universidad Nacional Abierta Y 

hutp://datateca unad.edu.co/contenidos/10201 2/moduloenlinea102012/capitulo 4 evaluacin_del_desempeo.html 
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3.2 ELEMENTOS TEÓRICOS. 

3.2.1 LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 

ra el buen funcionamiento de una 

humano es parte esencial pa 

or medio de ellos se pueden 

organización, ya que eS uno de los recursos más importantes, P 

objetivos establecidos y de igual forma se puede obtener a un mejor desarrollo 

competitividad. 

La gestión del talento 

lograr los 

de la empresa para alcanzar Un alto nivel de 

La buena gestión constituye UN aspecto crítico dentro de cualquier organización, pues tiene 

portante: el ser humano. Una atención permanente al 

que ver con su elemento más im 

sofía, de políticas, de sistemas, procesos y 
desarrollo de las personas, a través de una filo 

métodos que consulten sus necesidades y aspiraciones, puede contribuir significativamente 

a estructurar una organización eficiente. 

“Se re . a . 
Je a las prácticas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que 

ver con las relació i ¡ naco | ones personales de la función gerencial; en específico se trata de reclutar 

r, eva i | 
mi Es, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un código de ética y trato 

justo para los empleados de la organización”* Í 

Ya sea director ge ne : 

importante en ss o o supervisor, cada administrador desempeña un fol 

A 
administrativas que : 

wendo este planear, organizar, dirigir y conta contribuyen al proceso administrativo 



On de recursos humanos es el conjunto de políticas y prácticas necesarias para dirigir los aspectos relacionados Con personas o recursos humanos. En cierto sentido, es un área de estudio relativamente nueva. "El profesional de recursos humanos es un 
ejecutivo en organizaciones grandes y medianas, sin embargo, el área de recursos 
humanos es perfectamente aplicable a cualquier tipo y tamaño de organización”. 

» OBJETIVO DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 
El objetivo general de la gestión del talento humano es la correcta relación de la estrategia, 
la estructura, los sistemas de trabajo y las personas, con la finalidad de lograr de las 
personas el despliegue en todas sus habilidades capacidades logrando la eficiencia y la 
competitividad organizacional. 

Las organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su 
continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos los socios, 
en especial de los empleados. Cuando una organización está orientada hacia las personas, 
su filosofia general se refleja en ese enfoque. 

La gestión del talento humano en las organizaciones es la función que permite la 
colaboración eficaz de las personas para alcanzar los objetivos organizacionales e 

individuales. 

“Entre los principales objetivos de la gestión del talento humano están: 

Ayudar a la organización a alcanzar sus objetivos y realizar su misión. 

Proporcionar competitividad a la organización. 

Suministrar a la organización empleados bien entrenados y motivados. 

Permitir la auto realización y la satisfacción de los empleados en el trabajo. 

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo. 

Administrar el cambio. 

Establecer políticas éticas y desarrollar 

responsables”. 

comportamientos socialmente N
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o
0
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; j ini Humanos, El 
? Chiavenato, Idalberto. (2011). Cap.4, La Administración de Recursos Humanos. 9*Edicion. Administración de Recurso 

; izaci 96.Mc Graw Hill. México. Capital Humano de las Organizaciones. pag. no . tado. (11/03/2016). pa ! a 'objetivos-y-actividades-de-la-gestion-del -talento-humano.himl, Consultado. ( ) 
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3.2.3 DESEMPEÑO LABORAL. 
“E . 
| | comportamiento de la persona que lo ocupa, varia de una persona a otra y depende de 

nnumerables factores condicionantes que influyen mucho en le. El valor de las 
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9 http: 
Hp: /Awww.marthadlles. com/modelo-de 

10 Chiave nato, Idalberto. (20] 1). Cap, 
tencias, 

las Organizaciones Evatuoci 
'P98.202.Mc Graw Hill meo del desempño. 9'E dic . o 

dninistración de Recurso Humanos, El Capital Humo 
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3.2.4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL. 
El diagnostico si i 

a situacional de la empresa se realizaría con el propósito de identificar las oportunidades j ¡ ¡ 
, de mejoramiento y las necesidades de fortalecimientos para facilitar el esarrollo de la estrategia general de la empresa 

3.2.5 ANÁLISIS PEST. 
Es la posición estratégica de la empresa, haciendo énfasis en el análisis del entorno enfocándose en las fuerzas externas Se define como “Un análisis de los factores políticos económicos, sociales, tecnológicos (PEST) revelará muchas de las influencias externas que pesan sobre el rendimiento del negocio”*?- 

3.2.6 ANÁLISIS FODA. 
Este análisis provee excelente información para la toma de decisiones y permite una mejor 
perspectiva para determinar fortalezas y debilidades realizando una exploración amplia del 
entorno que identifique las oportunidades y amenazas que en él se presenta. El análisis 

FODA “es un método que permite analizar tanto el entorno como el negocio y sus 

interacciones, es decir, permite trabajar con toda la información que se pueda conseguir”*?. 

Es una herramienta administrativa importante, haciendo referencia a un diagnostico actual 

y real de la empresa. 

3.2.7 PLANIFICACIÓN DEL RECURSOS HUMANOS. 

Planificación abarca la definición de metas de las metas de la organización, el 

establecimiento de una estrategia general para alcanzar dichas metas y el desarrollo de 

una jerarquía de los planes para integrar y coordinar las actividades; sirve para no perder 

¡señ tos. 1 * edició 42 Buenos Aires, Argentina. 
1 Graham Friend y stefan zehle. Como diseñar un plan de negocios.I* edición. pag. 4 rge 

12 http //www.eestiopolis.cor/analisis-dofa/ consultado (10/05/4016) 
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“En términos Generales la planeación es la función administrativa, qué trata de responder 

a las preguntas: ¿Qué acción es necesaria?, ¿Por qué?, ¿Dónde?, ¿cuándo?, ¿Quién debe 

hacerlo? Y ¿Cómo debe hacerla?”*?. 

+ IMPORTANCIA DE LA PLANIFICACIÓN: 

o Define el rumbo de la organización de tal forma que todos los esfuerzos y 

recursos se dirijan hacia su consecución. 

o Establece alternativas para hacer frente a las contingencias que se pueden 

presentar en el futuro. 

o Reduce al mínimo las amenazas, se aprovechan las oportunidades del 

entorno y las debilidades se convierten en fortalezas. 

o Establece la base para efectuar el control. 

+ TIPOS DE PLANIFICACIÓN. 

13 

Serrano, Alexis. (2019 
l aprobado + (2010).Cap.4, Las o 
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| 
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La planificación estratégica gira entorno a los elementos visión, misión, objetivos, 
estrategias de la organización y se centra principalmente en las directrices, objetivos y 
estrategias para el bienestar de la organización y su interrelación con el entorno. 

+ ESTRATÉGIAS. 
Se realiza en los altos niveles de la organización. Se refiere a la planeación general; 

generalmente es a mediano y a largo plazo, y a partir de esta se elaboran los planes de los 
distintos niveles de la empresa”. 

3.2.8 ELEMENTOS DE PLANIFICACIÓN. 

+ FILOSOFÍA ORGANIZACIONAL. 
La colección específica de normas y valores que son compartidos por personas y grupos 

en una organización y que controlan la forma en que interactúan entre si dentro de la 
organización y fuera de ella nos conducen a la filosofía organizacional. 

“Son el conjunto de valores, prácticas y creencias que son la razón ser de la organización 

y presentan su compromiso ante la sociedad”**. 

e VALORES. 

Los valores organizaciones son elementos claves por los que se rigen las personas que 

colaboran y los empleados que trabajan juntos para poder obtener el mismo objetivo para 

la organización. Para que ellos sean efectivos los miembros del grupo deben ejercerlos por 

convicciones propias bajo normas de conductas que favorezcan a toda la organización. 

“Los valores: pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los individuos en 

la empresa. Los valores deben compartirse y practicarse por todos los miembros de la 

empresa”**. 

14 Munch, Lourdes. (2010).Cap.3, Planeacion. 1 “Edicion. Admisntracion.Gestion Organizacional, enfoques y proceso 

administrativo. pag.43. Pearson Ecaducaion. Mexico 

15 Munch, Lourdes. (2010).Cap.3, Planeacion. I Edicion Admisntracion.Gestion Organizacional, enfoques y proceso 

administrativo,pag.42. Pearson Ecaducaion. Mexico 

16 Munch, Lourdes. (2010).Cap.3, Planeacion. “Edicion Admisntracion. Gestion Organizacional, enfoques y proceso 

administrativo pag.43. Pearson Ecaducaion. Mexico 
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17 Serrano, Alexis. (2010).Cap.3, Las planeaci. 
l aprobados 

ión. I I"Reinpresi ; 
por el MINED) 

einpresion. Admistraci. 
, 

18 S .pag.44. res gráfi 
lon conf 

. , ; 

Il rrano, Alexis, (2010).Cap.4, a Ñ pia UCA.El Salvador. cp a programas de teoría administrativo 1) 



e POLÍTICAS. 

La política deberá ser divulgada, entendida y acatada por todos los miembros de la 
organización. “Es una guía o lineamientos de carácter general, que indica el marco dentro 
del cual los jefes y subordinados podrán tomar decisiones, utilizando su iniciativa y buen 
Juicio. Es decir, que las políticas guían hacia el logro de objetivos”2. 

e. OBJETIVOS ESTRATEGICOS. 
Toda empresa pretende alcanzar objetivos que identifican el punto final o condición que se 
desea alcanzar en la organización. 

Los objetivos “son el resultado que se espera obtener, y hacia el cual se encamina el 
esfuerzo de conjunto”. 

3.2.9 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS. 

Este es un proceso fundamental que permitirá definir qué personas con que habilidades y 
conocimientos necesitamos para la organización y que necesidades de capacitación 
tenemos. Identifica detalladamente las tareas comprendidas en un determinado puesto, las 

relaciones de estas tareas con otras posiciones en la organización y la definición de las 

habilidades y capacidades necesarias para que un empleado se desempeñe en el puesto 

adecuadamente. 

“La descripción de puestos es un proceso que consiste en enunciar las tareas o 

responsabilidades que lo conforman y distinguen del resto de los puestos en la 

organización. Representa la descripción detallada de las atribuciones o tareas del puesto 

(lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realización (cuando lo hace), los métodos 

para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos 

O ; ; : P iaraiva? 
20 Serrano, Alexis. (2010).Cap.4, Las da ardía 1 a AOS Ly II (conforme a programas de teoría administrativa 1 y 

1l aprobados por el MINED).pag.82.Talleres gráficos j o 

ió ] 7 , ñ de teoría administrativa | 
2 Serrano, Alexis. (2010).Cap.4, Las planeación. ] I"Reinpresion.Admistracion Ly H (conforme a programas de teorí y 

Il aprobados por el MINED).pag-82. Talleres gráficos UCA. 
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3.2.10 ANÁLISIS DE PUESTOS. 

El análisis de puestos constituye una técn 

conocer las características y elementos de un puesto id 
ná 

el puesto en relación CON los requisitos que impone 4 su ocupante. El análisis de puestos; 

“es una técnica donde se clasifican pormenorizadamente 
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aptitudes, que debe poseer el personal que lo desempeña”. 

ica administrativa qUe sirve para estudiar y 

entificando el contenido, se analiza 

las labores que se desempeñan 

A partir de dicho análisis es posibles decidir qué tipos de personas deberían ser contratadas 

para ocupar los puestos de acuerdo a su capacidad y experiencia. No es más que la 

recopilación, organización y evaluación de la información referente a un puesto de trabajo. 

3.2.11 MÉTODOS PARA LA DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS. 

Existen varias técnicas que se puede utilizar para obtener la información sobre los deberes, 

responsabilidades y actividades del puesto. Se podrá utilizar cualquiera de ellas o combinal 

las técnicas que se apliquen mejor al propósito. 

+ MÉTODO DE OBSERVACIÓN DIRECTA. 

2 ru: 
Chiavenato, Idalberto. (2011).Cap. 

' . .Cap.8, Descripci , 
Humano de las ls » ipción y Análisis de o 
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sus observaciones. 

+ MÉTODO DE CUESTIONARIO. 
El análisis se efectúa al solic¡ solicitar por escrito al ocu pante del cargo que conteste cuestion Ísi 

Ñ 

ario para el análisis del puesto, que analizará su supervisor. + MÉTODO DE LA ENTREVISTA. 
“El método de la ] ] j 
UU Srrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto que 

r por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o con 
su jefe inmediato”2. 

3.2.12 CAPACITACIÓN. 
La capacitación lleva a la adquisición de conocimientos técnicos, teóricos y prácticos que 
van a contribuir al desarrollo de los individuos en el desempeño de sus actividades. La 
capacitación representa uno de los medios más efectivos para asegurar la formación 
permanente de los recursos humanos respecto a las funciones laborales que deben 
desempeñar en el puesto de trabajo los que lo desempeñan. 

“La capacitación es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistemática y 

organizada por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan 

habilidades y competencias en función de objetivos definidos”2 

La capacitación garantiza el correcto cumplimiento de tares y actividades, si se manifiesta 

como un instrumento que enseña, desarrolla sistemáticamente y coloca en circunstancias 

de competencia a cualquier persona. Bajo este marco la capacitación busca básicamente: 

promover el desarrollo integral personal, y como consecuencia el desarrollo de la 

organización y propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor 

desempeño de las actividades laborales. 

Edicion. Administración de Recurso 
25 Chiavenato, Idalberto. (2011).Cap.8, Métodos para la descripción y análisis de puesto. 9 

Humanos, El Capital Humano de 

26 Chiavenato, Idalberto. (2011).Cap.14, Capacitación y 

Capital Humano de las Organizaciones.pag.322.Mc Graw Hill. México. 
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ducación especializada. Comprende toda, 

habilidad motora hasta Proporciona, 

as y actitudes ante Problemas 
pacitación 

significa € 

de adquirir una 

o 
ades administra

tiv 
"McGehee subraya que: ca 

i 
van 

las actividades que 

conocimiento
s técnicos, desarrollar activid 

sociales”? 

3.2.13 EVALUACIÓN
 DEL DESEMPEÑO.

 | 

| 
e todos los sistemas de 

La administración es el punto clave d | e ar 

actividad orientada hacia el pasado, la evaluación se 

disponer de todo el potencial humano de la organización. 

evaluación. Más que una 

entar hacia el futuro para 

ño identifica, mide y administra el desempeño humano en las 

La evaluación del desempe: 
| 

l análisis de cargos y busca determinar las 
organizaciones, la identificación se apoya en € 

ue se deben examinar cuando se mide el desempeño. 
áreas de trabajo q 

“La evaluación del desempeño es una apreciación sistemática de cómo se desempeña una 

persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluación es un proceso para 

estimular o juzgar el valor excelencia y cualidades de una persona”?. 

+ OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO. 

"La evaluación pretende alcanzar diversos objetivos intermedios los cuales se mencionan 

a continuación: 

Adecuación del individuo para el puesto. 

Capacitación. 

Promociones. 

Incentivo salarial por buen desempeño. 

Mejora de las relaciones humanas. 

Desarrollo personal del empleado. 

1).Cap.14 itaci 
in 

] Cap . Capacitación Desarrollo 
As doit (201 1).Cap.9, Evaluación Organizaciones pag 202 Me Graw Hill México. 



9. Estímulo para una mayor productividad. 

10. Conocimiento de los indicadores de desempeño de la organización. 
11. Retroalimentación de la información del individuo evaluado. 
12. Otras decisiones de personal, como transferencias, contrataciones, etc.”"29, 

“En resumen los objetivos fundamentales de la evaluación de desempeño se pueden 

presentar en tres fases: 

1. Permitir condiciones de medición del potencial humano a efecto de determinar su 

plena utilización. 

2. Permitir que los recursos humanos sean tratados como una importante ventaja 

competitiva de la organización, cuya productividad puede ser desarrollada 

dependiendo, obviamente de la forma de administración. 

3. Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participación efectiva a 

todos los miembros de la organización, con la consideración de los objetivos de la 

organización, de una parte y los objetivos de los individuos, de otra””. 

Para realizar una adecuada gestión del recurso humano, sin lugar a dudas una de las 

herramientas principales para tal fin es la evaluación de desempeño, siendo esta uno de 

los pilares fundamentales para que la organización alcance niveles de eficiencia que la 

“2: conviertan en una organización más competitiva. 

+ BENEFICIOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO. 

Cuando un programa de evaluación del desempeño es bien planeado, coordinado y 

desarrollado, normalmente proporciona beneficios a corto, a mediano y a largo plazo. 

+ BENEFICIOS PARA EL GERENTE: 

1. “Evaluar el desempeño y el comportamiento de los subordinados, con base en 

factores de evaluación y, principalmente, contar con un sistema de medición capaz 

de neutralizar su subjetividad. 

29 Chiavenato. Idalberto. (2011).Cap.9. Evaluación del Desempeño. 9 Edicion. Administración de Recurso Humanos, El Capital 

Humano de las Organizaciones. pag-206.Mc Graw Hill. México. 

cion. Administración de Recurso Humanos, El Capital 
30 Chiavenato, idalberto. (2011).Cap.9, Evaluación del Desempeño. 9*Edi 

Humano de las Organizaciones. pag.206.Mc Graw Hill. México. 
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2. 

3, 

De esta forma el gerente podrá logra en su person 

sirvan para planificar y organizar el trabajo, 

desempeño 
de s 

Proporcionar medidas a efecto de mejorar el estándar de 
mr 

subordinados. 

Comunicarse con sus subordinados, CON el propó 

la evaluación de desempeño es Un sistema objetivo, 

sito de hacerles comprender
 que 

el cual les permite saber cómo 

está su desempeño.”* 

al la aplicación de estrategias que le 

de tal forma que podrá constituir su unidad de 

manera que funcione como Un engranaje. 

BENEFICIOS PARA LA PERSONA: 

los aspectos del comportamiento y 

4. “Conocer las reglas del juego, €S decir, 

desempeño de los trabajadores que la empresa valora. 

2. Conocer las expectativas de SU líder en cuanto a su desempeño y, según su 

evaluación, según sus puntos fuertes y débiles. 

3. Conocer las medidas que el líder toma para mejorar su desempeño (programa de 

capacitación, de desarrollo, etc.) y las que el propio subordinado debe realizar por 

cuenta propia (aprendizaje, corrección de errores, calidad, atención en el trabajo, 
y 

] 

cursos, etc.) 

4. Hacer una autoevaluación y una crítica personal en cuanto a su desarrollo y control 

personales”? 

+ BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACIÓN: 
1. “Evaluar su potenci cial human : ] 

o o a corto, mediano y corto plazo, y definir la 

contribución de cada empleado. 

2. Identificar a lo s empleados que ¡ 

determinadas áreas de activid o necesitan rotarse y/o perfeccionarse € 

ividad, y seleccionar a qui 
: a quienes ¡ a 

promoción o transferencia, ql están listos para UN 

% Chiavenato Idal| o 
» Idalberto, (201 1 Humano de las - e del Desempeño. 9Edicion, 

0% -Mc Graw Hill. México, Administración de Recurso Hum El Capital 

enato, lalberto, 

Humano (2011 

Ñ ación del Desempeño 
8-207.Mc Graw Hill. México. 9Edi as cion. Administración de Recurso Humanos, El Capital



La evaluación y el con SU fase del proce. e están íntimamente ligado con la planificación, siendo el contro! la Inistrativo a través dej . relación a lo planeado cual se evalúan los resultados obtenidos con 

| ' ESTABLECIMIENTO DE ESTÁNDARES E INDICADORES. mplica ] iÓ . p : Mi NICE de los resultados de acuerdo a lo planeado, para lo cual se requiere establecimiento de estos “como una unidad de medida que sirve como patrón para efectuar el control". 

3.2.14 METODOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO. 
La evaluación de desempeño es de gran importancia en toda organización debido a que 
por medio de ella se juzga la manera en que los empleados llevan a cabo sus actividades 
laborales, teniendo como base los resultados que han logrado antes de ser evaluados. 

"La evaluación del desempeño es un medio, un método y una herramienta, pero no un fin 

en sí. Es un medio para recopilar información y datos que se puedan registrar, procesar y 

canalizar para mejorar el desempeño humano en las organizaciones”, 

Toda evaluación es un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de 

una persona. La evaluación de desempeño es un concepto dinámico, porque las 

organizaciones siempre evalúan a los empleados, formal o informalmente con cierta 

continuidad. 

33 Chiavenato, Idalberto. (2011).Cap.9, Evaluación del Desempeño. 9“Edicion. Administración de Recurso Humanos, El Capi 

izaciones pag.207.Mc Graw Hill. México. o 

Ss Eo 2070) ae Edicion Admisntracion. Gestion Organizacional, enfoques y proceso 
24 Munch, Lourdes. (2010).Cap.7, Evaluación y control. 1 

administrativo.pag. 125. Pearson Ecaducaion.Mexico 

35 Chiapenato, Idalberto. (2011).Cap.3, Evaluación del Desempeño. 9 

Humano de las Organizaciones.pag. 207.Mc Graw Hill. México. 
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a técnica de administración imprescindible en 

permite detectar problemas en la supervisión 

ción o al puesto que OCUpa, así 

ue tienen más potencial que el 

La evaluación de desempeño representa Un 

la actividad administrativa. Es UN medio que 

del personal y en la integración del empleado a la organiza 

como discordancias desaprovechamient
o de empleados q 

exigido por el puesto, problemas de motivación. 

E EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO. 

MÉTODOS TRADICI
ONALES D 

| 

! 
ón a otra, porque cada una tiende a 

Los métodos de evaluación varían de una organizacl 
| 

construir su propio sistema para evaluar el desempeño de las personas, conforme al nive| 

y 

| 

medio, un método y una herramienta, para recopilar información y datos que se puedan 

registrar, procesar y canalizar para mejorar el desempeño humano en las organizaciones, 

, 

Los principales métodos de evaluación del desempeño son: 

+. MÉTODOS DE ESCALAS. 

Este es el método más común por su sencillez ya que es método que “mide el desempeño 

de las personas con factores ya definidos y graduados”*. 

+. MÉTODOS DE ELECCIÓN FORZADA. 

El método de lección forzada “consiste en evaluar el desempeño personal por medio de 

frases alternativas que describen el tipo de desempeño individual”””. 

+ MÉTODOS DE INVESTIGACIÓN DE CAMPO. 

Es un método de evaluación del desempeño que se basa en entrevistas de un especialista 

en evaluación con el supervisor inmediato de los subordinados, con las cuales evalúa el 

desempeño de estos, y se registran las causas orígenes y motivos de tal desempeño con 

base en el análisis de hechos y situaciones”. 

% : 
Chiavenato, Idalberto (2011).Cap , , to. .Cap.9, Evaluación del Desempeño. 9”Edici dmiistraci . 

Humano de las Organizaciones pag.207. Me Graw Hill México. cion. Administración de Recurso Humanos, El Capital 
3 

Chiavenato, Idalberto. (2011) Cap.9, , » +0. (2011).Cap.9, Evaluación del Desempeño. 9*Edici o . 

Humano de las Organizaciones.pag.210.Mc Graw Hill. México. . 9Edicion. Administración de Recurso Hi El Capital 

38 E Chiavenato, Idalberto. (2011).Cap.9, Evaluación del Desem; 
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+ MÉTODOS DE INCIDENTES CRÍTICOS 

características extre Mas capaces de general resultas positivos o negativos; técnica que permi que permite al líder Observar los hechos del desempeño evaluado”? 

externos”*. 

+ RESPONSABILIDAD DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
De acuerdo con la política de recurso humano adoptada por la organización, la 
responsabilidad por la evaluación del desempeño humano puede atribuirse al gerente, al 
mismo empleado, ambos en conjunto, al equipo de trabajo, al órgano de gestión del 
personal o a un comité de evaluación de desempeño. 

3.2.15 SELECCIÓN DE PERSONAL. 

“La selección es un proceso de decisión, con base en datos confiables, para añadir talentos 

y competencias que contribuyan al éxito de la organización a largo plazo”**. 

En este sentido la selección de personal se realiza con la intención de elegir a la persona 

que será el más exitoso y hará los aportes más valiosos para la organización. Los 

parámetros para un sistema de selección son el conocimiento, las habilidades, la 

capacidad, y otras características conocidas. 

39 Chiavenato, Idalberto. (201 1).Cap.9, Evaluación del Desempeño. 9"Edicion. Administración de Recurso Humanos, El Capital 

Humano de las Organizaciones.pag.215.Mc Graw Hill. México. 

%0 Alles, Martha. (2013).Las 50 herramientas del recursos humanos que todo profesional debe conocer. ]? Edición. E- Book. Buenos 

Edicion. Gestión del Talento Humano, El Capital Humano pag.237. Mc 
Aires. 

%M Chiavenato, Idalberto. (2009).Cap.5, Selección de personal. 3 

Graw Fill. México. 
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“La selección pretende solucionar dos problemas básicos: 

+ Adecuación de la persona al trabajo 

+ Eficiencia y eficacia de la persona en el pue pz, sto 

3.2.16 CLIMA LABORAL. se desarrolla el trabajo 

Cuando se habla de clima laboral se refiere al medio en el que oct 

i irectamente 

cotidiano en las organizaciones, la calidad de este clima influye Al en la 

satisfacción de los trabajadores y Por lo tanto en la productividad; de manera AS micas 

exista un buen clima toda la organización se orientará a la realización de sus objetivos. 

ados de su lugar de trabajo, la toma de decisiones, las 

dos, la comunicación informal, entre otros, 

s favorables y desfavorables con 

“Son las percepciones de los emple 

relaciones interpersonales entre los emplea 

Tiene que ver con el conjunto de sentimientos y emocione 

¿43 

la cual los empleados valoran su trabajo”. 

3.3 DEFINICIÓN Y OPERACIONALIZACIÓN DE TÉRMINOS BÁSICOS 

+ COMPETITIVIDAD: 

Capacidad de una organización de mantener sistemáticamente ventajas comparativas que 

le permitan alcanzar sostener y mejorar una determinada posición en su entorno. 

+ DESEMPEÑO LABORAL: 

Es una apreciación sistemática de cómo se desempeña una persona en un puesto y de su 

potencial de desarrollo. 

e EFECTIVIDAD: 

Capacida 
os 

' MN | d ofacultad para lograr un objetivo o fin deseado que se ha definición previamente 

el cual se han desarrollado acciones estratégicas para llegar a él 

+ EMPRESA CONSTRUCTORA: 



AT ds 

o , Capacidad técnica para aplicar procesos 
r 

y procedimientos de construcción y capital para financiar sus operaciones, 

+ ESTRATEGIA: 

Es la determinaci jeti ación de objetivos a largo plazo y la elección de las acciones y la asignación 
de recursos necesarios para conseguirlo. 

+ GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO: 
Es un área que depende de aspectos como la cultura de cada organización, la estructura 
organizacional adoptada, las características del contexto ambiental, el negocio de la 
organización, la tecnología utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables 
importantes. 

+ GESTIÓN POR COMPETENCIAS: 
involucrar y crear valor a través de la gestión del conocimiento y cultivo de aptitudes 

centrales de la organización; involucra registrar medir y valorar las acciones que aporta 

valor a la organización. 

+ HERRAMIENTA TÉCNICA: 

Elemento elaborado con el objetivo de hacer más sencillo un procedimiento determinado 

con una aplicación correcta, con su uso aumentará la capacidad de llevar acabo 

determinadas tareas. 

+ MÉTODO: 

Forma de realizar una actividad de forma sistemática, organizada y/o estructurada, hace 

referencia a una técnica para desarrollar una tarea. 

e OBJETIVOS: 

Representan los resultados que la empresa espera obt 

establecidos cuantitativamente a un tiempo específico. 

ener, son fines por alcanzar 
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e dos o más personas. 
. ORGANIZACIÓN

: 

Es un sistema de actividades co
nscientemente c

oordinadas d 

+» PERSONAL ADMINISTRATI
VO: 

o 

tenimiento de una organización. 

Persona que se encarga del funcionamiento 
y man 

+ PERSONAL TÉCNICO: 

Persona que, al ejecutar conocimientos técnicos, sigue UN conjunto de reglas y normas qu; 

se utilizan como medio para alcanzar un fin. 

+ POLÍTICAS: 

Orientación o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los miembro; 

de la organización; son guías para orientar la acción. 

e VALORES: 

Proporcionan el sustento ético que permite orientar la conducta de la organización mediante 

su ejercicio. 

DEFINICIÓN PARA EL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS 

COMPETENCIA: Hace referencia a las características de personalidad, devenidas en 
com Í | portamientos, que generan un desempeño exitoso en un puesto de trabajo 

MODELO DE CO : j MPETENCIAS: Conjunto de procesos relacionados con las personas que 
integran la organizació . ación he 
a y que tienen como propósito alinearlas en pos de | bieti 

izacionales o empresariales 
os objetivos 
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Estas competentión hacen referencia a lo principal o fundamental en el ámbito de la m . orga Izació n; usualmente representan valores y ciertas características que diferencia a una 
organización de otras y reflejan aquello necesario para alcanzar la estrategia. Otros autores 

les dan otras denominaciones como core competences, generales o corporativas. 

Por su naturaleza las competencias cardinales les serán requeridas a todos los 
colaboradores que integran la organización. 

LAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES: Como surge de su definición, se 

relaciona Con ciertos colectivos o grupos de personas. En el caso de las especificas 

gerenciales se requieren como su nombre lo indica, a las que son necesarias en todos 

aquellos que tienen a su cargo a otras personas, es decir que son jefes de otros. 

LAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREAS: Por último, las competencias 

específicas por área, al igual que las competencias específicas gerenciales, se relacionan 

con ciertos criterios colectivos o grupos de personas. En este caso se trata como su nombre 

le indica de aquellas competencias que serán requeridas a los que trabajen en un área en 

particular, por ejemplo, finanzas o producción. 

Una vez definidas las competencias cardinales (generales), especificas gerenciales o 

especificas por áreas, se conforma el Diccionario de Competencias. 
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CAPITULO 4 

INVESTIGACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA INVERSIONES Y 

SERVICIOS QUINTEROS DÍAZ S.A DE C.V. 

4.1 APLICACIÓN DEL INSTRUMENTO 

Ver instrumento en los anexos 
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4.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO TECNICO 

“EMPLEADOS 25 

: A TT 

PORCENTAJE 13% 21% 66% 100% 

DE POBLACION _—— _— E —aeJ———— 

n. obteniendo los siguientes resultados: 
Se pasó el instrumento al 100% de la població 

1. ¿La empresa tiene Misión, Visión y Valores 

institucionales? 

e Si 

" NO 

" NO SABE 

La relación a la pregunta ¿41 sobre si las personas tienen conocimiento si la empresa 
tiene Misión, Visión y Valores institucionales el 13% opino que, si tiene conocimiento, dl . o el 21% opino que no tiene conocimiento y el 66% no saben si la empresa tiene Misión, 
Visión y Valores. 
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2. ¿La empresa tiene proyección a futuro? 

e Si 

” NO 

* NO SÁBE 

La relación a la pregunta $ 2 sobre si los colaboradores ven proyección a futuro de la 
empresa el 69% opina que Si, el 18% opina que no y el 13% opina que no sabe 

3. ¿Los colaboradores conocen la Misión, la 

Visión y los Valores de la empresa? 

» Si 

"= NO 

NO SABE 

La relación a la pregunta + 3 sobre si los colaboradores conocen cuál es la Misión, 

Visión y Valores de la empresa; el 74% opino que No la conocen, el 13% opino que si 

la conoce y el 13% opina que no sabe del tema. 
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«esa tiene un reglamento interno 
.l- » e 

4. ¿La emf | Ministerio de Trabajo? 
autorizado por € 

74% 

La relación a la pregunta % 4 sobre si en la empresa tienen un reglamento interno, gy 
74% opina que no sabe si hay un reglamento interno y el 26% opina que no hay un 

reglamento interno 
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5. ¿Existe un Organigrama de la empresa? 

e Si 

” NO 

NO SABE 68% 2 

La relación a la pregunta 4 5 sobre si existe un organigrama en la empresa el 19% opina 
que si existe, el 13% opina que no existe y el 68% dice que no sabe si existe 

6. ¿Hay alguna persona asignada para Recursos 

Humanos? 

” Si 

"” NO 

* NO SABE 

La relación a la pregunta + 6 sobre si hay alguien asignado para ver lo relacionado a 

Recursos Humanos; el 71% opina que no y el 29% opina que no sabe 
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" SI 

" NO 

NO SABE 

La relación a la pregunta + 7 sobre si hay Un manual de bienvenida en la empresa el 

66% opina que no y el 34% opina que no sabe. 

8. ¿Cuándo un nuevo colaborador ingresa a la 

empresa pasa por un proceso de inducción? 

m Sl 

55% 
”= NO 

- NO SABE 

La relación a la preg 

proceso de inducció 
sabe. 

unta H 8 : 

n el 16% pad ' cuando hay un colaborador nuevo pasa Po! Ñ 

que sí, el 29% opina que no y el 55% opina que 



9. ¿En la empresa se h ace evaluación de 
desempeño? 

” SI 

” NO 

NO SABE 

La relación a la pregunta 4 9 sobre si en la empresa se realizan evaluaciones de desempeño el 82% de los encuestados manifestó que no se realizan mientras que el 18% manifestó que no sabe. 

10. ¿Hay manuales de descripción de puestos 
de trabajo? 

"Si 

" NO 

NO SABE 

de puestos. 
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Esa un manual de 

11. ¿Tiene la emp! mo 
ficIOS: 

prestaciones y bene 

"Si 

” NO 

NO SABE 

A, 

La relación a la pregunta + 11; el 74% de la población manifiesta que la empresa mo. 

tiene un manual de prestaciones y beneficios y el 26% restantes manifiestan que no 

saben. 
| 

12. ¿Tiene oportunidades de crecimiento los 

colaboradores a través de un plan de carrera? 

Si 

» NO 

NO SABÉ 

La relación a la pregunta + 12 el 40% oportunidad de la ¡ ; ¡ ha) 

oportunidades de carrera, el 21% consider cl a que no y el 39% restante opina qué n 
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4.3 HALLAZGOS DE LA INVESTIGACIÓN 

La empresa Inversiones y Servicios Quinteros Diaz en la actualidad está trabajando sin 

ningún proceso documentado, de manera que hay muchas oportunidades de mejora en 

cuanto al desarrollo de la empresa como tal. 

La mayoría de los colaboradores de la empresa Inversiones y Servicios Quinteros Díaz 

desconocen la Misión, la Visión y los Valores Institucionales de la empresa, eso hace que 

sientan que no hoy proyecciones a futuro dentro de la empresa, eso causa sensación de 

inestabilidad. 

Los colaboradores manifiestan que desconocen las líneas de mando de la empresa, porque 

no conocen el organigrama de la empresa, una de las consecuencias que se tienen cuando 

no hay una estructura clara son las dualidades de mandos. 

Dentro de los puestos desempeñados en la empresa no hay ninguno que asuma la total 

responsabilidad de velar por el Talento Humano. 

Cuando un colaborador es contratado, no hay nadie que lo guie en un proceso de inducción 

a la empresa y al puesto. Cuando esto sucede el colaborador no se fideliza y los índices de 

rotación son altos. 

La empresa no tiene un manual de funciones de puestos, algo que es básico para la Gestión 

del Talento, es necesario para crear la oferta laboral, para selección y contratación, para 

evaluación del desempeño y para el desarrollo del talento. 

La empresa tampoco cuenta con un documento de prestaciones y beneficios, eso resta al 

compromiso de las personas, porque sienten que su empresa no se preocupa por ellos y 

se limitan a salir con sus asignaciones, dejan de aportar y de dar ese valor agregado que 

caracteriza a un colaborador comprometido con los objetivos de la empresa. 
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4,4 ANALISIS
 FODA 

el estudio de las Fortalezas, OPOrtunidaga,
 

rcado, o sencillamente a una Person 

» a 
| cual, se necesite un análisis y estudi 

as que representan 

de una empresa UN me 

Iquier situación, en € 

El análisis FODA son sigl 

Debilidades y Amenazas, 

este acróstico es aplicado a cua 

| 

ue sea solida a futuro, dema 

una estrategia de negocio q 
lla para desarrollar A 

Serecune 2 oa Pa til que todo gerente de empresa O industria qe, 
el análisis FODA es una herramienta U 

ejecutar y tomarla en consideración. 

El FODA que presentamos se realizó con base en la información recopilada a través de la 

entrevistas realizadas tanto al personal de la empresa INVERSIONES Y SERVICIO 

QUINTEROS DÍAZ S. A DE CV. Como al propietario de la empresa. 

También se investigó sobre el trabajo que están haciendo otras empresas en función de y 

administración actual de los sistemas de gestión del talento humano. Todo esto con y 

objetivo de identificar las posibles amenazas y anticiparnos con algunas propuestas par 

convertir estas mismas amenazas en oportunidades. 

El análisis FODA al permitirnos hacer conciencia de los puntos en los que como empres: 
se está fallando, cuando hablamos de | ¡li as debilidades, se trabajar iÓ 
estas debilidades en fortaleza. 

ASIA 

a Continuación. 
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4.6 DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 

La empresa "INVE P RSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV”. Ubicada en la ciudad 
de San Miguel que cuent a co 
opero Es n 38 colaboradores de los cuales son 5 administrativos, 8 técnicos 

, es una empr . 
¿ade ies presa que se dedica a la construcción en las áreas infraestructura vial 

ctura, á SArSrki . 
, 

ura, area hidráulica y área de terracería. Es una empresa que cuenta con los 
recursos materiales mari , la maquinaria y el recurso humano para ejecutar proyectos de gran 

magnitud. 

- aa e as HU y un objetivo, la visión a mediano y largo plazo es posicionarse 

portantes en el rubro de la construcción de la Ciudad de San 

Miguel que les permita competir a nivel nacional por proyectos de mayor magnitud. Sin embargo, 

esa es una visión que solo el propietario sabe, porque la empresa no cuenta con una misión 

actualizada, una visión institucional y tampoco con valores institucionales; el no contar con lo 

antes mencionado puede estar transmitiendo un mensaje de inestabilidad para los colaboradores 

de la empresa, eso adicional a que no cuentan con un manual de prestaciones y un plan de 

incentivos laborales que en el mundo actual tienen gran impacto cuando se trata de retener el 

talento. 

Las empresas que se dedican al rubro de la construcción tienden a descuidar sus procesos 

administrativos para enfocarse en las operaciones, a simple vista ellas son las que les generan 

los ingresos, sin embargo, el área administrativa en las empresas son las que brindan todo el 

soporte para mantener una empresa a flote. Estar orientado en las operaciones y no en el Talento 

Humano también tiene un impacto significativo en la rentabilidad de las empresas, porque cuando 

el Talento Humano es bien seleccionado y es competente significa que se comentaran menos 

l rubro de construcción un error se traduce en cantidades considerables de dinero 

s en el presupuesto inicial del proyecto, cuando los colaboradores son 

ea porque no ven estabilidad, proyección a futuro, un 

s cosas que motiven al Talento Humano, el 

os recursos, no optimiza el tiempo 

os que no posee esta 

errores, en e 

que no están contemplado 

los ideales pero no están contentos ya S 

plan de carrera o un plan de incentivos entre otra 

colaborador no se compromete con la empresa, no optimiza | 

y a la primera oportunidad rota, es decir cuando visualiza los aspect 

organización en otra, el colaborador se va. Los costos de rotación en las empresas aveces pasan 

desapercibidos, pero tienen Un costo bastante alto, más cuando en la Zona Oriental cuesta 
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ambién porque la Zona Oriental depende Mucho ¿ 
6 encontrar especialista en algunas áreas, t 

o las remesas, es decir, cuando un co laborado, 
otras variables que influyen en la economía com 

no se siente bien en la organización toma la decisión de irse visualizando dos alternativas mu 
y 

comunes como depender de una remesa o emigra al extranjero. 

Los colaboradores no tienen funciones definidas, por lo que se evidencia repetición de actividag 
we e 

y omisión de otras en el proceso productivo. No hay control de desempeño en cada uno de | $ 

cargos, por ello, tampoco es posible determinar las debilidades que se deben trabajar en Ñ 
Cada 

cargo. 
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2 DESCRIPT
ORES DE PUEST 

MANUAL DE 

FUNCIONES 

INVERSIONES Y SERVICIOS 
QUINTEROS DIAZ S.A DE C.V 

E
 



INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS D AZS -A DEC. V | PAG 1 DE 3 

MANUAL DE FUNCIONES 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL DEPARTAMENTO GERENCIA GENERAL JEFE INMEDIATO: 
Ninguno 
Asistente Administrativa, contador, Gerente de 
Operaciones, Topógrafos, diseñadores, dibujantes y 
formuladores, Gerente de Proyecto. 

RELACIÓN DE AUTORIDAD: 

RELACIÓNES EXTERNAS Clientes, alcaldes, Proveedores, Instituciones financieras, 
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales. 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

GERENTE DE jo 
CONTROL DE RESIDENTE 
CALIDAD 

MAESTRO DE 

lama pusacióó 
rn Y E : l _ 

O | O ¡ELECTRICISTA, | ALBAÑAL | 

¡ íti los lineamientos estratégicos, coordinar 
ESTO: Determinar las políticas, ¿ : 

pop cn Baal los logros, desarrollo de, proyectándose con excelencia hacia la 

Visión y misión do la empresa, y representar la empresa con otras instituc a 

cit A MAQUIBA | AUTOMOTRIZ | | 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: E — 
+ Representar papada , Deba y de la empresa con las Asociaciones € Instituciones, 
e Servir de órgano rivados, nacionales y extranjeros. acuerdos 

organismos públicos y P lamentos y demás disposiciones y 
+ Cumplir y hacer cumplir cl pai dictando al efecto las medidas conducentes. 

. A (0) , 
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| .na marcha de la empres 
A ra asegural la bue a, 

idas necesarias PA - yelar por el or e, 
+. Definir las medida inistrativas correspondientes, velar p den y disc; 0 

/ s normas admini A los aspectos administrative 

podas y coordinar todas SUS dependencias, en p Strativos 

técnicos funcionales y disciplinarios, CON la asistencia de los demás funcionario Ñ , , 

mM : 

la empresa itori la buena marcha d 

. e comisiones permanentes o transitorias para e la MPa, 

y suprimir cargos asignándoles sus res 

+. Presidir los actos oficiales y públicos de ae p ficen su fabor según | 

+ Vigilar que el Gerentes de las diferentes áreas realice egún lo estableciy 

resente manual. 

. car los objetivos generales y especificos y metas de la empresa a corto, media 

lazo 

. daa las actividades planificadas comparándolas con los resultados Obtenido 

realizados y detectar las desviaciones o diferencias para las correccion 

correspondientes. 
o 

+ Promoción de los servicios de construcción de carreteras y obras civiles, alquiler q 

maquinaria y otros agregados que vende la empresa. 

+ Velar por que los proyectos de infraestructura vial y diseños se ejecuten en el tiemp 

programado con la calidad requerida de acuerdo a la normativa, especificacione; 

vigentes y costo estipulado 

+ Contribuir a la consecución de los objetivos del plan vial y las metas trazadas. 

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la misión institucional 

PERFÍL DEL PUESTO 

SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

indiferente . Indiferente 25- 50 años 

GRADO ACADÉMICO : - Poseer Título Académico Universitario que lo 

acredite como Ingeniero Civil de la Republica de El 

Salvador 
Con más de 5 años de ejercicio profesional. 
Poseer Maestría en Dirección de Empresas a 
plural Diplomado Post Grado o Maestría en Gesiló 

e Proyectos 
EXPERIENCIA: año CA: Experiencia mínima de 5 años de experiencia eN * 

puesto de Gerencia General de preferencia en $ 

sector de construcción ya sea en el ámbito privado! 
público. 
Experiencia mínima de 5 años en el rubro de la 
construcción civil como Ingeniero con experiencia Ñ 
inversiones y Gestiones 
Construcción. de Proyectos? 
Conocimiento de herramientas de gestión de 
ES de construcción. o ” onocimientos generales de aspectos financiero | 
experiencia en inversi ¡ rsiones ela construcción. y Oestones : 
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OTROS: ÓN 
| COMPETENCIAS GENERALES | e Compromiso (A) 

+ Compromiso por la 
rentabilidad (A) 

e Ética (A) 
+ Trabajo en equipo (A) 
e. Integridad 

Innovación y Creatividad (A) 
Iniciativa (A) 
Flexibilidad a los cambios (A) 

Usuario avanzado de MS-Office y conocimientos en el uso de sistemas de gestión e inversión financiera. > Conocimiento de procesos administrativo general > Conocimientos de Planeación estratégica = Conocimiento en resolución y manejo de conflictos » Conocimientos generales del marco legal y tributario Vigentes 
Manejo intermedio del idioma ingles 
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES + Dirección de equipos (A) 
e Conducción de personas (A) 
» Liderazgo (A) 

Visión estratégica (A) 
Toma de decisiones (A) 
Influencia y Negociación (A) 
Comunicación eficaz (A) 

——A 

o 

o 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
e Manejo de crisis (A) 
e Tolerancia a la presión (A) 
+ Calidad y mejora continua (A) 
e Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
e Colaboración (B) 
+ Prudencia (A) 
+ Cierre de acuerdos (A) 
e Entrenador (B) 
e  Dinamismo y energía (B) 
e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

. o. . Caída al mismo 

Oficinas administrativas. nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con Dar ii 
¡ O Espacio físico: | Adecuado. objetos _ SU AO —Ñ 

Temperatura Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Iluminación: — [Artificial adecuada. _ | Amputación ga 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras tomos musculo” 

Interacción: — | Interna y externa. Quemadura OS 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Explosión 

Permanencia sentada Químico 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

2
 

Maquinaria Industrial 
Elaborado 

Aprobado 

por: 
r: 
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DE C. Y PAG T5E) 

MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIV
A 

DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL 

JEFE INMEDIATO: Gerente General A 

Ninguno RELACIÓN DE AUTORIDAD: 

RELACIÓNES EXTERNAS Proveedores, instituciones financieras, instituciones 
gubernamentales, mensajeros, contador y jefes de área 

0 
proyecto. 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
MI 

| GERENTE DE 
OPERACIONES 

* Revisar la a o. genda diaria d lefa ¡ le e su jefe inmediato, e informar de las act . actividades del día- 
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e Coordinar con las involucradas la reina necesarios para o cradas la recolección de la información y documentos | nada e los reportes que realiza el Administrador de la 
e Elaborar los comunicados in 

comunicados a los Clientes 
ternos para el d epartamento. De igual manera, elaborar lo O proveedores. 

Ñ 

. Asistir con la información a 
emitan sin ningún problema. 

e Revisar que la documenta 
correspondientes. 

su jefe directo para que los reportes de la empresa se 

ción esté en orden y remitirla a los departamentos 

PERFÍL DEL PUESTO 
A == ESTADO CIVIL: EDAD: 

Indiferente Años 20 -40 años GRADO ACADÉMICO: Bachiller, Estudiante universitario 
EXPERIENCIA: Conocimiento en la legislación laboral del país. Debe de 

conocer técnicas efectivas para el manejo de personal. 
Debe de ser una persona estrictamente ordenada para 
llevar la agenda de su jefe directo. Es indispensable que 
maneje en un 80% las herramientas tecnológicas como son 
las hojas de cálculo, las hojas de trabajo y de presentación, 
al igual que el correo electrónico e internet. Debe ser una 
persona que trabaje en equipo. 

OTROS: Deseable manejo del idioma ingles 
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES 

+ Compromiso (A) e Dirección de equipos (C) 

e Compromiso por la +. Conducción de personas (B) 

rentabilidad (A) e Liderazgo (B) 

e Ética (A) e Toma de decisiones (C) 

e Trabajo en equipo (A) . Influencia y Negociación (B) 

e Integridad +. Comunicación eficaz (A) 

e Innovación y Creatividad 

(A) 
e Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

e Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) o 

+ Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

e Colaboración (A) 

+. Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 
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e Orientación al resultado (A) 

RENTES AL PUESTO DE TR ABA) 

0 

+. Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 
——— 

[CONDICIONES DE TRABAJO 
[UBICACIÓN GEOGRÁFICA [RIESGOS INHE 

Oficinas administrativas cales Alisa 
nivel Contaminación biolé 

[CONDICIONES AMBIENTALES __ [Caída de altura Estrés mico 1 
Lesiones con 

A ico paecuado dica | os Daño PU 

ilación artificia rapamientos 

| Iluminación: _ | Artificial adecuada. | Amputación | - En Ce tránsito 
[A de ruido: | Leve. | Cortaduras | [Estrés A 

| | Trastorno: 7 
iaa AS emo y externa. Quemadura | | esqueléticos. MSGUio- 

| Permanencia sentada ¡qe ICO | [Incendio OA, 

[MAQUINARIA Y EQUIPO As | [Explosión 
Maquinaria Industrial TT 

Elaborado 
or: | Aprobado ———_ 

por: 

S8



INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S ¡ADEC. VO _JPAG1DE3 
MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCI _AMMIM22] NOMBRE DEL PUESTO: N DEL PUESTO CONTADOR _——— DEPARTAMENTO: 
JEFE INMEDIATO. ——SERENCIA GENERAL o o 

GERENTE GENERAL RELACIÓN DE AUTORIDAD: Asistente o Auxiliar Contable RELACIÓNES EXTERNAS Ministerio de Hacienda, Registros, Alcaldias entre otras — | instituciones. 
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 7 1 

EEEnTE 

laica ind 

¡ASISTENTE ] 
Es dla o 

GERENTE DE 
[OPERACIONES | 

ñS , A “Y 1 

| GERENTE DE 'OPOGRAFO DISEÑADOR DIBUJANTE FORMULADOR 
lo cad OR | dl cia 

GERENTE DE 
CONTROL DE | RESIDENTE 
CALIDAD | 

| MAESTRO DE 
OBRA 

| 1 T Y Y r Y 

OPERARIO MECANICO MECANICO DE aRPINTERO ELECTRICISTA, | ALBAL AURA AUTOMOTRIZ | | BANCO || IN lb 

L AUIILIARES 

mplan los principios de contabilidad internacionales generalmente urándose que se cu ona 

acepiados y con las políticas específicas de la emp 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: _ turas y comprobantes 
i dos de factu 

del p aro de Sa venta de servicios, en los libros correspondientes 
Verificar el r 

Í i de libros de IVA 
revisar los registros en 

orde veyizal y presentar las declaracione 
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AA
A 

Credito 
Fiscal, Debito Fig 

AS 

A 
AFP). 

ciones (1SSS, 
res, Cuenta Efecti 

5 Conciliar Saldos AS 
va, saldos 2 as 

Clivo 

4 e 
an 

: as 

Retenciones y as por Cobrar, prestamos, requerimientos de Auditoria. 

na A mensua 

estionar apelería Y d : ejerc ab 

6 p uentas por cierre 04 o de Resultados, Balang 

Conciliación de sa 
stados financieros ( stadi 

' 

Elaboración 
Me Cambil os ( Patrimonio, 

stado de FlujO de Efectivo, Notas a kr, 

eral, Estado de Cam ¡os > Estados de Resultados Y Balance General) 

Estados Finan
cieros y 

diarios (proveedores
 que otorga, 

Gestionar Y recepción 
dores 

dos de otros prove 

de a ción procesada por Auxiliar Contable (montos totales a cancelar; 

. Ve 
cada proveedor) 

Elaborar cheques U 

Auxiliar Contable 

Verificar la solvencia con las instituciones 
gubernament

ales 
| 

Atender a auditores Y delegados de Ministerio de Hacienda y subsanar en la medid 

de lo posible las observacion
es Sl hubieren 

o 

+. Gestionar y cancelar los estados de cuenta de la Alcaldía Municipal 

Gestionar documenta
ción correspondiente a préstamos, cuentas corrientes, sobregira; 

y otras necesarias 

+. Brindar documentaci
ón € información financiera a licitaciones publicas 

Calcular y elaborar recibos de pago de vacaciones, planillas de aguinaldo, recibos de 

indemnizaciones, constancias de retención de impuesto sobre la renta en conjunto con 

Gerente de Recursos Humanos 

+. Controlar el correcto registro de datos contables de las transacciones de la empresa. 

. Participar activamente en las reuniones en la que sea convocada/o proveyendo l 

ny Supervisar q hoi ll o. de decisiones contable y financieras 

eslpnadas, 
cargo desarrolle en forma correcta las funcioné 

Capacitar constanteme
nte en de acni : oo. 

de contabilidad a cargo. strezas técnicas, actitudes y conocimiento al perso 

Atender rápidamente los a dp suntos que demanden de atención, solucionándolo 4 ' 

Ejecutar las actividade s que sean necesari : 

jun : sarias para imi US 

ancones y demás que le confieran los ordenamientos : eras o 
. 

mplir con los estatutos y reglamentos internos SS 

SEXO: PERFÍL DEL PUESTO 

Indiferente 
ESTADO CIVIL: EDAD: A 

GRA Indiferent 
DO ACADÉMICO: nio Años 25 — 50 años 

+ Poseer Título Académi 
a 

| 

Contaduría Publica en Licenciatura 6 

.
.
.
 
e
 

documentos 
pagos en coordinación co 
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pqJpJjIQ EA Ap  —_——— o 

* Manejo Intermedio del Sistema Onerativa Win stema Operativo Windows 7] y de herramientas mática: Power o de ofimática: Word, Excel y 

: | anejo avanzado de sistemas contables 
Ndispensable conocimiento y experiencia comprobada en labores de auditoria, legislación relacionada, sistema bancario nacional y gestión EXPERIENCIA: Con lO administrativa general. OTROS: AAA ROS por lo menos de ejercicio profe: ional. 

COMPETENCIAS Maestria descobls OS de ejercicio profesional. 
GENERALES OMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES | . miso (Ay TA | > Compromiso e ?. rección de equipos (A) A promiso por la * Conducción de personas (A) rentabilidad (A) e Liderazgo ( A) 
: Enca (A) , e Visión estratégica (A) y ha ajo en equipo (A) * Toma de decisiones (A) en egridad o * Influencia y Negociación (A) . aci y Creatividad + Comunicación eficaz (A) 
e Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

e Manejo de crisis (A) 
+ Tolerancia a la presión (A) 
e Calidad y mejora continua (A) 
e Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
e Colaboración (A) 
+ Prudencia (A) 

e Cierre de acuerdos (A) 
e Entrenador (B) 
«+  Dinamismo y energía (A) 
+. Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS A AL PUESTO DE TRABAJO 

aída a 
Oficinas administrativas nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Calda de altura Estrés tégrilco 

io físico: jetos Daño auditivo 
Espacio físico: | Adecuado. ___ Ae mientos Accidente de tránsito Temperatura: Ventilación artificial. esti Fatiga 
luminación: — | Artificial adecuada. res Estrés 
Nivel de ruido: | Leve. 2 Trastornos músculo- 

ura esqueléticos 
Interacción: — | Interna y externa. ceo Incendio 
POSTURA FÍSICA 
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[ [Explosión AS, A) 
Permanencia sentada [ Químico 
MAQUINARIA Y EQUIPO J 

a mproado == 
| por: | por: 

[INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DEC. V | PAG 1 DE3 

| MANUAL DE FUNCIONES 

l DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

| NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE OPERACIONES 

| DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL 
[| JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL 
| RELACIÓN DE AUTORIDAD: | Topógrafos, diseñadores, dibujantes, formuladores, 

gerentes de proyectos, residentes, entre otros. 
| RELACIÓNES EXTERNAS | Clientes, proveedores, instituciones financieras, 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

| 

LN MAESTRO DE | 
 __eó—— Ep 

OPERARIO DE Y [AA a E e [CR lo, mecano ARA A 

| AUXILIARES ES = planeación. diraca: _——, n, dirección y co — almacenamiento ol d : y entr - e los procedimi - diversas unidades pes e ículos y materiales pi Operaciones y compras, FUNCIONES ESPECIFICAS. n Ón. maneja la empresa para las 
* _ Coordina y ne 

Ocia las labores de Comp 

s 

ras, almacenamiento cotizaci 
| 

1 ones. _ >. 
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e Autoriza las compra e 
S QUe se ; e a AAA de la empresa. requieran conforme a lo dispuesto por la gerencia general 

ra autoriza: isici 
solicitudes de paga riza: requisiciones, órdenes de compra, reportes de gasto y 

e Atiende a los usuario le. Ss que requi ¡ inari fliari 
jetta que requieran materiales, maquinaría y equipo, mobiliario 

e Atiende a proveedores ¡ 
u 

. . 4 

nuevo producto. que requieran alguna información específica o que ofrezcan un 
+ Analiza en coordinación con unid. compra que requieran procedimi 

: Precalieicii y reglamentos internos de la empresa 
* Realtarcualo s que contribuyan al desarrollo de la misión institucional. 

quier otra tarea afín que le sea asignada. 
. Coordinar y verificar el cumplimiento de los planes de seguridad establecidos. 
+ Realizar y coordinar simulacros de emergencias. 

+ Supervisar y controlar la operación diaria velando por el cumplimiento de los controles 
de calidad. 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 
Indiferente Indiferente Años: Mayor de 25 años 
GRADO ACADÉMICO: Poseer Título de Ing. Civil, Arquitectura o estudios 

universitarios afines. 

EXPERIENCIA: Con 5 años por lo menos de ejercicio profesional. 
Con 2 año por lo menos en puestos similares 

Poseer Licencia de Conducir 
Manejo de personal, administración de horarios, 
administración de recursos, negociación, entre otras. 

OTROS: Deseable Maestría j 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES 

GENERALES _ 

e Compromiso (A) . Dirección de equipos (A) 

e Compromiso por la e Conducción de personas (A) 

rentabilidad (A) e Liderazgo (A) 

+ Ética (A) e Visión estratégica (A) 
e Trabajo en equipo (A) e Toma de decisiones (A) 

* Integridad e Influencia y Negociación (A) 
- 7 a A) 

* Innovación y Creatividad + Comunicación eficaz ( 

(A) 
e Iniciativa (A) 
+ Flexibilidad a los cambios 7] 

(A) 
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS PORÁREA_____ 
+ Manejo de crisis (A) 
+. Tolerancia a la presión (A) 

e Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

e Colaboración (A) 
e Prudencia (A) 
+ Cierre de acuerdos (A) 

+ Entrenador (B) 
+  Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO A, 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJ 

Oficinas administrativas y lugares Caída al mismo Ñ o 

donde se ejecuten los proyectos nivel li Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura : Estrés térmico 

Lesiones con y 

Espacio físico: | Adecuado. objetos _|Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos fl Accidente de tránsito. 

Iluminación: — | Artificial adecuada. | Amputación | Fatiga A 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras f Estrés TA 

Ej Trastornos músculo- 
Interacción: interna y extema. Quemadura | esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico | Incendio 
Permanencia de pie y sentado Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

r- por: 
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTER y OS DIAZ S-A DEC. v [PAG 1 DE 3 — _  _>zErA A 

MANUAL DE FUNCIONES 
DES NOMBRE DEL PUESTO: SFPCIÓN DEL PUESTO — DEPARTAMENTO: TOPOGRAFO | JEFE INMEDIATO: GERENCIA DE OPERACIONES 

Gerente de O eraciones RELACIÓN DE AUTORIDAD: Ninguno 
—) 

RELACIONES EXTERNAS Ninguno 
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

acia 

[a OS | 

Latas | E GERENTE DE b mt lao pá Ricmii bacan acia 

GERENTE DE 
CONTROL DE — | RESIDENTE 
CALIDAD 

| MAESTRO DE | 
| OBRA 

S Tr AA e ) OPERASUO DE MECANICO MECANICO DE = 
MAQUINA | AUTOMOTRIZ | | BANCO | | O | ELECTRICISTA. | ALBANIL 

J 

L AUXILIARES 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Brindar asistencia de Ingeniería y Arquitectura en trabajos de topografia relacionados con 

proyectos de construcción de infraestructura y mediciones de campo 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

Asistir en el proceso de levantamientos topográficos, replanteos de obras y de 

oyectos de ingeniería. a . 
a AS y representaciones gráficas de las mediciones topográficas. 

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topográficos. 

Elaborar dibujos de los levantamientos topográficos y cálculos numéricos. 

isti ¡ ¡ ivi Arquitectos nicamente a Ingenieros Civiles y 

aleros el mantenimiento preventivo y correctivo e los pe de topografía. 

¡ ra la elaboración de planos opogr , 

ak cres en el área de su competencia a los inspectores de obras. 
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Realiza cualquier 

Revisa los planos topo 

condiciones pertinen 

Cumplir con las norm 

por la organización. 

Mantiene en orden e 

Elabora informes p 

Usar correctamente tod 

Cumplir con los estatutos 

Apoyar actividades que contribuyan al | | 

dos para los levantamientos topográficos. 
Localizar los puntos apropia 

gráficos elaborados Por los dibujantes y estableca 

s en materia de seguridad integral, establecia, tes. o 
as y procedimiento 

quipo y sitio de trabajo, reportando 

eriódicos de las actividades realizadas. 

otra tarea afín que le sea asignada. ] 

o el equipo y herramientas de Topología 

y reglamentos internos de la empresa. 

desarrollo de la misión institucional 

cualquier anomalía. 

rentabilidad (A) 
e Ética (A) 
» Trabajo en equipo (A) 
e Integridad 
e 

e Iniciativa (A) 

+ Manejo de crisis (A) 
Tolerancia a la pres 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

0 

0) 

: Conocimiento de la 

o 

e Cierre de acuerdos 

Innovación y Creativid e ad 

. AR a los cambios 

PERFÍL DEL PUESTO 

[ SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

Masculino Indiferente Mayor de 25 años 

GRADO ACADÉMICO: +. Poseer Título Universitario de Ingeniería Civil 

EXPERIENCIA: Poseer Licencia de Conducir 

Con 2 año por lo menos en puestos similares 

Usuario avanzado de Microsoft Office, AUTOCAD y 
otras aplicaciones relacionadas. 

«Conocimientos de: Técnicas y principios aplicados en 
topografía, Lectura de planos, Álgebra, Trigonometría 
Geometría. 
Capacidad para elaborar trazo, nivelación de proyectos 

OTROS: e 
COMPETENCIAS ¡ GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

+ Compromiso (A ¡ LA - 

« Compromiso ss la : uección de Squipos (6) + Conducción de personas (0) 
e Liderazgo (C) 
e Visión estratégica (C) 
« Toma de decisiones (C) 
. Influencia y Negociación (C) 

Comunicación eficaz (C) 

ión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 

industria y el m ercado (A) | 

A 
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A AKÁKÉÁ 

+ Entrenador (8 
e Dinamismo y 

e Orientación a 

CONDICIONES DE 
UBICACIÓN GEOG 
Oficinas administrat 
eográfica de donde 

CONDICIONES AM 
| CONDICIONES AM 

| Espacio físico: | Ade 
Temperatura: | Ver 

lluminación: —|Arti 
Nivel de ruido: | Lev 
po 2 

Interacción: | Inte 

[POSTURA FÍSICA 
Permanencia de pi 

MAQUINARIA Y El 
Maquinaria Industr 

Elaborado 

por: 



e. Entrenador (B) 
e  Dinamismo y energía (A) 
e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
Oficinas administrativas, ubicación Caida al mismo 
geográfica de donde sea el proyecto. | nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 
Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

Iluminación: _ |Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve a moderado Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 
Interacción: interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia de pie Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria Industrial 

Elaborado Aprobado 
por: por: 
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INVERSIONES Y SE 

MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

AAA
 

NOMBRE DEL PUESTO: DISEÑADOR 

DEPARTAMENTO: 

Ñ 
GERENCIA DE OPERACIONES 

JEFE INMEDIATO: 
Gerente de Operaciones 

RELACIÓN DE AUTORIDAD: _ | Ninguna 

RELACIONES EXTERNA
S Ninguna 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

rr — A 
X 1 

| TOPOGRAFO. | DISEÑADOR | DIBUJANTE. [FORMULADOR | ErorEEros y 

p PS DUI | 

GERENTE DE 
CONTROL DE | | RESIDENTE 
CALIDAD | 

| maestro DE | 
¡OBRA 

E 8 1 7 . y 1 

¡OPERARIO DE] MECAMIC 7 DA O | ¡MECANICO DE 
¡Suromoraz | | BANCO | [carro a ALBAÑIL 

L e 
A 

BE TIVO DEL PUESTO: 
sarroll Sañ . 

ue lo van a habitar. jetivos en el espacio arquitectónico así como de la persof 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
peelización de planos si no los hay 
ealización de perspectivas Sm ela de cómo va a quedar al final el proyecto 

o 

o ferent 1 rentes materiales : 
: Realizar presupuesto de la obra a mostrar al cliente 

o 

e 

Comprar materi 
a . . teriales requeridos según la escogencia del cliente Asisti Í stir a reuniones con el personal de la obra Asistir a reuniones co n el cli cliente para mostrarle los avances de la obra 

PERFÍL DEL PUESTO 
[| ESTADO CIVIL: [| EDAD: 

68 

Indiferente 

GRADO ACADÉN 
EXPERIENCIA: 

COMPETENCIAS 
GENERALES 

. Compromiso 

. Compromiso 

rentabilidad (. 

. Trabajo en el 

. Integridad 

+ Innovación y 

(A) 
e Iniciativa (A) 

e Flexibilidad : 

A 

COMPETENCI 
Manejo d 

Toleranci 

Calidad y 

Conocim 

Colaborz 

Prudenc: 

Cierre di 

Entrena! 

Dinamis 

Orienta 

CONDICIONE 

UBICACIÓN € 

Oficinas admi 

CONDICIONE 

Espacio física 

¡Temperatura 
lluminación: 

Nivel de ruid: 

Interacción: 

POSTURA F 

Permanenci: 

MAQUINAR 

[Maquinaria 
Elaborado 

por: 



EXPERIENCIA: 
OTROS: 
COMPETENCIAS 
GENERALES 
e Compromiso (A) . 
e Compromiso por la . rentabilidad (A) 

Ética (A) 
Trabajo en equipo (A) 
Integridad 
Innovación y Creatividad 
(A) 
Iniciativa (A) 
Flexibilidad a los cambios 
(A) 

+ Manejo de crisis (A) 
Tolerancia a la presión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 
Cierre de acuerdos (A) 
Entrenador (B) 

Dinamismo y energía (A) 

Orientación al resultado (A) .
.
.
.
.
.
O
q
4
u
.
 

06
 

(/
£/
:.
0 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

Indiferente o | GRADO ACADÉMICO: liferente o | Mayor de 25 añ 
AAA PR ADEMICO: 

LL Mayor de 25 
Sraduado de la carrera de Arquitectura — Amplio cono iencia ejerciendo "miento de programas de diseño COMPETENCIAS ESPEC FICAS GERENCIALES 7 

Dirección de equipos (C) 
Conducción de personas (0) Liderazgo (C) 
Visión estratégica (A) 
Toma de decisiones (B) 
Influencia y Negociación (A) 
Comunicación eficaz (A) 

RN 

Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO UBICACIÓN GEOGRÁFICA Esso! r 
aída al mismo 

Oficinas administrativas : Contaminación biológica nivel EI 
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura | Estrés térmico 

Lesiones con alto audilivo 
E año Espacio físico: | Adecuado. objetos _ : =— 

Temperatura Ventilación artificial | Atrapamientos aa E InSiO 
Iluminación: — | Artificial adecuada. e Estrés Nivel de ruido: | Leve. Corta Trastornos músculo- 

squeléticos Interacción: Interna y externa. AS incendio 
ÍSICA -— losión 

o e Químico 20 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 

Elaborado 

| por: 

Aprobado 
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ey |PAG1DE», 

INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DE” | 

MANUAL DE FUN,
 

o o 

DESCRIPCIÓN 
DEL PUEST 

: DIBUJANTE EG +. 

AS DO GERENCIA DE OPERACIO 
DEPAR iones 

. Gerente de Operacl 
JEFE INMEDIATO: 

RELACIÓN DE AUTORIDAD: 
Ninguno 
inguno 

RELACIONES EXTERNAS ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

| . 

| MAESTRO DE | 

E ¡A PRESAS pa AN A $ 

OPERARIO DE|— MECANICO MECAMICODE 
>| ¿AUTOMOTRIZ | | BANCO 

L 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Se encarga de dibujar los planos constructivos para los proyectos. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

+ Dibujar la parte técnica, con creatividad 
+ Dibujar los planos técnicos para la construcción 
e Imprimir los planos 
e Y Adjuntar y archivar los planos 

Cumplir con el reglamento interno de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO ] A ESTADO CIVIL: EDAD: [GRADO ACADEMICO —— Indiferente Mayor de 22 años LexeeRiEncia ———— | Graduado de la carrera de Arquitectura _ | OTROS. No indispensable 
AAA —____ | Ninguno 

A 



N
V
 

V
A
 

COMPETENCIAS 

e Iniciativa (A) 
+ Flexibilidad a los cambios 

(A) 

COMPETENCIA TES ==> GENERALES - MPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
+. Compromiso Ne la * Dirección de equipos (C) o — das (A) : on de Personas (C) e Etica  vIaZgo 
+ Trabajo en equi * Visión estratégi 
. Integridad ia Ñ Aci de decisiones (0) + Innovación y Creativid > Miluencia y Negociación (B) (A) ad * Comunicación eficaz (B) 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
+ Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 
Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos (A) 
Entrenador (B) 
Dinamismo y energía (A) 

Orientación al resultado (A) 
CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

. o. . Caida al mismo 

Oficinas administrativa nivel Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 
Lesiones con Da pa 

Espacio físico: | Adecuado. objetos _ año auditivo 

Temperatura: Ventilación artificial. Atrapamientos ponente de tránsito 

lluminación: — | Artificial adecuada. Amp Es 

Nivel de ruido: | Leve. Cortadu o 

Interacción: | Interna y externa. O a 
ri POSTURA FÍSICA di Explosión 

Permanencia sentada — [Químico 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria Industrial Aprobado 

Elaborado pan 
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTER
OS DIAZ S-A DE C- V PAT, 

MANUAL DE FUNCIONES 

—— ACAFCIÓN DEL PUESTO 
TT 

NOMBRE DEL A 
A 

DEPARTAMENTO: 
e RENA DR

 —> 

JEFE INMEDIATO: | 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: | Ningur” 

Í ASISTENT | 
ADMINISTRATI 

GERENTE DE | 
OPERACIONES. 

E 
| CONTROL DE | | RESIDENTE | 

CALIDAD | | 

Í 
MAESTRO DE | 

OBRA | 

la _ EU A A 

[rama] (abromoraz | [RASO 1] | canonERO | [eecrairA, | AL 
( 

¿ AUXILIARES: 

OBJETIVO DEL PUESTO: A 
ificar el grado de avan estimaciones de cobro ce que cada uno de los proyectos ejecutados para realiza l% 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: _— 

Oo 

e Determinación del porcentaj 

ntem plando las normas y especificaciones técnicas ques 
nación de las actividades que se proce 

72



EDAD: o 
Mayor de 25 años 
Ingenieria Civil o 

O 

Indiferente O 
GRADO ACAD MICO: 
EXPERIENCIA: 

COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES e Compromiso (A) 
e Compromiso por la 

* Dirección de equipos (C) 
la (A) Ñ ón de pesonas (C) . pa (A) 

* Visión estratégica (A) e Tra ajo en equipo (A) + Toma de decisiones (A) . Integridad o . Influencia y Negociación (A) . pa y Creatividad * Comunicación eficaz (A) 
» Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA 

* Manejo de crisis (A) 
Tolerancia a la presión (A) o 

+. Calidad y mejora continua (A) 
e Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
e Colaboración (A) 
e Prudencia (A) 

e Cierre de acuerdos (A) 
e Entrenador (B) 

+  Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 
CONDICIONES DE TRABAJO AJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA e INHERENTES AL PUESTO DE TRA 

Oficinas administrativas al Ñ comtermnación biológica 
í strés térmi CONDICIONES AMBIENTALES Cafda de na 

¿ Daño auditivo 
Espacio físico: | Adecuado. objetos Accidente de tránsito 
Temperatura: | Ventilación artificial. pr Falga 

luminación: — [Artificial adecuada. ra Estrés 

Nivel de ruido: | Leve. Trastornos músculo- 

Quemadura esqueléticos J 
interacción: — [Interna y externa. | 

73 



| POSTURA FÍSICA | Eléctrico [ Incendio 
Permanencia sentada _[ Químico [ Explosión TA 
MAQUINARIA Y EQUIPO A 

== 

| Maquinaria Industrial 
Elaborado | 
or: | Aprobado por: | a 
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DEPARTAMENTO: y 

RELACIÓN DE AUTORIDAD: 

INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS pi 
MANUAL DE FUNCIONES 

D NOMBRE DEL PUESTO: 7 ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

JEFE INMEDIATO: A RENCIA DE OPERACIONES 

AZS-ADEC.Y_ 

GERENTE DE PROYECTO 

nte de Operaciones 
Gerente de Control de Calidad, Residentes, Maestros de bra 

| 
RELACIONES EXTERNAS Proveedores y clientes 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

ME 

j 7 
a [primi CONTADOR 

| GERENTE DE 

LE 
f p X 

mk 

aaa leas Pa j iccinc: o 52 Pcia 

GERENTE DE | A CONTROL DE — | RESIDENTE 
CALIDAD ) 

l 
| MAESTRO DE 

OBRA 

NA E, — EL. + O 
OPERARIO DE A ¡naco ¡Suena pi II a | 

L AUXILIARES 

STO: _ 

Ejecutar las  viedos diarias según la planificación realizada, coordinando todas las 

actividades, logrando la eficiencia en el desempeño de las actividades generales del área 

técnica. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
V. Funciones Específicas. 

e Coordinar y programa 

garantizando la segur! 

Ejecutar los planes de man 

Realizar reuniones de motivaci 

Coordinar diariamente con el contra 

Ejecutar planes internos de seguimi 

(Seguridad industrial) 

r las actividades diarias de equipos y personal de campo, 

dad, eficiencia y calidad en el trabajo. 

imiento de equipos pesados 

adn personal, seguridad y salud ocupacional 

¡ ivi lizar 
ratista las actividades a rea 

ento a los equipos y personal de proyecto 
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planificados 

+ Fijación clara de 

concedida 

= Coordinar con talleres para traslados y 

+ Velar por que la ejecución de obra sea 

+ Orientar y ejecutar las obras de infra 

e Dirigir, planificar y controlar el proyec 

entrega fijados previamente porf la Gere 

» Definición, clara y precisa, 

exactamente posible que se espera de ellos. 

e Programación general de a y reos 

detallada y apoyo del sistema de control. o 

ei del sistema de información y comunicación que permita controlar 

lazos, costes y calidades. 
o 

. Decisión y aplicación de acciones correctoras, en tiempo útil, y dentro de la autoria 

envios de repuestos solicitados en ey y > 

realizada en el tiempo y con los avance Y 

estructura autorizadas en el marco COntrac 

to, dentro del presupuesto y los plazos de 

ncia General de la empresa a que perten 

del alcance de los trabajos a realizar en el proyecto 

objetivos a cada grupo de trabajo, que deben conocer lo más 

os, como base de una programación 

+ Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 

SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

Masculino Indiferente Mayor de 25 años 

GRADO ACADÉMICO: Poseer título universitario de Ingeniería Civil 

EXPERIENCIA: +. Poseer Licencia de Conducir 

e Con 2 año por lo menos en puestos similares 

e Conducción de personas 

+. Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D, 

Project y otros) 
OTROS: 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES 

(A) 
Flexibilidad a los cambios 

, Compromiso (A) * Dirección de equipos (A) 
. Compromiso por la e Conducción de personas (A) 

rentabilidad (A) e Liderazgo (A) 
: Plica (A) e Visión estratégica (A) 
" e en equipo (A) e Toma de decisiones (A) 
o A on Creatid e Influencia y Negociación (A) 

E y Creatividad * Comunicación eficaz (A) 

* Iniciativa (A) 

COMPETENCIAS ESPEC 
+ Manejo de crisis (A) 

Colaboración (A) 

Tolerancia a la Í 
: presión (A 

Calidad y mejora pedo (A) Conocimiento de la ind 

IFICAS POR ÁREA 

ustria y el mercado (A) 

a 
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Cierre de acuerdos (A) AAKÉÁ_ 
: Entrenador (B) | 

| 
| 

I 

Dinamismo y energía (A) 
. Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
Oficinas administrativas Caída al mismo 
Donde sea la ubicación del proyecto | nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 
Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. Atrapamientos Accidente de tránsito 

| lluminación: Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 
Interacción: _ | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio 

Permanencia sentada Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 

Elaborado Aprobado 
por: por: 
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o 
— 

> , V a JPA TS 

OS QUINTEROS DIAZ S-A DEC. Y 1087 

MANUAL DE FUNCIONES 
a 

RAS 
—o 

DESCRIPCIÓN DELE E GALIDAD sro | GERENTE DE CONTROLDE o 
NOMBRE DEL 1-52 GERENCIA DE PROYEC 
OE AS Gerente de Proyecto 

: | Ninguno 
RELACIÓN DE AUTORIDAD 

guno 
: 

RELACIONES EXTERNAS ESTROCTURA ORGANIZATIVA 

INVERSIONES Y SERVICI 

GERENTE DE || 
¡OPERACIONES 

CONTROL DE | | RESIDENTE | 
CALIDAD | 

Í 

| 
PO merezca — Ly 

| OPERARIO DE MECANICO MECANICO ae rta ee, MR 

| MAQUINA ¡AUTOMOTRIZ | ba BANCO sa) ¡Enero | pane: | ALBAÑIL | 

/ AUXILIARES | 
OBJETIVO DEL PUESTO: zz 

Urar que el servicio o el 
gurar 

producto de requisitos internos externos. ed FUNCIONES ESPECÍF] 
VA NS Específicas. 

: ensayos d : que sean yOS de materiales 
Obra. Pertinentes, en función del tipo y ES 
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e Proveer a la residente d  _ _—_——— laboratorio, procedimi € la obra resulta dos oportunos de kk : ' entos portunos de los materiales, pruebas de 
constructivos de la obra. ete. Para la 

recursos h para definir el Sistema Constructivo, 

de tareas a ejecutar en la obra S humanos y equipos más adecuado para el tipo 

y especificaciones del ormación contenida en los planos, memoria descriptiva 

aclaratorias al residente de ol de forma tal de prever la necesidad de generar Obra y garantizar así la ¡ ió 
componentes de la obra. correcta ejecución de los 

Asegurarse que los rendimientos de ejecución de las tareas en la obra se mantienen dentro de las variaciones máximas aceptables, de forma tal de prever las 
modificaciones necesarias 
Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 
Masculino _ Indiferente Mayor de 25 años 
GRADO ACADEMICO: Poseer título universitario de Ingeniería Civil 
EXPERIENCIA: Con 2 año por lo menos en puestos similares 

Conocer y comprender los alcances de las 
Especificaciones y Normas Técnicas vigentes y que 
están relacionadas con el Tipo de Obra a ejecutar. 

Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D, Project y 

otros) 

OTROS: Licencia de conducir 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

GENERALES 

+. Compromiso (A) + Dirección de equipos (A) 

*« Compromiso por la + Conducción de personas (A) 

rentabilidad (A) . Liderazgo (A) lA 

e Ética (A) e Visión jara e A 

e Trabajo en equipo (A + Toma de decisiones (A 

. Integridad poi e Influencia y Negociación (A) 

* Innovación y Creatividad +. Comunicación eficaz (A) 

(A) 
e Iniciativa (A) 

+ Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

+ Manejo de crisis (A) 
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Tolerancia a la presión (A) LL 

e Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

+. Colaboración (A) 

e Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

e. Entrenador (B) 

e  Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO Os 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJ 

Oficinas administrativas y lugar Caída al mismo o 

donde se ejecute el proyecto nivel | Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico A 

Lesiones con A 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo A] 

Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

Iluminación: — | Artificial adecuada. | Amputación Fatiga > 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés CA 

Trastornos músculo. 7” 
Interacción: — |Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio A] 
Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO — 

Maquinaria Industrial 

Sraborado Aprobado 

: por: 
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VERSIONES INTE 
IN * SERVICIOS QUINTEROS DIAZS-ADEC.V [PAG 1DE2 | AL DE FUNCIONES 
NOMBRE DEL PUESTO: —— RESIDE NON DEL PUESTO | —— 
DEPARTAMENTO: 
JEFE O: 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: RELACIÓNES EXTERN AS P e E Otra demás técnicos E 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
o y  SERENTE | 

a 

|, ASISTENTE P 
e ¡dd y CONTADOR 

f j Y : 
Y | 

| TOPOGRAFO | DISEÑADOR | DIBUAANTE 
baaa lesucaznca) ia mal rc ¡Proeros j 

2 lea A | RESIDENTE 

paa 
MAESTRO DE 

OBRA 

Y yl 
S , A 
OPERARIO DE MECANICO ¡ MECANICO DE ¿  MAQUIRA AUTOMOTRIZ | | BANCO | 

, Jo ) 
| CARPINTERO ¡ELECTRICISTA ALBAÑIL | 

L AUXILIARES 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Lograr cumplir con el Avance del proyecto dentro de los plazos programados. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

Coordinar de todas las actividades del proyecto. o 

Integrar el del equipo de trabajo (personal técnico, administrativo y de campo). 

Presentación de estimaciones. 

Cumplir con los compromisos contractuales del proyecto. 

o 

o 

o 

e Medir los avances de las obras 
o 

0 

Lograr la producción optima de todas actividades que conllevan al proyecto. 

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO =D 

: ADO CIVIL: : 

0 =Sr años _ 

GRADO ACADÉMICO: Poseer título universitario de Ingeniería Civil 
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Con 2 año por lo menos en puestos similareg ——— 

(A) 
Iniciativa (A) 

Flexibilidad a los cambios 

(A) 

EXPERIENCIA: Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D, Proje 

otros) 
| 

Normas y especificaciones técnicas o 

TROS: Licencia de conducir . o 

COMPETENCIAS 
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES ——. 

GENERALES 

+. Compromiso (A) + Dirección de equipos (A) 

+. Compromiso por la . Conducción de personas (A) 

rentabilidad (A) e Liderazgo (A) 

e Ética (A) + Visión estratégica (A) 

e Trabajo en equipo (A) e Toma de decisiones (A) 

. Integridad + Influencia y Negociación (A) 

+ Innovación y Creatividad +. Comunicación eficaz (A) 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

+. Manejo de crisis (A) 

e Tolerancia a la presión (A) 

+ Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

e Colaboración (A) 
. Prudencia (A) 

e Cierre de acuerdos (A) 

e Entrenador (B) 

e  Dinamismo y energía (A) 
. Orientación al resultado (A) + 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO, 

Lugar donde se ejecute el proyecto caia al mismo 0 Contaminación biolé 
4 Contaminación bio: 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura | Estrés térmico 

Espacio fisico: | Adecuag Lesiones con E 
:| Adecuado, objetos | Daño auditivo | 

Temperatura: Ventilación artificial | Atrapamientos | Accidente de tránsito | 
Mamminación: Artificial adecuada. | Amputación Fatiga f 

ivel de ruido: | Leve, Cortaduras Estrés 

só, 
. | 

POSTURA LA ene — | Quemadura esqueletos —— ! Eléctr ¡ f 
Permanencia de pie y sentado Qlltie noendio 4 
MAQUINARIA Y EQUIPO Explosión 
Maquinaria Industrial 

Elaborado 
r Aprobado 

por: 
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MANUAL DE FUNCIONES 
DESCRIPCH N 

DEPARTAMENTO: 
| JEFE INMEDIATO: 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: 
RELACIÓNES EXTERNAS 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
GERENTE | 
Mad 

ASISTENTE 1 

a | nto 
Vii 

' RADA DE - 
| 9PERACIONES 

r 7 ] — 

| TOPOGRAFO DISEÑADOR DIBUJAMTE — FORMULADOR ¡ SEREMTE DE 
banana! Ema losacanaóooni e [| EBUECTOS, 

GERENTE DE 
CONTROL DE | | RESIDENTE 
CALIDAD 

A — 

Y 
| | 
' MAESTRO DE 

OBRA 
Ea 

E 
Y T T + - o 

OPERARIO DE MECAMICO | ' MECAMÍICO DE 
MAQUINA Ñ AUTOMOTRIZ | | o CARPINTERO | ELECTRICISTA: 

na) | | MN 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Ejecutar las obras de acuerdo con los planos de obra. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

+ Realizar las medidas de la obra ejecutada. 

e Interpretación de planos y detalles constructivos Ñ 

a Realizar cálculos e materiales y equipos a utilizar en cada actividad relacionada a la 

albañilería 

e Coordinación de cuadrillas d 

E cargo 

A e Realizar mediciones y 

5d Manejar los niveles de inve 
¡ tra 

Hacer cumplir los cronogramas de ) 

obras en el tiemplo para el que fueron planificadas 

e albañiles, Carpinteros y personal en general bajo su 

cálculos de materiales de una manera oportuna 

1 ¡ riales s de herramientas y mate 

o, bajo en campo y entregar los avances de las 

83 



+ Revisar y controlar el adecuado uso de armaduras y equipos en las Avi, 
necesarias en la ejecución del proyecto 

e Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 
a 

NS 

SADO EE a EDAD: 

lesa náteranle Ing. Civil O amos E 

TEEN Con 2 año por lo menos en puestos similares 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES 
e Compromiso (A) 

e Compromiso por la 
rentabilidad (A) 
Ética (A) 
Trabajo en equipo (A) 
Integridad 

Innovación y Creatividad 

(A) 
e Iniciativa (A) 

e Flexibilidad a los cambios 

_(A) 

Dirección de equipos (A) 

Liderazgo (A) 

Visión estratégica (C) 

Toma de decisiones (A) 

Comunicación eficaz (A) 

Conducción de personas (A) 

Influencia y Negociación (A) 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
. Manejo de crisis (A) 

84 

e Tolerancia a la presión (A) 
+ Calidad y mejora continua (A) 
e Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
e Colaboración (A) 
* Prudencia (A) 
+ Cierre de acuerdos (A) 
e Entrenador (B) 
«  Dinamismo y energía (A) 
e Orientación al resultado (A) CONDICIONES DE TRABAJO 

NN BICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PU E TRABAJO AS dende se esté ejecutando el [Caída al mismo a O DEA E nivel +] Contaminación biológica NDICIONES AMBIENTALES Caída de altura _| Estrés térmico A Espacio física: Lesiones con a 
LS o: artificial Objetos ' Daño auditivo Huminación: — ficial adecuado pnepamientos -| Accidente de tránsito____—- Nivel de ruido: |Leye, ———————Qmputación Fatiga | Interaceia yA] Cortaduras — Estrés IS facción: | Interna ext Trastornos músculo- | POSTURA Fisica "eme — ua Ssqueléticos TICO Incendio A 



E
L
L
 

E
S
 

LR
 

¿ 
A
A
 

Pe 

MAQ 

rmanencia de pie 

UINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria industrial 

| [Explosión 

Elaborado 

or: | Aprobado por: h o 
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-ADEC. Y PAG 15 S DIAZ S-A E) Y SERVICIOS QUINTERO COR INVERSIONES UAL DE FUNCIONES 
MAN 

A DESCRIPCIÓN DEL PUESTO A ¿td 
A ¿ ALBAÑIL o NOMBRE DEL PUESTO: ——— RENCIA DE PROYECTO DEPARTAMENT ) Maestro de obra DIATO: ii JEFE INME DE AUTORIDAD: Auxiliares 

RELACIÓN NAS | Ninguno TIVA RELACIÓNES EXTER ESTRUCTURA ORGANI 

| MAESTRO DE | 
] OBRA q 

¡ma o | pao ¡Suera | A | ae | 

L AUXILIARES 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
2 yo é Ejecutar las obras de acuerdo con los planos de obra, y bajo la supervisión del Maes Obra 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
e Encargado de pegar bloques, cerámica, repellar y afinar. * Correr niveles 

pal 
e Capacidad Pára organizar las obras de albañilería y conexas en cada frente de ES . lea igul los cronogramas de trabajo en campo y entregar los avances en el tiemplo para el que fueron planificadas 
. 

d 
Revisar y controlar el adecuado uso de armaduras y equipos en las activida necesarias en la ejecución del proyecto *__ Cumplir con los 

PERFÍL DEL PUESTO 
_ A) 

SEXO: — ESTADO CIVIL: EDAD: _—S 
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Masculino | Indiferenta”———————— 
GRADO ACADÉMICO: Ba nte_— TMayorde 25 años EXPERIENCIA: EN LR MÓRO _— OTROS: 2 IINinquno acia en albañilería y conducción de personas 
COMPETENCIAS Des _ 
GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
e Compromiso (A) * Direc : ección de equipos (B + Compromiso por la . > pos (B) 
a (A) : Laración: SS personas (A) 

e Etica (A) e Vies > . Visión estratégi » Trabajo en equipo (A) | 2 Tomado gasa, e Integrida e Influencia iació A o Negociación (C) e Innovación y Creatividad . ¡ de : (A) Comunicación eficaz (A) 

e Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

+. Manejo de crisis (A) 
Tolerancia a la presión (A) o 

+ Calidad y mejora continua (A) 
e Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
e Colaboración (A) 

e Prudencia (A) 
e Cierre de acuerdos (A) 
e Entrenador (A) 

e  Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 
CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

. Caída al mismo 
Lugar donde se ejecute el proyecto |: Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

| Lesiones con Zo 
Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

Iluminación: — | Artificial adecuada. A ga 

Nivel de ruido: | Leve. Gortacures Trastornos músculo- 

Interacción: Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

[POSTURA FÍSICA EJéCmoo lesión 
| Permanencia de pie Químico P 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial Pad bado 
Elaborado | deb 
Por: 
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P 
pIAz S-A DE C- V A61 DEy NTEROS 

vicios QUI 

e 
— 

MANUAL DE FUNCIO
NES 

DESCRIPCI
 N DO

 
| 

TO: AUXILIAR =
 A VECTO 

NOMBRE DEL PUESTO: 
 ERENCIA

 

DEPARTAM
ENTO: 

a bañil 

JEFE INMEDIAT q DAD: | Ninguno 
CIÓN DE inguno 

RELACIÓNES EXTERNAS A TRUCTURA ORGANIZATIVA 

1] 

¡sees En 

[ > 
TOPOGRAFO 

OmrROL DE | RESIDENTE | 
CALIDAD | I 

[mezo= 
a o : 1 

' re P ¡AUTOMOTIAZ | Bco >| [errat | a ad 

Una 
OBJETIVO DEL PUESTO: 
Ejecutar las instrucciones del albañil en tanto a las funciones específicas del puesto de trab! 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

Encargado de hacer mezcla 
Hacer excavación 
Alcanzar bloques o ladrillos 
Acarrear material 
Ayuda a correr niveles al albañil N

P
 

Eno PERFÍL DEL PUESTO Masculino ESTADO CIVIL: EDAD: 
Indiferente Mayor de 18 años___— 

GRADO ACADÉMICO: : y EXPERIENCIA: Bachiller A OTROS: ispensable —— LN Mguo 
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COMPETENCIAS | COMPETENCIAS Es: 
Come i ETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 0] e Compromiso (A) 

: * Dirección d ¡ + Compromiso por la " de equipos (D) 
rentabilidad (A) : nde personas (D) 

+ Ética (A) O Ñ . Visión estratégi ib . A , 4 

+ Innovación y Creatividad . tai y Negociación (D) (A) ación eficaz (D) 
e Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

(A) SPECIFICAS POR ASE COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA + Manejo de crisis (C) 
Tolerancia a la presión (A) 

. Calidad y mejora continua (A) 

. no miento de la industria y el mercado (D) 
. olaboración (A) 
e Prudencia (A) 
e Cierre de acuerdos (D) 
e Entrenador (D) 
e  Dinamismo y energía (A) 
. Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Caída al mismo 
nivel Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 
Lesiones con 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 
iluminación: — | Artificial adecuada.  |Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 

Interacción: Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia de pe Químico EXPIOSOn 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado | por: por: 
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RELACI ÓN DE AUTORIDAD: | 
CIÓN D inguno 

RELACIÓNES EXTERN Mo FURA ORGANIZATIVA 

GERENTE DE |] 
OPERACIONES 

E, r Y y 1 

pr e A -) 

GERENTE DE | 
| CONTROL DE | | RESIDENTE | CALIDAD | | | 

[ 
| MAESTRO DE | 

¡to 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Brindar Servicios d = — 

_ 

y fuera de la empresa 

| 

automotore S programad 0 os a * Llenar re pl livianos. de redes eléctricas de maquinaria amar Instalacion as de q s a h haria a unidad antel, registra Y automot ls - . O Ores de * * Cuidar la ca los repuestos OS on ealizal 
rindándoles en asian paración | 

| 
as as 

ada o ento requerido a rre niéndolas siempre en orden? 
Ls rar la lis Zar la durabilidad de estas. e 

Correspondiente y solicita" 
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e Inspección de productos e. ] 
de Insumos” Tr 

de ser utilizados en los Equinos der Inspeccionar y evaluar la calidad de estos antes 
¡ transporte Cumplir con | bon 

. V , as normas y procedimientos de seguridad y protecció elar por el cuidado conse Y y protección. 
Ivación de los equipos y herramientas utilizadas. e Cumplir con el manual de teni : ' procedimientos ¡ imi sistemas eléctricos de los automotores de la Rc y mantenimiento de los 

. pp o e oeguridad e Higiene ocupacional y medio ambiente. 
Edecuado función mini rmar y montar los sistemas reparados y comprobar su 

+ Cumplir con el reglamento interno de la empresa 

PERFÍL DEL PUESTO 
a - ESTADO CIVIL: EDAD: 
ingun Indiferente M NAS! s ayor de 25 años 
cra ACADÉMICO: Título de bachiller técnico en Mecánica Automotriz 
EX : Con un año de experiencia ejerciendo este tipo de trabajo 
ET ENCIAS Cncable Licencia de conducir pesada 

OMPETENCIAS ESPECÍFICAS ENERANES GERENCIALES 

. Compromiso (A) e Dirección de equipos (B) 

. Compromiso por la e Conducción de personas (A) 
rentabilidad (A) e Liderazgo (B) 

e Ética (A) e Visión estratégica (A) 
. Trabajo en equipo (A) e Toma de decisiones (B) 
e Integridad e Influencia y Negociación (C) 
e Innovación y Creatividad e Comunicación eficaz (A) 

(A) 
e Iniciativa (A) 

e. Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

e. Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

Calidad y mejora continua (A) 

Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 
Dinamismo y energía (A) 
Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA —TRIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Lugar donde se esté ejecutando el | Caída al mismo 

ecti nivel | Contaminación biológica 
O. 

CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico 
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o Lesiones con 7] 

Espacio físico: adecuado objetos________Á_Á_| ¡Daño audítivo 
|Temperatura: [Ventilación artificial. | Atrapamientos || Accidente de tránsir, — 
lluminación: a adecuada.  |Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve. _ [Cortaduras | |Estrés AA 
IS o OS Trastornos Músculo. 
Interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio =— 
Permanencia sentada Químico Explosión — 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

| Maquinaria Industrial 
| Staborado Aprobado 

Fr: por: 
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E DE FUNCIONES 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO O CARPINTERO =EUESTO 

— 
ERENCIA DEPRÓVECTO — Maestro de Obra sto Auxiliares d 

Ninguno 
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

SEREMTE 
E 

| ASISTENTE : 
[empRriAn: comranon | 

NOMBRE DEL PUESTO: 
DEPARTAMENTO: 
JEFE INMEDIATO: 

| RELACIÓN DE AUTORIDAD: RELACIONES EXTERNAS 

' Y : : a 
| FOPOGRAFO | DISEÑADOR | DIBUMANTE FORMULADOR | SERENTE DE 
Pndnrnó 0 Mia Ino A sio 

GERENTE DE 
CONTROL DE | RESIDENTE 

E SO 
' MAESTRO DE 

OBRA 

o) a ma | ca | cuece | 

L AUXILIARES 

OBJETIVO DEL PUESTO: o 
Ejecutar las actividades del proyecto donde se requiera la carpintería. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

e Encargada de alisar encofrados 

+ Hacer moldes 
+ Cumplir con el reglamento interno de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO en 
SEXO: ESTADO CIVIL: : 

Masculino Indiferente Mayor de 20 años 

: hiller — .. 

9 ACADÉMICO: E experiencia en la ejecución de proyectos similares 
¡E y . 

PS FENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

GENERALES 

P
T
I
 

R
O
S
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Compromiso pof la 

rentabilidad (A) 

Ética (A) 

Trabajo en equipo 

integridad 

Innovación Y 

(A) . 

Creatividad 

+ Iniciativa (A) 

. Flexibilidad a los cambios 

Manejo de crisis (B) 

AA AL 
AA
 

quipos (D) 

Liderazgo (B) 

Visión estraté 

Toma de decisi 

Influencia y Nego 

Comunicación eficaz (C) 

gica (D) 

ones (C) 

——Aracción + Dirección de e 

Compromiso A 
+. Conducción de personas (B) 

ociación (C) 

CN) AR A 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

+ Tolerancia a la presión (A) 

+ Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (B) 

+ Colaboración (A) 

+. Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (D) 

e. Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
=>, 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Lugar donde este ejecutando el Caída al mismo e 

proyecto. nivel | Contaminación biológi 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura | [Estrés térmico e 

Espacio físico: | Ad d Lesiones COn d : | Adecuado. objetos ñ iti 

Temperatura: | Ventilación artificial._ | Atrapamientos A ccdenta dera it 
Iluminación: _ | Artificial adecuada. _ | Amputación Fati E 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras EE 

Interacción: — | Interna Trastornos músculo- 

POSTURA FÍSICA y extema. evemadura [esqueléticos | 

Permanencia sentada a | Incendio k 
MAQUINARIA Y EQUIPO uímico Explosión 

Maquinaria Industrial 
Elaborado 

> 

or: Aprobado 
por: 
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| INVERSIONES Y SERVICIOS 
QUINTEROS DIAZ 5. S-ADEC.V_ a | PAG 1DE 3 

DEPARTAMENTO: 
JEFE INMEDIATO: 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: 
RELACIONES EXTERNAS 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
0 

GERENTE 

aora CONTADOR | 

hos 
f ' L y — 

TOPOGRAFO Mo [esse FORMULADOR E 

a De | RESIDENTE 
AO 

E 
MAESTRO DE OBRA 

Ss AE Y Y e —— mo 

A e, CamemreRo  Jemectricisra]  armaña 

L AUXILIARES 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Realizar las reparaciones y el mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la empresa. 
Velar por el buen funcionamiento de los mismos 

[FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
| Pa y velar por el buen funcionamiento de sus herramientas de trabajo. 

. Atender y planificar las solicitudes de reparaciones dirigidas por su jefe inmediato. 

ici itidas. los de las solicitudes emitide 

Der mentenimiondo y revisiones a las instalaciones eléctricas especialmente después 

O e as oe sigan los A gubernamentales instala e Velar por que las nuevas INS 

aprobados. do se necesite hacer una comprar o una 
¡ dores, cuando S 

e Cotizar, al menos 3 provee o 

mstaación. | envío de los materiales eléctricos adquiridos. 
L__ e Coordinar con los proveedores € 
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» 
Realizar la limpieza completa, inmediatamente después de haber finalizado los 

. Cresrlos controles preventivos de los equipos € uranio el ñ 0) Elaboya 

los reportes de averías o de instalaciones que se rea . 

+ Cumplir con el reglamento interno de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 
: EDAD: ] 

3 ESTADO CIVIL: _ 

Maso EOS Ing. Eléctrica O Técnico Ingeniera EE 

O Con 5 a 4 años de experiencia en proyectos similares 

E Licencia de conducir ] 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES _ 

e Compromiso (A) e Dirección de equipos (A) IS 

e Compromiso por la +. Conducción de personas (A) 

rentabilidad (A) . Liderazgo (A) 

e Ética (A) . Visión estratégica (A) 

e Trabajo en equipo (A) + Toma de decisiones (A) 

e Integridad . Influencia y Negociación (A) 
e Innovación y Creatividad e Comunicación eficaz (A) 

(A) 
e Iniciativa (A) 

e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

e Manejo de crisis (A) 
Tolerancia a la presión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 
Conocimiento de la industria y el mercado (A) 
Colaboración (A) 
Prudencia (A) 
Cierre de acuerdos (A) 
Entrenador (A) 
Dinamismo y energía (A) 
Orientación al resultado (A) 

> CONDICIONES DE TRABAJO 
RICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAL Lugar donde se ejecute el proyecto Caída al mismo CONDI nivel li Contaminación biológica IONES AMBIENTALES —— Caída de altura — [| [Estrés térmico O Espacio físico: Adecuado. Lesiones con he 
Temperatura: |Ven Objetos | | Daño auditivo luminación; Arica cial. | Atrapamientos ñ Accidente de tránsito 

L ce iCoraduras ——| FSliga 
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Interacció Interna y extema. Quemadura n: 

POSTURA FÍSICA yA Ha - 

Permanencia de pie 

Trastornos músculo- 
esqueléticos 

| Eléctrico 
Químico | 

Incendio. 
Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 

_| Aprobado: | 
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- PA 
INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS 

DIAZ S-A DEC. V | G1 DE? 

MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
A 

: BANC 
| 

OMBRE DEL PUESTO: MECANICO DE 

DEPARTAMENTO: GERENCIA DE PROYECTO 

JEFE INMEDIATO: Maestro de Obra DI 

RELACIÓN DE AUTORIDAD: _ | Auxiliares según magnitud del proyecto TAS 

RELACIÓNES EXTERNAS Ninguno 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

| GERENTE 
PA 

ASISTENTE 
Eo Sa CONTADOR | 

| GERENTE DE | 
OPERACIONES PERA: 

——, 1] 

TOPOGRAFO [san | DIBUJANTE 

GERENTE DE; 
CONTROL DE | RESIDENTE 
CALIDAD | | 

| MAESTRO DE | 
OBRA | 

FRA EIA 2. a a co a a [Mas | [Avromoraz | | BANCO Reid ELECTRICISTA pia. | | |] 
Biz | L 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Realizar las activi idades de sol — - resguardando su seguridad dadura maximizando el tiempo y recursos, así com 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

0 
* Soldar y repara 

de la empresa 
Coordinar las activi la vidades d Solicitar material mos, e soldadura con el mecánico 

r todas : las partes requeridas de los automotores y maquinaria amarill 

7]
 $ 3;
 

E o E
 

17
0 

[o
] 

[o
l 

O 2 
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[+ Acondicionar los equipo S de soldadura e pit les as Por el superior. léctrica por arco de acuerdo a las consignas 
. nicas de 

método de Soldadura sobre los equipos eléctricos por arco, empleando 
trabajo y calidad de producto. o 

Cumplir con lo . p S estatutos y reglamentos internos de la empresa 

PERFÍL DEL PUESTO 

Eno AAA ADO CIVIL: EDAD: 
GRADO ACADÉMICO: — DES Mayor de 25 años h 
"EXPERIENCIA: Con 1 añ n 1 año por lo menos de experiencia en el puesto de 

OTROS: o , icencia de Conducir 
COMPETENCIAS í | SENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

. a (A) | * Dirección de equipos (B) 

. Compromiso por la + Conduccié 
rentabilidad (A) . Liderszgo 2. personas (4 

e Ética (A) e Visión estratégica (C) 
. Trabajo en equipo (A) + Toma de decisiones (C) 
. Integridad o e Influencia y Negociación (C) 
. NO y Creatividad e Comunicación eficaz (C) 

e Iniciativa (A) 

e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

+. Manejo de crisis (B) 
Tolerancia a la presión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 

Conocimiento de la industria y el mercado (B) 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 
Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 

Dinamismo y energía (A) 

Orientación al resultado (4) 

CONDICIONES DE TRABAJO RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA | ida al mismo |. 

Caida | Contaminación biológica Lugar donde se ejecute el proyecto | piyel 
"Estrés térmico | Estrés te 

[CON 
Í ltura 

(CONDICIONES AMBIENTALES |Caidadeaníá_—- 

spacio 
rd Daño auditivo 

penado fisico: | Adecuado. 
E mientos "| Accidente de tránsito 

|Temperatura: | Ventilación artificial. | Fatiga 

¡Muminación: — | Artificial adecuada. |Amputecón_———= 
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[Nivel de ruido: [Leve |Cortaduras Estrés 
— Trastornos músculo. 

Interacción: Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

| POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 

MAQUINARIA Y EQUIPO Ñ 
[ Maquinaria Industrial —— 

[ Elaborado: _ | [| Aprobado: | TA 

nene de pie. [Químico ||[Explosión 
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S -A DEC. V [PAG 1 DE 3 
MANUAL DE FUNCIONES 

NOMBRE DEL PUESTO: O ERIPCIÓN DEL PUESTO 
DEPARTAMENTO: ERARIO DE MAQUINA 
JEFE INMEDIATO: MaS ENCIA DE PROYECTO 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: Nin una cebra RELACIÓNES EXTERNAS Ninguna 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

GERENTE 
| SERERAL ' 

¡ ¿ASISTENTE | 
[os T CONTADOR 

TE DE] 

[eii =p 

TOPOGRAFO DISEÑADOR E" DIBUJANTE | | FORMULADOR GERENTE DE 

| GERENTE DE | 
CONTROL DE RESIDENTE | A A Í 

T | 

MAESTRO DE 
OBRA 

1 Y - Y E + 

| A al 

L AUXILIARES 

| OBJETIVO DEL PUESTO: E 
| Ejecutar labores relacionadas con maquinaria asignada. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: ; : , 
+ Revisar diariamente antes y después de cada jornada de trabajo a fin de verificar los 

niveles de aceite, agua, rodajes, horometro y estado de llantas. oo 
+ Llenar hoja de control de recorrido del vehículo: registrando po de trabajo realizado, 

insumos utilizados, horas de trabajo efectivas. o 

. rape Liar las herramientas asignadas al vehículo y mantener limpio este 

a Nal de inmediato al superior, en caso de accidentes y elaborar el reporte del 

, suceso. e diario de equipo y llenar datos del horometro, registrando la hora de inicio 

y finalización de la jornada de trabal uinaria al Gerente del Plantel 
lidades o fallas en la maq A a Radena Reportar anorma uinaria y entregar copia a bodeg; 

Llenar reporte de fallas de presentes en la mag 
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pesada. ra su funcionamiento, realizango , 
+ Operar maquinaria 

a 
nai diciones óptimas P : ' 

so ls O de mantenimiento menores pertinentes, que SN 

funcionamiento, limpieza y SU utilización. ediato 

+ Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe inm a Uredo 

+ Mantención de bitácora diaria a ser entregada a e la empresa. 

+ Cumplir con los estatutos y TI lamentos internos de 

PERFÍL DEL PUESTO 

550 ESTADO CIVIL: DA A 
Masculino Indiferente y 

> Bachiller > 

A Con 1 año por lo menos como Operador de maquinaria 

OTROS: Licencia de conducir pesada 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

GENERALES - —— 

+ Compromiso (A) + Dirección de equipos (B) 
+ Compromiso por la +. Conducción de personas (B) 

rentabilidad (A) * Liderazgo (B) 
+ Ética (A) . Visión estratégica (C) 

e Trabajo en equipo (A) e Toma de decisiones (C) 

e Integridad + Influencia y Negociación (C) 

+ Innovación y Creatividad « Comunicación eficaz (C) 

(A) 
e Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

e Manejo de crisis (A) 

e Tolerancia a la presión (A) 

e Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (C) 
e Colaboración (A) 
* Prudencia (A) 

* Cierre de acuerdos (A) 

e Entrenador (B) 
. Dinamismo y energía (A) 
e Orientación al resultado (A) 

DONES DE TRABAJO ——" | 
ACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES ALP TRABAD. U RABAJO. 

Lugar donde se ejecute el proyecto Caída al mismo a ESTO DET | 

nivel ae | 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura E contaminación biológica__4 

. 
S és . . 

Espacio físico: | Adecuado SeNones con E 
emperatura: | Ventilación artiñicí Jel0S Daño auditi 

[Wuminación: —| Artificial ade oa | _|Atrapamientos || cio __— 
a. | Amputación Fatia e de tránsito a 
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Nivel de ruido: | Leve. 2 |Comtaduras Estrés Y 
e Trastornos músculo- 

Interacción: interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA = Eléctrico Incendio. 
Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO Ss 

Maquinaria Industrial 

Elaborado | Aprobado A 
: por: 
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ES
 

CAPITULO 5 

PROPUESTA DE DISEÑO DE UN MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 
PARA MEJORAR EL MANEJO DE PROYECTOS Y CONTRATOS DE LA EMPRESA 

“INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S.A DE C.V 
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1 ORGANIGRAMA PA 5 RA INVERSIONES y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S.A DE € v 
Adutoria de Costos 

Contabilidad 

Auditoria Externa 

Gestión del Talento Humano 

Gerencia Administrativa 
Financiera F 

_ 
Y 

y 
= Asesoría Juridica 

Sk 
o E 

o, e Vigilancia 
5 el Asesoría Técnica 

10) 

Obras y Proyectos 

Gerencia Técnica 

Aprovisionamiento 

Bodega 
Gerencia de Plantel | 

Taller 

Ao 
A 

Línea de sta 
Línea de mando -—————— 
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Col ONARIO DE COMPETENCIAS 

pl 
53 

«CIÓN DE COMPETENCIAS: 
Fl a , 

ferencia a las características de personalidad, devenidas en comportamientos, que 
pao an desempeño exitoso en un puesto de trabajo. 

velDe Las Competencias: 

N 

pol A: Se considera cuando la persona ofrece unos excelentes resultados respecto a la 

en cuestión; y cuando es capaz de asesorar a otros en la aplicación de las 
competencia 
rablidades, conocimientos y actitudes asociados con la especialidad de referencia y puede 

realizar tareas complejas sin supervisión alguna. Porcentaje entre 75 y 100%. 

Nivel B: Se considera que una persona alcanza este nivel de competencia cuando puede realizar 

tareas complejas con escasa supervisión y con altos niveles de productividad. Porcentaje entre 

50 y 75%. 

Nivel C: La persona que muestra un nivel medio de competencia, puede realizar tareas de 

mediana complejidad, sin embargo, requiere supervisión moderada y muestra un nivel medio de 

productividad. Su porcentaje oscila entre 25 y 50%. 

Nivel D: La persona que se ubica en este rango muestra habilidades, actitudes y/o destrezas 

que lo llevan a realizar tareas básicas, aplicando conocimientos generales para lo cual, requieren 

de supervisión. Su porcentaje oscila entre 0 y 25%. 
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LES ENERA PETENCIAS G COM 5.3.1 

pe 

| | al. i l ] pe ta e na 

S lo idas a todo uerida rán req es se ias cardinales | ncia mpete a las co aturalez 
Por su n 

¡ ión . do 
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COMPROMISO 
ntir como propios los objetivos de la organización y cumplir con las obligaciones 

se i 7 » 

paa Profesionales y organizacionales con sentido de urgencia. Capacidad para apoyar e 

eat decisiones consustanciado por completo con el logro de los objetivos comunes, y 
nta rar obstáculos que interfieran con el logro de los objetivos del negocio. Implica 

o y e Ores de la organización. 

idad para definir la misión, visión, valores y estrategias de la organización y generar 

sus integrantes la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad para demostrar 
en or los valores, la cultura organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del 
resp modo. Implica, además, capacidad para cumplir con sus obligaciones personales, 
je nales y organizacionales, y superar los resultados esperados para su gestión. 
pro pién, ser Un referente en la organización y en la comunidad en la que se desenvuelve 
La su disciplina personal y alta productividad. 

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en la visión, misión, valores y estrategias 
organizacionales en relación con el área a su cargo y generar dentro de esta la capacidad de 
sentirlos Como propios. Capacidad para demostrar respeto por los valores, la cultura 

organizacional y las personas, y motivar a los integrantes de su área a obrar del mismo modo. 
implica, además, capacidad para cumplir con sus obligaciones personales, profesionales y 
organizacionales, y superar los resultados esperados para su área de trabajo. También, ser 

un referente en su área y en el ámbito de la organización por su disciplina personal y alta 

productividad. 

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en relación con el sector a su cargo y 
generar dentro de este la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad para demostrar 
respeto por los valores y las personas, y motivar a los integrantes de su sector a obrar del 
mismo modo. Implica, además, capacidad para cumplir con sus obligaciones personales, 
profesionales y organizacionales, y superar los resultados esperados para su sector de 
trabajo. También, ser un referente en su sector y en su área por su disciplina personal y alta 
productividad. 

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados para su puesto de trabajo y sentir como 
Propios los objetivos organizacionales. Capacidad para demostrar respeto por los valores 
organizacionales, cumplir con sus obligaciones personales y laborales, y superar los 

resultados esperados para su puesto de trabajo. Implica ser un referente para sus 
“ompañeros por su disciplina personal y alta productividad. 
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¡DAD 
INTEGR valores morales, las buenas cost 

acuerdo ceguridad Y congruencia entre el decir Y obre 

h 
ra comportarse de 

¿ 

ra actual con 
m m 

A raderas basadas en UN comportamiento 
honesto y 

sionales, Y 

construir relac 

Capacidad pa 

prácticas profe 

V 0 
Saz 

Capacidad para morales, las buenas cost Ur 
dancia con | cl : 

A prácticas profesionales, 
estructura” S gia o

s es ellos. Capacis.! 

inculcar en todos loS integrantes de a empr laci peto por los vay, 1 

s. Capacidad para construir relaciones duraderas bag." 
ser considerado un referente ml 

e 

os valores 

para fomentar € a se 

la justicia en el trato con lOS . 

en 
idad de sus actos. Capacidad 

para 
) 

la honestida a congruencia constante entre lo que dice y lo que ha Si o 

organización y el mercado por | 

B Capacidad p 
s de sus colaboradores en función 

valores morales y las buenas costumbres. Capacidad para constituirse en un ejem e 

ellos por mantener una conducta congruente CON los valores de la organización. C PÍO para 

para construir relaciones de confianza con sus colaboradores. 
- Capacidaj | 

ara guiar sus propias acciones y la 

nción de los valores mor ] ales y la 

eros de trabajo a hacer lo mismo Cs | 
: ad | C Capacidad para guiar sus acciones en fu 

de confianza. Capacidad para actuar en toj | 
Ol 

costumbres, y alentar a sus pares Y compañ 

para establecer con ellos construir relaciones 

momento de manera congruente con lo que expresa. | 
p 
Ñ 
Ñ 

D Capacidad para actuar respetando los val 

y para actuar cons valores morales y las buenas prácti 
ecuentemente con lo que dice, respetando las ul deca isa | nducta que le 

exige la organización. 

C . 

iS pera polar con los Po anto EN EDIPO 
a n el propósito de a , ar parte de un . 

de alcanzar, en conjunto, la Pda cir De ganizacional, subordina 

grupales , COn el 
az FrOPósi 0, apoyar el Propósito de alcanzar las meta izac Ss organ e de la 

toda la oraani ganización constit bajo de 

» COMprend bol en un Pri las áreas que forman p2 

y de colaboración y cooperación el 
» Y Generar y mantener un buen clima de trab4 
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ra fomentar el espíritu de colaboración en su área, promover el intercambio con 

capacidad cal de la organización y orientar el trabajo de pares y colaboradores 4 la 
4105 sectore de la estrategia organizacional. Implica expresar satisfacción por los éxitos de 
consecución entes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los 

g ppros ¿ ersonales a los objetivos grupales, con el propósito de alcanzar las metas 
intereses nales de corto, mediano y largo plazo, apoyar el trabajo de otras áreas de la 
organi on Capacidad para constituirse dentro de su área como un ejemplo de 
organiza a y cooperación, comprender a otros, y generar y mantener un buen clima de 

idad para fomentar la colaboración y cooperación en su sector, promover el 

Ca bio con otras áreas y orientar el trabajo de pares y colaboradores a la consecución 
mer pjetivos fijados. Implica reconocer los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo 

O inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales a los objetivos 
les, con el propósito de alcanzar los objetivos fijados de corto, mediano y largo plazo, 

gru af el trabajo de otros sectores de la organización. Capacidad para constituirse como un 

pl de cooperación entre sus colaboradores y mantener un buen clima de trabajo. 

Capacidad para colaborar y cooperar con otras personas, tanto de su sector como de otras 

D áreas de la organización, con el propósito de alcanzar los objetivos fijados, y reconocer los 
éxitos y aportes de otras personas. Capacidad para subordinar los intereses personales a los 
objetivos grupales y apoyar el trabajo de otros sectores de la organización. Implica ser un 
ejemplo para sus compañeros por su cooperación y buen trato con todas las personas. 

COMPROMISO CON LA RENTABILIDAD 
Capacidad para sentir como propios los objetivos de rentabilidad y crecimiento sostenido de la 
organización. Capacidad para orientar sus propias acciones y las de sus colaboradores al logro de 
l estrategia organizacional, racionalizar las actividades y fomentar el uso adecuado de los 
recursos, a fin de generar un resultado óptimo. 

Capacidad para definir objetivos de rentabilidad y crecimiento sostenido, y diseñar políticas 
Ñ pjuosdimientos que permitan alcanzarlos. Implica orientar sus propias acciones y la de 
pei integrantes de la organización, al logro de la estrategia corporativa, racionalizar las 
Sara es y fomentar un adecuado uso de los recursos, a fin de obtener un resultado óptimo 
5 A organización en su conjunto, con un enfoque de largo plazo. Capacidad para 
ela I'se en un referente por su compromiso con la rentabilidad y el crecimiento sostenido 

Organización 

Ca . 

B an Para definir objetivos de rentabilidad y crecimiento sostenido dentro de su área, 
de todos hi con la estrategia organizacional. Implica orientar sus propias acciones y la las actina ¡tlegrantes del área a su cargo, al logro de las metas corporativas, racionalizar 
óptimo en El y fomentar un adecuado uso de los recursos, a fin de obtener un resultado 

Sector, con un enfoque de mediano plazo. 
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ilidad y crecimiento 

jos 108 O jetivos pad om de las personas a et , 

para sentir como, Lujo e propias e omtividades y fomentar un adecuagy, “y 

orien jonalizar o las tareas bajo su responsabilidag oa Capacidad 

o óptimo Un 
ización y P9 iadoS, 

€ Ñ de los objetivos fijados, uitad 

ls recursos, para general” los recursos, rto plazo. 
ue de CO enfoq dad fijados para SU puesto de traba, 

: bili ' Sal 
de renta ismo tiempo, racionalizar sus aca i : e 

OS objetivos d m C 
a) y, a . Ñ 

n corresponda) + onibles. Implica seguir las instruccjoy, 
os dispo ¡ los resultados. "Sd D 

sector al cual pertenece, los recurs orar ' Dei ar mejor reas y Me) 

iD props de realzar eficientemente sus ta 
sus su | 

Y ADAPTABILIDAD 
A nte los cambios en el entorno de la Organizaci, 

potenciar estas última , ¡ mprender rápidame 

pa rersformar las debilidades en fortalezas, y pot la 

mo, el largo plazo la presencia y el POSICIONamiento | raren ] 

ón de les metas deseadas. implica la a para conducir | 

empresa —o el área de negocios a cargo- en épocas difíciles, en las pd dos pl pls Para operar 

son restrictivas y afectan tanto al propio sector de negocios como a general, aprovecha | 

una interpretación anticipada de las tendencias en juego. 

Capacidad para ident 

tanto interno como exte: 

través de planes de acción 

de la organización y la cons 

strategia y las políticas organizacionales destinadas a promover Capacidad para diseñar la e AS A 
ificar y comprender rápidamente los cambios en el entorno dela en otros la habilidad de identi ) 

organización, tanto interno como externo. Capacidad para diseñar planes de acción que A 
permitan transformas las debilidades en fortalezas y potenciar estas últimas para asegurar 
en el largo plazo la presencia y el posicionamiento de la organización y la consecución de las 
metas deseadas. Capacidad para conducir la empresa en épocas difíciles, aprovechar una 
interpretación anticipada de las tendencias en juego, y, al mismo tiempo, dar aliento a los 
colaboradores. 

Ca i E .po so a A otros la habilidad de identificar y comprender rápidamente los 
diseñar y proponer planes d la organización, tanto interno como externo. Capacidad paí 
y potenciar estas últimas para a “ción que permitan transformar las debilidades en fortalezas 
de la organización y la concen guial en el mediano plazo la presencia y el posicionamient ficas y qe. on de las metas deseadas. Capacidad para conducir el 41% 

presencia ici 95 Y potencj Hi ¡a y el posicionamiento de la eno. estas últimas para asegurar en el corto plaza 
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“ad para comprender los cambios en el entorno de la organización tanto interno como 
ida roponer acciones en relación con las tareas a su cargo que permitan transformar 

0 peo dos en fortalezas y potenciar estas últimas para alcanzar las metas deseadas. 

jas eo d para seguir trabajando con el ritmo habitual en épocas dificiles. 

ETICA 
ra sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores morales y las buenas 

¡dad PA profesionales, y respetar las políticas organizacionales. Implica sentir y 

pd A mismo modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida 
par de ee en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/ organización al que 
qrveda, e que las buenas costumbres y los valores morales están por encima de su accionar, 

opganización así lo desea y comprende. 
le y 

Capacidad para estructurar la visión, misión, valores y estrategias de la organización sobre 

la base de valores morales, las buenas costumbres y prácticas profesionales, y establecer 

n marco de referencia para sí mismo y para toda la organización basado en el respeto tanto 
A de las políticas de la organización como de los valores y principios morales. Capacidad para 

prioriza! valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organización, 

establecer relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto. 

Implica Ser modelo en la comunidad donde actúa y en la organización por su ética, tanto en 

lo laboral como en todos los otros ámbitos de su vida. 

Capacidad para dirigir el área a su cargo sobre la base de valores morales, las buenas 
g costumbres y prácticas organizacionales, y establecer un marco de trabajo para sí mismo y 

para toda su área basado en el respeto tanto de las políticas de la organización como de los 
valores y principios morales. Capacidad para priorizar valores y buenas costumbres, aun por 
sobre intereses propios y del área a su cargo, y establecer relaciones laborales, comerciales 
o entre áreas sobre la base de sus principios y del respeto. Implica ser modelo en la 
organización por su ética, tanto en lo laboral, como en lo personal. 

Capacidad para conducir a su grupo de trabajo o sector y actuar sobre la base de valores 
morales, las buenas costumbres y prácticas organizacionales, y establecer un marco de 

C_ trabajo para sí mismo y para sus colaboradores basado en el respeto tanto de las políticas 
organización como de los valores y principios morales. Capacidad para priorizar valores 

y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y del sector a su cargo, y establecer 
relaciones laborales, comerciales o entre áreas sobre la base del respeto. Implica ser modelo 
€n Su área de actuación por su ética, tanto en lo laboral, como en lo personal. 

D A 

oacidad Para actuar sobre la base de valores morales, las buenas costumbres y prácticas 
pet males, y respetar las políticas y valores de la organización. Capacidad para 
one eS y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios, y establecer 
Dorsu 6 con otras personas sobre la base del respeto. Ser modelo para sus compañeros 

Ca, tanto en lo laboral, como en lo personal. 
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tingen ara los demás. También, ser un referente o | 

isión a largo plazo, a 

Capacidad 
oportunidades 
concretar deci 

a problemas de Ca 

Capacidad para: 

mo nacio 

de PULSOS de acción eficaces y € 

profundidad y elaborar panes 

evitar problemas potenciales, paid 

organización y el mercado po 

nternas como externas de la organizar n visión de mediano plazo, y para pray Implica analizar las situaciones planteadas 
opósito de crear oportunidades ylo 
n su área y en la organización po; 

ici j ¡ nto ¡ 
Capacidad para anticiparse a ae dal o 

así como nacionales, diga y e efectivos 

Í ne ys. 
opciones de cursos de acció. fngencia con Slpr 

: es de con 
en profundidad y elaborar ls: También, ser un referente e 
evitar problemas potenciales. lam j 

sus propuestas de mejora con visión a mediano plazo. 

Capacidad para resolver cuestiones complejas o de crisis y prever opciones de cursos de | 
acción eficaces y efectivos. Implica analizar las situaciones planteadas en profundidad y ' C - ! 
elaborar planes de contingencia con el propósito de crear oportunidades y/o evitar problemas 
potenciales. También, ser un referente en su sector y en el ámbito de su área de trabajo por 
sus propuestas de mejora con visión a corto plazo. 

D AS para resolver situaciones cuando estas se presentan, y reaccionar de maner 
OS or caber como a problemas. Implica ser un referente para sus 

puesto, propuestas de mejora y eficiencia con las responsabilidades de su 
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INNOVACION Y CREATIVIDAD 

ra idear soluciones Nuevas y diferentes dirigidas a resolver problemas o situaciones 

jad Pan en el Propio puesto, la organización y/o los clientes, con el objeto de agregar 

dad para presentar soluciones novedosas y originales, a la medida de los 

cane entos de la situación, pensando en los clientes internos como externos, que ni la 

jequerimió <a ni otros habían presentado antes ya aplicables tanto a su puesto como a la 

A poR ción a la cual pertenece, a la comunidad, y/o los clientes, con el propósito de agregar 

implica ser UN referente en la organización y en el mercado para presentar soluciones 
vadoras y creativas a situaciones diversas, añadiendo valor. 

¡ano 

capacidad para presentar soluciones a problemas o situaciones relacionadas con su puesto 

B de trabajo o clientes internos o externos, que la organización no había aplicado o utilizado 

anterioridad, CON el propósito de agregar valor. Implica ser un referente en su área y en 

el ámbito de la organización por presentar soluciones innovadoras y creativas a situaciones 

diversas, añadiendo valor. 

pacidad para presentar soluciones a problemas o situaciones relacionadas con su puesto 

q de trabajo o clientes internos o externos, dentro de los lineamientos habituales con que Se 

han solucionado los temas con anterioridad, agregando valor a su área de trabajo. Implica 

ser un referente en su sector y en el ámbito de su área de trabajo por presentar soluciones 

inovadoras y creativas a situaciones diversas, añadiendo valor. 

p Capacidad para aplicar/recomendar soluciones a fin de resolver problemas o situaciones, 

utlizando su experiencia en casos similares. implica ser un referente para sus compañeros 

de trabajo por presentar soluciones innovadoras y creativas que agregan valor. 
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583.2 COMPETENCIAS ES ECÍ ICAS GERENC . 

€ lo 
Er 1 el caso requieren como gu nomb gerenciales se F ficas de las especÍ 

ersonas, o a otras p uellos que tienen a su carg : aq necesarias en todos 
Otros. 

ÍMdica, 
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LIDERAZGO PARA EL CAMBIO : 

icar la visión estratégica de la organización y lograr que la misma sara 

«ad paré también deseable para los skateholders. Capacidad para generar en los otr . 

po ¡ple sino miso genuinos. Capacidad para promover la innovación y los nuevo 

y comp rar transformar las situaciones de cambio en oportunidades. 

| idear y diseñar la visión estratégica de la organización y lograr que la misma 

capacidad pr sible sino también deseable para los skateholders. Capacidad para 

parezca las todos lOS integrantes de la organización motivación y compromiso genuinos. 

generar 5 ara promover la innovación y los nuevos emprendimientos, y lograr transformar 

pacida D de cambio en oportunidades. Capacidad para transformarse en Un referente 
ayaciones : : r 

ps nización y en la comunidad en donde actúa por ser un líder y promotor del cambio. 

en 

cidad para comunicar la visión estratégica de la organización y lograr que la misma 

caps no solo posible sino también deseable para los skateholders. Capacidad para 

B parao en todos los integrantes de su área motivación y compromiso genuinos. Capacidad 

9 e mover en su área la innovación y los nuevos emprendimientos, y lograr transformar 

E laciones de cambio en oportunidades. Capacidad para transformarse en un referente 

pa > organización por ser un líder y promotor del cambio. 

Capacidad para comunicar la visión estratégica de la organización y generar entusiasmo, 

motivación y compromiso genuinos en sus colaboradores y pares. Capacidad para promover 

o en su sector la innovación y lograr transformar las situaciones de cambio en oportunidades. 

Capacidad para transformarse en un referente en su área por ser un líder y promotor del 

cambio. 

p Capacidad para comunicar la visión estratégica de la organización y generar entusiasmo, 
motivación y compromiso genuinos entre sus compañeros y colaboradores (si corresponde). 
Capacidad para actuar frente al cambio y detectar en él oportunidades. Capacidad para 
transformarse en un referente para sus compañeros en materia de liderazgo para el cambio. 
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rno, y establecer su impacto 

timizar las fortalezas, actuar o 
RATEGICA 

s del en bo 
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cidad para antici anizació!, e y lograr lOs Obietivas 

ano y largo pao e oportunidacéS. sistema integral, para 109 Jetivos y la, 

e UIORR o el áreó A ala corporativa. co 
metas retadoras, asoU 

tablecer su ¡ 
bios del entorno, y establec impar 

nder los Car. idad para diseñar polítima. o 
A ticiparse y compré ización. CapacidaU Par Políticas 

Capacidad tal o plazo en la o optimizar la utilización de las fortalezas 
a corto, a smo U ho de aprovechar las oportunidades del contexto. 

ósi A ; : 

actuar sobre las debilidades, COn el a de la organización y conducirla COMO UN Sistema 

Implica la capacidad ici Sueda lograr objetivos Y metas retadoras, asociados a la 

reali a SS dad para constituirse en el mercado como una autoridad en la 
estrategia : 

materia. 

¡ iciparse y comprender los cambios del entorno, y establecer su impacto 

B pio rc O en la organización. Habilidad para modificar procedimientos 

en el área a su cargo a fin de optimizar fortalezas y actuar sobre las debilidades, a partir de 

la consideración de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la capacidad para 

conducir el área bajo su responsabilidad y tener en cuenta que la organización es un sistema 
integral, donde las acciones y resultados de un sector repercuten sobre el conjunto. 
Capacidad para comprender que el objetivo último es alcanzar metas retadoras asociadas a 
la estrategia corporativa. 
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lAs sa S a 

a pan del concepto ganar-ganar. verdos satisfactorios para todos, mediante la 

Capacidad para persuadir a otras personas mediante la utilización de argumentos sólid 
g honestos. Capacidad para desarrollar ante situaciones especiales, conce les, 

demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a respaldar hosianes ' 
criterios. Capacidad para utilizar tales argumentaciones con el fin de inclinar y psercar 
posiciones mediante el ejercicio del razonamiento conjunto y contemplar los intereses de 
todas las partes intervinientes y los objetivos de la organización como base para alcanzar el 
resultado esperado. Capacidad para influenciar a otros a través de estrategias que permitan 
construir acuerdos satisfactorios para todos al procurar utilizar técnicas basadas en el 
concepto ganar-ganar. 

Capacidad para persuadir a otras personas de las que se necesita colaboración, a través de 

C acciones concretas y argumentaciones adecuadas y honestas. Capacidad para llevar a cabo 

negociaciones que persuadan a la contraparte y contemplar sus intereses y los de la 

Organización. 

D Capacidad para persuadir a los integrantes de la propia área de trabajo en asuntos 

específicos que sean de su incumbencia, a través de negociaciones y argumentaciones 

veraces y honestas. 

l COMUNICACIÓN EFICAZ forma clara y oportuna la 
reFacidad para escuchar y entender al otro, para transmilir E s organizacionales, y para 
mac : bjetivo 
nen requerida por los demás a fin de e atactos formales e informales que 

Varquen Os de comunicación abiertos y Fede 

diferentes niveles de la organización. 
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implí ¡ j 
Plica capacidad para ejecutar las acciones 

A EN 
nt hero alcanzarlos idad para adaptar So Y Day 

idad para escuchar Y, demás 2” pjertos. ¡a audiencia O interlocutor, Cay *8tip 
Capaci0e requerida po comunicac! a rticulares nizacionales que permitan Estay 

¡ón oa scendente, horizontal) y prop, 20 

£n necesaria para la CONSECUCIÓN y rg 

ar redes de contactos (OImaje.'s 
A 

unicaci Ss e com rar canas sentidos Dn informac 

de e intercomunicación. 
sarro ra estru y - 

nes e : opo u ; h E d 

intercambio elena e Capacidad ámbito positivo 
AA Ol a ati a 

ionar los métodos más adecuados 
ara selecciona! ta 2005 q fi 

Cc pur escurre Ea minimiza las bateas y Ástr 
de lograr comunicaciones 244 e ración, y que PO! Sa promover dentro de su JSCUCión 

afectan la circulación de ta inf tivos Capacidad para P el Sector y 
que los objetl “con el propósito de mantener a todas las Personas 

los afectan. Capacidad para hacer un 
e 

de las tareas y el logro 08 * ción 
h : de informacio!!, 
intercambio permanente ca de los temas que E 

en e municación existentes, tanto formales como Informales 

uso efectivo de los Ca 

? isa, de acuerdo con el ti 
¡ unicarse de manera clara y concisa, ipo de 

e ercutates con los que debe actuar. Capacidad para escuchar A E demás y asegurarse 

de comprender exactamente lo que quieren expresar. Capaci ad para aprovechar los 

canales de comunicación existentes, tanto formales como informales, a fin de obtener ja 
información que necesita para sus tareas. 

Capacidad para escuchar atentamente a sus interlocutores y comunicarse de manera clara 
y entendible. Capacidad para realizar las preguntas adecuadas a fin de obtener la información 
que necesita. 

TOMA DE DECISIONES 

oci . stente 

ad sn ego seleccionar la alternativa més 

ción de los objetivos organizacionales, Consecuencias de iia Con cali : la decisión tomada. dad, Oportunidad y conciencia acerca de las 

€ Opciones viap) catar el Procesg d dispar, Dles y conveniani, e lOMa de decia; 
la necesidad neln Iderar 

» 
] as ¡ de Sgocio, Capacidad no" “Unstancias existentes, los recu especialmente nerar o 

One 

Prol ode ones crít : les t NVencer a sus colaboradores $0 
3 Puntos de vista np ección de o Sensibles para la oa Situación a resolve! 

7 "Unción de los eS que contempsenización. Capacidad la de 
Jetivos organ: "Plen el mejor resultado, . ará Zacionales. Implica capacid 



¡ desarrollo de las opciones elegidas para as 
contolós y oportunidad fijadas, y tomar conciencia de e que respetan as pautas 
ge ca 

sus posibles consecuencias. 

arrollo de opciones viables y convenientes, 
e A Ponibles y su impacto en el negocio. 

: á  TTente a cada situación a resolver, 
ce calmente ante cuestiones críticas o sensibles para la organización. Capacidad Para 

ar el es estableci aplicar S, desde diversos puntos de vista. en ido, a fin de obtener el mejor 
ñ función de los objeti izaci ult : : h s objetivos organizacionales. 

implica capacidad para ejecutar y supervisar las opciones elegidas con calidad y oportunidad. 

acidad para generar opciones múltiples frente a cada situación a resolver, 
e ecialmente ante PASS críticas o sensibles para la organización. Capacidad da 
aplicar el mecanismos de selección de opciones establecido, a fin de obtener el mejor 
resultado, desde diversos puntos de vista, en función de los objetivos organizacionales. 
Implica capacidad para ejecutar las opciones elegidas con calidad y oportunidad. 

Capacidad para gene ar más de una opción frente a cada situación a resolver, aplicar el 

mecanismo de selección de opciones establecido y ejecutar las opciones elegidas según los 
procedimientos vigentes. 

LIDERAZGO 
Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus superiores con vistas a enfrentar 
con éxito los desafíos de la organización. Capacidad para asegurar una adecuada conducción de 
personas, desarrollar el talento, y lograr y mantener un clima organizacional armónico y desafiante. 

C 

Capacidad para diseñar estrategias, procesos, cursos de acción y métodos de trabajo con el 
propósito de asegurar una adecuada conducción de personas, desarrollar el talento, y al 
mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de las distintas áreas que componen la 
organización para alcanzar la estrategia. Implica lograr y mantener un clima organizacional 
armónico y desafiante, y ser un referente por su liderazgo y capacidad de desarrollar a los 
otros en el marco de la organización, con una visión y proyección de largo plazo. 

Capacidad para proponer y diseñar procesos, cursos de acción y métodos de trabajo con el 

Propósito de asegurar una adecuada conducción de personas, desarrollar el talento, y al 

h 'Smo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de sus superiores a fin de enfrentar con 
Ps los desafíos propuestos para su área. Implica promover y mantener un clima 

¡uanizacional armónico y desafiante, y ser un ejemplo dentro de la organización por su 

90 y capacidad de desarrollar a otros, con una visión y proyección de mediano plazo. 

Capacidad dad para proponer cursos de acción y nuevas formas de hacer las cosas con e 

Propósito de asogurar una adecuada conducción de personas, desarrollar el talento, y al 
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E OBJETIVOS 

leccionar y formar personas, dele 
ovilizar recursos organizacional 

rmación, M 

vidades de manera de lograr la eficacia 

de la organización. 

LOGRO D 
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r, diseñar, analizar info 

os e integrar las acti 
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es, Controla Capacidad para 
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Ñ 

la gestión, sopesar riesg 
eficiencia y 

calidad en el cumplimiento de la misi 

sí mismo/a como para la organización, metas retadoras y 

desafiantes orientadas al logro de los objetivos. Capacidad para maximizar la obtención q 

resultados a partir de la selección y formación de personas, la adecuada delegación de tar Ñ 

y la generación de directrices y diseño de estrategias y procesos basados en la planifica en 

el análisis de la información y la movilización de recursos organizacionales. Capacidad pl 

controlar la gestión, sopesar los riesgos € integrar actividades, y fundar todas sus decisi e 
y acciones con criterios de eficacia, eficiencia y calidad para el cumplimiento de la min 
funciones de la organización. 

Capacidad para fijar, tanto para 

Capaci ¡ : 

y ena al hour sí mismo/a como para sus colaboradores, metas retadoras 

ó aos pr de la ción y Poma ai para maximizar la obtención de 
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planificación, subia pe pe y diseño de stratenlos $ o pels pa 

Capacidad para controlar la a y la movilización de re s basados en 
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» I eficaci i j ¡ 
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- rec 
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y Unciones d 
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Eras 

MANEJO DE CONFLICTO . o. : S identificar y administrar situacione d ¡ 3 : «jad para iden l S de presión, contin j ismo capaces soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas aj paro dela rellicsii ne 

Capacidad para definir estrategias, procesos, cursos de acción y métodos de trabajo que smitan identificar y administrar situaciones de presión, contingencia y conflicto para la A organización. Capacidad para crear soluciones oportunas y adecuadas al es 
anizacional. Implica ser un referente Organizacional por su capacidad para identificar 

administrar y resolver situaciones de presión, contingencia y conflicto tanto del entorno local 
como global, con una visión y proyección de largo plazo. 

Capacidad para diseñar y proponer procesos, cursos de acción y métodos de trabajo que 
g permitan identificar y administrar situaciones de presión, contingencia y conflicto 

considerando los objetivos de la organización. Capacidad para crear soluciones oportunas y 
adecuadas al marco organizacional. Implica ser un ejemplo dentro de su área por su 
capacidad para identificar, administrar y resolver situaciones de presión, contingencia y 
conflicto tanto del entorno local como global, con una visión y proyección de mediano plazo. 

Capacidad para proponer cursos de acción y nuevas formas de hacer las cosas que permitan 
identificar y administrar situaciones de presión, contingencia y conflicto considerando los 

c objetivos de la organización. Capacidad para crear soluciones oportunas y adecuadas al 
marco organizacional. Implica ser un ejemplo para sus colaboradores por su capacidad para 
identificar, administrar y resolver situaciones de presión, contingencia y conflicto con una 
visión y proyección de corto plazo. 

D Capacidad para comprender, identificar y administrar situaciones de presión, contingencia y 
conflicto considerando los objetivos de la organización. Capacidad para crear soluciones 
oportunas y adecuadas al marco organizacional. 

Capacidad CONDUCCIÓN DE PERSONAS 

Moueenet para dirigir un grupo de colaboradores, distribuir tareas y delegar autoridad, además de 
de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para desarrollar el talento Y Polen 

encia! de su gente, brindar retroalimentación oportuna sobre su desempeño y adaptar los 
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grupales de las persons 4. a finalidad de P%." conducción de personas, a aquello tegrantes, a Áá ferente | S e inspira a sus Tia, en lo que Fespeóe. cetiguyéndose en Un re en la mater, 
Capacidad para e mbién son jefes, 

colaboradores suyos Q 

s de colaboradores, distribuir tareas y delega 

irigir uno o varios grupo de aprendizaje y crecimiento. Capacig 

B A pcia! para proveer oportunidades . e, al brindarle una Portu 
para desarrollar el talento y Se de dirección A 

retroalimentación. Implica adaptar 

rupales, y la capacidad de guiar en 

poe. a su vez, colaboradores a Su cargo. 

irigi dores, distribuir tareas y del 
j dirigir uno o varios grupos de colaborad ] egar 

a actos para desarrollar el talento y potencial de su gente, al brindarle una 

e ptar el estilo de dirección a las características oportuna retroalimentación. Implica ada 
particulares de las personas o los grupos a su cargo. 

Capacidad para supervisar un grupo de colaboradores, distribuir tareas y delegar autoridad. 
Capacidad para brindar retroalimentación oportuna y adaptar su estilo de conducción a las 
características particulares de las personas que se encuentran bajo su responsabilidad. 

ORIENTACION A RESULTADOS 

Capacidad para ¿ Promover y des 
SU SU Conjunto, orientados ay bar uportamientos, en sí mismo y en la organizaci" 

A estándares de cai ogro o 
) 

permitan evaluar elogro pi Capacidad paro ree los resultados esperados, y W% herramientas o e metas plante adas ata A las mediciones pertinente. qu 
-Capari 8 la correcta instrumentación 0€ Organización, y alcan a : 

Zar y mantener altos nivel Fri desafíos y metas retadoras P- 
rendimiento que produzcan mé) 
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entes de calidad tanto en la ejecución de las tareas 
pues dan. Capacidad para fomentar igual actitud en 

como en los servicios o productos 

se 
otros a través del ejemplo. 

ra orientar los comportamientos propios y los ajenos hacia el logro o superación Capac ¡a sultados esperados bajo estándare “0 ac 
jo s de calidad establecidos. Capacidad para 

dar proactivamente en la fijación de metas realistas y desafiantes, tanto para sí como 
8 parc equi de trabajo, y mantener y mejorar sus niveles de rendimiento. Capacidad para 
e ar € uimiento de las labores propias y de sus colaboradores a través del eficiente 

las herramientas disponibles en la organización para tal fin. Capacidad para motivar 
uso Ae olaboradores directos a comportarse de igual manera. 
a su 

cidad para mantener una actitud constante orientada al logro o superación de los 
fet dos esperados segun los estándares de calidad establecidos. Capacidad para asumir 

C as desafiantes y orientarse a la mejora de los niveles de rendimiento en el marco de las 
trategias de la organización. Capacidad para realizar el seguimiento establecido por la 

organización sobre las labores propias y las de sus colaboradores. 
0 

Capacidad para demostrar, a través de su comportamiento, una firme predisposición para 
D realizar las acciones necesarias para alcanzar los objetivos asignados y asumir metas 

desafiantes. Capacidad para realizar el control de su propio trabajo. 

COMUNICACIÓN EFICAZ 
Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la 

información requerida por los demás a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para 
mantener canales de comunicación abiertos y redes de contactos formales e informales que 
abarquen los diferentes niveles de la organización. 

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la 
información requerida por los demás a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para 
mantener canales de comunicación abiertos. Capacidad para adaptar su estilo 

A comunicacional a las características particulares de la audiencia o interlocutor. Capacidad 
para estructurar canales de comunicación organizacionales que permitan establecer 
relaciones en todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el 
Intercambio inteligente y oportuno de la información necesaria para la consecución de los 
objetivos organizacionales. Capacidad para desarrollar redes de contactos formales e 
Informales que resulten útiles para crear un ámbito positivo de intercomunicación. 

B cacidad para escuchar a los demás y para seleccionar los métodos más adecuados a fin 

lograr Comunicaciones efectivas. Capacidad para minimizar las barreras y distorsiones 

decian la circulación de la información, y que por ende dificultan la adecuada ejecución 

der tareas y el logro de los objetivos. Capacidad para promover dentro de su sector el 
24 cambio permanente de información, con el propósito de mantener a todas las personas 

Pp adamente informadas acerca de los temas que los afectan. Capacidad para hacer un 

Sfectivo de los canales de comunicación existentes, tanto formales como informales. 
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izar diversas varian io. para luego seleccionar la alternativa má 

Capacidad para analizar q to en el negocio, Pale, O! nativa my 

los recursos disponibles y Su Pd mejor resultado en función de PO E cacionale 

e od Ma ejecutar las acciones Con calidad, oportunidad y CO acerca de las 

implica capaci as 

posibles consecuencias de la decisión tomada. 

roceso de toma de decisiones, mediante la selección sistemática 

de opciones viables y convenientes, considerar las circunstancias existentes, los recursos 
disponibles y su impacto en el negocio. Capacidad para convencer a sus colaboradores sobre 
la necesidad de generar opciones múltiples frente a cada situación a resolver, y 
especialmente ante cuestiones críticas o sensibles para la organización. Capacidad para 
establecer mecanismos de selección de opciones que contemplen el mejor resultado, desde 
diversos puntos de vista, en función de los objetivos organizacionales. Implica capacidad para 
Espai desa rollo de las opciones elegidas para asegurarse de que respetan las pautas 

ad y oportunidad fijadas, y tomar conciencia de sus posibles consecuencias. 

Capacidad para encarar el p 

'SOs puntos de yi . vist if 
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5 Con calidad y oportunidad. 
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enerar más de una opción frente pacidad Pe selección de opciones establecido y e 
imientos vigentes. 

a cada situación a resolver, aplicar el 
jecutar las opciones elegidas según los 

PERSEVERANCIA EN LA CONSECUCIÓN DE OBJETIVOS 
ad para obrar con firmeza y constancia en la ejecución de proyectos y en la consecución 

capació Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es necesario, repetir una 
j r un comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal como de 

Capacidad para definir políticas y procedimientos organizacionales tendientes a lograr un 
rtamiento constante y firme en todos los integrantes de la organización, para alcanzar 

¡a visión Y estrategia de esta. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es 

ario, repetir una acción y mantener un comportamiento constante para lograr un 

objetivo, tanto personal como de la organización, y desarrollar esta misma capacidad en 

los colaboradores. Implica ser un referente en la organización y en el mercado por su 

perseverancia en la consecución de objetivos. 

Capacidad para definir políticas y procedimientos para su área tendientes a lograr un 

comportamiento constante y firme en todos los integrantes de esta, para alcanzar la visión y 

estrategia organizacionales. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es 

necesario, repetir una acción y mantener un comportamiento constante para lograr un 

objetivo, tanto personal como de la organización, y desarrollar esta misma capacidad en los 
integrantes de su área. Implica ser un referente en su área y en el ámbito de la organización 

por su perseverancia en la consecución de objetivos. 

Capacidad para implementar procedimientos en su sector tendientes a lograr un 

comportamiento constante y firme en todos los integrantes del mismo, para alcanzar la visión 
y estrategia organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es 
necesario, repetir una acción y mantener un comportamiento constante para lograr un 
objetivo, tanto personal como de la organización, y desarrollar esta misma capacidad entre 
sus colaboradores. Implica ser un referente para sus colaboradores y en el ámbito de su área 
de influencia por su perseverancia en la consecución de objetivos. 

copecidad para implementar procedimientos en relación con su puesto de trabajo tendientes 

ini pol un comportamiento constante y firme. Capacidad para actuar con fuerza interior, 

cuando es necesario, repetir una acción y mantener un comportamiento constante 

de lograr Un objetivo, tanto personal como de la organización. Implica ser un referente para 

compañeros por su perseverancia en la consecución de objetivos. 
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pare gar valor a través de ideas ar los 
Capacidad para de sonas, a la larea asignada, las funciones ges e emi ( 

A o soluciones originales pa de la organización. Capacidad para generar y sos 
Do ] 

personas a cargo, cbnls Pronenente a brindar aportes qUe signifiquen una Solución 

promover la ini lo aportes que ermitan perfeccionar, je ' po Ptimizar el uso 
acid musa EEIdO Capacidad para constituirse en un referente en la organ za 

e los rec ; 

el mercado en general en materia de ca 

de trabajo para su área que permitan optimizar los recursos 
B disponibles —personas, materiales, etc.- y agregar valor a través de ideas, enfoques y 

soluciones originales o diferentes en relación con las tareas de las personas a Cargo, y/o los 
procesos y métodos de la organización. Capacidad para generar la disposición permanente 
a brindar aportes que signifiquen una solución a situaciones inusuales y/o aportes y/o que 
permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos a su cargo. Capacidad 
para constituirse en un referente en su área en materia de calidad y mejora continua. 

Capacidad para diseñar métodos 

Capacidad para optimizar (o proponer acciones en ese sentido, según corresponda) los 
C recursos disponibles personas, materiales, etc.- y agregar valor a través de ideas 0 soluciones originales o diferentes en relación con las tareas de las personas a cargo, y/o los procesos y métodos de su área de trabajo. Capacidad para brindar aportes que signifiquen 

D Capacidad para proponer acciones con el personas, materiales, etc.- Propósito de optimizar los recursos disponibles” 
y agregar valor al 
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ces portunas que respondan a sus necesidades a ntes, a través de propuestas 
y bas partes. Ivas, y lograr beneficios para 
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Capacidad para identificar el interés del cliente y en funci e A alizar de manera oportuna acuerdos que impliquen po aras Y co dad pa > eliminar aquellos aspectos de las propuestas que puedan provocar objeciones pl facilitar así 
su aceptación. Capacidad para generar confianza en el cliente y lograr de Ena me i cla consolidación de los vínculos comerciales. E 

c_ Capacidad para desarrollar soluciones específicas, sobre la base de su conocimiento acerca 
de los productos disponibles y su experiencia previa, que le permitan concretar acuerdos 
puntuales con el cliente. Capacidad para lograr que este tome una decisión favorable con 

respecto a las propuestas ofrecidas. 

D Capacidad para desarrollar propuestas sobre la base de una adecuada comprensión de los 

requerimientos del cliente, y para proponer soluciones estándar que respondan estrictamente 

a las necesidades planteadas por él. 

Capacid COLABORACIÓS laboradores), responder a sus 
pacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y cola , TE 

"ecesidades y fequeimientos y solucionar sus problemas O dudas, aunque las mismas no hayan 

Pa manifestadas expresamente. implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos, a 

* crear relaciones basadas en la confianza. 

Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores Y 05, a oneas, a inde 
S necesidades y requerimientos, mediante iniciativa jan sido man el 
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A ON da, ap decididamente a otras personas a de 

0mas de relació y a ng e confianza. Capacidad para promo logro de los 

colaboración aia ión y constituirse en Fl ep cionales tendientes 

oietivos planteados. Capacidad paa implementar mecanismos organiza 
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CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA Y EL MERCADO 

r las necesidades de los clientes y consumidores, tanto nacionales como Capacidad para entende 
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consumidores. 

DINAMISMO Y ENERGÍA 
Capacidad para trabajar activamente en situaciones cambiantes y retadoras, con interlocutores 
diversos, en jornadas extensas de trabajo, sin que por esto se vean afectados su nivel de actividad 
osujuicio profesional. Implica seguir adelante en circunstancias adversas, con serenidad y dominio 
de sí mismo. 

Capacidad para promover en toda la organización y a través del es Ar eps 
A trabajar activamente en situaciones cambiantes y retadoras, de su capacidad para tomar 

jomadas extensas de trabajo, sin que por esto se vean afectado ivi ¡ demás. 
decisiones, tanto de largo, como de corto plazo, o el rieles dad y donado de sÍ Capacidad para seguir adelante en leen! Ea de dinamico y energle. 
mismo. Capacidad para constituirse en un T 

isposición a trabajar el ejemplo la disposict 
Capacidad para promover en su área y 2 traves interlocutores diversos, en jomadas 

: isiones, B_ activamente en situaciones cambiantes y retad ectados su capacidad para tomar Pm > 
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laborad señalándoles SUS fortalezaS y debilidades Con OS de desamoll 
colaboradores, fomentar independencia, desarrollar las capacida (conocimientos 

ma as) fortal zas con el objetivo de fomentar el aprendizaje y crecimiento a ja 
e dividual de cada uno de sus Colaboradora, A competencias) y forta CO era in 

lazo. Implica realizar seguimiento de la carr : 
| 

brindarles consejo efectivo y considerar todas las variables relacionadas (tanto cop ya 

organización como con el colaborador). 

Capacidad para brindar retroalimentación, proporcionar consejo eficaz, delegar tareas 

to y fomentar la autonomía y seguridad de sus colaboradores, supervisar su cumplimien : 

sarse, escuchar a sus colaboradores, guiarlos y promover entre B_ Implica capacidad para intere 
ellos el aprendizaje. Capacidad para demostrar interés por el desarrollo de sus 
colaboradores, y comprender sus necesidades y planes personales para d 0 ; esarrollar 
permitirles crecer dentro de la organización. Eo 

Capacidad para ofre 

Capacidad para ¡ ió ¡ ¡ bs ja ti A comunicar las expectativas respecto al desempeño 
e tareas. Implica caracas autoridad y responsabilidad necesarias para realizar las 

mejorar y aprendes. Cara par escuchar a sus colaboradores, y ofrecer sugerencias para 

personas a su ago Y compencer suse auImiento sobr el grado de desamalo det 
desafiantes que les permitan desarrollar talentos, personales para luego asignarles tareas 

y competencias en sus puestos de trabajo. 
Capacidad para reali : ealizar seguimi ” en D  retroalimentación constructiva, Implica ero tareas delegadas y proporcionar un 
de legarles una tarea y brindarles instrucciones 

Capacidad para identi - entífica .. MAN 
tiempo, crear soluciones star pd oo CRISIS 

S,0 e presi Portunas y ado Sión, Contingencia y conflicto, y, al mise uad 
as al marco de la organización. 
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A definir es 
Capac! da e etficar y amadas, Procesos 

pita ión. Capacidad para Situaciones de Le acción y métodos q 
A A co nal. Implica ser un referent Soluciones o N, Contingencia y Eo 

ministra” y resolver situaciones de presio IZaCional e y adecu 

como global, con una visión y proyección de go y conficto tama ZO. 

trabajo que 
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adas al marco 
para identificar anto del entorno local 

idad para diseñar y proponer 
itan identificar y administrar ps 

identificar, administrar y resolver situaciones de presi 
visión y proyección de corto plazo. presión 

D Capacidad para comprender, identificar y administrar situaciones de presió 
conflicto considerando los objetivos de la organización. Capacidad para ear soluciones 
oportunas y adecuadas al marco organizacional. 

ORIENTACION A RESULTADOS 

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros hacia el logro o superación de 

los resultados esperados, bajo estándares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar 

y mantener altos niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la organización. Implica 

lecer indicadores de logro y hacer seguimiento permanente. 

Capac 
rtamientos, en sí mismo y en la organización 

Pacidad para promover y desarrollar compo 
o dos, y Mar 

én su conjunto, ori ro o superación de los resultade 

A. eséndares de calaod voladores. Capacidad para realizarlas mediciones perinentes que 
tan evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta Ins olmeca de 

herramientas correspondientes. Capacidad para fijar nuevos dos uzcan mejoras 
'a organización y alcanzar y mantener altos niveles de rendimiento que pro du A eiucios 

Permanentes de calidad tanto en la ejecución de las tareas como en OS se 
jemplo. 

Que se brindan. Capacidad para fomentar igual actitud en otros a través del ejemplo 
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D cia para ma e para alcanzar los objetivos asignados y asumir Aa 

realizar las acc io trabajo. 

desafiantes. Capacidad para realizar el control de su propio ) 

PRUDENCIA 

Capacidad para obrar con sensatez y moderación en todos los actos: en la aplicación de normasy 

políticas organizacionales, en la fijación y consecución de objetivos, en el cierre de acuerdos 

demás funciones inherentes a su puesto. implica 
a y 

la capacidad para discernir y distinguir lo bueno 

y lo malo para la organización, los colaboradores, los clientes y proveedores y para sí mismo. 

Capacidad para diseñar políticas y normas organizacionales en base al buen juicio, que 

permita a todos los integrantes de la organización obrar con sensatez y moderación en todos 

A — los actos: en la aplicación de normas y políticas organizacionales, en la fijación y consecución 
de objetivos, en el cierre de acuerdos y demás funciones inherentes a su puesto. Implica la 

capacidad para discernir y distinguir lo bueno y lo malo para la organización, los 
colaboradores, los clientes y proveedores y para sí mismo. Ser un referente en la 
organización y en el mercado por su prudencia. 

Capacidad para diseñar políticas y no 
B atodos los integrantes d a obrar 

Capacidad para aplicar 
su sector de trabajo y políticas y norm as organizaci ata de 

que le permitan. 4 ¡ganizacionales en base al buen juicio den? 
OS Sus colaboradores obrar con sensalez ) 
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¡on en todos los actos: en la fijación y co gera to. Impli nsec ] 0 a su puesto. Implica la capa uCiÓn de ob , 

( rperentes E sus colaboradores, clientas (PONS di Jetivos, y demás funciones 

Ein o odaordors y ela 
fe 

idad para aplicar políticas y normas Organiz 
D com pe la fijación y consecución de objetivos actos idad para discernir y distinav demás funciones inhere t ica la q nguir lo bueno y | mes a su puesto. hs nas como para sí mismo. Ser un referente entre sus nO Por au pra po encía. 

ra trabaj Za y perse 
¡ e JErseverancia a fin ieti capacita ara concretar acciones / decisiones que requieren un cio, pre liad cujetivos gfes ? A gyales. Implica mantener un alto nivel d y esfuerzo mayores 

qe antes, CON interlocutores diversos que se suceden en cortos esp 
«pmadas prolongadas. 

Capacidad para hong lle determinación, firmeza y perseverancia a fin de alcanzar 
objetivos difíciles con eficacia, diseñar políticas y procedimientos que permitan llevar a cabo 
los planes organizacionales en contextos complejos, y tomar decisiones que requieren un 
compromiso y esfuerzo mayores que los habituales. Implica trabajar con energía y mantener 

A un alto nivel de desempeño aún en situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores 

diversos que se suceden en cortos espacios de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas. 
También ser un ejemplo para la organización al cuidar las relaciones interpersonales en 
momentos difíciles y motivar a otros a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral 
armónico y de alta productividad. 

Capacidad para trabajar con determinación y perseverancia a fin de alcanzar objetivos 
difíciles con eficacia, diseñar políticas y procedimientos que permitan llevar a cabo los planes 

B de su área en contextos complejos, y tomar decisiones que requieren un compromiso y 
esfuerzo mayores que los habituales. Implica trabajar con energía y mantener un alto nivel 
de desempeño aún en situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que 
se suceden en cortos espacios de tiempo acotados, a lo largo de jornadas prolongadas. 
También ser un ejemplo para su área al cuidar las relaciones interpersonales en momentos 
dificiles y motivar a sus colaboradores a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral 
armónico y de alta productividad. 

Capacidad para trabajar con perseverancia a fin de alcanzar objetivos difíciles con eficacia, 
e implementar procedimientos y métodos de trabajo que permitan llevar a cabo los planes de 

C_ su sector en contextos pa Implica trabajar con energía y mantener un alto nivel de 

desempeño aún en situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos e 

adas prolongadas. También ser un ejemplo para SUS colaboradores al cuidar las 
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D_ Capacidad para trabajar con perseverancia y a anzar 0 han fijado aún en contextos complejos. Implica traba) gla y Ntener : las exigentes y Cambia t 8! n 
mpeño esperado incluso en circunstanc nte S a jornadas prolongadas. También ser un ejemplo para sus compañeros en m Mente, 

l 
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4 pEscRIPTORES DE PUESTOS SEGÚN NUEVA PROPUESTA 
5. 

MANUAL DE 

FUNCIONES 

INVERSIONES Y SERVICIOS 

QUINTEROS DIAZ S.A DE C.V 
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INVERSIONES Y SERVICIES-*
 

GE RENT. L 
NOMBRE DEL PUESTO: RENCIA GENERA = ] 
DEPARTAMENTO Ninguno de Plantel Gerencia Técnica, Gerencia ATO: cia Ñ ”. | JEFE ÓN DE AUTORIDAD: 'aministrativa Financiera. ss, nsfluciones Tha 

_ ci antes, alcaldes alos y no gubernamentales es 
AS ralla bernamentale Li es, | 

RELACIONES EXTERN tituciones gu rentale o UN 
| : ema las políticas, lOs osa con ex dee na hac dinar 
pobladas os logros desarrollo de, proye a la su implantación y eva ! 

r otras instituciones. ísi isión de la empresa, y representar la empresa con visión y mi 
| FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

mpresa R legalmente a la empres. o o 
Servir pisos de comunicación de la empresa con las Asociaciones e Institucion 

0 

“Ly : ionales y extranjeros. dale A he EStiutos: Regiententas y demás disposiciones y acuerdos : relivos funcionamiento de la empresa, dictando al efecto las medidas conducentes, + Definir las medidas necesarias para asegurar la buena marcha de la empresa, dictando las normas administrativas correspondientes; velar por el orden y disciplina en la misma y coordinar todas sus dependencias, en los aspectos administrativos, técnicos, funcionales y disciplinarios, con la asistencia de los demás fu 

y largo plazo Íficos y metas de la empresa a corto, mediano Controlar las activida ¡ realizados 
sos es 

li Carreteras y Obras civiles, alquiler de €Mpresa 
requerida Ura vial y diseños se ejecuten en el tiempo acuerdo a la normativa, especificacioné' 

ee la 'an vial Y las metas trazadas. 
de la misión institucional 



LAPERIENCIA: 

pá ACADÉMICO : 
GRA . 

Niversitario que | om Ingeniero Civil de la Rebublo de El 

= Conocimiento de herramientas de gestión de Proyectos de construcción. Conocimientos generales de aspectos financieros o experiencia en inversiones y gestiones de la construcción. 
- Usuario avanzado de MS-Office y conocimientos en el uso de sistemas de gestión e inversión financiera. - — Conocimiento de procesos administrativo general Conocimientos de Planeación estratégica Conocimiento en resolución y manejo de conflictos - Conocimientos generales del marco legal y tributario 

vigentes 
OTROS: Manejo intermedio del idioma ingles 
COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
* Compromiso (A) 
+ Compromiso por la e Conducción de personas (A) 

rentabilidad (A) e Liderazgo (A) 
e Ética (A) e Visión estratégica (A) 
* Trabajo en equipo (A) + Toma de decisiones (A) 
* Integridad e Influencia y Negociación (A) 
* Innovación y Creatividad (A) e Comunicación eficaz (A) 
* Iniciativa (A) 

Plexibilidad a los cambios (A) 

e Dirección de equipos (A) 

A ETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
Manejo de crisis (A) 
olerancia a la presión (A) 

ión (B) 

Calidad y mejora continua (A) A) Conocimiento de la industria y el mercado ( 

Prudencia (A) 
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Cierre de acuerdos (A) A e Entrenador (B) 
+  Dinamismo y energía (B) 
* Orientación al resultado (A)___— 

[CONDICIONES DE TRABA INHERENTES AL PUEST 
RIESGOS O DE [UBICACIÓN GEOGRÁFICA Caida al mismo ] TRAR EN 

Oficinas administrativas. nivel Esiaminación bio] ka 7 E 

CONDICIONES AMBIENTALES [Caída de altura strés térmico e | 
| Lesiones con Ñ Zo Ñ 

Espacio físico: Adecuado. objetos _ Daño auditivo Di 
Temperatura: | Ventilación artificial._ | Atrapamientos Accidente de tránsito | 
Iluminación: — [Artificial adecuada. _ | Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve. | Cortaduras Estrés 

Trastornos mú 
Interacción: _ Intema y externa. Quemadura | esqueléticos culo 
EOSTURA FÍSICA [Eléctrico | Incendio 

anencia sentada | Químico a MAQUINARIA Y EQUIPO Explosión 
e quinaria Industrial 

aborad 
r o Aprobado 

por: 
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aw Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ 8-4 DEG y f : A [PAG 1 DE 3 MANUAL DE EF UNCIONE IL DESCRIPCIÓN DEL Sue PESTO RSSRIPCIÓN DEL PUESTO ASISTENTE R 
GERE S 

R : 
RTAMENTO. 
CE AED AUTORIDAD: 7 E CIÓN DE AU o REA 
R 
AGIÓNES EXTERNAS 

o ador de si al Administrador de la empresa a reali mn 

. Realizar la revisión previa antes de iniciar labores ] 
Revisar la agenda diaria de su jefe inmed 
Digitar la facturación de proveedores O 
empresa 

Archivar la documentación de forma dia 
sucursal. 

+ Coordinar con las personas involucradas la recolecció ¡ ; E ' cción de la información y d necesarios para la elaboración de los reportes ¡ A MEIOS ue r i Empresa. q ealiza el Administrador de la 

+ Elaborar los comunicados internos para el departam i : E ento. De igual 
comunicados a los clientes o proveedores. 2 ena, eleborarios 

e Asistir al jefe directo en la preparación de reuniones o actividades para el desarrollo 
de la buena y asertiva comunicación entre el grupo de trabajo. 
Efectuar la coordinación de dichas actividades. 
Asistir con la información a su jefe directo para que los reportes de la empresa se 
emitan sin ningún problema. 

e Revisar que la documentación esté en orden y remitiria a los departamentos 

tato, e informar de las actividades del día. 
: 

el ingreso de suministros o materiales a la 

rla para concretar el orden dentro de la 

L___ correspondientes. 

ES PERFÍL DEL PUESTO 

SEO: ESTADO CIVIL: EDAD: i 

E Indiferente Años 20 -40 años 
[GRADO ACADÉMICO: Bachiller, Estudiante universitario 

APERIENCIA: Conocimiento en la legislación laboral del país. Debe de 

conocer técnicas efectivas para el manejo de personal. 

Debe de ser una persona estrictamente ordenada para 

llevar la agenda de su jefe directo. Es indispensable que 

maneje en un 80% las herramientas tecnológicas como son 

las hojas de cálculo, las hojas de trabajo y de presentación, 

al igual que el correo electrónico € internet. Debe ser una 

AA 
persona que trabaje en equipo. 
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o poso anejo SEC AS EAS oERencIES — 

OTROS. A — SÓ )MPET A 

O PETENCIAS | ———ónd uipos ( O A > 

GENERALES | * Direc ión de personas (B) 

ó Compromiso ( A) 6 condo 

+ Compromis0 por la Liderazg decisiones (C) 

rentabilidad (A) Toma egociación (B) 

e Ética (A) influencia eficaz (A) 

+ Trabajo en equipO A Comunicación 

+ Integridad o 

“ no vación y Creatividad 

+ Iniciativa (A) , 

+ Fiexibilidad a los cambios A 
| 

REA 
A 

CN) AICA 
a ¡AS ESPECIFICAS 

PO 
COMPETENC 

Manejo de crisis (A) 

RA 

. Tolerancia a la pr esión (A) (A) 

+. Calidad y mejora continua 

+ Conocimiento de la industria Y el mercado (A) 

+ Colaboración (A) 

+. Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

e Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Oficinas administrativas Caída al mismo a l 

nivel Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesi 
Espacio físico: | Adecuado. obietos. e Daño auditivo 

Temperatura: |Ventilació ifici : - > 

Iluminación: Ario adenda OS Accidente de tránsto 

Nivel de ruido: | Leve mputación Fatiga 
: Cortaduras Estrés 

Interacción: _ | Intema Trast úscul y extema. ornos músculo- 

POSTURA FÍSICA euemadura esqueléticos 

Permanencia sentada 90 Írico incendio 

MAQUINARIA Y EQUIPO Químico Explosión 
Maquinaria Industrial 
Elaborado 

r: Aprobado 
Oe por: 
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sE 5ONES Y SERVICIOS QUINTE
ROS DIAZ S-ADEC. y —— = 

o —— PAG 1 DE 3 

AS 
Benicio DE FUNCIONES 

___ DESCRIPC
IÓN DEL PUESTO — 

OM ENTO: RENCIA ADMINISTRA A 

RTA : MINISTRATIV o 

DEP MEDIATO: GERENTE ADMINIS A FINANCIERA 
: 

T ICIERA 

E N DAS 
patente O Auxiliar OR FINANCIERO 

NES 
inisterio de Haci a — mr. 

RELAC! 
lhitidones. acienda, Registros, Alcaldías entre otras 

AJENO DEL PUESTO: 

coordinar la ejecución de las políti : 
| 

plecer Y y políticas relacionadas con 
m ivi 

el 

egegurándose que se Cu plan los principios de contabilidad o 
as | 

lados y con ES EE AS específicas de la empresa. 

FUNCIONES ESPEC 
FICAS: 

. Revisar los correlativos utilizados de facturas y comprobantes 

verificar el registro de la venta de servicios, en los libros correspondientes 
0 

, Conciliar de saldos de libros de venta con y documentos físicos de venta 

. Elaborar y revisar los registros de libros de IVA 

0 

0 

Elaborar, revisar y presentar las declaraciones 

Conciliar Saldos contables, Retenciones (ISS, AFP), Crédito Fiscal Debito Fiscal 

Retenciones Y percepciones de IVA, saldos de proveedores, Cuenta Efectivo y 

Equivalente, Cuentas por Cobrar, Préstamos Bancarios y otras. 

. Preparar información financiera en atención a requerimientos de Auditoria. 

+ Elaborar reportes financieros y transacciones mensuales de ventas, compras, 

impuestos, préstamos y otros documentos. 

Elaboración de planillas de sueldo mensual 

Gestionar papelería y documentación a instituciones financieras 

Conciliación de saldos y cuentas por cierre de ejercicio contable 

Elaboración de juego completo de estados financieros (Estado de Resultados, Balance 

General, Estado de Cambios en el Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo, Notas a los 

Estados Financieros y Anexos a Estados de Resultados y Balance General) 

+. Gestionar y recepción de documentación para pagos diarios (proveedores que otorgan 

descuento) y programados de otros proveedores 

Verificar la información procesada por Auxiliar Contable (montos totales a cancelar a 

cada proveedor) 
E 

+ Elaborar cheques u documentos de control interno de pagos en coordinación con 

deal Contable ho ES 

erificar la solvencia con las instituciones QU rnamenta 
. 

* Atender a auditores y delegados de Ministerio de Hacienda y subsanar en la medida 

de lo posible las observaciones si hubieren 

Gestionar y cancelar los estados de cuenta de la Alcaldía Municipal 
¡ iros 

Gestionar documentación 
correspondiente a préstamo?, cuentas corrientes, sobreg 

y otras necesarias icitaciones publicas 

— Brincar documentació
n e información financiera a licitaciO 
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rar cibo ¡as d Cc . 

constan de las transacciones de la 
nizaciones a tables emp 

rente de Talento ue datos contabes sea convocadalo Provo | 
0 y | 

Controlar el cores on decisiones a Ñ cesaria Para rsonal a cargo desarrolle € alas fun 
informaci eelpe 

+. Asignar y su 

: ás que 

e 
a 

Ejecutar las actividades que se 

. illas de aguinald 
jones, plani O, rey 

de vacaclt sobre la renta en en od 

. O tención de impuesto "Coma 5 de P 

destrezas técnicas, actitudes y Conocimiento aj Pro te en | 

que demanden de atención, solucionándoj, E 

n necesarias para el debido cumplimiento 

le confieran los ordenamien
tos jurídicos. 

reglamentos internos. 

de Sl 

FÍL DEL PUESTO : A, 
TADO CIVIL EDAD: A 

| SEXO: A ai rente Años 25 — 50 años 

Indiferente » A oscar Título Académico en Licenciatura en 
GRADO ACADÉMICO: Contaduría Publica 

+ Manejo Intermedio del Sistema Operativo Windows 

y de herramientas de ofimática: Word, Excel y 

Power Point. 

+ Manejo avanzado de sistemas contables 

+ Indispensable conocimiento y experiencia 

comprobada en labores de auditoria, legislación 
relacionada, sistema bancario nacional y gestión 
contable administrativa general. 

EXPERIENCIA: Con 2 años por lo menos de ejercicio profesional. 
OTROS: Maestría deseable 
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES 

+ Compromiso (A) e Dirección de equipos (A) 
+ Compromiso por la * Conducción de personas (A) 
coria (A) « Liderazgo (A) 

. 1ca A La 

* Trabajo en equipo (A) : o ha e natégica A) 
e integridad e Influencia y Negocia ed A 
+ Innovación ivi ción de y Creatividad * Comunicación eficaz (A) (A) 

Iniciativa (A) 
. O a los cambios 

COMPETENCIAS ESP ECIFIC O + Manejo de crisis (A) SS POR AREA 
Tolerancia a la presión A 

e Calidad mejora on A 

A 

SS 
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acne de laindustio y el mercado (A) 
cor ón (A) 
coa cia (A) 
pradera ¿cuerdos (A) 

: energía (A) 
:5n al resultado (A) 

RIESGOS INHERENT E o ES AL PUESTO DE TRABAJO 

ces aniston e” nivel Contaminación biológica — || 
SEM paca de altura___ | [Estrés térmico | 

nes con j 
2. ] Objetos Dañ $e «físico: | Adecuado. | Daño auditivo 

Eo [Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Tempe Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 
Mt ido [Leve — Cortaduras Estrés 
el de n— Trastornos músculo- 

ón: — | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
a a FÍSICA Eléctrico Incendio 
PO sentada Químico Explosión 
Permanencia 

AQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Maquina Aprobado 

Elaborado por: 
por. 
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a DIA la —DE7 108 QUINTEROS BZ y VERSIONES Y SERVICIOS GUN a y INVERSIONES Y SERY FUNCIO 

PUESTO AA | DESCRIP Y INISTRATIVO FINANCIERO 
ERENCIA GENERAL SURREDECPUESTO: | NOMBRE DEL PUESIV. _— G HAL 

DEPARTAMENTO: E GEN 

Contador Gen 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: Aito 

aministrativa, Vigilante, ordenanza. Ma 
a o 

RELACIONES EXTERNAS Auditores externos, Ministerio de Hacienda, banco ual 

tros. E - Strativas y 

ESTO: mar y controlar todas las actividades administrativas y ¿ 
OBJETIVO DEL PU : 

financieras. A 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

e ESsarri o 
a pa los planes Diseñar : e la empr Mecanismos de Control intemos e las licitaciones A penides 

“evenir filtraciones y perdidas 

j jefes de área ienestar del junto a Je idad de cambio para el bier resa. necesidad de problemas o conflictos dentro de la emp o de las | resolua Ñ mantenimiento y conservación del buen estado de las Instalaciones elar por 
a. . 

Realizar de planillas de pago junto con Gerencia de Talento Humano Y Jefe 
Contabilidad. , o 
Coordinar eventos y proyectos con la Gerencia de Mercadeo y Gerencia Técnica 
Gestionar el logro de los objetivos y metas de venta en las areas involucradas, 
Apoyar a la Gerencia General y demás áreas en todas las ejecuciones de Proyectos 
de la empresa. 
Diseño de mecanismos de control interno para la prevención de filtración y perdida de información. 
Maximizar la eficiencia de todas las áreas de la empresa. Realizar la actualización del reglamento dela empresa cuando este lo requiera o cada año. 
Control de costos 

de la 

Análisis de los fluj 
Proyectar y obten 

Cumplir con los e 



año. 
¡ tos de políticas de t ¡ 

gstablecimie rabajo para 
Revisar diariamente los reportes de las E cmpresa. 

E
S
 E :8
 3 E 3 E 2 á E 7 

esional del personal de su área. 

Asegurar la liquidación y cancelación oportuna de toda obligación 
Motivar al personal subordinado para una mayor productividad 
Supervisar a los subordinados directos en el desempeño diario 
Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la visión y misión corporativa ____ 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

Indiferente Indiferente Mayor de 25 años 

GRADO ACADÉMICO: - Poseer Título Académico Universitario en 
Administración de Empresas 

EXPERIENCIA: - Con 3 años por lo menos de experiencia como Gerente 

- Planificación Estratégica 
- Políticas públicas 
- Conocimientos avanzados de computación. 

- Desarrollo Organizacional 

Poseer Maestría en administración Financiera 

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

rabajo en equipo (A 
: Integridad mi 
Innovación y Creatividad 

Dirección de equipos (A) 

Conducción de personas (A) 

Liderazgo (A) 

Visión estratégica (A) 

Toma de decisiones (A) 

Influencia y Negociación (A) 

Comunicación eficaz (A) 
A



pu 

+ Flexibilidad
 a los 08 

_— 
_——

 

CIFICAS P ORÁREA — 
A) 

E 

COMPETENC
IAS ESPE 

"e Manejo de crisis a " 

Tolerancia a la pres n CA) 

Calidad y mejora contin a
 

Conocimiento 
de la industri 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 

Dinamismo y energía (A) 

Orientación al resultado (A) _ 

ercado (C) 

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABA" CONDICIONES DE A 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA + Cala dl mismo o 

Lugar donde se ejecute el proyecto |nivel : Contaminación biológica | 

CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés emo A 
Lesiones con San pa 

7 auditivo Espacio físico: | Adecuado. objetos _ ena pa l 
mein Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Iluminación: [Artificial adecuada. | Amputación Fatiga l 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- M 
Interacción: _ | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 

ads Aprobado 
> por: 
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¿E y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-ADEC.V—————[PAGiDEZ 7] 
p MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ——— 
| LES RIPCIÓN DEL PUEST 

GE GEL PUESTO: ns CONTABLE e — 

A MENTO: NCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
pEr Pe EDIATO: Contador General YA PINANCIERA 

EE! N DE AUTORIDAD: _ | Ninguno 

] 
] 
| 

] 

EA NES EXTERNAS Ninguno A | 

a sa 

eCONES ESPECIFICAS 
lasificar y ordenar facturas, comprobantes de crédi 

— 

.C mpras diariamente 
ito fiscal y Notas de Crédito por 

Registra" diario de las ventas en libros de IVA (Consumidor y Contribuyente) 

Clasificar y ordenar diariamente Comprobantes de Crédito Fiscal 

Elaborar, registrar e imprimir partidas de diario 

Registrar comprobantes de compra en libro de Proveedores 

Revisar y corregir libro de compras si se requiere 

Numerar y separar número correlativo de Documentos Físicos de Compras (CCF y 

Notas de Crédito) 

Fotocopiar los documentos de libros de IVA 

Clasificar documentos contables y fiscales 

Elaborar informe mensual de retenciones y percepciones 

Clasificar y separar documentos por partida de libro diario 

Ordenar documentos para registro semanal en archivos contables 

Actualizar los saldos por cancelaciones a proveedores 

Clasificar documentos físicos (CCF, Notas de Crédito, Recibos, Notas de abono) 

Sustituir los documentos según el mes en el que hayan sido declarados 

Archivar recibos de cancelación de acuerdo a partida contable que corresponda 

Apoyar en el control de cuentas de proveedores en Saldos semestrales (Solicitar 

estados de cuenta) 

+ Gestionar saldos y pago a proveedores y acreedores varios 

+ Pagos de recibos de energía eléctrica, internet, telefonía, cable, mantenimiento de 

equipos y otros. 
e Clasificar y ordenar facturas, comprobantes de crédito fiscal, recibos, etc. de los 

diferentes proyectos en ejecución. 
Control y registro de costos de proyectos en ejecución de la empresa. 

Control de los ingresos obtenidos de cada Uno de los proyectos (durante y al finalizar 

, el proyecto) 
Mier informe, mostrando las ganancias O pérdidas en los proyectos de manera i 

riódica 

PERFÍL DEL PUESTO 
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Compromiso po 

rentabilidad (A) 

Ética (A) 

Trabajo en equipo (A) 

Integridad 

Innovación y Creativida
d 

Iniciativa (A) 

Flexibilidad a los cambios 

COMPETENCIAS 
ESPECI 

+ Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

A 
AS 

at ic. Contaduría Publica —— Mayor de 20 años 

+. Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

+ Colaboración (A) 

e Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (C) 

+. Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Lugar donde se ejecute el proyecto Caída almismo |; _ontaminación bIoba 

CONDICI 
_ | Contaminación biológica 

ONES AMBIENTALES aa de altura Estrés térmico 

pedo so. Adecuado. obietos s con Dañ o 

a Ventilación artificial_ | Atrapamientos e auditivo. 

n: _ [Artificial adecuada. | Amputació ccidente de tránsito 

Nivel de ruido: | Leve. Corta ua p Fatiga 
= Estrés 

Interacción: 

POSTURAFISICA y extema. Quemadura Trastornos músculo- 

Permanencia sentada Eléctrico OS 

MAQUINARIA Y EQUIPO ¡Químico ocio 
Maquinaria Industrial 

plosión 

Elaborado 

r: 
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FU 

RVICIOS QUINTEROS ONES Y SE EROS DIAZ S-A D 
ERA SE0. e A _| PAG 1 DE 2 

5 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ———— 
U — OO] 

EL PUESTO: GERENTE DE TALE a BREDEL=A NTO HUMANO A 
MO TAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA k : E A En ATO: Gerente Administrativo Financiero 

lecidos. 

e ONES ESPECÍFICAS: 

—_Hacer revisiones de desempeño. 

MANUAL DE FUNCIONES 

Lo N DE AUTORIDAD: Ninguno 

CEAO NES EXTERNAS pd de Traalo, Instituciones como el ISSS, AFP 
, pacitación, aspirantes entre otro 

orar e implantar la política de personal, para conseguir que el equipo rana de 

organización Sea el adecuado, motivado y comprometido con los objetivos 

+ Supervisar áreas con necesidad de cambio para el bienestar de la empresa junto a 
jefes de área 

Resolución de problemas o conflictos dentro de la empresa. 

Elaboración de constancias de sueldos de empleados 

+ Suministro de uniformes y equipos de protección personal para diferentes áreas de la 
empresa. 

. Efectuar las planillas de pago junto con el contador. 

+ Coordinar eventos y proyectos sobre responsabilidad social empresarial con la 

Gerencia de Mercadeo. 

+ Apoyar a la Dirección General en todas las ejecuciones de Proyectos de la empresa. 

+ Realizar la actualización del reglamento de la empresa cuando este lo requiera O cada 

año. 

+ Difundir Políticas de trabajo, manual de Bienvenida, Manual de Funciones y otros 

documentos que deba tener conocimiento el personal en general. 

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la visión y misión de la empresa 

Coordinar las actividades administrativas dentro de la empresa. 

Proveer y seleccionar el Recurso Humano, previamente evaluado y capacitado. 

Establecer medidas para el desarrollo de los planes 

asin y actualización de las funciones Organizacionales por lo menos una vez al 

año. 

* Establecimientos de políticas de trabajo para la empresa. sidad 

Buscar mecanismos para motivar al personal para una mayor productivida 

SEX PERFÍL DEL PUESTO | 

E ESTADO CIVIL: | EDAD: ÑOS 

o Indiferente Ma a 

A É : ¡ Í ¡ món. de Empre 

PRES HIcO: De, pco menos de experiencia como Gerente 

A 
- Planificación Estratégica____— 



ración General 

e computació
n. 

con nizaciona
l______——

 

fr té a 
dmón. Estratégica de em E 

úblicas 

” gos de 
d 

oc en 

Des llo Or a > 

! 

A 
Deseable Mae 

de ESPEC OS
 GERENCIALES

 

POTROS: TT —HEOmMPETE 
| 

COMPETENCI
AS 

Dirección de equipos (A) A 
| 

E omiso (A) 
: Conducción 98 personas ( ) 

+ Compromiso por! Liderazgo (Y 
| 

rentabilidad (A) : Visión eS ratégica (A) 

* rabajo en equipo (A) | 2 inuencia y Negoc 

+ Integridad 
- 

«cación efi 

+ Innovación y Creatividad 
. Comuni 

(A) 
e Iniciativa (A) 

+. Flexibilidad a los cambios IA 

(A)
 ETA 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

. Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

+. Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

» Colaboración (A) 

+. Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

+. Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Lugar donde se ejecute el proyecto caido al mismo La 

CON nive | Contaminación biológica 
ONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura sl Estrés térmico 

Espacio físico: | Adecuado, errada con 

Temperatura: | Ventilación artificial ae — Daño auditivo 

lluminación: _ | Artificial adecuada rapamientos Accidente de tránsito 

Nivel de ruido: | Leve. -—/ Amputación Fatiga 
eracció Cortaduras Estrés 

era nm; | 
a 

POSTURA FISICA. rene, | Quemadura orita 
Permanencia sentada Eléctrico esqueléticos | 

MAQUINARIA Y EQUIPO” ——— Químico Incendio 

Maquinaría Industrial A Explosión 7 

Elaborado | AS 

por: 
_—__ 

Aprobado 

r: 
ES 
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VICIOS QUINTEROS DIAZ S-ADE GV PAG 1DE 3 
MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO O LOLA DE TECNOLOGÍA INFORMATICA RENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA] - Gerente Administrativo Financiero TORIDAD: _| Ninguno 
XTERNAS Proveedores de insumos de T] 

EL PUESTO: Mantener el funcionamiento adec E vo ds formático uado de los software, hardware, 

, Planear y coordinar proyectos de sistematización y automatización. 
Diseñar, mantener e impulsar estándares y metodologías de trabajo en el área. 
Responder por los elementos de trabajo y equipos de oficina a su cargo. 

. Crear y sustentar planes estratégicos para el área. 

Responder por la programación del uso de recursos, mantenimiento y renovación de 
los mismos. 

Coordinar todas las tareas de la dependencia pendientes al desarrollo de sistemas de 
información. 

Planificar y desarrollar cronogramas para las actividades propias de su dependencia. 

Asesorar las diferentes áreas en el manejo del software. 

Proponer configuraciones, web hosting y otros a la Administración General. 

Responder por el buen funcionamiento del Hardware y el software. 

Administrar la base de datos. 

Generar y aplicar políticas de seguridad en el manejo de usuarios. 

Analizar y reestructurar el diseño del cableado estructurado. 

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la misión institucional 

Coordinar y planear los diferentes cursos que se dicten manejando los recursos 
informáticos. 

* Coordinar con el Gerente Administrativo el cronograma de actividades de la 

dependencia. 
* Determinar las necesidades de las diferentes dependencias para la adquisición de 

———Quipo y/o software necesario. 

[ENG PERFÍL DEL PUESTO 
en ESTADO CIVIL: EDAD: 

Mayor de 20 años 
Indifar 

OD Indiferente : 

PRO CADÉMICO: Ing. Sistemas Informaticos o carrera afín 

OTROS: NCIA: No indispensable 
Con licencia de conducir 

: Me ENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
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uipos (B) 

Dirección e ps 
personas (B) 

LU . 

A conduce! IN er IMM | 
oe ¡ón estratég! | 

rentabilidad (A) e VIS decisiones (A) 

+ Ética (A) « Toma de ociación (A) 
- Trabajo en equipo (A) . Influence? de Veficaz (A) 
+ Integridad creatividad — | * Comunicación 
+ Innovación y 

(A) e 
+ Iniciativa 
+ Flexibilidad a los cambios 

E 
EA 

COMPETENCIAS 
ESPECIFICAS POR AR 

+ Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

: eiora continua (A) 

: aa de la industria y el mercado (C) | 

e Colaboración (A) 

e Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

e Entrenador (B) 

+. Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

Lugar donde se ejecute el proyecto Caída al mismo E o ar 
9 ) proy nivel ] Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico al 

Lesiones con 
Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Iluminación: _ | Artificial adecuada. _ | Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve, Cortaduras Estrés 

Interacción: — | Interna Trastornos músculo- 

POSTURA FICA encadura esqueléticos 
Permanencia sentada Qui 1 Incendio 

MAQUINARIA Y EQUIPO "mico Explosión 
Maquinaria Industrial 
Elaborado AA 

id Aprobado 
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NES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DE 
PE a 
E 

¡ADEC.V —— [PAG 1DE 3 MANUAL DE FUNCIONES 
DESCRIPCIÓN DEL Pi "CIÓN DEL PUESTO. VIGILANTE JESTO 
GERENCIA ADMI 
Gerente Administ 
Ninguno 

DMINISTRATIVO FINANCIERA 
rativo Financiero 

Ninguno 
A DEL PUESTO: Vigilar las instalaciones f %í 

¡ de la empresa, cumpliendo con las norma 
en q medios necesarios para garantizar el resg 

ísicas, bienes, personal y público 
s de seguridad establecidas y 
lardo y custodia de los mismos. pe AS: av” ES ESPECÍFIC 

visitantes. 

motorista. 

tumo. 

escrito. 

car el área asignada al entrar a su tuno. o 

dai la seguridad de las personas, del edificio 
pes y cerrar portón para el ingreso de personal y vi 
Solicitar DUI a las personas que ingresan a la empresa, y registrarlo en la bitácora de 

Mantener limpia el área de caseta y sus alrededores. 
Evitar el ingreso personas que porten armas de fuego o corto punzante. 

Permanecer atento en el área de trabajo. 
mablemente a las personas que ingresan. o 

sora el personal y visitantes estacionen sus vehículos en posición A UN 

Proud hojas de control de ingreso y salida de personal y mantenerlas a disp 
del personal para su respectivo pis 

Engrasar los rodos del portón cada 3 días. 

l Periódicamente, efectuar recorridos por toda su área de RU dentro de la empresa 

* Reportar de inmediato a su jefe, actividades que alteren el orde 

ntra el patrimonio de la empresa. tado de 

. Ne sbendonar el área asionada sin la autorización correspondiente del encarg 

- 

y los bienes de la empresa 
sitantes 

Registrar número de placa de los vehículos que ingresan y los datos personales del 0 

¡ | otado para el 
Presentarse uniformado como veladores, lo mismo que el equipo d 

desempeño de su trabajo. len 
* Colaborar en dirigir el tránsito vehicular cuando así se le req 

e 

PERFÍL DEL PUESTO DAD: 

E ESTADO CIVIL: Mayor de 20 años 
ST Indiferente 



e Iniciativa (A) 

. ra alos cambios 

+. Manejo de crisis (A) 

Tolerancía a la presión (A) 

7 ler_—- 
Bachile enc ia M 

DEMICO: ————] Con ex . ación 

O GÍA: — ———A Gon Licenes e ESPECIFICAS GERENCIAL
ES 

OTROS: 5 ——A COMPET _— 

COMPETENCI 
| ——adee uipos 

| GENERALES 7 AT pirección de e personas (D) 

A Compromiso a 
pa Conduca (D 

+ Compromiso pora 
Lideraz9 

dad 3 (A) 
: visión es ratégica o, 

+ Ética (A) . Toma o decisiones ( 

+ Trabajo en equipo (A) “ Influencia Negociacl a 

+ Integridad 
. Comunica ón eficaz (D) 

+ Innovación Y Creatividad 

COMPETENCIAS 
ESPECIFICAS 

POR ÁREA 

A A 

A 

adn año en puesto de y; ES 

n de Armas vigente 

A 

$ | 

+ Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

+ Colaboración (A) 

+ Prudencia (A) 

+. Cierre de acuerdos (A) 

+ Entrenador (B) 

+  Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
A 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO | 

Lugar donde se ejecute el proyecto caido al mismo E E 
Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES as de altura Estrés térmico 

ers 
esio 

Epaco físico: | Adecuado. objetos a Daño auditi 

emperatura: | Ventilación artifici NO 

Huminación: _ | Artificial adonuada. E Accidente de tránsto 

Nivel de ruido: | Leve. a ción Fatiga 

Interacció 
e ESUES 

ión: | Interna y ext Tras sculo- 

Permanencia sentada Eléctrico Incendi 

Maquinaria Industrial xplosión 

Elaborado 

por: Aprobado 
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¡pa TERICIOS INTER by 4 
DE Fu C 

DEL PUESTO: 
e 

MBR DE 
SESOR JU 

INC GTAMENTO: SERENS 

ACONES ESPECÍFICAS: 

e Generar la normatividad interna legal de la empresa . di legalmente a la empresa en juzgados y tribunales ntr rmati ' o malivas generales, junto con la Gerencia Administrativa Eire para el buen funcionamiento de la empresa iva Financiera, 
+ Resolver los problemas internos ¡ ] 

: Prot y aplicar sanciones admini ¡ por faltas al interior de la empresa maes e Proveer soporte a todas las ár eas de la empresa que reali proveedores, clientes y empleados. j 0 cen Semratos Con . z er soporte a las áreas de la empresa que realicen trámites gubernamentales de h ra za fiscal, de medio ambiente y de comercio nacional e internacional 
——_PYyar actividades que contribuyan al desarrollo de la misión institucional. 

correspondientes 

0 — PERFÍL DEL PUESTO 
Masculino” ESTADO CIVIL: EDAD: 
SRADO ACADE Indiferente Mayor de 20 años 

O EMICO: Lic, Ciencias Jurídica 
NCIA: - Con 1 años por lo menos de trabajar en el mismo 

puesto 
Ser notario de la Republica de El Salvador 

Haber estudiado un Curso sobre actuaciones de los 

jueces de Paz (Consejo Nacional de la Judicatura) 

Conocimiento en preparación de licitaciones 

públicas, libres gestiones y contrataciones directas 

A 
con entidades publicas 
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2 A o nn — a 

7 AAA
 QA 

pq 7 Ticondia de coris ESPECÍFICAS GERENCIAL Eg 

RO Comrrn A 

COMPETENCIAS + pirección de equipos Laa a 

o |» Conducción (8 perso 
o Ñ 

Ñ o 

+ Compromiso por la . Liderazg na (A 

rntabilidad (A) , Visión eS e A 

e Ética (A) ¡po (A . Tano ce “Ne ociación 
+. Trabajo en equipo ( ) > influencia Y a (A) 

e Integridad cidad . Comunicación €l! 

e Innovación Y Creativida 

+ Iniciativa (A) 

+ Flexibilidad a los cambios 

| 

LA ESPECIFICAS POR ÁREA == 
COMPETENCIAS ESPECIF 

. Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

. idad y mejora continua (A) 

< nocimiento de la industria y el mercado (C) 

+ Colaboración (A) 

+ Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

. Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

; Caída al mismo % 
Lugar donde se ejecute el proyecto nivel ¿| Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Espacio físico: | Ad d pro 1 AO objetos Daño auditivo 

A o 
Nivel de ruido: | Leve 202. +Amputación Fatiga : : Cortaduras Estrés 

Interacción: — | Interna Trastornos músculo- 

POSTURA FÍSICA y extema. Quemadura esqueléticos 

Permanencia sentada Eléctrico Incendio 
MAQUINARIA Y EQUIPO ¡Químico Explosión 
Maquinaria Industria == 
Elaborado 

pz Aprobado 
or: 
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y 

Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DE €; 5 ¿E AM | PAG 1 DE 2 
Ae MANUAL DE FUNCIONES 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTC _DESCRIP S 
_] GERENTE TECNICO "3 

GERENCIA GENERAL 
Gerente General. 
Jefe de Proyecto, Coordin 
Jefe de Laboratorio C 

_ ÑES EXT ERNAS Ninguno 
A. 

EAS DEL PUESTO: Coordinar todas las áreas de la empresa de mod — 
EE Ivo de los recursos, proyectando todos los esfuerzos de manera inteligente prados 

| epa enerales y específicos de cada área. 

ode ESPECIAS 
| 

e crerar de una manera oportuna a la Gerencia Gen . 

. ce mación técnica y seguimiento, siendo estos sed An tos, ae 

| ecesarios, supervisando y proveyendo a su cumplimiento, una vez aprobados. 
| Dirigir Y supervisar el cumplimiento de los estándares de calidad establecidos para el 

* desarrollo de las actividades de Presupuestos y Operaciones dentro del marco de las 
políticas y procedimientos establecidos para la gestión. 

. Asesorar al Administrador General en los temas del área técnica que éste requiera. 

Dar seguimiento a la correcta ejecución de los componentes técnicos de los Contratos 

de Obras del Proyecto, desarrollados de acuerdo a los objetivos, metas y resultados 

dentro del calendario y contenidos establecidos en el Documento de Proyecto. 

+. Tomar decisiones técnica y administrativa de una manera oportuna a partir de la 

información proporcionada por los gerentes de proyectos, capacidad de interpretación 

de información estratégica de las obras. 

+ Realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades contratadas, proponiendo 

medidas, correcciones y procedimientos de gestión para la eficiente ejecución de los 

contratos. 

+ Garantizar la eficiente administración de los contratos de obras, manteniendo un 

registro de la información contractual en aspectos tales como: fechas de inicio y 

vencimiento, control de prórrogas y garantías de ejecución, aspectos relevantes de la 

obra, etc. 

* Planificar, organizar, dirigir y controlar la Gestión Presupuestal y de Proyectos, además 

de velar por el cumplimiento de las políticas de Calidad, Prevención de Riesgos y 

Gestión Ambiental, desarrollando estrategias que permitan el alcance de las metas 

establecidas por la Alta Dirección. 
Delegar autoridad y responsabilidad para el cumplimiento de metas 

Motivar al personal subordinado para una mayor productividad o 

Brindar asesoría a Gerencia General en la negociación contractual de los servicios a 

tados por la empresa o requeridos para Su gestión con la finalidad Se garantizar 

, etilo de los alcances, las condiciones y los acuerdos estab e os Servicios 

Para ia cliente el envío de toda la documentación relativa a la Propuesta 

ar instru os del control documentario. 
Gestion Cciones a las jefaturas del área Técnica o ss 

ar la participación de ta empresa en todas las licitaciones posibles 

ador General, Jefe de Campo, 

162



OTROS: 
COMPETENCIAS 
GENERALES 

Compromiso (A) 

Compromiso por la 

rentabilidad (A) 

Ética (A) 
Trabajo en equipo (A) 

Integridad 

Innovación y Creatividad 

(A) 
Iniciativa (A) 

Flexibilidad a los cambios 

mente del e eno diari 

A nel isión 

a 

s o 

Política 
: 

Ñ Poseer Maestría en Direcci 

. 

. 

. Conocimientos 
bé 

1 

. Desarrollo Organizacioó 

Manejo de herramienta de softwa 

3d, Project, sistema 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES 

ásicos de computación. 

o 
misión . 

ón de Empresas 

re ( AutoCAD, Civil Cag | 

de evaluación economía de proyecto 

Dirección de equipos (A) 

Conducción de personas (A) 

Liderazgo (A) 

Visión estratégica (A) 

Toma de decisiones (A) 

Influencia y Negociación (A) 

Comunicación eficaz (A) 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

Colaboración (A) 
Prudencia (A) 
Cierre de acuerdos (A) 
Entrenador (B) 
Dinamismo y energ . ía 
Orientación al res nd 

CONDICIONES DET 
UBICACIÓN GEOGRÁFICAS 

ultado (A) 
e 

Calidad y mejora continua (A) 
Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABA 
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ar donde se ejecute el proyecto 
u 

- GICIONES AMBIENTALES 
O 

Calida al mismo 
nivel | | Contaminación biológica | 
Caida d de a altura Estrés térmico 
Lesiones con 
objetos Espacio físico: | Adecuado. Daño auditivo 

ilació ifici i de tránsito ra: | Ventilación artificial. _ | Atrapamientos | | Accidente Ñ 
1er o Artificial adecuada. | Amputación | | Fatiga 
tu ido: | Leve. | Cortaduras | (Estrés 
Nivel den | | os músculo- 

léticos ¡ÓN Interna y externa. Quemadura esquelé e 

e FISICA [Eléctrico [incendio mi 
AS sentada | Químico | | Explosión — an 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria industrial agrado | 7) 

Elaborado | por: 
por: 
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A ADEC 
A EROS DIAZ E — 

— ] 

Ey SERVICIOs a NE ONES | 

INVERSIONE Y ¡ DE FUNCI AA+ — | 

o mana o a PUESTO 
AS —pESCRIPS CR OYECIOS —— 

MA Ñ ESTO. — JEFE DE a CNICA —_——— 

NOMBRE DELE GERENC 2=nicO 
A 

DEPARTAMENTO: Gerente “roya 
a 

| DEPARA : 
JEFE INMEDIAT: 0; p. |Person2 
RELACIÓN DE AUTORIDAD: Ninguno S ase oramiento Y asistencia técnica 

¡RE S 
- 

RELACIÓNES E ERNAÁ llar | ¿An distribución, recoleccié 

O: Desarro a ón, ka ección. 

OBJETIVO os ol operacional del SH establecidos 

requerida par: ía con las N rf 
con 

a 

disposición final en cordanc 

0 

FUNCIONES ESPEC FICAS: 
neralmente mediante pautas generales 

- se realizan ge “mi : 

+ Las funciones de pr casiones por métodos O procedimientos normalizados, 

precedentes y eN alguna ación de terrenos 

( : imetrito de nivel . . 

+. Ejecutar levantamiento plan im . a través de las mediciones y cálculos 

. Representar en Cr vis los d 

. Solicitar Mones topográficas pa lanteo de obras y/o proyectos de sistema | 

de agua y alcantarillado 

» Efectuar estudios prelimi 

+. Manípular adecuada
mente los mat 

+ Desempeñar las demás funciones que, en 

asignadas por su Jefe Inmediato Superior 
ctura autorizadas en el marco contractual 

+ Orientar y ejecutar las obras de infraestru 

Dirigir, planificar y controlar el proyecto, dentro del presupuesto y los plazos de entrega 

fijados previamente por la Gerencia General 

+ Mantener de una manera oportuna una comunicación continua con su equipo de trabajo 

para la organización y desarrollo de las obras. 

ra el rep 

nares para levantamientos de planos topográficos 

eriales y equipos asignados 

el ámbito de su competencia, le sean 

| PERFÍL DEL PUESTO 
so ESTADO CIVIL: EDAD: 

das mo CADEMICO: Indiferente Mayor de 25 años 

A PERIENCIA: : - — Poseer Título Universitario de Ingeniería Civil 

: - Poseer Licencia de Conducir 

Mana Sr 2 año por lo menos en puestos similares 

jo de herramienta de software [ AutoCAD, Civil Cad 30, 

OTROS Project, sistema de evaluación economía de proyecto) 

ENCIAS 
GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

« Compromiso (A) 
e Compromiso por la * Dirección de equi 
o (A) ? ponducción de mid (A) + Ética(A) . iderazgo (A) 

e Trabajo en equi * Visión e ¡ 
e Integridad pot) * Toma coin da . es (A) Influencia y Negociación (A) 
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pmovación Y crestas : Comunicación eficaz (A) Aa A 
. y dad , los cambios 

A | IP ENCIAS ESPECIFICAS FOR AREA 
A de crisis (A) E | | 

* > Tolerancia a la presión (A) A 
. Calidad y mejora continua (A) 
. Conocimiento de la industria y el mercado (C) 
Ñ Colaboración (A) 

. Prudencia (A) 

. Cierre de acuerdos (A) 

+. Entrenador (B) 
+. Dinamismo y energía (A) 

. Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRAENIO”] de ceel el proyecto — | C2ida al mismo 
Lugar donde se ejecute el p nivel Contaminación biológica dl 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. Atrapamientos Accidente de tránsito 

Iluminación: | Artificial adecuada. |Amputación Eatiga 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estres 

Interacción: — |Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico pesto 
Permanencia sentada Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial | 

Elaborado Aprobado 

L Por: por: 
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sual de actividades a desarrollarse yy 

Son diari 
| y men 

Elabora la programac
ión diaria, semanal! y 

la obra; y la ejecución. 

Coordinar todas las actividade
s del perso 

en un proyecto. 

Brindar información 
al Resl 

labores de campo 

nal de campo Y maquinaria de obra destinaga | 

dente de Obra para la adecuada toma de decisiones de lag 

| de los equipos de construcción y SU eficiencia. 

Conocimiento genera 

o 

Mantener comunicac
ión continua con el Residente de obra para la toma de decisiones 

de una manera oportuna. 
s a su cargó 

Colaborar en todas las tareas afine 

Responsable del USO eficiente de recursos materiales 

Responsable de la custodia del Equipo 

Velar por el control y aseguramiento de la calidad y seguridad en su frente de trabajo 

Orientar y ejecutar las obras de infraestructura autorizadas en el marco contractual. 

Dirigir, planificar y controlar el proyecto, dentro del presupuesto y los plazos de entrega 

fijados previamente por la Gerencia General 

Mantener de una manera oportuna una comunicación continua con su equipo de trabajo | 

para la organización y desarrollo de las obras. 

SED: PERFÍL DEL PUESTO 

sino ESTADO CIVIL: EDAD: 

GRADO ACADÉMICO: Indferente Mayor de 25 años | 
E RPERIENCIA: -Poseer Título Universitario de Ingeniería Civil_____— 

Con 2 año por lo menos en puestos similares | 

os de experiencia como Asistente de Campo! 1 año 

Manejo d ncia como Ingeniero Jefe de Frente 

e software (office, AutoCAD Civil 3D, Projec') 
otros) 

OTROS: -Normas y especificaci : 

COMPETENCIAS 
Poseer Licencia de E Senicas 

GENERALES 
COMPETENC 

Ucir 

lAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
« Compromiso (A) 

* Dirección de equipos (A) ———_1 * Conducción de ersonas (A) 

167 



ns
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La
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r
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A 

+ jad alos cambios 

Liderazgo (A) 
Visión estratégica (A) Toma de decisiones (A) Influencia y Negociar; gociación Comunicación eficaz (A) ve 

2 de crisis (A) anejo de crisis ( Tolerancia a la presión (A) 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 

+. Dinamismo y energía (A) 

. Orientación al resultado (A) 

e ETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

Calidad y mejora continua (A) 
Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

TONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
oo. euselprovecto Caída al mismo 
Lugar donde se eje proy nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 

Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

Iluminación: — ¡Artificial adecuada. _|Amputación Fatiga 
¡Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 

Interacción: _ | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Quimico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

Po por: 
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E ADEC NO TPAG1p 

INVERSIONES Y 922 
| | 

ANUAL D LESTO 
— 

RELACIÓNES 
dar to ( 

PUESTO: Brin as +écnicas. 

: n las actividades técnica (formular estim acne 

oyectos a licitar) . : . bras en proy recolecte todo tipo de información Necesaria 

s proyectos a licitar. 

. Apoyar a 

obtener cantidades de O 

) isitas de cam 

A 
s futuras de nuevo 

ara generar estimaciones II E pl fo 

R izar toda actividad técnica de ingeniería que SIJe!e”_. 
. Reali ón técnica que se genere en el lugar 

Informar al residente de obra todo tipo de informacl 

del proyecto. 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 
Masculino Indiferente Mayor de 25 años 

GRADO ACADÉMICO: Poseer Título Universitario de Ingeniería Civil 

EXPERIENCIA: Con 2 año por lo menos en puestos similares 

-Conocimientos en el área de construcción, terracería 

pavimentos. 
-Conocimiento manejo de maquinaria 
-Conocimientos avanzado en el manejo de programas de 
diseño 
-Habilidad para digitar 

OTROS: Poseer Licenci ¡ COMPETENCIAS icencia de Conducir 
GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

e C j 

- Compromiso porla | a DUección de equipos (5) 
E 
« Trabajo en equipo (A) : sión estratégica (A) 
. Integridad Mo de decisiones (B) 
e ¡ NN e. j . as y Creatividad 6 Comunica y Negociación (B) 

Y ci 
* Iniciativa (A) n eficaz (B) 
e Flexibilidad a los cambios 
A COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
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d ] 
anejo *” la presión (A) 

4 prancia . ¡ora continua (A) 

. caida o de la industria y el mercado (C) 
i ocIin 

+ Epynoración (A 
0 a la de acuerdo 
' dor(B) 
, En emo energía (A) 

o entación al resultado (2) 
“CIONES DE TRABAJO RIESGOS | OO Ñ GEOGRA FICA nl INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

el o  |Caída al mismo 
ar donde se ejecute el proye nivel Contaminación biológica Lug NES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 
NA Lesiones con 

«físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Espe ura: [Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Ten [Artificial adecuada. _ | Amputación Fatiga 
A ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 
Nivel de Trastornos músculo- 
nieracción: _ | Intema y extemna. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 

NAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Elaborado | Aprobado 
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NOMBRE DEL PUESTO: GE 

DEPARTAMENTO: 
Geren 

JEFE INMEDIATO: — Ninguno 
DAD: 

RELACIÓN DE AUTOR! : directos de los proyect 
TERNAS directos e inaire > OS en lo 

RELACIÓNES EX ESTO: Calcular ay control en la ejecución de dichos proyectos | 

OBJETIVO DEL PU 

que licita la empresa y S ES AS 

FUNCIONES ESPEC FICAS: tos y OÍTOS costos de cada uno de los proyectos 

+ Calcular y definir los costos indirect he ofertar mejor los proyectos en los PIOCESOS de 

los que participa la empresa pará 

licitación 
Cato y cont 

¡ ¡miento 

: nómico de cada y teniendo cada proyecto. 

dos de cada proy 

Comprar los costos proyecta 

Generar informes periódicamente, con la informa 

toma de decisiones. 
o 

nado financiero de cada proyecto por estimación o periodo 

Elaboración de programas de trabajo 

Elaboración de flujos de caja 

Elaboración de físico financiero 

Elaboración de carpetas técnicas o 

Medir la Rentabilidad de los proyectos mediante diversas técnicas de medición de 

rentabilidad. 
Verificar que la rentabilidad del proyecto sea la requerida por la empresa 

de los costos, verificando el avance físico y 

PERFÍL DEL PUESTO 
o ESTADO CIVIL: EDAD: 

asculino Indiferente Mayor de 25 años 
GRADO ACADÉMICO: . Poseer Título Universitario de Ingeniería Civil 

Poseer Diplomado en Administración Financiera 

Con 2 año por lo menos en puestos similares 
- Conocimientos avanzados en el uso de aplicaciones 

de análisis de costos 

- Conocimientos avanzados de contabilidad, 
ingeniería, 

7 qenejo de herramienta de software ( AutoCAD, Cil 

ad 3d, Project, sistema de evaluación economi 

Con proyecto) 
ocimi o 

mientos de maquinaria de construcción y de Cosl0 

EXPERIENCIA: 

OTROS: —————___ | de maquinaria 
COMPETENCIAS ——— E Poseer Licencia de IS COMPETENCIAS EP CIALES GEREN 

AAA 

EE 
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* Conducción de 
. Liderazgo (C) Persona e Visión estratégi gica (C * Toma de decisiones a 

« Comunicación eficaz (C 

(Aa (A) 
cidad a los cambios 

| e Dirección de equipos (C) 
8 (C) 

* Influencia y Negociación (C) 

) 

, Inicia 
pjexibill 

(ENCÍAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

: e rancia a la presión (A) 

* Calidad y mejora continua (A) 

Ñ Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

: Colaboración (A) 

, Prudencia (A) 

. Cierre de acuerdos (A) 

. Entrenador (B) 

. Dinamismo y energía (A) 

. Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
| 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA A INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

: aida al mismo 

Lugar donde se ejes o El PrONeciO nivel Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 

Temperatura: | Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito 

Iluminación: _ | Artificial adecuada. _ | Amputación Fatiga 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras | Estrés 
| Trastornos músculo- 

Interacción: _ | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 

Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

Uinaria Industrial 
| 

Elaborado Aprobado | j 

e | por: 
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unidade 
del Plantel 

as 

odos
 los esf

uerzos
 de m 

ntro de la empresa. 
ictos de 

conficio £n del buen estado 

conservaci
ó 

ntos CON el person
a 

cada uno del 

ide l 

Plantel 
o 

Coordinar actividades 
Y procedimie

 

b 
isi ¡ 

ler. 

a rovisionamie
nto, ega y ta 

Supervisar la calidad de trabajo realizado por 

diferentes especialidades
 

Apoyar a la Dirección General en tod 

Diseño de mecanismos
 de control interno pa 

información. 

Cumplir con los estatutos y regl 

Elaborar presupuestos anuales y ejecuta 

Coordinar las actividades administrativas 

onocimientos a Recurso 
Realizar pruebas de C 

capacitado para los puestos del área de Plantel. 

Motivar al personal subord 

as las ejecucione
s de 

ra la preve 

rios fielmente 

dentro de la emp 

Humano, previame 

de modo que se | 

anera inteligente Ago 

de las instalaciones del 

as unidades de 

os colaboradores de las 

Proyectos de la empresa. 

nción de filtración y perdida de 

amentos internos de la empresa. 

resa. 
nte evaluado y 

iínado para una mayor productividad 

Supervisar a los subordinados directos en el desempeño diario 

loma de decisiones (A) 

SEXO: PERFÍL DEL PUESTO 

Masculino eden aL EDAR 

GRADO ACADÉMICO: nte Mayor de 25 años 

EXPERIENCIA: - 
OTROS: 

COMPETENCIA 

GENERALES > COMPETENCIAS j 
> Como dl 

ESPECIFICAS GERENCIAL
ES 

+ Compromiso por la * Dirección de equi 

e Etica (A) * Liderazgo (A 

e Trabajo e : e Visji ) . 
jo en equipo (A) | : sión estratégica (A) 
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A va (A) | 
l cplidad a los cambios 

s de crisis (A) 
: Mae acia a la presión (A) 

lidad Y mejora continua (A) 

? 

* oridencia (A) 

“Cierre de acuerdos (A) 

Ñ Entrenador (B) ) 

* Dinamismo y energía (A) 
. Orientación al resultado (A) 

OMunicación 

+ Influencia y: idad o. y Ne 
. e ón y Creatividad e C 

in 

gociación ( A) 
eficaz (A) 

nocimiento de la industria y el mercado (C) 

; »ENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA o 

CIONES DE TRABAJO 
AO N GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES 

| AL PUESTO DE TRABAJO | Caída al mismo ¡ ecto q 
Lugar donde se ejecute el proy nivel Contaminación biológica Ñ 
NDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico AN 
(a Lesiones con 

jo físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
E ratura: | Ventilación artificial. _| Atrapamientos Accidente de tránsito 
nación: Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

- ¡de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 
Mea Trastornos músculo- 

ión: a y externa. Quemadura esqueléticos 
IN , Eléctrico Incendio 

Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

: por: 
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EL PUESTO —6 
ES 

LEE INMEDIATO AD: | Ne V TO 

R N DE AUTO T Ninguno epuestos Y equipos en el tiempo Dad, | 

LACIÓN NAS 
ELACIÓNES EXTERES air ateria 

ESTO: AdquiMr calidad. 

DE onda os de precios, 2 

| 

1d 
s a compral, garantizando 

la durabilidad de 

Cotizar Y verificar Call 

producto. 

Adquirir todo ' 

manteniendo 
siempre los N 

Recibir y analiza cotizac 

a nuevos O usados en óptimas Condiciones 

uestos Sé N 

' inventarios deseados. 

lizar las compras de los repuestos. 

e bodega para solicitar cotizac
iones 

o " : sr es, 
] o 

e Recibe y Cp supuestaria para la realización de las Compras. 

: a A ELOY los repuestos en los diferentes proyectos donde se requieran 

. Mantiene informado al supervisor acerca del avance de las compras. 

+. Efectúa el seguimiento al buen funcionamiento de los repuestos usados adquiridos 

con la finalidad de que cumplan con la garantia 

+ Chequea y verifica materiales y equipos adquiridos. 

+ Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, 

establecidos por la organización. 

+ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 

+ Realiza cualquier otra tarea afín asignada por el Gerente de Plantel. 

: PERFÍL DEL PUESTO 

SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

Masculino Indiferente Mavor - 

GRADO ACADÉMICO: P ayor de 25 años 

EXPERIENCIA: oseer Título de Bachiller 

Con 2 año por lo menos como aprovisionador de repuestos 

OTROS: 
mecánicos 

COMPETENCIAS er Licencia de Conducir 

GENERALES PETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

+ Compromiso (A) > Direcaa 
AS, 

« Compromiso por la : Pd de equipos (C) 

rentabilidad (A onducción de 

e Ética (A) ( ) 2 Liderazgo (C) personas (C) 

e Trabajo en equi e Visión est : 

) po (A) ratégica (C) 
e | 

a 
ntegridad + Toma de decisiones (C) *_ Influencia Negociación (C) 
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qporación y Creatividad | + Cy 

(A) (A) 
ad a los cambios 
Y a 

o ETENCIAS | ESPECIFICAS POR ÁREA 
con Manejo de crisis (A) os 

Tolerancia a la presión (A) ——— 
' Calidad y mejora continua (A) 
0 

, Conocimiento de la industria y el mercado (C) 
; Colaboración (A) 

, Prudencia (A) 
0 

0 

0 

Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 

Dinamismo y energía (A) 

+. Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GE EOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
Lugar  reardonde se ejecute el proyecto caldo al mismo UN 

: Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperatura: Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

luminación: | Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 

Interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

por: por: 
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TERNAS STO: Digir Y Ad Crecisa 
formación clara yP 

D 
ESE 

O 
L PUE 

eficiente, generando in 

E 

a 

2] 

FUNCIONES 
ESPEC AS 

e. Presas 
 OVESdOTaS 

38 los diferentes A 

+ Recibir pedidos que 
mercadería recibida 

rto ' 

da factura de 

O 
AUNTEROS De 

DE MAN AL sT 
cal 

DE PUE 

—TBODEGU 
RENCIA DE PLANIE- 
Gerente de tante! 
Ningun 

inguno s las activi dades de bodega de mane 

de inventario de product e | 
| 
| 

insumo: 
. car orden de compra a Ca , 

. Verificar que el pedido este completo según comp eya compre 

+ Hacer distribuciones de productos en los estantes 08 g 

+ Colaborar en todo lo concerniente a bodega 

+ Hacer la limpieza de la bodega. 

+ Elaborar reporte de bajos niveles de inventario y faltantes de productos para su compra, 

e Empacar productos O insumos cuando sea requerido 

+ Coordinar el Transporte de productos de bodega hacia donde se desarrollan los 

proyectos 

+ Realizar reporte diario de los productos, materiales e insumos que son entregados a 

personal de taller y enviados a proyectos. 

+ Realizar reporte de productos con bajos niveles de inventario para solicitar pedidos. 

3x0: PERFÍL DEL PUESTO 

- ESTADO CIVIL: EDAD: 
Masculino Indiferente 

GRADO ACADÉMICO: Poseer Tí Mayor de 20 años_____. 

EXPERIENCIA: 
ll ulo de Bachiller 

OTROS: a e por lo menos como bodeguero 

COMPETENCIAS co er Licencia de Conducir 2] 

GENERALES MPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

2 + Compromiso (A) 
e Compromiso por la 

rentabilidad (A) 
Ética (A) 
Trabajo en equi 
Integridad pa 
Innovació ivi a ión y Creatividad 

e Dirección de equipos (C) 

pderazgo (C) 
isión estratégica (C 

Toma de decisiones 16 

Comunicación eficaz (C) 
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Conducción de personas (C) 

Inf nfluencia y Negociación (C) 



"a AO! AS ESPECIFICAS POR ÁREA 
MP cjo de crisis (A) Ma rancia a la presión (A) 

7 e d y mejora continua (A) 
e nocimiento de la industria y el mercado (C) 

, poración (A) | 

' cia (A) | 
, - do acuerdos (A) | 

* Entrenador (B) | 
| . Dinamismo y energía (A) | 

| + Orentació a resultado (A) | 

SDICIONES DE TRABAJO 
ÉCACIÓN GEOGRÁFICA OS INHERENTES AL PUESTO DE RABO 

“onde se ejecute el proyecto | S43 al mismo |] | | 
1 BE ENE Contaminación biológica | 

FONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico [ 
ps Lesiones con 

Espacio físico: | Adecuado. ____ objetos Daño auditivo 
Temperatura: Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Juminación: Artificial adecuada. Amputación Fatiga 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 
Trastornos músculo- 

Interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 

Permanencia sentada Químico Explosión | 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

por: por: 
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OBJETIVO DEL PUESTO: Condu 

de materiales
 y 

20 a 

FUNCIONES Est
 al y de ués de cada jornada de trabajo a fin de verificar los 

+ Revisar diariamen o de llantas. 

niveles de aces, nie de de rido el vehículo: registrando tipo de trabajo realizado 

. Pai dde as relizadoS insumos utilizados, horas de trabajo efectivas. 

despe e , 
* 
entas asignadas al vehículo y mantenerlo limpio 

herrami 
. ve .. pal da superior, en Caso de accidentes y elaborar el reporte del 

. O 

. Lena. reporte diario de equipo Y registrando la hora de inicio y finalización de la jomada 

de ear anormalidades o fallas en la maquinaria al Gerente del Plantel 

Llenar reporte de fallas de presentes en la maquinaria y entregar copia a bodega 

Realizar las labores de traslado de materiales y equipos de manera ordenada. 

Mantener maquinaria en condiciones óptimas para SU funcionamiento, realizando para 

ello las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren 

funcionamiento, limpieza y SU utilización. 

+ Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediato 

+ Mantención de bitácora diaria a ser entregada a jefe inmediato 

PERFÍL DEL PUESTO 

no — o CIVIL: EDAD: 

ndiferente Mayor de 25 años 

PER ACADEMICO: E Poseer Título de Bachiller 

COTROS: : -Con 1 año por lo menos como motorista 

COMPETEN Poseer Licencia de Conducir Pesada 

OS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

+ Compromiso (A) 
+ Compromiso por la 

* Dirección de equipos (0) 

ode (A) " ta ducción de personas (C) 
o ica A) o erazgo (0) 

+ Trabajo en equi e Visión estratégi 

, Trabajo snequpo(A) | Tomado decis 0, 
. Innoración y Creatividad . Influencia y Negociació 

(A) . Comunicación eficaz (o) (o) 
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CIAS ESPECIFIC
AS POR ÁREA . 

e crisis (A) 
M do a la presión (A) 

y T da y mejora continua (A) 
, Calida ¡miento de la industria y el mercado (C) 
. con poración (A) 

. ncia (A) 
, jr de acuerdos (A) 

* Entrenador (B) 
* dinamismo y energía (A) 
. Orientación al resultado (A) 

CIONES DE TRABAJO 
N GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

lecute el proyecto Caída al mismo o 
onde se ejes nivel Contaminación biológica 

DICIONES AMBIENTALES Caída de altura | Estrés térmico 
N Lesiones con 

: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

ión: | Artificial adecuada. Amputación Fatiga 

: | Leve. Cortaduras Estrés 
Trastornos músculo- 

interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueretcos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico neendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

Por por: 
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> 
> 

DIAZ 8-A DEC.
 

[PASTO 

56 QUINT 
S 

se
 sá 

¡ONES 

INVERSIO
NES 

os -UNCIONES
 

_ 

o 
DEL PUESTO _ 

| 

A
A
A
 

yn 
ga 

2 
- 

A I
e
 

NOMBRE 
DEL PUESTO: — 

DEPARTA
 ENTO: 

JEFE INMEDIATO 
TN 

_— — 

NE 
q 

¡ 
. tura automotri

z, con orme a los proce: | 

RELACIÓNES E Ejecuta el nt : e Pie y cumpliendo normas de seguridad y 
| 

necesarios, ejecutar el pr 

: : g y loS materiales 
procesy 

+ Preparar las superficies a Sel pintadas). e calidad conforme a los procesos 
ferísticas | 

de pintura Y controlar las carac segurar la calidad, cumpliendo normas de 

estandarizado
s y e 

seguridad y meca e “elos, camiones pesados Y maquinaria de línea 

. ria odos los automotores 48 la entidad, de acuerdo con las instrucciones 

a 

. 

, / 
o o: 

impartidas por el superior inmediat 

. Pre arar bs materiales, equipos Y areas de trabajo para realizar el fondeo de las 

' 

querimiento técnico. 

superficies, partes y piezas a pintar conforme 
al re 

o 

+ Realizar el control de calidad final del proceso de pintura de acuerdo a requerimientos 

técnicos. 

+ Limpiar, probar, ajustar, armar y montar los siste 

adecuado funcionamiento. 

+ Utilizar adecuadamente las herramientas especiales para este tipo de trabajo, velar por 

su limpieza, buena conservación y funcionamiento. 

. Informar al superior inmediato sobre la revisión y arreglo de los componentes del 

vehículo, que deban efectuarse externamente. 

+ Utilizar debidamente los elementos de dotación, protección y seguridad personal de 

ei con las normas de seguridad ocupacional. 

. o comprar funciones de mantenimiento preventivo aislando en forma oportuna y 

pS os as ntos o residuos que entorpezcan el buen funcionamiento de los 

que utilizan para el desempeño de las funciones 

Inspeccionar y evaluar la cali ca 

. 

transporte. lidad de estos antes de ser utilizados en los equipos de 

identificación de problemas: Identifi 
- , : car | 

Determinar qué causa un error de o ametraza de un problema: 

Colaborar con los co peración y decidi 
cal mpañeros de E ir qué hacer al respecto. ] 

Procedimiento de limpieza y a arabajo cuando exista disponibilidad y sea necesano 

FUNCIONES 

mas reparados y comprobar su 

intur nimi ¡ 
pintura automotriz. miento de los insumos aplicables en el P" 0ces0 

SEXO: PERFÍL DEL P 

Masculino ESTADO O AA 

GRADO ACADÉMICO: Indiferente EDAD: 

Ñ 
Mayor de 23 años 

r 
Poseer Titulo de Bachille 
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puesto 

Poseer Licencia de Conducir 
COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

Técnicas de mantenimiento preventivo aplicable a los” | 
insumos utilizados en el proceso de pintura automotriz. 
Con 2 año por lo menos desempeñándose en el mismo 

| 

| 

. ho e y Creatividad 

-, Pexibild 

.! 

A 
ln 

¡va (A 
ata J los cambios 

Dirección de equipos (C) 
Conducción de personas (C) 
Liderazgo (C) 

Visión estratégica (C) 
Toma de decisiones (C) 
Influencia y Negociación (C) 
Comunicación eficaz (C) 

anejo de crisis (A) 
Tolerancia a la presión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 

Colaboración (A) 
Prudencia (A) 
Cierre de acuerdos (A) 

+ Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 

A AS ESPECIFICAS POR ÁREA 

Conocimiento de la industria y el mercado (C) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

donde se ej Caída al mismo 
-4a donde se ejecute el proyecto ||; | Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

o, Lesiones con 

ai fsco: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
ll Ventilación artificial | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Wee go Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

: : Cortaduras Estrés 
Trastornos músculo- 

Quemadura esqueléticos 
Eléctrico Incendio 

Químico Explosión 

Aprobado 

por: 
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PUESTO: 

e ola p cción y control de los pro 

almacenamiento y en . “e 

diversas unidades y prO ectos en € ecución. 

SPECÍFICAS: 
- — 

FUNCIONES 
ores de compras, almacenamiento, y cotizaciones. 

dibujantes, formuladores, 

dentes, entre otros. 

tuciones financieras. A 
iseñadores, “ 

oyectos, Tesi 
roveedores, insti 

laneación, dire materiales que Mane] 

trega de los artículoS Y 

p 
requieran conforme a lo dispuesto por la gerencia general Coordina y negocia las lab 

Autoriza las compras que se 

de la empresa. 
o ) 

Para efecto de trámite autoriza: requisiciones, órdenes de compra, reportes de gasto y 

solicitudes de pago. 

Atiende a los usuarios que requieran materiale 

especializado. 

Atiende a proveedores que requieran alguna información específica o que ofrezcan un 

nuevo producto. 

Araiza en coordinación con unidades administrativas y técnicas los proyectos de 

restnoido - ici procedimientos especiales como concursos por invitación 

simplificadas adjudicacione tes proveedores a sobre cerrado, comparación de ofertas 

Conriina los procesos OS y Fslacones (nacionales e internacionales). 

: : ¡ón de servicios técni ¡ 

ea y supervisar, las funciones de ras y protesiona 
ia aciones, almacén general y control inter compras nacionales, importaciones, 

umplir con los estatut no, OS Y Ni : y reglamentos internos de la empresa 
Apoyar actividad 

p es que contrib 
Reali uyan al des o 

zar cualquier otra tarea afín que le O q misión institucional. 

ignada. 

s, maquinaria y equipo, mobiliario 

umplimiento de los 

o de Ina E Años: Mayor de 2 

a me : Civil, Arquitectura o estudios 
. 



ica (A) 
: rd en equipo (A) 

ridad , o vación y Creatividad 
0 

(A) 
+ Iniciativa (A) 

, Flexibilidad a los cambios 

e 

ecurso 

OS Por lo mena e on 2 año por lo menor. oe Siercicio profasj oseer L SOS en pu al anos Licencia de Cong SOS similares nejo de personal, ag nistración de horarios S, ne Ociación, entre Otras, 

(A) Influencia y Negociación (A) Comunicación efi Caz (A) 

A 
PETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
+ Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

Calidad y mejora continua (A) 

Conocimiento de la industria y 
Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos (A) 
Entrenador (B) 
Dinamismo y energía (A) 
Orientación al resultado (A) 

el mercado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA : RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
Oficinas administrativas y lugares Caída al mismo | o 
donde se ej en los proyectos nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

> Lesiones con ANO 
ico: | Adecuado. objetos | Daño — 

: [Ventilación artificial. | Atrapamientos IA] Accidente de tránsito 

Artificial adecuada. | Amputación pata 

| eS Cortaduras El Trastornos músculo- 
eracción: Intema y externa Quemadura | esqueléticos 

TURA F SICA Eléctrico jj) Incendio 

encia de pie y sentado Químico Explosión 
ARÍA Y EQUIPO >] 
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Geren 

Ninguno 
RELACIÓN DE 

PRELACIÓNES EXTERNAS 

OBJETIVO DEL PUESTO: _ 

Brindar asistencia de ISA 

proyectos de construcción el 

SPECÍFICAS: A E el proceso de levantamientos topográficos, replanteos de obras 0 

royectos de ingeniería. . o ] 

ia cálculos y representaciones gráficas de las mediciones topográficas. 

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topográficos, 

Elaborar dibujos de los levantamientos topográficos y cálculos numéricos. 
Asistir técnicamente a Ingenieros Civiles y Arquitectos 

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografía. 
Realizar borradores para la elaboración de planos topográficos. 
Asistir técnicamente, en el área de su competencia a los inspectores de obras. 
Revisa los planos topográficos elaborados por los dibujantes y establece las 
condiciones pertinentes. 
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización. 
en en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. abora informes periódicos de las actividades realizadas Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada 

ectura en trabajos de topografía relacionados Con 
ciones de campo a y Arquit | 

fraestructura y medi 

SEXO: 

Masculino” —————] 
GRADO ACADÉMICO 

"GRADO ACADEMICO ——— 
| EXPERIENCIA: 

C ñ 
Usuario Menos en puestos similares 

as a e de Microsoft Office, AUTOCAD! 
relacionadas. A 
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. Comprora Y TISO por la 

* rentabilidad (A) renta A) 
Ética l id 

| : Trabajo en equipo (A) e 

ridad . 
: E OVaCIÓn y Creatividad . 

(A) 
. Iniciativa (A) 

. Flexibilidad a los cambios 

CO 
+ Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 
Calidad y mejora continua (A) 

e Colaboración (A) 

e Prudencia (A) 
» Cierre de acuerdos (A) 
» Entrenador (B) 

e Dinamismo y energía (A) 
*_ Orientación al resultado (A) 

€ pla 

Oma de decision 
Influencia y eS (C) 
Comunicación eficaz (C) 

A OMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

e ÍCas y pri incipi : 
Nos, No DIOS aplicados an | 

Negociación (C) 

bra, Trigonometría 

CONDICIONES DE TRABAJO 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
Oficinas administrativas, ubicación Caída al mismo 
¡geográfica de donde sea el proyecto. | nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 
Espacio físico: Adecuado. objetos _|Daño auditivo 

. Hialura; | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 
Mel Arilci adecuada. Amputación : e 

] - ¡Leve a moderado Cortadu mos imac 

Fo oción: Interna y externa. | Quemadura Y UA 
TURA FÍSICA Eléctrico incendi 

Mn unencia de pie Químico 1EXplosión 
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Aprobado 2% == ll 
A 

== 
— 

== 
ha: 

Y 
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Y SERVICIOS QUINTEROS Hi5= 

Ml PAG1DE2 — MANUAL DE FUNCIONES 
ÓN E o 

| DESCRIPCIÓN DEL PUES 

S(6E DEL PUESTO. CEÑADOR _ == 

7 ER TO: 
GERENCIA TECNICA 

—— 
| 

E A EDIATO: 
Gerente Técnico 

— 
| 

SÉ ÓN DE AUTORIDAD: SEC Nin una =— 

IÓNES EXTERNAS | Ninguna 
SETIVO DEL PUESTO: 
(02 propues ñ ¡ 

gan las necesidad ndo en cuenta aspectos subjetivos en el espacio a ades del cliente o e lo van a habitar. _ rquitectónico así como de la persona 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

+. Realización de perspectivas de cómo va a 

Búsqueda de los diferentes materiales a m 

Realizar presupuesto de la obra. 

Comprar materiales requeridos según la escogencia del cliente. 
Asistir a reuniones con el personal de la obra. 

Asistir a reuniones con el cliente para mostrarle los avances de la obra. 

quedar al final el proyecto 
ostrar al cliente 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: | EDAD: | 

Indiferente Indiferente | Mayor de 25 años i 
GRADO ACADÉMICO: Graduado de la carrera de Arquitectura il 
EXPERIENCIA: Con 1 año de experiencia ejerciendo 

OTROS: Amplio conocimiento de programas de diseño 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES 

* Compromiso (A) Dirección de equipos (C) 0 

* Compromiso por la + Conducción de personas (C) 
rentabilidad (A) + Liderazgo (C) 

paa) 
e Visión estratégica (A) 

.. bajo en equipo (A) e Toma de decisiones (B) 

nidad 
e Influencia y Negociación (A) 

Ps y Creatividad + Comunicación eficaz (A) 

* Iniciativa (A) 
d pexibiidad a los cambios 

0 OMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
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Manejo de crisis (A) 

Tolerancia 
a la presión (A) 

continua 
( 

Conocimiento 

Colaboración 
(A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos 

Entrenador (B) 

Dinamismo y energía (A) 

Orientación al resultado (A 

(A) 

Calidad mejora h 

oe de la industria y el M 

——_ 

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRAg 

RABO CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA 

: e 
Caída al mismo 

Ofi cinas administrativas nivel | Contaminación biolóai 

Y CONDICIONES AMBIENTALES | Caida de altura Estrés térmico E] 

Lesiones Con 
| 

Espacio físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo O: 

Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsi 

Iluminación: Artificial adecuada. | Amputación Fati E TAnSRO d 

Nivel de ruido: | Leve. Cortad ms A | 
ortaduras Estrés —————_|. 

Interacción: — |Intema 
Trastornos músculo. 7 

y externa. 
musculo- ! 

POSTURA FÍSICA E esque éticos 
Permanencia sentada Quimi Incendio ! 

MAQUINARIA Y EQUIPO = Explosión | 

Maquinaria Industrial 
Elaborado 

— 

por: 
Aprobado 

por: 
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GENES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE G y — 

PE A E MANUAL DE FUNCIONES «e 

D ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
DIBUJANTE 

NON TAMENTO: GERENC a 
RTAM ICIA TECNIG 

y ¡NMEDIATO: Gerencia Técnica A A 

E CONDE AUTORIDAD: | Ninguno 
RA NES EXTERNAS | Ninguno 

ze de dibujar los planos 
carga 

- ICIONES ESPECÍFICAS: 
N : 

p Dibujar la parte técnica, con 

. Imprimir los planos 

constructivos para los proyectos 
| 

creatividad 

, Dibujar los planos técnicos para la construcción 

. Adjuntar y archivar los planos 

|. Cumplir con el reglamento interno de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 
(SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

indiferente Indiferente Mayor de 22 años 

GRADO ACADEMICO: Graduado de la carrera de Arquitectura 

EXPERIENCIA: No indispensable | 

OTROS: Ninguno i 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

GENERALES 
« Compromiso (A) 

* Compromiso por la 
rentabilidad (A) 

* Ética (A) 

* Trabajo en equipo (A) 
* Integridad 
y o y Creatividad 

* Iniciativa (A) 

y lidad a los cambios 

e Dirección de equipos (C) 

Conducción de personas (C) 

Liderazgo (C) 

Visión estratégica (A) 

Toma de decisiones (C) 

Influencia y Negociación (B) 

Comunicación eficaz (B) 

A 
PS COMPETEN 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

' si de crisis (A) A 

——Vlerancia a la presión (A) 
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.
.
.
.
.
0
%
b
.
0
8
 Calidad y mejora con 

Conocimiento de la in 

Colaboración (A) 

Prudencia (A) 

Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 

Dinamismo y energía (A) 

dustria y € 
tinua (A) ¡ mercado (A) 

Orientación al resultado (A) 

| 

CONDICIONES DE TRABAJO INHERENTES AL PUESTO DEs5- * 
UBICACIÓN GEOGRÁFICA. E ÍSTIO | = TRABA, | 
Oficinas administrativa nivel contaminación biológica 

S Caída de altura strés térmico CONDICIONES AMBIENTALE | Sspnes Lon or o IA 

io físico: | Adecuado. objetos año auditivo | 
CTECTA Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito —+ 
Iluminación: — [Artificial adecuada. | Amputación Fatiga ; 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés Ñ 

Trastornos músculo. ———+ 
Interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos | 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio. 
Permanencia sentada Químico Explosión Ñ 
MAQUINARIA Y EQUIPO I 
Maquinaria Industrial 

O Elaborado | Aprobado 
or: por: 
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Y SERVICIOS QUI 
RSIONES NTEROS DIAS 5 

VE ES DIAZ S-A be 
MANUAL DEC. y 07 

PUESTO TromarCIÓN DEL PUES Te 
some VENTO: CRMULADOR UESTO 
PARTA RENCIA TÉCNICA — —, 

a INMEDIATO: Gerente TEE oNICA | 

EACIÓNES EXTERNAS Ninguno — ——| 
RES VO DEL PUESTO: _e—— 7] 

ecar el grado de avance que ca o | 

e aciones de cobro da uno de los Proyectos ejecutag A 
e NCIONES ESPECÍFICAS: Sa 

acumulados en proyectos 

Realizar las estimaciones contemplando las llana 
Cificacio el desarrollo se han aplicado para la determinación de las actividad 

a 

nes técnicas que en | 

es que se procedan 
Cumplir con los estatutos y reglamentos interno de la empresa 
Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la misión institucional 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 
Indiferente Indiferente Mayor de 25 años 
GRADO ACADEMICO: e Poseer Título Universitario de Ingeniería Civil 
EXPERIENCIA: Poseer Licencia de Conducir 

Con 2 año por lo menos en puestos similares 
Indispensable el conocimiento de software de diseño 
como lo es Auto-Cad, Civil3d, Paquete de Microsoft, etc. 

Conocimiento software que ayuden a desempeñar los 

cálculos de estimaciones más eficiente 

OTROS: 

GENERALES 

e Ética (A) 
* Trabajo en equipo (A) 
* Integridad 
pación y Creatividad 

CAMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

: Compromiso (A) Dirección de equipos (C) 

O por la ct personas (C) 

motosd (A) Liderazgo 

Visión estratégica (A) 

Toma de decisiones (A) 

Influencia y Negociación (A) 

Comunicación 
eficaz (A) 
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No Flexibilidad a los cambios 
R ÁRE A_ A 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PORZ2= 
4 Manejo de crisis (A) 

e Tolerancia a la presión e (A) 
. ¡ mejora continuá 1 o(A 

a Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

+ Colaboración (A) 

+ Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 
« Entrenador (B) 

+  Dinamismo y energía (A) 
e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJ A — 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABA JO 
Caída al mismo o 

Oficinas administrativas nivel Contaminación bioté 

CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con Ñ ) 

Espacio físico: | Adecuado. objetos _ Daño auditivo 
Temperatura: | Ventilación artificial. _| Atrapamientos Accidente de tránsito 
Iluminación: — | Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 
Interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 
POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria Industrial 
Elaborado 

r: 
Aprobado 
por: | A
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VICIOS QUINTEROS Dias 
A DIAZ 8 ÁDEF 

"ADEC y 

O EL PuEa; ——— | GERENTE DE PROYES de 
a ECNI o | Gerencia de Planter a A 

108) actividades diarias según la | 
| sida Planificaci : — Ffpoula ndo la eficienc ción re — Edades, logra la en el desempeño de rl > dinando todas las | 

e 

E GONES ESPECÍFICAS: * generales del área 
FU Específicas. | 
y Funciones 

, Coordinar y programar las actividades diarias de equipos y personal de campo 

arantizando la seguridad, eficienci 
+. Ejecutar los planes de mantenimiento de equipo, De , Realizar reuniones de motivación personal, seda y » Coordinar diariamente con el contratista las actividades ad ÓN Ejecutar planes internos de seguimiento a los equipos ea! de proyecto (Seguridad industrial) 

Coordinar con talleres para traslados y envíos de repuestos solicitados en el proyect O 

0 

Velar por que la ejecución de obra sea realizada en el tiempo y con los avan 
ces planificados 

Orientar y ejecutar las obras de infraestructura autorizadas en el marco contractual Dirigir, planificar y controlar el proyecto, dentro d : el presupuesto y los entrega fijados previamente por la Gerencia General de la pls que Poñenece Definición, clara y precisa, del alcance de los trabaj ¡ 
Jelin recisa, Jos a realizar en el proyect Fijación clara de objetivos a cada grupo de trabajo, que deben conocer lo más exactamente posible que se espera de ellos. 

Programación general de trabajos y recursos, como base de una programación detallada y apoyo del sistema de control. 
* Establecimiento del sistema de información y comunicación que permita controlar 

plazos, costes y calidades. 
isión y aplicación de acciones correctoras, en tiempo útil, y dentro de la autoridad 

concedida 

—_Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

EXO- PERFÍL DEL PUESTO 
Sculino ESTADO CIVIL: EDAD: m 

Indiferente Mayor de 25 años 

“DO ACAD MICO: Poseer título universitario de Ingeniería Civil 

Poseer Licencia de Conducir 

+. Con 2 año por lo menos en puestos similares 

a e. Conducción de personas 
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(office, AutoCAD Civil 3p 

a IS A 

A AS ESPEC FICAS GERENCIALES —— 

homos 
SS 

COMPETENCIAS 
ol 

GENERALES 
. 

(A) 
| 

. Compromiso rla . O 9 
| 

+ Compromiso po Lider: . 

rentabilidad (A) : visión estratégica (6 A) 
| 

. Érca A o : Toma de decisiones 1 a) | 

+ Trabajo en equipo (A) . Influenci y N pa 

+ Integridad MN . municación €ll 
| 

+ Innovación Y Creatividad 
Co 

( 
e Iniciativa (A) . 

+. Flexibilidad a loS cambios 

A) GA IS a 

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR REA 

+ Manejo de crisis (A) 

+. Tolerancia a la presión (A) 

+ Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

+ Colaboración (A) 

+ Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

. Entrenador (B) 

+ Dinamismo y energía (A) 

e Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 

cn administrativas Caída al mismo 

nde sea la ubicación del proyecto | nivel 2narián hinláoi 
Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES paa de altura Estrés térmico 

Espacio físico: | Adecuado. abia con j — 

Temperatura: | Ventilación artificial,_ | Atrapami Daño auditivo 

Iluminación: — [Artificial adecuada. — [Am pamientos Accidente de tránsito 

Nivel de ruido: | Leve. : ¡putación Fatiga 

Cortaduras Estrés 

Interacción: | Interna 
. 

Le y exte 
Trastorn lo- 

POSTURA FÍSICA ma. Quemadura Aer 

Permanencia sentada -—— Eléctrico COn 

MAQUINARIA Y EQUIPO Químico E ma 

Maquinaria Industrial 
xplosión 

Elaborado 

Aprobado 

¡por 
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diferente — civersitar da Ñ 
AAA — + Posee! itulo univ lo menos en puestos similares | 

Masculino 5 MICÓ Con año comprender los alcances | 

A PERIENCIA: Conocer Y os y Normas Tácricas Vigentes y 
EXP Especi e pe con el Tipo de Obra a ejecutar? “a 

están Te ña fware (office, AutoCAD Civil 3D, p rel 
A 

y Manejo 
otros, HT. . 

- (18 ! ade os SPECIFICAS GERENCIALES — 

+ Manejo de crisis (A) 

Tolerancia a la presión (A) 

A Licencia E 

[OTROS 
COMP 

| 

COMPET AA]
 A 

GENERALES —pirección de equipos es (A) > 

+ Compromiso (A) S Conducción de perso 
| 

+ Compromiso por la e. Liderazg0 ) . 

rentabilidad (A) + Visión estratégica (A) 

+ Ética (A) . Toma de decisiones 

+ Trabajo en equipo (2) . Influencia y Negociación A 

+ Integridad di nicación eficaz (A) 

+ Innovación y Creatividad . Comu 

(A) 
e Iniciativa (A) 

+. Flexibilidad a los cambios 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

| Mayor de 25 años — 
—a do de Ingeniería Civil 

+. Calidad y mejora continua (A) 

+ Conocimiento de la industria y el mercado (A) 

e Colaboración (A) 

e. Prudencia (A) 

+ Cierre de acuerdos (A) 

+. Entrenador (B) 

«  Dinamismo y energía (A) 

+ Orientación al resultado (A) 

CONDICIONES DE TRABAJO 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DET 

Oficinas administrativas y lugar Caída al mismo 

ES te el proyecto nivel Contaminación bi 
S AMBIENTALES paca de altura Estrés térmico 

Espacio físico: esiones con 

Cara Vean objetos Daño audit a: entilación artificial. | Atrapamient e delas 
uminación: _ | Artificial adecuada. | Am entos Accidente de tránsito 

Nivel de ruido: | Leve. " ctación Fatiga 

Interacción: e == : __ | interna y externa. Trastornos músculo- 

POSTURA FÍSICA | Quemadura esqueléticos 
Permanencia sentada —— Eléctrico Incendi 

———— |Químico qee 
Explosión 
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N G 

ATO: : 0 : 

“RELAC ¡ÓNES EXTERNAS 

a 

OBJETIVO DEL e a Sel proyecto dentro de los plazos programados. o 

Y 
— 

FICAS: 
q Lograr cumplir cora 

FUNCIONES ESPE — del proyect 

. inar de todas las actividades del pies”. e . 

: rar el Sel equipo de trabajo (personal técnico, adminisirativo y de campo), 

$ ión de estimaciones. 

. en los compromisos contractuales del proyecto. 

+ Medir los avances de las obras 
| 

+ Lograr la producción optima de todas actividades que conllevan al proyecto, | 

+ Cumplir con los estatutos Y reglamentos internos de la empresa. == 

PERFÍL DEL PUESTO 

[ SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: A 

| Indiferente Indiferente Mayor de 25 años 

[| GRADO ACADÉMICO: Poseer título universitario de Ingeniería Civil 

EXPERIENCIA: mon 2 año por lo menos en puestos similares 
anejo de software (office, AutoCAD Civi : 

otros) Civil 3D, Project y 

Normas y especificaciones técni 
OTROS: A cnicas 

OS Licencia de conducir 

| A COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

e Compromiso (A irecciá : 
e Compromiso NA la : CO cción de equipos (A) 7 

rentabilidad (A) 'onducción de personas (A) 
e Ética (A) e Liderazgo (A) 
A Trabajo en equipo (A) : A'sión estratégica (A) 

a + infue de decisiones (A) 
e ovación y Creatividad |, Comunicar ca (A) 

* Iniciativa (A) eficaz (A) 

e Flexibili 
AN llidad a los cambios 

COMPETEN 
: E ESPECIFICAS POR A 

JO de crisis (A) REA A 
A 
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sento de la industria y el mercado ( A 

conos ón (A) 
co 

RIESGOS INHEREN 
LES AL PUESTO DE TRABAJO 

200 

Caída al mismo 
o ga se ejecute el proyecto nivel Contaminación biológica e donde ALES Caída de altura Estrés térmico Ñ as IONES AMBIENT! Lesiones con DI 

Ñ - % NA Areouado. objetos _ Daño auditivo, _ + ip FÍSICO- "Ventilación artificial. | Atrapamientos pgedente e tránsito Ñ E ura: 06 a. Amputación atiga es E adecuad Cortaduras | Estrés Ml fura! ido: ¡Leve Trastornos músculo- | | el LE Quemadura esqueléticos ión: |Intema y tema. A | Incendio + RA FÍSICA Químico | Explosión 1 posTU cía de pie y sentado 4 Permanen A Y EQUIPO 
UINARI , 

e nara Industrial Aprobado 
Ma do por: Elabora 

po



+ Realizar las medid 

+. Interpretació
n de 

Realiza! cálculos de 

albañilería 

Coordinació
n de 

cargo 

+. Realizar me 
ici 

. Manejar los nive 

as de 

cuadrillas de albañiles, 

C A 

nstructivoS 

os a utilizar en cada actividad relacionada a la 

Carpinteros y personal en general bajo y 
U 

Hacer cumplir los cronograma 

obras en el tiemplo para el que fueron planificadas 

Revisar y controlar el adecuado uso de armad 

necesarias en la ejecución del proyecto 

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 

SEXO: 
: 

A escuimo E CIVIL: EDAD: 1] 

GRADO ACADÉMICO: Sm Mayor de 23 años _ 
ESPERIENCIA: E Poseer Técnico en Ing. Civil 

OTROS: : Con 2 año por lo menos en puestos similar ¡ 

COMPET ENCÍAS o de Conducir = 

GENERALES OMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

e Compromiso (A) S Direcai 
+ Compromiso por la Irección de equipos (A) 

pra 5 da) : conducción de personas (A) 

. erazgo (A) 

e Trabajo en equi e Visión ¡ equi estrat 

Mic po(A) | Tomado decisiones da) 
nnovaci 4 sa ¡ 
A ación y Creatividad : Caencia y Negociación (A) 

» cava 
unicación eficaz (A) 

e Flexibilid 

A OMP ETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA 
A 

A 
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de crisis (A) 
Wer pcia ala presión (A) 
Calidad Y mejora continua (A) 

conocimien 
Colaboración (A) 
prudencia (A) 
jerre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) . 

inamismo y energía (A) 

e
.
 
.
o
 

o.
 
.
o
 

o
s
o
s
 

to de la industria y el mercado (A) 

CNN GEOGRÁFICA CACIÓN GE N RIESGOS INHEREN _— | 

A donde se esté ejecutando el Caida al mismo | PO CESTO DE TRABAJO | 

poleo AMBIENTALES [Cai Contaminación biológica | | 6 ONDICIONES A Caida de altura Estrés térmico T 
| , Lesiones con A 

Espacio físico: Adecua o. _ objetos Daño auditi 
Temperatura: | Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de: tránsito 7 
Iluminación: Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 

Interacción: _ | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
pu -— o . PIE n 

Permanencia de pie Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

Maquinaria Industrial 

Elaborado Aprobado 

por: por: 
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» ALBA | 

> > | 

NOMBRE DEL PUESTO: ——— GERENCIA DE TECNICA 
= 

E S o. 
Maestro de obra 

y 

RELACI ÓN DE AUTORIDAD
: O 

RELACIÓNES EXTERNAS 
| 

UESTO: ajo la supervisión del Mar 

obras de acuerdo con los planos de obra, y bal dl del Maesir de 

Obra O 
—— 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
——> 

+ Encargado de pegar bloques, cerámica, repellar y afinar. 

. iveles o 

. Capacidad para organizar las obras de albañilería y conexas en cada frente de traba 

+ Hacer cumplir los cronogramas de trabajo en campo y entregar los avances de jas 

obras en el tiemplo para el que fueron planificadas 

e Revisar y controlar el adecuado USO de armaduras y equipos en las me. 

necesarias en la ejecución del proyecto 

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: 

Masculino Indiferente Mayor de 25 años 
GRADO ACADÉMICO: Bachiller 
EXPERIENCIA: Con experiencia en albañilería y conducción de personas 

comes —— [OBS - COMPET 0 GENERALES ENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES | 

+ Compromiso (A) e Direcci ¡ E 
e Compromiso por la e Co 'ón > e equipos (B) rentabilid nducción de personas (A) 

. Ética (a) CO  Srazgo (A) 
* Trabajo en equi e Visión estratégica (B) 
. integridad =quipo (4) + Toma de decisiones (A) 

- ) Influenci iació . Innovación y Creativid . - a y Negociación (C (A) ad + Comunicación eficaz (A) ) 
e Iniciativa (A) 
. eapbilidad alos cambios 

COMPETENCIAS ESPE - CIFICAS POR A5=———_ | + Manejo de crisis A CAS POR ÁREA A 

Tolerancia a la presión (A Calidad : l 
e Conoci y mejora continua (A) | 

'OCiMiento de la industria Y el mercad (A) O (A 
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2)
 

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO Cl 
de se ejecute el proyecto 

Caída al mismo 
nivel Contaminación biológica 

a SONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Adecuado. 

Lesiones con 

objetos Daño auditivo 
Atrapamientos Accidente de tránsito 

e ón: Artificial adecuada. 
ESpeco ca: [Ventilación artificial. 

Amputación Fatiga 
Cortaduras Estrés Mt o: | Leve. 

NE 

Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

Eléctrico Incendio [ cción: 
VOSTURA FÍSICA 

Químico 

| 
| 

Trastornos músculo- | 

| 
| | Explosión | 

manencia de pie 

AQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 

Elaborado 
Aprobado 
por: 

por 
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S QUINTEROS DIAZ s-A DE C-Y SAS TDR 
INVERSIONES Y SERVICIO ANUAL DE FUNCIONES 

EScRPO EN DEL PUESTO == 

A 
GERENA ECNICA 

Y 

JEFE INMEDIATO: D. | Ninguno A 
RELACIÓN DE AS Ninguno DS 

FRELACIÓNES E : 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Elecutar las instrucciones d 

FUNCIONES ESPEC FICAS: 

Encargado de hacer mezcla 
0 

Hacer excavación 

el albañil en ta nto a las funciones específicas del puesto q E | 

A 

OS 

e Alcanzar bloques o ladrillos 

e  Acarrear material Ñ 

| + Ayuda a correr niveles al albañil 

PERFÍL DEL PUESTO =DA 

SEXO: ESTADO CIVIL: D: 

Masculino Indiferente Mayor de 18 q 

GRADO ACADÉMICO: Bachiller A 

EXPERIENCIA: No indispensable 

OTROS: Ninguno 

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 
GENERALES 

4 liada (A) Dirección de equipos (D) 
* Compromiso por la Conducción de personas (D) 

rentabilidad (A) Liderazgo (D) 
Ética (A) 

Trabajo en equipo (A) 
Integridad 
Innovación y Creativi A y tividad 

Iniciativa (A) 
Flexibilidad a los cambios 

Visión estratégica (D) 
Toma de decisiones (D) 
Influencia y Negociación (D) 
Comunicación eficaz (D) 

(A) 
COMPETENCIAS ESPECIFICA 

. anejo de crisis (C) 
olerancia a la presión (A Calidad y mejora ld 

Prudencia (A) 
Cierre de acu 

la industri 

Aa 

S POR ÁREA 

(A) 

205 



A JO oren D TRABA — A ; NES ¡CA RIESGOS INHERENTES AL PUES DOS GEOGRÁF Caída al mismo || o ODE TRABAJO geo nivel 
TALES | Caída de altura 

AMBIEN Lesiones con 
Estrés térmico 
Contaminación biológica a] 

objetos Daño auditivo 
o artificial._| Atrapamientos | | Accidente de tránsito 

| Amputación | | Fatiga 
| Cortaduras | [Estrés 

Trastornos músculo- 
lauemadura | esqueléticos 
| Eléctrico | | Incendio 
| Químico | | Explosión 

Aprobado | 
por: 
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08 a rEROS DIAZ sADE eN 

AS
 MANUAL DE FUNCIONE

 E 

Ml O
 e OTRIZ — - 

EAN
 PLANTEL — 

NOM ae DEL PUES
TO GERENCIA 

— 

EPARTAMENTO
: Macs os a magniud de royecto > 

Cumplir con el 

según sea requerido MN eléctricas de 

¡ 0 E y livianos dentro y fuer e la empresa 

vinar el g progra dos de redes eléctricas de maquinaria amarila, 

. Ejecutar los M : 
livianos. 

automotores as de maquinaria Y automotores reparados fuera de las 

. sp nes de Plantel registrando loS repuestos sustituidos Y reparación realizada a 

ns 
' 

la unidad. 
A teniéndolas siempre en ord 

: herramientas asignada, Man e A orden y 

+ Cuidar la caja o miento requerido para garantizar la durabilidad de estas. 

rrespondiente y solicitar los 

brindándoles
 el manteni 

Clasificar las piezas defectuosas, 
€ 

repuestos para re 

+ Inspección de productos € insumos: Inspeccio 

de ser utilizados en los equipos de transporte. 

ormas y procedimientos
 de seguridad y protección. 

tilizadas. 
Cumplir con las N 

Velar por el cuida 

sistemas eléctricos del 

Cumplir las Normas de 

laborar la lista CO 

estos antes 
alizar reparaciones ionar y evaluar la calidad de 

uipos y herramientas U 

do conservación de los eq 
mantenimiento de los 

manual de procedimientos de operación y 

os automotores de la empresa 

Seguridad e Higiene ocupaciona 

y montar los sistemas reparados y 
| y medio ambiente. 

comprobar Si 

Limpiar, probar, ajustar, armar 

adecuado funcionamiento. 

Cumplir con el reglamento interno de la empresa 

50 PERFÍL DEL PUESTO 

AIOUOS o CIVIL: EDAD: 

GRADO ACADÉMICO: E Mayor d 
EXPERIENCIA: : Luo de bachiller técnico en Mecánica Autom 

orRoS > un año de experiencia ejerciendo este ti 

COMPETENCI AS a Licencia de conducir pesada 

E a PETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

+ Compromiso por la e Dirección de equi 

rentabilidad (A) e Conducción de med (A) 
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+ Visión estratégica (A) — 
7 A 

toa 2 equipo (A) + Toma de decisiones le * Influencia y Negociac; 
5 .,s > ac 

pd y Creatividad * Comunicación eficaz (a) o 

uativa (A) A 
jciativa los cambios 

¡pilidad 8 piexibil 
$ ESPECIFICAS POR ÁREA _— crisis (A) q | 

0 Man 

e Tole a 
. cimiento de la industria y el mercado (A) 

Ñ Prudencia (A) 

U 

0 

0 

Cierre de acuerdos (A) 

Entrenador (B) 
Dinamismo y energía (A) 
Orientación al resultado (A) 

CIONES DE Ao 

N GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTE 
esté ejecutando el Caída al mismo SAL PUESTO DE TRABAJO 

; nivel Contaminación biológica 
CONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 

Lesiones con 

ísico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 

Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

:  |Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

: | Leve. Cortaduras Estrés 
Trastornos músculo- 

Interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 
MAQUINARIA Y EQUIPO 

uinaria Industrial 

Elaborado Aprobado 
r: por: 
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VICIOS QUINTEROS DIAZ S-ADEC.V_ IP ET 

Ao MANUAL DE FUNCIONES o E 
L PUESTO A 

DESCRIPCIÓN DE 
A CARPINTERO ——— 

NOMBRE DEL PUESTO 6 EREÑOI A DEPLANIES — 

DEPART, : Maestro de 

JEFE INMEDIA RIDAD: Auxiliares depende la magnitud del proyecto Ñ 

RELACIÓN DE AUTO — ninguno = 
RELACIONES EXTERNAS 

( 

de se requiera la carpintería. OBJETIVO DEL PUESTO: 
> 

Ejecutar las actividades del pro ecto don 
> 

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

+ Encargada de alisar encofrados 

e Hacer moldes 

| + Cumplir con el reglamento interno de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 
SEXO: ESTADO CIVIL: [ EDAD: 

| Indiferente | Mayor de 20 años Masculino - 
GRADO ACADÉMICO: Bachiller — 
EXPERIENCIA: Con experiencia en la ejecución de proyectos similares 

| OTROS: Ninguno , 
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES 
GENERALES 
* Compromiso (A) e Dirección de equipos (D) 
+ Compromiso por la + Conducción de personas (B) 

rentabilidad (A) e Liderazgo (B) + Ética (A) e Visión estratégica (D) . a s equipo (A) e Toma de decisiones (C) e Integrida * Influencia y Negociación (C) . a y Creatividad | » Comunicación eficaz (C) 
e Iniciativa (A) 
e Flexibilidad a los cambios 

A 
Cc COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR ÁREA anejo de crisis (B) 

7 Tolerancia a la presión ( 
: 

A Calidad y mejora con, (A) 
nocimiento de la ¡ - 

Colaboración (A) industria y el mercado (B) 

Prudencia (A) 
Cierre de acuerd A 

S 

arta: ía 
Orientación ay resulta lA 
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A e 

RIESGOS INHERENTES A AL PU 

decuado. 

Ventilación artificial. 

ña 
f nació LS Leve 

e muta 
Sen isgma y extema 

UESTO DE TRABAJO 
| Caida al mismo 

nivel Contaminación biológica 
Caída de altura Estrés térmico DS 
Lesiones con H 
objetos Daño auditivo 
Atrapamientos Accidente de tránsito. 
Amputación Fatiga o 
Cortaduras Estrés y 

Trastornos músculo- 
Quemadura esqueléticos 
Eléctrico incendio 
Químico Explosión 

Aprobado 
por: 
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EROS DIAZ s-A DEC v 
PAG 1 DE l 

ES Y SERVICIOS 
QUINT 

PA
 

MANUAL DE FUNCIONE
S 

DESCRIPCI 
NDE- PUESTO 

= 

ICIS 

AA 

EL PUESTO: 
ELECTAR 

O NICA 

= 

a MENTO: 
GEREN a

 

A 

e 
Maestro de YB 

a 
] 

a E 
AUT RIDAD Auxiliares según mag nitud del proy 

= 

CIÓN 
a 

: 

A CIONES EXTERNAS 
Ninguno 

— 
| 

OBJETIVO DEL PUESTO: ] mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la mpg 

jones y € 
lizar las reparaciol 

: 

al or el buen funcionamiento 
de los mismo 

A] 

ICAS: 

| | 

FUNCIONES a a por el buen funcionamiento de sus herramientas de trabajo. 

. pe | planificar las solicitudes de reparaciones dirigidas por su jefe inmediato, 

. 

. 
.qt 

solicitudes emitidas. 
ealizar los arreglos de las 

o 

: Dar mantenimiento y revisiones a las instalaciones eléctricas especialmente después 

de algún desastre natural (tormentas, temblores, etc.) 

+ Velar por que las nuevas instalaciones sigan los requisitos gubernamentales 

aprobados. 

e Cotizar, al menos 3 proveedores, cuando se necesite hacer una comprar o una 

instalación. 

Coordinar con los proveedores el envío de los materiales eléctricos adquiridos. 

Realizar la limpieza completa, inmediatamente después de haber finalizado los 

trabajos. 

e Crear los controles preventivos de los equipos e instalaciones nuevas. 10) Elaborar 

los reportes de averías o de instalaciones que se realizaron durante el mes. 

e Cumplir con el reglamento interno de la empresa. 

PERFÍL DEL PUESTO 
sx ESTADO CIVIL: EDAD: 7 
asculino Indiferente M de 25 añ GRADO ACADÉMICO: eS Ingenieria EJEA EXPERIENCIA z Que posea Ing. Eléctrica o Técnico Ingeniería Eléctrica 
o : Con 2 a 4 años de experiencia en proyectos similares__— 
COMPETENCIAS Licencia de conducir 
GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

e Co A 

+ Compromiso pora * Dirección de equipos (A) OS 
, Enssias (a eN 
e Trabaio en ea * Visión estratégica 

/ : Integridad equipo (A) . Toma de deciciones, A 
e ; . ¡ j Innovación y Creatividad nfluencia y Negociación (A) (A) * Comunicación eficaz (A) 
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o, cinc 

fo CIFICAS POR ÁREA 
"0 a iciAs ESPE 

| A 
ESPE 

Í qe crisis (A) 

| Ane a presión (A) 
* ojert 

conce A ación (A) 
(A) 

iora continua (A) 

jidad Y me de la industria y el mercado (A) 

ms resultado (A) 

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
CA Caída al mismo 

al donde Se ejecute el proyecto nivel O 

US ES AMBIENTALES [Caida de altura stréstirmico 
AAA Lesiones con 

jo físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
A ar | ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

len ión: Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

era] Leve. Cortaduras Estrés 

a—É— Trastornos músculo- 

interacción: | Interna y extema. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia de pie Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
Maquinaria Industrial 

[Elaborado: | | Aprobado: | 
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—— WTEROS DIAZ 5-A DE C. V PAG 15 

RSIONES Y SERV! 90 
INVE MANUAL DE FUNCIONES... 

ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
DESTO— MECANICO DE BAN 

A | 

REDEL PUESTO: ——[ GERENCIA DE PLAN 

TAMENTO: Maestro de Obra 
AA | 

s según mag nitud del proyecto | 
1 

NOM 

DEPAR 

O MEDIATO: 
7 

S 

Ea ÓN DE AUTORI
DAD: 

Auxiliare 

NES EXTERNAS 
Ninguno 

Ml | 

TIVO DEL : 

OBJEN tividades de so idadura maximizando el tiempo y recursos, así pon! 
Mo 

de la empresa 

Coordinar las a 

Solicitar materia 

Preparar correctame
n 

Limpiar, probar, ajustar, armar 

adecuado funcionamiento. 

Verificar el uso de equipo de protección personal mientras realiza labores de soldad 

Acondicionar el lugar de trabajo garantizando la movilidad de los equipos y la aplica ea 

de las normas de seguridad. 

Acondicionar materiales a soldar y/o cortar y los consumibles a utilizar. 

Acondicionar los equipos de soldadura eléctrica por arco de acuerdo a las consignas 

de trabajo dadas por el superior. 

Aplicar las técnicas de soldadura so 

método de 
trabajo y calidad de producto. 

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa 

ctividades de soldadura con el mecánico 

| mediante el proceso definido con anticipación a bodega 

te materiales para soldaduras 

y montar los sistemas reparados y Comprobar yy 

bre los equipos eléctricos por arco, empleando 

50 PERFÍL DEL PUESTO 
5300 — ESTADO CIVIL EDAD: a] 

SRADO ACADEMICO Bachiller Mayor de 22518 
NCIA: ñ A: Con 1 año por lo menos de experiencia en el puesto de 

OTROS: oe COMPETENCIAS Licencia de Conducir a 
GENERALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

. Com ] A 
E TM 
+ Trabalo e Visión estratégica (C 
* Integ ES q equipo (A) + Toma de decilonss (0) 

* Influencia y Negociación (C) OS 
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a y Creatividad | + Comunicación eficaz (€) 

. A ¡niciativa ( d A los cambios 

pex E ADO 
GAS ESPECIFICAS POR ÁREA 

“5 de crisis (B) —_———_ 
Jaca ala presión (A) 

mejora continua (A) 

a
 

? 

. Capocimiento de la industria y el mercado (B) 

. boración (A) 

. cia (A) 
y jaa acuerdos (A) 
y. ador (B) 

" MISMO y energía (A) 

* orientación al resultado (A) 

'SNDICIONES DE TRABAJO 
CÁCACIÓN GEOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO 
de se ejecute el proyecto Caída al mismo a 
Lugar nivel Contaminación biológica 
GONDICIONES AMBIENTALES Caída de altura Estrés térmico 
AA Lesiones con 

jo físico: | Adecuado. objetos Daño auditivo 
Temperafura: Ventilación artificial. _ | Atrapamientos Accidente de tránsito 

iuminación: | Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 
A Trastornos músculo- 

interacción: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia de pie Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
vinaria Industrial 

Elaborado: — | | Aprobado: _ | 
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ESIONE
 ERVICI

OS ER
OS 

DIAZ 

FERSION 
Ss Y ERVICIOS

 UINTE! 
OS. 

o 

MANUAL 
D 

—__—
 —pEsCRIPC

ION 

EVE 
———J OPER

ARIA 

; 
qe O | GERENCIA 

E a
 

Maestro 
de 

FE INMEDI? 
DÍ 

Maeso 

Ninguna
 

anada. 
o 

LACI 
: 

O DEL PUESTO: 
_— 

+] 
e labores relacionadas con maquinaria as! 

SPECÍFICAS: 

| 

cada jornada de trabajo a fin de verificar, 

y estado de llantas. 
los 

ar diariamente a 

demi ¡ , rodajes, horometro ículo: registrando tipo de trabajo realizago 
niveles de aceite, agua 

a de control de reco 
| 

de trabajo efectivas. 
3 +. Llenar hoj : 

desperfectos, panas, insumos utilizados, horas : 

. Velar por el cuido de las herramientas asignadas al vehículo y mantener limpio esta 

último. 
| 

+ Notificar de inmediato al superior, en caso de accidentes y elaborar el reporte de 

suceso. 

e. Llenar reporte diario de equipo y llenar datos del horometro, registrando la hora de inic; 

y finalización de la jornada de trabajo 
co 

+ Reportar anormalidades O fallas en la maquinaria al Gerente del Plantel 

. ul de fallas o presentes en la maquinaria y entregar copia a bodega 

. quinaria pesada. 

+ Mantener maquinaria en condiciones óptimas para su fun Í ¡ i 
Ju 

cionam 

ello las actividades de mantenimiento ROOrES EN bean qa 

o limpieza y su utilización. 
e 2 

e Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediat 

+ Mantención de bitácora diaria a ser e ne a ¡ ntregada 

+ Cumplir con los estatutos y regl e elo roo y reglamentos internos de la empresa. 

SEXO: A DEL PUESTO 

Masculino aa YE EDAD: 

GRADO AC. 
: 

ñ 
EEE ADEMICO: Baciler Mayor de 25 años 

OTROS: 'on 1 año por lo menos como O Unaña 

A NCIAS COMPE de conducir pesada perador de maqutat— 

MERALES a TENCIAS ESPECÍFICAS GERENCIALES 

* Compromiso 
e Dirección d 

O 

rentabilidad (A * Conducción d nas 
+ Ética(A) ) e Liderazgo a personas (B) 

* Trabajo en equi e Visió 

| + Integridad de + Toma de decalones (C 
*_ Influencia y nodo (C) LS 
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y Creatividad | + Comunicación eficaz (C) > 
yac! 

¡nno 
$ 

(iva), os cambios ¡pill 
y PO ESPECIFICAS POR ÁREA ——- 
A 2 de crisis (A) ES 
ppanelo cia a la presión (A) 
- TOerar ejora continua (A) 
, cada to de la industria y el mercado (C) 

. prudencia (A) 

” Cierre de acuerdos (A) 

* Dinamismo Y energía (A) 
” Orientación al resultado (A) 
. IONES DE TRABAJO 

COND EOGRÁFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO ACÍ NG z : 
¡ale l provecto Caída al mismo 
[ugal donde se ejecute el proy nivel Contaminación biológica 

CONDICIONES AMBIENTALES malta de altura Estrés térmico 
>= esiones con 

espacio físico: Adecuado. objetos Daño auditivo 

Temperatura: Ventilación artificial. | Atrapamientos Accidente de tránsito 

lluminación: Artificial adecuada. | Amputación Fatiga 
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés 

Trastornos músculo- 

interacción: — | Interna y externa. Quemadura esqueléticos 

POSTURA FÍSICA Eléctrico Incendio 
Permanencia sentada Químico Explosión 

MAQUINARIA Y EQUIPO 
¡Maquinaria Industrial 
Elaborado Aprobado 

r: por: 
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CAPITULO 6 
PROCESO BASICOS DE ADMINITRACIÓN

 DEL. TALENTO HUMANO 

6.1 MANUAL DE SELECCIÓN DE TALENTOS 

MANUAL DE 
SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN 

IN 
QUINTO 'ONES Y SERVICIOS 

ROS DIAZ SADECV 
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INTRODUCCIÓN 

miento y selección consiste en una serie de pasos lógicos a través de los 

pan candidatos a ocupar un puesto y se eligen las personas idóneas para ocupar 

A e 

P de personal la organización puede saber quiénes de los solicitantes 
la 

rn son los que tienen mayor posibilidad de ser contratados para que realicen 

a? al trabajo que se les asigne. 

documento tiene como objetivo principal el establecer de forma escrita una guía 

E describa todo los pasos que se realizan en un proceso de reclutamiento, selección, 

a inducción de personal. 

men 
rr para ejecutar un proceso de reclutamiento, selección y contratación de personal. 
rento 

to se describen paso a paso el procedimiento que debe de seguir el encargado de 

sado esto CON el objetivo de establecer los métodos que nos permiten filtrar mejor el personal 

peigresa a la empresa, y que el personal nuevo sea el perfil idóneo para cubrir cada uno de 

tspuestos de trabajo. 
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CONTRATACIÓN 
TAMIENTO» 

ELECCIÓN 
Y 

cLU 
ODE RE 

prRocES 

so 

necesidad 
de personal 

PROCESO DE RE 
cargado del área donde está la 

0. 

¡en 
la vacante, 

€ 

Cuando 
surge 

a 

ón de personal y aprueba la solicitud, para qua a 
. uisició o 

£1 Gerente Gen eral, revisa, valida la Ted e haga el requerimiento formal al Encargado 

encargado del área donde se ne 

Humano. de Talento do de talento humano, que será el responsable 
imi ncarga 

uerimiento al € 

| 

q las gestiones correspondientes para Cubrir esta |re 
Se procede a pasar € pe 

_ 

de darle seguimiento 
a la requisición Y hará tod 

necesidad. 

E do de Talento Humano procede a revisar el perfil de puesto, para posteriormente hacer 

lencarga 
, 

la oferta laboral. 

Ya elaborada la oferta laboral se procede a difundir en diferentes medios de reclutamiento, puede 

ser a través del correo institucional, redes sociales, periódico y entidades como el Ministerio de 

Trabajo. 

Luego se procede a la recepción de las hojas de vida de las personas interesadas en aplicar ala 

plaza publicada. 

Se pre seleccionan todas aquellas hojas de vidas que cumplen con los requisitos de la plaza 

ofertada. 

PROCESO DE SELECCIÓN 

Se procede a ejecutar el proceso o 

vida de las personas o f de selección; primero se toma la base de datos de las hojas % 
enca pre filttado y se convocan a una entrevista limi on la persona 

rgada de talento humano. preliminar C 

El entrevistador d ebe de evaluar co , 
requeridas por el puest nforme al perfil de puesto y con base en las competencia 

o. En esta entrevista sentido de responsabij preliminar se deben de explorar aspectos como 5 

A Presentación personal, características de 

la . 

Doral, motivo de retiro de anteriores empleo*, 

dad 
Personalidad , experiencia 

laboral, estabilig 
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- disponibilidad, aspirar; 
arial anexos) Spiración salarial, entre Otro, 5 8 as 

entrevista Pectos planteag os en 

a Cerente General evalúa a los tres candidatos propuestos 
. Y decide cual dera que tiene las competencias y se alinearía más al pu es la persona que 

esto para la contratación. 

Se CONVOCA al candidato seleccionado para darle a conocer la decisión de la empresa co n 
respecto a la contratación. 

Através de una llamada telefónica o un correo electrónico, se les notifica a los otros candidatos 

ro seleccionados, la decisión de la empresa y se les explica que quedaran en la base de datos 

para futuras oportunidades de empleo. 

Para elaborar el expediente del nuevo colaborador, se le solicita la documentación requerida por 

laempresa y se le notifica la fecha de ingreso. 

Se procede a comunicar al área correspondiente la contratación para que ellos elaboren el plan 

de capacitación para el nuevo colaborador. 

Elencargado de Talento Humano, le comparte la inducción general de la empresa, en donde se 

daa conocer el organigrama, la historia de la empresa, Misión, Visión y Valores institucionales, 

li 
j i Í como “Icional darle a conocer el reglamento interno, políticas, las prestaciones y beneficios, as 

én las prohibiciones. 
firmando el 

nero colaborador debe de pasar por la oficina del encargado de Talento Humano fl 

WMtrato de trabajo 

e amirle la inducción al puesto de Posteriormente se refiere al jefe de área para qué pueda impartirle la induce 

bajo 
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por el representante legal debe j 
e 

donde una copia le queda al Ministey, 

'O de de Trabajo, en 

e le dan al colabora
dor. 

POLITICAS 

BJETIVO . ¡ r para la búsqu o 

o ra clara los lineamientos a considerar p queda, atracción e 
Establecer de mane 

integración de nuevos talentos a la empresa. 

RECLUTAMIENTO 
Ñ | 

1. El requerimiento para cubrir una vacante será presentado al área administrativa designada 

para ejecutar los procesos de contratación. 

2. La persona autorizadora de los requerimientos es el Gerente General, las requisiciones 

deben de ir firmadas por el jefe solicitante y el Gerente General. 

El reclutamiento se llevará a cabo de forma interna y externa, dando prioridad al 

reclutamiento interno y a las referencias del personal interno. 

4. Elárea designada para las contrataciones a través de un correo electrónico notificara a todos 
los jefes de área de la nueva plaza para que de esta forma los jefes de áreas puedan 
transmitírselas a sus colaboradores. 

5. El reclutamie demi nto sMsimo se llevará a cabo a través de las diferentes páginas web de bolsas 
, Tedes sociales y a través del Ministerio de Trabajo. 

Ministerio de Trabajo si es men . or de ed 
establecido para determin ad, presentar su Hoja de Vida y someterse al proceso 

ar sí posee las competencias requeridas por la posic ión a la cul 
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de ser 

ntes áreas del personal necesario, garantizand 

selección, logrando incorporar al candidato con el O la transp 

requeridas por el puesto de trabajo. pen 
| | | 

pet: 

- Elproceso de selección será efect . 

General para efectuar lo tado y coordinado por la persona asi 

ar los procesos de selección y contrataci asignada por la Gerencia 
ción. 

- Todo candidato incluido oce 
coi en el proceso de selección deberá someterse al pr 

con los requisitos 
oceso estableci 

eq del puesto y presentar la documentación correspondi aci 
tente que lo 

acredite como tal. 

. Los pasos incluido: soon Ñ dentro del proceso de selección constan de: una entrevista inicial y 

icación de evaluaci j ; hr 

mtecedentes d e roo psicológicas y/o técnicas, verificación de datos, referencias y 

e 
.z 

eced postulantes, elaboración y entrega de informes y una entrevista final con 

el Gerente General o el jefe solicitante. 

presentar una terna que incluya por lo menos . la persona asignada para selección debe de 

tres candi : 
idatos idóneos para cada plaza vacante. 

s opciones que el encargadola de las 
' El jefe de 

área solicitante, podrá seleccionar de la 

e acuerdo al perfil del puesto. 

tataciones le proporcione idato idé , al candidato idóneo, d 
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b. 

pE 

Í. 

de conducir (Si la tuviese) 

a de portación de armas (Para ca 

ne ntación requ "908 especifios 
otra docume q erida. 

12 

40. Licen 

5) 

porador firmará su con 
we 

trato el primer día de trabajo , Misma fecha Programada 
para 

¡ducción: 

ra efectos legales, si por alguna razón no exista cont escri pa 

existencia del mismo de acuerdo con lo establecido en el Cóg; to, se presume la 

RÍODO pe PRUEBA 

Como parte de la determinación de contratación, se establece un perí ba J J periodo ue 

corresponde a treinta días calendario, período dentro del cual la empre NA le sa no te ¡ 

responsabilidad sobre el empleado, en cuanto a pago de indemnización u ot a u otros, en caso de 

no contratación. 

En caso de que el colaborador no supere satisfactoriamente el período de prueba, será 

responsabilidad del jefe inmediato notificarle oportunamente y enviar al área administrativa 

asignada la respectiva terminación de contrato. 

Durante el período de prueba el empleado tiene los derechos y obligaciones que 

corresponden al puesto de trabajo como todos los demás colaboradores. 

En el periodo de prueba el colaborador tiene derecho a ser remunerado normalmente según 

lo pactado en el contrato de trabajo. 
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6.2 PROCESO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS PARA 
MEDIR Y ENCONTRAR BRECHAS DE MEJORA. 

objetivo: 

Evaluar el desempeño laboral cada uno de los empleados de la empresa Inversiones y Servicios 

Quinteros Díaz S.A de C.V, basado en las competencias necesarias para desempeñarse 

acertadamente en sus cargos. 

Alcance: El proceso es aplicable a todas las dependencias y empleados de la organización. 

Responsable: Encargado de talento humano. 

Etapas: 

Programación de la evaluación: El encargado de talento humano en compañía del jefe de área, 

llevaran a cabo la planeación y programación de las respectivas fechas de ejecución del proceso 

de evaluación, responsables, recursos, equipos necesarios para la realización. Se llevara a cabo 

de forma vertical, donde se tiene en cuenta la opinión del jefe inmediato y el colaborador, con el 

respectivo aval del jefe evaluador que garantice la objetividad del proceso. 

Comunicación del proceso: Por medio de comunicado enviado por correo interno, el encargado 

de talento humano informa a todos los colaboradores y empleados de la empresa, los objetivos, 

procedimientos y fechas de la realización. 

Entrenamiento del equipo de evaluadores: El área de talento humano debe realizar un 

entrenamiento previo al equipo de evaluadores sobre el procedimiento de la evaluación del 

desempeño laboral, dando claridad al uso correcto de la herramienta de evaluación, suministrar 

las especificaciones requeridas para lograr el éxito en el proceso. 
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Entrega del , / evaluación de desempeño, el eya Mo; 
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evaluación por parte de cada uno de los jefes y SUS subalter 
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El jefe en compañía del subalterno realzará el diligenciamiento del formulario de evaluación del n de 

desempeño 
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Ñ _ asegurando la lectura de la competencia con cada una de las variables definid 
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ccionadas cada una de | 
dl 

as respuestas y las vari ¡ 

evaluación arm 
ariables definidas, la herrami 

arrojará de forma automática un informe individual : amena 
con las respectivas calificaciones 

y las observaciones d el caso por 
NN por cada una de las competenci 

] 

vado. 
ncias que se haya evaluado por el ciclo 

: Analizados los resultados y 10d2% pe 
del 

229



g tener elementos para lograr el respectivo seguimiento y control del proceso de mejoramiento 
d 
de las competencias identificadas. 

Por último, se hará entrega del formulario, totalmente diligenciado y firmado por los responsables 

del proceso al encargado de talento humano, quien debe dar el tratamiento requerido a los 

resultados obtenidos por cada uno de los procesos, teniendo en cuenta las familias de cargos y 

sus respectivas competencias, presentando un informe detallado de los resultados a la gerencia, 

acompañado de un plan de formación como propuesta para disminuir la brecha existente durante 

el proceso de evaluación por cada una de las competencias. 

Una vez revisado y aprobado el plan de formación por la gerencia general y el encargado de 

talento humano debe cargar a la gestión el nuevo el plan de formación para el periodo siguiente, 

planificando las respectivas fechas, horas que serán empleadas para llevar a cabo los planes de 

formación al interior de la organización. 
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MATO PARÁ EVALUACIÓN 

DEL DESEMPE
ÑO TAS 

| 
OS DÍAZ S.A DE C.V 

INVERSI
ONES 

luad 

Cargo 
07 

Nombre del evalua o 

Car 
a 

Nombre del evaluado! 

CM
 

j 

Fecha 

Periodo evaluado
 

. 
— | 

INSTRUC
CIONES 

Lea detenidam
ente la definición de cada indicador.

 Evalúe al trabajad
or en el ca 

ficación que mejor expresa el juicio y de 

Obal e con una X la call 
do y la objetividad con que efectúe la evalu ación 

I trabajador y la empresa. 
ctualmente, marqu 

ba en cada punto. El cuida 

e ésta para usted, € 
desempeña a 

que mejor lo descri 

determinarán la utilidad d 

Grados de desempeño 

Peso| A B c D 
Alto | Promedio | Bajo | Muy Baj jo 

Criterios de evaluación 

Competencias Generales % 
——————) 

Co : 
mpetencias Específicas Gerenciales 

% 
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o TABLA DE DEFINICIÓN DE GRADOS DE DESEMPEÑO 

| 

Nivel A . 

considera cuando la persona ofrece unos excelentes resultados respecto a la pa 

n cuestión; y cuando es capaz de asesorar a otros en la aplicación de las fi e 

conocimientos y actitudes asociados con la especialidad de referencia y puede realizar tarea 

complejas sin supervisión alguna 

_— A 

Nivel B 

Se considera que una persona alcanza este nivel de competencia cuando puede realizar 

tareas complejas con escasa supervisión y con altos niveles de productividad 

Nivel C 

La persona que muestra un nivel medio de competencia, puede realizar 

tareas de mediana complejidad, sin embargo, requiere supervisión moderada y muestra un 

nivel 
medio de productividad. 

Nivel D 

La persona que se ubica en este rango muestra habilidades, actitudes y/o 

destrezas que lo llevan a realizar tareas básicas, aplicando conocimientos generales para lo 

cual, requieren de supervisión 

RETROALIMENTACIÓN DEL EVALUADOR 

COMPROMISO DEL EVALUADO 

Firma del Evaluador Firma del evaluad 
A 

uado 
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nes y Servicios Quinteros S.A de Oy 
ME 

ón, diseño, terracería y todo lo reja, Una 
lOna 

0 

mpresa Inversio 

a de la construcci 

ra instancia por el Gerent e constructivos. 
conformada en prime 

a responsabilidad Sobre tod al 
Os los 

ura administrativ
a 

ye son los 

personal a su cargo. 

royecto, através de un proceso me 
letivo 

n una estruct 
Lo 

O 
que asumen la máxim 

y el Gerente de Operaciones 
Q 

proyectos de la empresa y que tienen 

Justificación: En la empresa se busca mejorar en cada p 

como la evaluación del desempeño se buscan las brechas de mejorar en las áreas de ba. 

ajo 

para que partiendo de ese proceso se implemente UN proceso de capacitación en función del 

” cti : o 

resultados obtenidos de la evaluación, todo esto con el objetivo de mejorar la productividag 5 

ya 

mejor rendimiento de los colaboradores de la empresa. 
través de un 

Dentro de los objetivos vitales de la empresa es contar con el Talento Humano competent 
€ para 

la ejecución de todos los proyectos que la empresa ejecuta. 

Lo u 0g í je 

Alcance: A todos los . colabor, 
el puesto de trabajo, que ador es que cumplan con los requisitos establecidos por el perfil para 

profesional perciba el compromiso de la empresa con respecto a su desarrollo 

Objetivos del plan: 
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) 

INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DÍAZ S.A DE C.V 

E T Puesto Actual: [ Antiguedad en el puesto 
a de Ingreso: 

Fecha ¡ Administrativa: 

del jefe inmediato - 

Node Contratación: I Fijo(—) Proyectos (—) 
: _ | Grado máximo de estudios: 

No (_ ) Si (_ ) Indique 

capacitación recibido en los últimos 12 meses: 

| 
¿——Euenta con Personal a su cargo: S No 

Puesto Número de trabajadores por puesto 

Instrucciones: Conteste de acuerdo a sus necesidades: 

REQUIERO CAPACITACION PARA: 

4 - Fortalecer el conocimiento y dominio de las actividades relacionadas con mi puesto? 

SI( ) NO( ) Quiero fortalecerme en: Herramientas informáticas Administración 

Otra especifique 

2.- Organizar mejor mi trabajo para el logro de objetivos. 
SI( ) NO(  ) Actividades que requiero Organizar. 

3.- Mejorar la comunicación y relaciones con mis compañeros(as) y jefe inmediato? 

Sl( ) NO(  ) Que aspectos quiero mejorar 

4.- Mejorar el grado de precisión y confiabilidad en mi trabajo. 
SI( ) NO(  ) Quiero mejorar en: 

5.- Desarrollar actitudes positivas hacia mis compañeros (as) y mejorar la atención a usuarios 
SI(—) NO (  ) Requiero capacitación en: 

Si( ) NO (  ) Requiero capacitación en: 

Ñ Capacitación para mejorar mi autoestima e incrementar conductas positivas: 

Sh( ) NO ( ) Iniciativas que quiero desarrollar: 

| 7.- Desarrollar iniciativas para alcanzar objetivos, en el cumplimiento de mis labores? 

8.- EE Normatividad así como lineamien tos que se aplican en el trab. 
| SH NO (_ ) Indique la Normatividad: Ú e ner 

De las res, ¡ ¡ E puestas afirmativas y en base a sus funciones, anote a su criterio los cursos que usted requiere: 
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AMA DE CAPACITAC
IÓN 

PROGR 

INTEROS DÍAS S.A DE C.y. 

ONES Y SERVICIOS 
QU 

ORGANIZADOR — PARTICIp 
DEL CURSO 

INVERSI 

A 

O o OS E 

no | 
] | | | 

| | | | | 

| | | | 
— | | o 

Po | | | —— 2 —— 

| | | | 
| ¡ | AAA —Á 

| | | | 

| | o | | A ——— 

| po l | 
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MANUAL DE 

PRESTACIONES 

Y BENEFICIOS 

INVERSIONES Y SERVICIOS 

QUINTEROS DIAZ S.A DE C.V



INTRODUCCIÓN 

Las prestaciones son pagos económicos indirectos que se ofrecen a los trabajador 

. j os | 

la salud y la seguridad, las vacaciones, las pensiones, las becas para educación, o 
. . " de 

cétera. Las prestaciones sociales son 'ECOMpe SN 
Nsag en productos de la compañía, et 

monetarias, que se otorgan por el hecho de pertenecer a la organización y tien 
en por Obj et ta 

0 ltda, 

y retener a los empleados. 

Las prestaciones laborales se originan por la competencia entre las organiz 
acion 

ES Que 
disputan a los talentos humanos, sea para atraerlos o para retenerlos, También b a 

nueva actitud de las personas respecto a las prestaciones sociales, las exi “Scando Una 

sindicatos y la incidencia de los planes de prestaciones en la negociació 9encias de log 

colectivos de trabajo, las exigencias de la legislación laboral y de la previsié Á Ñ MN tratos ON social y la NeCesj das 

de contribuir al bienestar de los empleados y de la comunidad 

El contenido d sa e este manual está hecho en función de lo que exige nuestra Leo; 
egislación | aboral en nuestro País. D j P, etallamos las prestaciones a los que los colaborado e res de In j Versione 

S Quinteros Díaz S.A d ; IN o A derecho desde el momento que firman el cont 
j objetivo final de cumplir con lo que el Código de Trab. nitrato y son Parte 

abajo demanda y lograr un beneficio para el colaborador 
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opjetivo General: 

Mn 
Í Í 

[0] a S. 

objetivos Específicos: 

¡ lizar 
Generar un sentido de pertenencia de los colaboradores hacia la empresa, para fideli 

y lograr bajar los indicadores de rotación de personal en los proyectos. 

+ Disminuir los Índices de rotación de personal para lograr estabilidad en la ejecución de los 

proyectos. 

+ Crear un vínculo del colaborador con la empresa que lo haga sentirse comprometido con 

los objetivos vitales de la empresa y le permita un buen nivel de desempeño. 

Base Legal 

Código de Trabajo de la República de El Salvador Edición rubricada y concordada con las Normas 
Internacionales del Trabajo Versión actualizada.



r un salario por la prestación de sus y 
eric; 

Og 
e manera recurr lo d ente y en la MOneg 8h 

a 
e derecho A recibl 

a 
Todo colaborad

or tien 

tá obligada a pagar 1. 

este caso el patrono es 

en curso. 

descanso remunerado:
 

8 da 
2. Es un derecho del trabajador gozar de un día de 

de 44 horas. 

cumplir su semana laboral 

or no complete la semana laboral justificada, no tendrá q 
€recho 

al 
Cuando el colaborad 

ncionada anteriormente. 

remuneración me 

3. Es un derecho del colaborador estar afiliados al ISSS donde al colaborador 
Un 

descuento del 3% asumiendo el patrono la otra parte. 

Es un derecho de cada trabaj ¡ jado estar afiliado a un AFP, a j , asumiendo el colab Orador el 

descuento del 6.75%, asumiendo el patrono la parte que le correspond e. 

Es un derecho del no dentro AO de su vacación anual, cuando este haya completado 

vacaciones cuya duración será eq IRE RIBOorES enGren COSTeCHa a tury periodo te 

prestación equivalente al salari Pes días, los cuales serán remunerados co 
salario ordinario correspondiente a dicho lapso más un 20% 0 

mismo. 

Todo trabaj ajador , para t 
doscie 

ener d 

ntos días trabajados en o a vacaciones, deberá acred de 
el añ 

acreditar un mínim 
O, aunque en el contrato respecti se le exija 

ivo no 
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tablecen como días de asueto remunerado los siguientes: 

6. Se es 

a) Primero de enero, 

jueves, viernes Y sábado de la Semana Santa; 

b) 

c) 

d) Diez de mayo 

e) 17 de junio 

f) Seis de agosto; 

g) Quince de septiembre, 

h) Dos de noviembre; y 

¡) Veinticinco de diciembre 

Primero de mayo, 

que de común acuerdo con su patrono trabajen en día de asueto, 

Los trabajadores 
un recargo del 

devengarán un salario extraordinario integrado por el salario ordinario más 

ciento por ciento de este. 

7. Todo colaborador tiene derecho al pago del aguinaldo en el mes de diciembre, el 

aguinaldo se calcula de la siguiente manera: 

1) Para quien tuviere un año o más y menos de tres años de servicio, la prestación 

equivalente al salario de diez días; 

2) Para quien tuviere tres años o más y menos de diez años de servicio, la prestación 

equivalente al salario de quince días; 

3) Para quien tuviere diez o más años de servicio, una prestación equivalente al salario 

de dieciocho días. 

8. Prestación por licencia de maternidad: El patrono está obligado a dar a la trabajadora 
embarazada, en concepto de descanso por maternidad, 112 días de licencia, seis de las 
cuales se tomarán obligatoriamente después del parto; y además, a pagarie 
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is meses post parto, mientras - 

a e los primeros 88 
ho a una interrupción en la jornaga a 

9. Toda mujer! tendrá derec 
Tal da 

o mientras recolec 

hasta una hora diaria. 

colaborador
 

3 días con o 

empresa le otorgara al 
d: La . por paternida Estos días deben de se de 

r (mado, 
€ 8 a dé a luz a SU hijo/a. 

15 días después de 

10. Prestación 

Il nacimiento. do en caso que su espos 
suel 

meros 
el transcurso de los pri 

11. En caso de muerte del trabajador: El patrono queda obligado a entregar inmediata, 

l 
Ml : 

a las personas que dependían económicamente de aquél, prefiriéndolas por el orden, 

] n 

que las hubiere enumerado en SU contrato, o en su defecto, en cualquier registy, de 
A ) a 

pecialmente en el sepelio del trabajador, una cantid 
ad empresa, y para que se invierta es 

equivalente a sesenta días de salario básico 

12 También es un derecho del colaborador que el patrono vele por la seguridad de los 

colaboradores en el lugar de trabajo, brindando todos los equipos de protección persona; 

para evitar accidentes o enfermedades profesionales. 

13. Los trabajadores tienen derecho a recibir licencia por enfermedad en caso que esta no les 
permita desempeñar adecuadamente su trabajo, para ello el colaborador debe de 
presentar la incapacidad extendida por el Seguro Social y esta debe de ser pagada de la 
siguiente manera: 

» Por enfermedad o accident ú e común la empr ¡ í espué 
a Sos presa paga los primeros 3 días y después del 

e Por accidente de trabajo 
0 Jo la empresa paga 1 día y el ISSs paga a partir del segundo día. 
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4. Art. 106.- Son labores peligrosas las que puedan ocasionar la muerte O dañar de 

| modo inmediato y grave la integridad física del trabajador. Estimase que el peligro 

que tales labores implican, puede provenir de la propia naturaleza de ellas, o de la 

clase de materiales que se empleen, se elaboren o se desprendan, o de la clase 

de residuos que dichos materiales dejaren, o del manejo de sustancias corrosivas, 

inflamables o explosivas, o del almacenamiento que en cualquier forma se haga 

de estas sustancias. Código de Trabajo de la República de El Salvador 

15. Cuando el trabajador sea contratado solo por proyecto, el patrono debe de gestionar un 

seguro de vida o de accidentes temporal. 

16. Con la Seguridad y Salud Ocupacional: Debido a los riesgos profesionales a los que están 

expuestos los colaboradores, se les gestionara cada 6 meses un chequeo médico en 

donde se exploren los riesgos mencionados en el Artículo 332 inciso 15. 

17. La empresa proporcionara a los colaboradores que se expongan a cualquier tipo de riesgo 

profesional el Equipo de Protección Personal adecuado para la realización de sus labores, 
siendo el costo del equipo asumido por la empresa. 
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Y 
ALALE 

PRESTACIONES 
ADICIONALES 

As de estar en la empresa y desea seguir DT8Da, 2 
m 

udara brindándole la accesibilidad para ola Mos, borador tiene 2 años 0 

o 84 

1. Siel cola 
Ñ 

académicamente
, la empresa le ay 

rario de trabajo. 

horario de estudio al ho 

rrollo profesional de sus Colaborador, 
a 

tida con el des 
stá comprome 

dde 

2. La empresa e stionara capacitaciones sobre la especialidad de cada Colabo; o 
e que la empresa 9 

| año se organiza CON todos los colaboradores un viaje de recreación 23 
na vez al año U turístico, con el objetivo que ellos puedan relajarse y desconectarse POr un 0 

lugar turístico, 

todas las actividades laborales. 

4. Pensando en el estrés mental al que están sometidos los colaboradores por las exigencias 

| de cada uno de los cargos, una vez al mes se programar una terapia de relajación dentro 

de la oficina, esta terapia la llegara a dar un profesional en terapias de relajación. 

En el mes de diciembre, la empresa les organizara a los colaboradores Una cena 
navideña, con el objetivo de compartir y en donde se rifaran algunos premios. 

6. La empresa celebra las siguientes fechas especiales del año: 

e Día de la madre 

e Día del padre 

e Día del Arquitecto 

* Día del Ingeniero Civil 
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g. La empresa designara a alguien del área de Talento Humano para la organización de 

partidos de futbol y aportara lo relativo al costo del alquiler de la cancha una vez por mes. 

9. Cuando el colaborador cumple un año y tenga derecho a tomar su periodo de vacación 

de 15 días, la empresa le otorgara un bono que equivale al 20% del salario mensual. 

10. Prestación por matrimonio: El colaborador que se case tendrá derecho a 3 días libres con 

goce de sueldo. Esta prestación solo aplicara para una vez en la vida laboral del 

trabajador. 

11.La empresa reconoce que uno de los factores motivacionales importantes son las 

relaciones familiares y con el objetivo de fortalecer los lazos familiares organizará cada 

año un viaje recreativo para los colaboradores y sus familias. 
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6.4 CLIMA LABORAL 

consiste en supervisar a sus Suborgin ados 

nfrentan varias contingencias internas yen 
os gerentes de línea 

nto, porque € Z 
sonales, familiares, económicos y ga Pe 

Una parte del trabajo de | en 

requieren de atención y seguimie 
. 

y además están sujetos a problemas P 

preocupaciones diversas, a dificultades para 

cohol. Diversos 
tabaco o alcoho 

roblemas con drogas, 
| 

p Algunas logran manejar tales problemas por cuenta propia, otras no y se CONV . 

personas. 
Sn 

bajadores problemáticos. Los administradores deben invertir una cantidad consig era, 
trabaj justa y equitativa, CON trabajadores problemáticos. Los PTOblea 
tiempo para lidiar, de forma 

j 
po p ar el comportamiento laboral de los trabajadores. GESTIÓN Da 

personales pueden afect | 

TALENTO HUMANO Tercera edición, Adalberto Chiavenato 

transportarse O atender a COMPrOm, 

problemas afectan el desempeño % 4 

Para poder conocer sobre las necesidades y los problemas con los que día a día libran una batalla 

nuestros colaboradores es necesario hacer un rol de acompañamiento; para poder hacer este rol 

de partner business antes debemos desarrollar una herramienta que nos permita, tener yn 

acercamiento con los colaboradores, sondear de manera positiva sobre las inquietudes que 

aquejan a nuestra gente. 

Para ello a continuación les presentamos un instrumento para hacer un estudio de clima laboral 
con el objetivo de cumplir con uno de los procesos más importantes en la Gestión del Talento 
Humano que es la retención del talento. 

La ME del talento, es clave para la Gestión del Talento Humano y para la empresa en eneral. ¡ ¡ g Porque nos permite fidelizar al colaborador. Cuando en nuestras empresas los colaboradores están fidelizad Os hay menos rotación de A j oductivi erson rs su traba] y la productividad se eleva, p al, las personas disfrutan 
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IÓN DE CLIMA LABOR
AL 

EVALUAC 

r las áreas de oportun idad que nos permitan 

stionario es encontra 

; este Cue 

de 
presa. 

REL AMBIEN
TE de trabajo en la em 

R 

(e 

r lo tanto, 
iencia de trabajo, PO 

e las respuestas 
SON opiniones basadas en TU experienc 

u 
RECTAS O INCORRECTAS

. 

arca con una X en la casilla correspondient
e 

e las preguntas y M 

oca na _ 
ta en blanco. 

Lee cuidadosame
nt 

ba tu opinión. No debe que 
que mejor descri 

dar ninguna pregun 

la respuesta 

nte de acuerdo) al 3 (En desacuerdo). 

La escala utilizada es del 1 (totalme: 
nsideres. 

Tienes la opción de elegir N/A (no ap 

4- Totalmente de acuerdo 

lica) en los casos que así lo co 

2- Parcialmente de acuerdo 

3- En desacuerdo 

4- No Aplica ( N/A ) 

14/|2 | 3 [NA 
Po PREGUNTAS 

LU 4- Me siento muy satisfecho con mi ambiente de trabajo 

— 2- En mi organización está claramente definida su Misión y Visión. 

3- La dirección manifiesta sus objetivos de tal forma que se crea Un 

sentido común de misión e identidad entre sus miembros 

4- Existe un plan para lograr los objetivos de la organización. 

5- Yo aporto al proceso de planificación en mi área de trabajo. 
6- Está conforme con la limpieza, higiene y salubridad en su lugar 

de trabajo 

7- aio con los materiales y equipos necesarios para realizar mi 

Me gusta mi trabajo 

e|
e 

Las herramie ¡ ill pr ntas y equipos que utilizo (computador, teléfono, 

son mantenidos en forma adecuada. 
10- Salgo del trabajo sintiéndome satisfecho de lo que he hecho 11- Nuestros cli clientes externos está — 

está e 
demandan de nosotros n recibiendo el servicio que 

12- Nuestros clientes ¡ es Internos está ibi : == 
demandan de nosotros están recibiendo el servicio que 

13 _— En esta organización valoran mi trabajo 
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21- Conozco las_eX : nzar las me 
metido para alca ecesidades 

22- Me siento compro jo me permite aten 

23- El horario de traba 

a 
COHESIÓN 

bajo, solucionar el problema es más 

24- En mi grupo de tra A o 

importante que encontrar algún cuipa?£. 

25- Siento que formo parte de un equipo que trabaja hacia una meta 

común. 
y enfocada. 

baja de manera eficiente 

26- Migrupo tra que refuerzan el objetivo 
| 27- Mi superior inmediato toma acciones 

común de la empresa 

28- Puedo confiar en mis compañeros de trabajo. 

29- Mi superior inmediato pide mis opiniones para ayudarle a tomar 

decisiones. 

30- Mi superior inmediato escucha lo que dice su personal. 

31- Mi superior inmediato busca los aportes del equipo para que se 

puedan comprender y dar solución a las actitudes complejas que 
se presentan. 

32- Mi superior inmediato da un buen ejemplo. 

33- Mi superior inmediato está disponible cuando lo requiero. 
34- Cuento con una descripción de mi ; 

actualizada. P cargo por escrito y 

35- Mi superior me comunica y ori = 
trabajo de mi área. y orienta sobre las políticas y forma de 

36- Mi ¡or ¡ í Í ! Superior inmediato me dice cuando debo mejorar mi trabajo. 37Mi E : 7- Mi superior inmediato me exhorta a crecer aprender 38- Mi superior ¡ í perior inmediato me da retroalimentación tanto positiva | como negativa sob 30 Recibo en foma re el desempeño de mi trabajo. - oport ¡ 
trabajo Portuna la información que requiero para mi 

40- Están estableci plo ecidos los canales de Comunicación entre la 
y las diferentes áreas de la entidad 
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Están establecidos los canales de comunicación entre las 

4 diferentes áreas de la entidad. A 

6 dónde dirigirme cuando tengo un problema de trabajo 

a e muy Buena comunicación entre los compañeros de 

trabajo. a pan 5 

44- Existe muy Buena comunicación con mi superior inmediato. 

PRESIÓN 

45- Tengo mucho trabajo y poco tiempo para realizarlo. 

46- Mi empresa es un lugar relajado para trabajar 

47- En casa, a veces temo oír sonar el teléfono porque pudiera 

tratarse 

de alguien que llama sobre un problema en el trabajo. 

48- Me siento como si nunca tuviese un día libre. 

——49- Muchas de los trabajadores de mi empresa en mi nivel, sufren de 

un alto estrés, debido a la exigencia de trabajo 

50- Para desempeñar las funciones de mi puesto tengo que hacer un 

esfuerzo adicional y retador en el trabajo 

APOYO 

51- Considero que mi jefe es flexible y justo ante las peticiones que 

solicito 

52- A mi jefe la interesa que me desarrolle profesionalmente. 

53- Mi jefe me respalda 100% 
54- La dirección se interesa por mi futuro profesional al definir 

avenidas 
de desarrollo para mí (capacitación, plan de carrera, etc. 

RECONOCIMIENTO 
59- Cuando hay una vacante primero se busca dentro de la misma 

organización al posible candidato 

56- Puedo contar con una felicitación cuando realizo bien mi trabajo. 
57- La única vez que se habla sobre mi rendimiento es cuando he 

cometido un error. 

58- Mi jefe conoce mis puntos fuertes y me los hace notar. 
59- Dentro de la dirección se reconoce la trayectoria del personal de 

mi departamento para ser promovido 
60- Las promociones se las dan a quienes se las merecen 
61- Existe reconocimiento de dirección para el personal por sus 

esfuerzos y aportaciones al logro de los objetivos y metas 
62-El instrumento de medición utilizado para evaluar al personal 

arroja conclusiones justas sobre mi desempeño. 

Al finali j j lizar el estudio de Clima laboral se tabulan los datos, se analiza la información y se procede a elabo. ¡ ¡ 
rar un plan de acción de todas las dimensiones en las que a través el estudio de clima ayamos encontrado oportunidades de mejora. 
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CONCLUSIONES 

tigación se puede llegar a jas .. 
| trabajo de inves alas sia. 

lo desarrollado en € 
ua) 

De acuerdo a todo % 

manifestado su deseo de seguir creciendo en ey 
' 

conclusiones. 

poder competir en las grandes ligas de a ete 
f 

La empresa desde su gerencia general, ha 

de la construcción Y estar preparados para 

r 
para ello está conscientes que €s necesario tene 

as 

todo se desarrolla casi empíricamente y NO hay nada documentado. 

Ub 

denad Ur sus procesos ordenados, ya que a O 
Eta 

Desde observación directa desarrollada en la empresa y se logró identificar que hay desp de 

en los puestos de trabajo, NO S€ evidencia control requerido, los colaboradores manifiestan tener 

una sobre carga en las funciones y el trabajo que les ha sido asignado se les hace difícil sacar 

a tiempo, porque no tienen bien establecidas las funciones de su puesto y esto se presta Para 

que muchas veces se les asignen actividades que no tienen mayor relación con el puesto de 

trabajo haciendo que se dispersen del objetivo establecido. Esto ha ocasionado una disminución 

en la productividad de los colaboradores. 

También el no tener un organigrama dificulta el trabajo de los mandos medios, ya que las 

personas frecuentemente se saltan la autoridad y se dirigen directamente con el propietario, en 

cuanto a la dualidad de mandos, esto dificulta la comunicación eficaz, ya que tiende a confundi 
a las personas y esto acarrea algunos errores en las operaciones. 
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costos 
fallas en la comunicación que a la vez se traduce en errores que aumentan los 

n falla 
toma € 

da persona tendrá claras sus funciones y el objetivo de su puesto de trabajo. 

Cada 

iendo los perfiles de puesto, el proceso de contratación se facilita y se hace de una manera 

en tesi 

e eficiente, porque permite seleccionar a la persona idónea, que cumple con las caracteristicas 

del puesto y que tiene las competencias requeridas. 

La rotación de personal disminuirá porque se hace una mejor selección y porque adiciona le 

cumplimos al nuevo colaborador con todas las prestaciones de Ley y alguna adicionales, eso 

reduce algunos costos, porque el costo de rotación es alto, el costo de selección, el tiempo que 

se invierte en capacitación, el costo de la capacitación y los errores en el rubro de construcción 

se traducen en grandes cantidades de dinero. 

El Manual de Prestaciones y Beneficios; no solo aportara en la diminución de la rotación de 

personal, también reduce la posibilidad de una posible sanción del departamento de inspección 

del Ministerio de Trabajo cuando lleguen a corroborar si la empresa cumple con las prestaciones 

exigidas por la Ley. 

El tema de prestaciones es un tema relevante en la administración de talento humano actual, 

porque a la fecha están varias generaciones trabajando y como empresas debemos de estar en 

la búsqueda constante de factores de motivación para cada una de estas generaciones; en la 

empresa tenemos millennials trabajando, estas personas se caracterizan por ser muy creativos, 

y que su mayor motivación es dejar un precedente donde ellos laboren y pero también se 

caracterizan porque no les gusta sentirse atados a un horario fijo establecido, les gusta trabajar 
y a la vez invertir su tiempo en otra cosa, por eso dentro del manual de prestaciones y beneficios 
hacemos propuestas de recreación, celebraciones de días especiales y horarios flexibles para 
personas que deseen seguir preparándose académicamente; eso con el objetivo de retener al 
talento y mantenerlo motivado. 

Se ha propuesto tener una persona encargada del Talento Humano, que sea quien vele por el lola ] mplimiento de este sistema de Gestión del Talento; esto permitirá que los colaboradores sepan 
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Ca | y que haga revisiones q de e el clima labora e des. e 
prestaciones, alguien que monitore Mer, e 

Se diseñó un cuestionario de clima laboral que permitirá conocer desde Varias dim e 

inquietudes de los colaboradores y permitirá hacer un plan de acción de todas so la 

UBla dimensiones que necesite mejorar como empresa. la 

MeNsiop 

En cuanto a las revisiones de desempeño, es importante cada cierto tiempo 
MONitor e desempeño, esto favorece la productividad porque a través de ella Conocemos | ar 

mejora y se podrá elaborar un plan de capacitación a la medida de las Necesidade Ss ¡dentifca 0 a través de la revisión de desempeño. a 
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RECOMENDACIONES 

dentificadas y que no resultan positivas y luego de 

erdo a cada una de las situaciones 1 

humano por competencias se sugieren De acu 

ar el diseño de un modelo de gestión de talento 
desarroll 

las siguientes reco
mendaciones. 

Inicialmente es necesario que la empresa promueva desde la gerencia, un sentido de pertenencia 

en el talento humano, presentando a la empresa como su segundo hogar, una fuente de ingresos 

y bienestar no solo personal sino familiar, en la medida en que la empresa representa la fuente 

de ingreso para para proveer y satisfacer las necesidades en el hogar. 

Es importante que la empresa transmita de manera clara cuál es la visión a futuro a sus 

colaboradores, para que de esta manera pueda generar la sensación de estabilidad que los 

colaboradores buscan y la proyección a futuro en cuanto al desarrollo que el talento humano 

desea. 

Se recomienda a la empresa hacer una reunión informativa en donde el Gerente General de a 

conocer de manera oficial el organigrama y las líneas de autoridad; así mismo empodere a todos 

los jefes de área de su rol y de esta manera los operativos tengan claro a quien deben de reportar. 

Contratar a una persona que se encargue de todo lo relacionado a la Administración de Talento 

Humano, selección y contratación, elaboración de expedientes del colaborador, archivos, gestión 

de prestaciones y beneficios, revisiones de desempeño, estudios de clima y todas las actividades 

propias de Gestión Humana. 

Informar a todos los colaboradores sobre la puesta en marcha de este plan de Gestión del Talento 
Humano. 

Informar j ¡ j ni de manera oficial que cada cierto tiempo, se estarán haciendo estudios de clima laboral y revisiones de desempeño. 
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Hacer seguimiento de cada una de las actividades especialmente de los inforpp 
e 

de desempeño, procesos de mejora continua y capacitación, de tal forma que S de Val, 

pue Ci 

áreas que requieran intervención ¡ dan q er Me 

AMediata p Mi cómo es el impacto y abordar las 

comprometer la mejora general de los empleados y de la empresa 

Es importante el proceso de capacitación y entrenamiento, ello genera en | 

empleados de la empresa, un grado de satisfacción en la medida que e 0 “obra 

desde la empresa por su desarrollo laboral y personal. En los estudios Dal coo, 

aria en dado especial protagonismo a la nos de tas 

esarrollo, el crecimiento y la mejora continua " de las Persas 
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_Edad: Í 

Información personal, 
Con quien vive 
Estatus familiar 
A que se dedica 

Metas a corto plazo 

Metas a largo plazo, etc. 

Donde le gustaría trabajar 

En que invierte su tiempo libre 

Forma de desplazarse hasta su casa 

Porqué elegiría nuestra empresa 

Que puede aportar a la empresa 
Que competencias tiene para ejercer el puesto al que está aplicando. 

GUIA DE ENTREVISTA 

Dos Cualidades Positivas 

Dos Cualidades Negativas 
Problemas de salud 

Formación Académica 

Experiencia Laboral 
Empresa 

Tiempo 

Cargo 
Retiro 

Salario: 

Familiares 
Fuente de reclutamiento 

Área e 

Disponibilidad de Horarios 
Pretensión 

Salarial 
ÉS E 
e /ObseIvaciones 
OTRAS PRO =Ñ PR EVALUADO POR APLICADAS 

[APROBACIÓN: ADO POR 
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ANEXO 2 

A 

GUIA DE OBSÉE 

Lugar: 

> 

Objetivo de la 

observación: 

Instrucciones: | 1. 

A
 

RVACIÓN 
Observador: 

"Situación: 

TEMAS PREGUNTAS 
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PP. AA 

La segunda es un instrumento para el registro descriptivo del observador. 

Proyecto: Observador: 

Lugar: Escena: 

Hora inicio: Código de 
registro 

gráfico y 
Hora final: audiovisual. 

e 
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“Descripción (0 

Interpretativo 

m
n
 
A
 

r
n
 

Temático 

Personal 
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UNIVERSIDAD GERARDO BARRIOS 
FACULTAD DE POSTGRADO Y EDUCACIÓN CONTINUA 

MAESTRÍA EN GESTIÓN DE LA CONSTRUCCIÓN 

SOS 

SA DE CV”. 

Lugar: Fech 
ecna: 

1. A Mila tiene Món y pisión y Valores institucionales? 
e 

2. ¿La empresa tiene proyección a futuro? 
Si No No sabe 

3. gos colaboradores SO la Misión, la Visión y los Valores de la empresa? 
o sabe 

4. qa ita tiene un earn interno autorizado por el Ministerio de Trabajo? 

i [e] o sabe 

5. ¿Existe un organigrama de la empresa? 
Si No No sabe 

6. ¿Hay alguna persona asignada para Recursos Humanos? 

Si No No sabe 

7. ¿Hay un manual de bienvenida? 

Si No No sabe 

8. ¿Cuándo un nuevo colaborador ingresa a la empresa pasa por Un proceso de inducción? 

Si No No sabe 

9. ¿En la empresa se hace evaluación de desempeño? 

Si No Nosabe____ . 

10. ¿Hay manuales de descripción de puestos de trabajo? 

11. 

12. ¿Tiene oportunidades 

Si No No sabe 

¿Tiene la empresa un manual de prestaciones y beneficios? 

Si No No sabe 
? 

miento los colaboradores a través de un plan de carrera: 

de creci 

Si___ No___ No sabe____ 
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ANEXO 4 

DO BARRIOS DAD GERAR 

, e RADO Y EDUCACIÓN CONTINUA NN D DE POSTG 3 jean EN GESTIÓN DE LA CONSTRUCCIÓN 
M 

GUÍA DE ENTREVISTA 

OBJETIVO: Obtener información de la situación actual con respecto a log pr 

o de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS Diaz 

SA DE CV”. 

Entrevistador: 

Lugar Fecha: : ——— 

Nombre del entrevistado: Cargo: A 

¿Cuál es la historia de la empresa? 
¿Cuál es la proyección a futuro de la empresa? 
¿La empresa tiene Misión y Visión y Valores institucionales? 
¿Sus colaboradores conocen la Misión, la Visión y los Valores de la empresa? ¿La empresa tiene un reglamento interno autorizado por el Ministerio de Trabajo? ¿Existe un organigrama de la empresa? 
¿Cuántas personas conforman el área administrativa? ¿Hay alguna persona asignada para Recursos Humanos? ¿Cómo es el Proceso de contratación de personal de la empresa? 

S
P
L
A
D
R
A
 
D
N
 

pad u 20. ¿Tiene la empresa un plan a Prestaciones Y beneficios? 21. ¿Es alguien de RRHH el q 
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E 
A AO 

PUNTUACIÓN 
NM 

1 
EVALUADOR: 

EXCELENTE EX[MB |B 
aja 12 

BUENO 

NECESITA MEJ
ORAR 

———TEX[M
B [B|NM 

Solución de problemas y Administración del tiempo 
B| 

1 T Como ha aplicado el trabajo en equipo en su experiencia 

A 
profesional? 

bre los problemas del día a día en su trabajo y 
2 | Cuente so 

como hace para solucionarlos? 
_ 

Como organiza el tiempo y que herramientas utiliza? 

una ocasión se le ha llegado la fecha límite de 

pedir prorroga? Como lo ha 

3 

4 | En alg 
entrega y ha tenido que 

solventado? 

Bl Comente algún caso en donde haya tenido que resolver 

algún problema con sus compañeros de equipo? 

[ Liderazgo y administración de Proyectos 

1 | ¿Alguna vez ha gestionado un equi ¡ gl equipo para cons 
| objetivo, y sies así, cómo? oe q 
2 Cuénteme de una ocasión en la que su trabajo fue 

cuestionado. 
315Cu a - Fl da fue la última vez que hizo su trabajo más difícil 
EE pz sintió la mayor sensación de éxito? 
pls pl hlb on el cliente que no estaba 
brindando? ucto o servicio que usted le estaba 

Mencione un ej n ejemplo que m o Je muestre que us ¡ perar las expectativas de sus entes se mieresa 

| [TOTAL 
|] | —— +] 
- CALIFICACIÓN 2 

olució 
PS E 

aero as y Administración del ti [PP "7 AA 
stración de Pr Oyacto empo 

TOTAL GENERAL : DS 
aaa 

A] 


