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INTRODUCCION.
Hoy en dia las empresas estan en constantes cambios y mejoras en todos los procesos
que realizan para la prestacion de bienes y servicios y mas alla 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
capacitacion.

El presente documento, contiene el desarrolio una propuesta de un Sistema de Gestién del
Talento Humano por competencias.

Se inicia la propuesta partiendo de una investigacién que nos permite realizar un
diagnostico de la situacién actual de la empresa, con esta base, se procede a desarrollar
un modelo de gestion 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 Gestién del Talento Humano tienen una secuencia y una coherencia
entre si, es decir un proceso lleva a otro proceso; todos ellos siempre orientados a la mas

eficiente administracion del recurso més valioso que es el recurso humano.

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

especificas de la empresa; mismas que dan origen a la parte de la Gestion por

competencias: los Diccionarios de Competencias.

Se disefia un proceso para reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
afadiéndole al proceso todas las politicas; también continuando con esa secuencia se
disefia una herramienta para evaluacion de desempefio y también se propone una
herramienta para un estudio de clima laboral; presentando todos los formatos que serviran
de apoyo a la organizacién para la transicion hacia un Sistema de Gestion del Talento

Humano por Competencias.



CAPITULO 1
1 PROBLEMA DE INVESTIGACION.

1.1. SITUACION PROBLEMATICA
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 construccién es un sector de suma importancia para la generacion de

nuevos empleos en El Salvador, ya que posee caracteristicas fundamentales que
contribuyen al crecimiento y desarrolio econémico, representando una de las potencias
principales que fortalece la economia del Pais “En El Salvador, la industria de la
construccién aporta en promedio un 37% de la inversién. Esto es consecuencia de que, por
su propia naturaleza el sector produce capital fisico, de tal manera que el 91% del destino
de su oferta es inversion” (Revista Estadistica de la Construccion CASALCO 17 Edicion

2014)

Hoy en dia, el tema de gestién del talento humano como herramienta o enfoque gerencial,
ocupa un lugar significativo en las teorias y practicas de la nueva administracion.

Bajo este contexto, un sistema administrativo eficiente debe cumplir con los procesos
adecuados de administracién, innovando en el uso de herramientas administrativas que
faciliten la solucién de los problemas que desafian 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 area con el
tamafio o la complejidad de la empresa, siendo esta una base fundamental por ser un area

especializada.
La empresa “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV" como

organizacién privada, se encarga de comercializar producto agro ferreteros y ejecutar
proyectos de Obras Civiles en la Zona Oriental de El Salvador. Esta confirmada por dos

departamentos: Ventas y Proyectos; para su funcionamiento se organiza en diferentes
unidades: Planeacion, Control de Calidad, operativos, técnico-administrativo y ventas.
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Esta exigencia se llena en parte con una buena seleccion del talento humano,
complementéndose con un sistema de evaluacion det desempefio que le permita mejorar
los indicadores de rendimiento y eficiencia laboral. Por eso la importancia de un Sistema de
Gestion del Talento Humano, que se encargue de velar por el recurso mas valioso de la
empresa que es el recurso humano y pueda ejecutar todos los procesos objetivamente
desde la atraccién del talento, la seleccién, contratacién, induccién, compensacion y esta
constantemente monitoreando el clima laboral para garantizar el cumplimiento de todas las
dimensiones por las que vela el area de gestion humana.

Cuando no hay un buen proceso de seleccion, induccion y retencion del talento humano,

las empresas fienen altos indices de rotacion, esto implica un aumento significativo en los

:astos d? seleccion y entrenamiento del nuevo personal. En cuanto a los planes de carrera,
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1.2.1 DELIMITACION ESPACIAL.
La investigacion seré realizada en la empresa “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS

DIAZ SA DE CV", Ubicada en la cludad de San Miguel, Departamento de San Miguel, El
Salvador,

1.2.2 DELIMITACION TEMPORAL.
Para el desarrollo de la presente investigacion, el tiempo asignado para este estudio
comprende los meses de enero a Julio del afio 201 8, periodo en el que se realizara el perfil
de investigacion, la documentacién bibliografia y el trabajo de campo comprendiendo todos
los elementos que contiene el presente trabajo.

1.2.3 DELIMITACION TEMATICA.
La investigacion se enfatizd dentro del 4rea de Gestion del Talento Humano,

especificamente en explorando las condiciones actuales a través de un instrumento de
entrevista y un FODA, donde se consider6 el diagnostico situacional de las necesidades
actuales de un sistema de gestion del talento humano, para el personal operativo, técnico
y administrativo de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS
DIAZ SA DE CV”, asi como la construccion de herramientas de evaluacién del talento
humano con incidencias en el analisis de puestos, manual de funciones, manual de puestos
y fichas de contratacién, 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 tendria implementar un Modelo de Gestion del Talento Humano para mejorar

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

SA de CV?
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1.5 OBJETIVOS.

1.5.1 OBJETIVO GENERAL.

ll':’rOponer un Modelo de Gestion del Talento Humano a la empresa constructora
IITJVERSIONES 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 ejecucién de los proyectos.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Elaborar un diagnéstico de la situacién actual de la empresa constructora
“INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV” para disefar 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.

Disenar una propuesta para cada proceso basico de la Gestion del Talento Humano,
para la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ

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

Elaborar un manual de prestaciones y beneficios para la empresa “INVERSIONES
Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV. Para contribuir con la retencion del

Talento Humano.



CAPITULO 2

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

2.1. TIPO DE ESTUDIO. |
ocumental, el cual busca la generacion dg
ti6n del talento humano para la mejorar g

NES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ 3p

Tipo de estudio sera descriptivo y d
conocimientos de herramientas de ges
desempeiio laboral de la empresa “INVERSIO

DE CV".

2.2 METODO DE INVESTIGACION

La metodologia a utilizar sera el enfoque cuantitativo
como finalidad definir, clasificar, catalogar O caracterizar los resultados de las

observaciones en el objeto de estudio. Este método implica la recopilacion y presentacion

sistemética de datos para dar una idea clara de una determinada situacion.

con un alcance descriptivo que tiene

2.3 ENFOQUE DESCRIPTIVO
Busca especificar propiedades y caracteristicas importantes de cualquier fenébmeno que se

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

El estudio segun la naturaleza de la investigacién por su nivel de particularidad, se describe
la situacion actual de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS
DIAZ SA DE CV", respecto al desempefio y la satisfaccién laboral de los empleados.

La finali : R
nalidad de Ia investigacion sera proponer un modelo de gestién del talento humano

para mejorar el manejo de proyectos
: y contratos de la empresa * - ici
Quinteros Diaz SA de CV. presa “inversiones y Servicios



2.4 POBLACION Y MUESTREO

La investigacién se realizara tomand
0 COmMo universo o poblaciéon de estudio

personas que trabajan en cualquiera de los depart todas las
amentos de la empresa co
nstructora

INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV"

ADMINISTRATIVO

EMPLEADOS
5
& 25 B
PORCENTAJE ]
DE POBLACION | % 21% 66% 100% |

2.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS
En la presente investigacion se recopilara informacion en los departamentos técnico y
administrativo de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS
DIAZ SA DE CV". Dicha informacion esta basada en diversos instrumentos que permitiran
el logro de los objetivos propuestos haciendo uso de los diferentes instrumentos.

OBSERVACION.
“Este método de recoleccion de datos consiste en el registro sistematico, valido'y confiable
de comportamientos y situaciones observables, a través de un conjunto de categorias y

subcategorias”

CUESTIONARIO.
Conjunto de preguntas respecto de una o mas variables que se van a medir. (Sampieri,

2014)

ENTREVISTA.
Se define como una reunién para conve
(el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrewstados). Ene

uipo de manufactura.
ser tal vez una pareja o un grupo equip

rsar e intercambiar informacion entre una persona
| Gltimo caso podria

pequeﬁo como una familia o un

B \
T
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En estas eras, el 4rea de la Administracion de Recursos Humanos paso por tres etapas
distintas: las relaciones industriales, los recursos humanos y la gestion del talento humana.
Cada enfoque adopta las normas de su época, el pensamiento imperante y las necesidades

de las organizaciones.

En la industrializacién clasica en los afios de 1900 a 1950, surgen los departamentos de

:nr:oler:)a:“:::i’:::: Z:jnf“;mf i Pr.incip.a; hacer cumplir las exigencias legales relativas a

trabajadas para efecto de pag’:to:?ivld&al, los registros en la planilla, el control de horas

por incumplimiento de contrato ,ia prp mon- de amonestaciones y medidas disciplinarias
' ogramacion de vacaciones, etc.

Como consecuenci
ncia del fuerte i
Impacto de la Revolucion Industrial los departamentos de



En 1950 inicia la era de I3 industrializacién neoclasica, la cual finaliza en 1990. En 1970
surgen los departamentos de recursos humanos, sustituyendo a los antiguos
departamentos de relaciones industriales, Agregando a tareas operativas y tacticas, las
funciones de reclutamiento, seleccion, formacién, evaluacion, remuneracion, higiene y la
seguridad en el trabajo, asi como las relaciones laborales y sindicales.

En esta etapa se considera a las personas como “recursos productivos o simples agentes
pasivos cuyas actividades debian planearse y controlarse a partir de las necesidades de Ia

organizacion1”.

En la era del conocimiento la que se dio a partir de 1990, “surgen los equipos de gestién
del talento humano, que sustituyen a los departamentos de recursos humanos2”. Las
practicas de recursos humanos se delegan a los gerentes de linea de toda la organizacion
y ellos se convierten en administradores de recursos humanos, mientras que las tareas
operativas y burocraticas no esenciales se transfieren a terceros por medio de sub-
contratacién. Los equipos de gestion de talento humano se libran de las actividades
operativas y se ocupan de proporcionar asesoria interna para que el area asuma las
actividades estratégicas de orientaciéon global, de frente al futuro y al destino de la
organizacién y de sus miembros. Las personas toman un rol activo, convirtiéndose en
agentes pensantes que ayudan a administrar los demas recursos de la organizacion.

En esta era, a las personas se les considera asociados de la organizacion 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 organizacién y eficiencia en el desarrollo de sus

! Chiavenato, 1. (2011). Op. Cit. Pdg. 8
2 Chiavenato, 1. (2009). Op. Cit. Pag. 42
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planes con los que realizara el trabajo en un periodo de tiemp o
i ry expandirse, el area de gestion humana
por ejemplo que si la organizacion pretende crecery
tino de conocimientos deben de poseer
debe identificar qué tipo de talento humano y que tipo
éstos para proceder a la busqueda y atraccién de los talentos humanos que puedan
responder a estas exigencias, tal es el caso que el rol de unidad estratégica que adquiere
el 4rea de gestion humana debe estar enfocada a desarrollar competencias con niveles de
intelectualidad maxima con la intencion que el desarrollo personal y profesional sea un
incentivo para que el talento humano no abandone la organizacion y contribuya a lograr los
objetivos generales de la empresa. Hay que resaltar que el desarrollar competencias no
tiene que ver tnicamente con generar sentido de pertenencia sino también con atraer los
mejores talentos que se puedan encontrar en un mercado de recursos humanos, todo esto

necesario mencionar que la pla
principal insumo que debe considerarse en €

es posible generando una imagen corporativa que sea atractiva para que los mejores
talentos quieran formar parte de una organizacion visionaria, exitosa y competitiva.

Es importante mencionar que las grandes organizaciones han asignado autoridad al area
de gestion humana con el objetivo de que pueda tomar sus propias decisiones y que estas

vayan en ‘concordancia de lo que espera el talento humano Yy de lo que este debe aportar
para que la organizacion logre sus objetivos de largo plazo.




La evaluacion del desempefio no es reciente, desde que un empleador contrata a una
persona, pasa evaluaciones en téminos de costo beneficio.

Recorriendo la historia, se encuentra que "los emperadores de la dinastia China, en los
afios 221-265 d. C. tenian un “valorador imperial’, cuya tarea consistia en valorar el
rendimiento y comportamiento de los miembros de la corte”,

En la edad media la Compaiiia de Jesus, fundada por San Ignacio de Loyola, en 1539 y
reconocida en 1540 como organizacion, utilizaba un sistema combinado de informes y notas
de las actividades y del potencial de cada uno de los Jesuitas que predicaban la religién 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 desempefio o del de sus compaiieros, a las cuales un superior quiza no tenia

acceso por un medio diferente™.

En 1842 el Servicio Publico Norteamericano desarrolio parametros o registros para evaluar
el desemperio laboral, implantando un sistema de informes anuales.

En 1880 el ejército norteamericano adopto el sistema implementado por el Servicio Pablico
Norteamericano, en el que se evalud caracteristicas fisicas, intelectuales, evaluacion por
objetivos para identificar a la persona idénea en cada puesto, métodos de evaluacion

estadisticos y registros del rendimiento.
General Motor disefio en 1918 un sistema para evaluar a sus ejecutivos.

Los sistemas de evaluacion del desempefio empezaron a expandirse después de la

Segunda Guerra Mundial.

Grandes aportes a la administracion fueron proporcionados por la Escuela de
Administracién Cientifica, Frederick Winsloy Taylor de 1856 a 1915, hizo aportes a la

. ; Te-
3 Rodriguez Muriel, S. (2012). Pasién por los RRHH, por las personas. Recuperado de hitp://soniarmuriel.blogspot.com/2012/02/a:

evaluacion-del-desempeno-ha-muerto.html _ )
‘Hmnde:" Méndez, D. (2012).  Universidad  Nacional ~ Abierta  y
http://datateca unad.edu.co/contenidos/10201 2/moduloenlineal02012/capitulo 4_evaluacin_del_desempeo.html
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3.2 ELEMENTOS TEORICOS.

3.2.1 LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.
a el buen funcionamiento de una

humano es parté esencial par
r medio de ellos se pueden

organizacion, ya gue es uno de los recursos mas importantes, pO
os objetivos establecidos y de igual forma se puede obtener a un mejor desarrolio

de competitividad.

La gestion del talento

lograr |
de la empresa para alcanzar un alto nivel

specto critico dentro de cualquier organizacion, pues tiene

humano. Una atenciéon permanente al
stemas, procesosy
significativamente

La buena gestion constituye un a
que ver con su elemento més importante: el ser
desarrollo de las personas, a traves de una filosofia, de politicas, de si
métodos que consulten sus necesidades y aspiraciones, puede contribuir

a estructurar una organizacion eficiente.

VS: :ﬁe:re a Ilas practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que
n las i i
e e:ea :ac:ones personales de la funcién gerencial; en especifico se trata de reclutar,
- A | uar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y frato
para los empleados de la organizacién”®

Ya sea director gene

TR 5 su!; fl‘":fj';lZ.'.ng%e:rean";e 'o- supervisor, cada administrador desempefia un 1l

siendo este planear . isimivas qua contribuyen al proceso admi istrativo
, organizar, difigir y controlar administratl




L\a‘m de recursos humanos es el conjunto de politicas Yy practicas necesarias para
dirigir los aspectos relacionados con personas o recursos humanos. En cierto sentido, es

un area de estudio relativamente nueva. "El profesional de recursos humanos es un
Yecutivo en organizaciones grandes y medianas; sin embargo, el 4rea de recursos
humanos es perfectamente aplicable a cualquier tipo y tamafio de organizacion™.

* OBJETIVO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.
El objetivo general de I3 gestion del talento humano es la correcta relacion de la estrategia,
la estructurg, los sistemas de trabajo y las personas, con la finalidad de lograr de las
personas el despliegue en todas sus habilidades capacidades logrando Ia 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 organizacion esta orientada hacia las personas,

su filosofia general se refleja en ese enfoque.

La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcién que permite la
colaboracion eficaz de las personas para alcanzar los objetivos organizacionales e

“Entre los principales objetivos de la gestion del talento humano estan:

Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

1.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion.

3. Suministrar a la organizacién empleados bien entrenados y motivados.

4. Permitir la auto realizacion y la satisfaccion de los empleados en el trabajo.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

6. Administrar el cambio.

7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables™.

! ini Humanos, El
7 Chiavenato, ldalberto. (2011). Cap.4, la Administracion de Recwursos Humanos.9°Edicion. Administracion de Recurso

ol Huumamo de las Organizaciones.pag.96.Mc Graw Hill. México. —
%“mpw iy com/objetivas-y-actividades-de-la-gestion-del-ialento-Juumano.kiml, Consultado. (1 ).
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3.2.3 DESEMPENO LABORAL.
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Y las necesidades de fortalecimi ili
‘ mientos para facilitar
desarrolio de Ia estrategia general de |3 empresa. )

3.2.5 ANALISIS PEST.
Es la iCi6 &gi i
f Posicion estratégica de | eémpresa, haciendo énfasis en el analisis del entorno
en océn.dose en las fuerzas externas Se define como “Un analisis de los factores politicos
econdmicos, sociales, tecnologicos (PEST) revelars muchas de las influencias externas que
pesan sobre el rendimiento del negocio”*-

3.2.6 ANALISIS FODA.
Este andlisis provee excelente informacién para la toma de decisiones y permite una mejor

perspectiva para determinar fortalezas y debilidades realizando una exploracién amplia del
entomo que identifique las oportunidades y amenazas que en &l se presenta. El analisis
FODA “es un método que permite analizar tanto el entorno como el negocio y sus
interacciones, es decir, permite trabajar con toda la informacion que se pueda conseguir™2.
Es una herramienta administrativa importante, haciendo referencia a un diagnostico actual

y real de la empresa.

3.2.7 PLANIFICACION DEL RECURSOS HUMANOS.
Planificaciéon abarca la definicion de metas de las metas de la organizacion, el
establecimiento de una estrategia general para alcanzar dichas metas y el desarrolio de
una jerarquia de los planes para integrar y coordinar las actividades; sirve para no perder

11 Graham Friend y stefan zehle. Como disefiar un plan de negocios. |° edicidn.pag.42 Buenos Aires, Argentina

12 hetp:/iwww sestiopolis.com/analisis-dofa/ consultado (10/05)/016)
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+ IMPORTANCIA DE LA PLANIFICACION:

o Define el rumbo de la organizacion de tal forma que todos los esfuerzosy
recursos se dirijan hacia su consecucion.
Es :

o tablece alternativas para hacer frente a las contingencias que s¢€ pueden
presentar en el futuro.

o Reduce al minimo
o ) las amenazas, se aprovechan las oportunidades dé

0y las debilidades se convierten en fortalezas
o E .
stablece la base para efectuar el control.

* TIPOS DE PLANIFICACION.
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La planificacion estratégica gira entorno a los elementos vision, misién, objetivos,
estrategias de la organizacién y se centra principalmente en las directrices, objetivos y
estrategias para el bienestar de la organizacién y su interrelacién con el entorno.

o ESTRATEGIAS.
“Se realiza en los altos niveles de la organizacion. Se refiere a la planeacién 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 PLANIFICACION.

 FILOSOFIA ORGANIZACIONAL.
La coleccion especifica de normas y valores que son compartidos por personas y grupos

en una organizacion y que controlan la forma en que interactian entre si dentro de la

organizacién y fuera de ella nos conducen a la filosofia organizacional.

“Son el conjunto de valores, practicas y creencias que son la razén ser de la organizacioén

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 organizacién. Para que ellos sean efectivos los miembros del grupo deben ejercerios por
convicciones propias bajo normas de conductas que favorezcan a toda la organizacion.

“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”’é.

4 Munch, Lourdes. (2010).Cap.3, Planeacion. I °Edicion.Admisntracion. Gestion Organizacional, enfoques y proceso
administrativo pag.43. Pearson Ecaducaion. Mexico
35 Aunch, Lowrdes. (2010).Cap.3, Planeacion. | °Edicion. Admisntracion.Gestion Organizacional, enfoques y proceso
adminisirativo,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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« VISION.
“Es la capacidad Gerencial de ubicar a la empresa en el futuro™®. Permite enfocar los

esfuerzos de todos los miembros de la empresa hacia una misma direccion, nos permite
guiar, controlar y alentar ala organizacion en su conjunto para alcanzar el estado deseable
de la organizacion.

“ g vision debe resumir las siguientes caracteristicas:
» Breve

¢ Facil de captar
» Inspiradora

Asi mismo la vision fija el rumbo de la organizacién, plantea retos, sirve como punto de
consenso, estimula la creatividad y coordina esfuerzos™®.

¥ Serrano, Alexis. (20,
10).Cap.3, Las planeacidn, | |°Rei )
1 aprobados por el MINED) I I°Reinpresion_Admistracion [ y [] E——
18 \Pag.44.Talleres graficos UCA Y I {conforme a programas de 1eoria administrali?
Serrano, Alexis, (2010).Cap.4, Las : e El Salvador.

11 aprobadas por el MINED).pag 81.T ! I°Reinpresion Admistraci

UCA.El Iy Ui (conforme administratid "
19 Munch, Lowrd grificas Salvador a programas de teoria

(2010).Cap.3, Planeacion. I°Edicion Admi. i

#4. Pearson Ecaducaion. Mexico Gestion Orgamizacional, enfoques y proceso
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* POLITICAS.
Se refiere a los criterios generales de ejecucion
y facilitan la implementacién de estrategias.

que complementan el logro de los objetivos

La pol be i .
2 ; itit:fa debera ser divuigada, entendida y acatada por todos los miembros de ia
anizacion. “ i : .
org Es una guia o lineamientos de caracter general, que indica el marco dentro

del cual los j i
i os J-EfGS Y subordinados podran tomar decisiones, utilizando su iniciativa y buen
Juicio. Es decir, que las politicas guian hacia el logro de objetivos™.

* OBJETIVOS ESTRATEGICOS.
Toda empresa pretende alcanzar objetivos que identifican el punto final o condicién que se

desea alcanzar en Ia organizacion.

Los objetivos “son el resultado que se espera obtener, y hacia el cual se encamina el

esfuerzo de conjunto™’.

3.2.9 DESCRIPCION DE PUESTOS.
Este es un proceso fundamental que permitira definir qué personas con que habilidades y

conocimientos necesitamos para la organizacién Y que necesidades de capacitacion
tenemos. Identifica detalladamente las tareas comprendidas en un determinado puesto, las
relaciones de estas tareas con otras posiciones en la organizacion y la definicién de las
habilidades y capacidades necesarias para que un empleado se desempefie en el puesto

adecuadamente.

“La descripcion 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
organizacion. Representa la descripcién detallada de las atribuciones o tareas del puesto
(lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (cuando lo hace), los métodos
para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos

20 Serrano, Alexis. (2010).Cap.4. Las planeacion. 11°Reinpresion.Admistracion I'y Il (conforme a programas de teorfa administrativa Iy
11 aprobados por el MINED).pag.82. Talleres grdficos UCA. ' -
21 Serrano. Alexis. (2010).Cap.4, Las planeacion. 1 1°Reinpresion Admistracion 1y Il (conforme a programas de teoria administrativa 1 y

11 aprobados por el MINED) pag.82. Talleres grificos UCA.
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3.2.10 ANALISIS DE PUESTOS.
El andlisis de puestos constituye una técnica admini -
conocer las caracteristicas Y elementos de un puesto identificando el contenido, se analiza

el puesto en relacion con los requisitos que impone a su ocupante. El andlisis de puestos;

*ag una técnica donde se clasifican pormenorizadamente las labores que se desempefian

en una unidad de trabajo especifica (puesto), asi como las caracteristicas, conocimientosy

strativa que sirve para estudiar y

aptitudes, que debe poseer el personal que lo desempeiia™*.

A partir de dicho andlisis es posibles decidir qué tipos de personas deberian ser contratadas
para ocupar los puestos de acuerdo a su capacidad y experiencia. No es mas que la
recopilacién, organizacion y evaluacion de la informacion referente a un puesto de trabajo.

3.2.11 METODOS PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.

Existen varias técnicas que se puede utilizar para obtener la informacién sobre los deberes,
responsabilidades y actividades del puesto. Se podra utilizar cualquiera de ellas 0 combinar
las técnicas que se apliquen mejor al propésito.

« METODO DE OBSERVACION DIRECTA.

2 »

Chiavenato, Idalberto. (2011)
Humano de - (2011).Cap.8, Descripcion y Andilisis - :
- las Organizaciomes pag. 190. Mc Graw Hill. . de Puestos. 9°Edicion. Administracién de - Bl C@ﬁﬂ’

- Mm Grgo;o).cq; R Mixice, Recurso Humanos,

2 ) hnch "Pag-0<. Fearson Ecaducaion. Mexico sniracion.Gestion Organizacional
adais L"“““’- (2010).Cap.3, Planeacion ] , enfoques y proceso
nistrativo.pag. 75,

Pearson onAdmisntracion .
Ecaducaion. Mexico Gestion Organizacional, enfoques y proceso
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Sus observaciones.

« METODO DE CUESTIONARIO,
El andlisis se / ici
5 endls efectia -a[- solicitar por escrito al Ocupante del cargo que conteste un

estionario para el an4lisis de| Puesto, que analizar4 su supervisor.

* METODO DE LA ENTREVISTA.
“El método d i i i
o o e la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto que

e . .
F por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o con

su jefe inmediato™.

3.2.12 CAPACITACION.
La capacitacion lleva a Ia adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que
van a contribuir al desarrollo de los individuos en el desempefio de sus actividades. La
capacitacion representa uno de los medios mas efectivos para asegurar la formacién
permanente de los recursos humanos respecto a las funciones laborales que deben

desempefiar en el puesto de trabajo los que lo desempefian.

“La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en funcién de objetivos definidos"?

La capacitacién garantiza el correcto cumplimiento de tares y actividades, si se manifiesta
como un instrumento que ensefia, desarrolla sistematicamente y coloca en circunstancias

de competencia a cualquier persona. Bajo este marco la capacitacion busca basicamente:
promover el desarrollo integral personal, y como consecuencia el desarrollo de la
organizaciéon y propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor

desempefio de las actividades laborales.

2 piavenato, Idalberto. (2011).Cap.8, Métodos para la descripeion y andlisis de puesto. 9°Edicion. Administracion de Recurso
Humanas, El Capital Humano de las Organizaciones.pag. 194.Mc Graw Hill. México.
2 Cpigvenato, ldalberto. (2011).Cap. 14, Capacitacién y Desarrollo del Personal. 9°Edicion.

Capital Humano de las Organizaciones.pag.322.Mc Graw Hill. México.
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nifica educacion
jrir una habilid

desde adaqu
ministrat

rrollar actividades ad

EMPENO.

de todos los sistemas
debe orientar hacia el futuro pars

3.2.13 EVALUACION DEL DES

La administracion s el punto clave .
actividad orientada hacia el pasado, la evaluacion sé
o el potencial humano de la organizacion.

de evaluacion. Mas que yp,

disponer de tod

La evaluacion del desempefio identifica, mide y administra el desempefio humano en |as
| analisis de cargos y busca determinar lag

organizaciones, la identificacion se apoya en €
4reas de trabajo que se deben examinar cuando se mide el desempeno.

“La evaluacién del desempefio es una apreciacion sistematica de como se desempeia una

persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para
estimular o juzgar el valor excelencia y cualidades de una persona™®.

o OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

“La evaluacién pretende alcanzar di jetivos i i

12 ovluactn versos objetivos intermedios los cuales se mencionan
1. Adecuacién del individuo para el puesto.

Capacitacion.

Promaciones.

Ino.entivo salarial por buen desempeiio.

Mejora de las relaciones humanas

Desarrollo personal dej empleado.

o U

Informacion basi .
i eléstca Para la investigacion de recursos hum
personal de desarrollo de los empleados o




9. Estimulo para una mayor productividad.

10. Conocimiento de los indicadores de desempefio de la organizacion.
11. Retroalimentacion de la informacién del individuo evaluado.

12. Otras decisiones de personal, como transferencias, contrataciones, etc."29.

“En resumen los objetivos fundamentales de la evaluacién de desempefio se pueden

presentar en tres fases:
1. Permitir condiciones de medicion del potencial humano a efecto de determinar su

plena utilizacion.

2. Permitir que los recursos humanos sean tratados como una importante ventaja
competitiva de la organizacion, cuya productividad puede ser desarrollada

dependiendo, obviamente de la forma de administracion.

3. Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva a
todos los miembros de la organizacion, con la consideracion de los objetivos de la
organizacién, de una parte y los objetivos de los individuos, de otra™?.

Para realizar una adecuada gestion del recurso humano, sin lugar a dudas una de las
herramientas principales para tal fin es la evaluacion de desempeiio, siendo esta uno de
los pilares fundamentales para que la organizacién alcance niveles de eficiencia que Ia

conviertan en una organizacion mas competitiva.

e BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Cuando un programa de evaluacion del desempefio es bien planeado, coordinado y
desarrollado, normalmente proporciona beneficios a corto, a mediano y a largo plazo.

» BENEFICIOS PARA EL GERENTE:
1. “Evaluar el desempeiio y el comportamiento de los subordinados, con base en

factores de evaluacion y, principaimente, contar con un sistema de medicion capaz

de neutralizar su subjetividad.

2 Chiavenato, idaiberto. (2011).Cap.9, Evaluacion del Desempeiio. 9°Edicion. Administracion de Recurso Humanos, El Capital

FHumano de las Organizaciones. pag.206.Mc Graw Hill. México. ‘
0 1 irvenato, idolberto. (2011).Cap.9, Evaluacién del Desempeno. 9°Edicion. Administracion de Recurso Humanos, El Capital
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2.

3.

I
De esta forma el gerente podra logra en su personal la ir;
sirvan para planificar y organizar el trabajo, de tal formd qa

desempefio de sy
Proporcionar medidas a efecto de mejorar el estandar deé "

subordinados.
Comunicarse con sus subordinados, conelp ‘
la evaluacion de desempefio €s un sistema obje

esta su desempefio.”'

roposito dé hacerles comprender qug

tivo, el cual les permite saber comg

icacion de estrategias que le
podra constituir su unidad de

manera que funcione como un engranaje.

PERSONA: _

A i ir los aspectos del comportamiento y

1. “Conocer las reglas del juego, €S decir,
desempefio de los trabajadores que la empresa valora. ) |

2. Conocer las expectativas de su lider en cuanto a su desempefio y, segun su
evaluacion, segn sus puntos fuertes y débiles.

3. Conocer las medidas que el lider toma para mejorar su desempefio (programa de
capacitacion, de desarrollo, etc.) y las que el propio subordinado debe realizar por
cuenta propia (aprendizaje, correccion de errores, calidad, atencién en el trabajo,
cursos, efc.)

4. Hacer una autoevaluacién y una critica personal en cuanto a su desarrolio y control
personales™.

« BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACION:

1. Evalfjar su potencial humano a corto, mediano y corto plazo, y definir la
contribucion de cada empleado.
determinadas élrt=.-a::;rl:lm‘-}ad.mfs que necesitan rotarse y/o perfeccionarse €N
romocic @ actividad, y seleccionar a quienes est4n listos para un
n o transferencia.
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Implica ificacié
. Z t b',a \ferfﬁcaclon de los resultados de acuerdo a Jo Planeado, para lo cual se requiere
Slablecimiento de estos “como una unidad de medida que sirve como patron para

efectuar el control”>

3.2.14 METODOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
La evaluacién de desempefio es de gran importancia en toda organizacién 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 evaluacion del desempefio es un medio, un método y una herramienta, pero no un fin
en si. Es un medio para recopilar informacion y datos que se puedan registrar, procesar y

canalizar para mejorar el desempefio humano en las organizaciones™,

Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de
una persona. La evaluacion de desempefio es un concepto dinamico, porque las
organizaciones siempre evalian a los empleados, formal o informalmente con cierta

continuidad.

/ “Edici / i El Capital

33 hiavenato, ldalberto. (2011).Cap.9, Evaluacién del Desempefio. 9°Edicion. Administracion de Recurso Humanos, El Capi
S W México.

Humano de las Organizaciones.pag.207.Mc Graw Hill. Méx . ‘ . - - ,
34 Munch, Eourdes. (2010).Cap.7, Evaluacion y control. 1°Edicion.Admisntracion.Gestion Organizacional, enfoques y proceso

administrativo pag.125. Pearson Ecaducaion. Mexico
35 Chiavenato, ldalberto. (2011).Cap.9. Evaluacion del Desempefo.

Humano de las Organizaciones.pag.207.Mc Graw Hill. México.
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I c

rmite d
administrativa. Es un medio que pe
o en la integracion del smpleado a la organizacién o al puesto que o»?;upa, asi
- MWV s, desaprovechamiento de empleados que tienen més: patencie aue <
como

exigido por el puesto, problemas de motivaclion.

LUACION DEL DESEMPENO.

METODOS TRADICIONALES DE EVA |
6n a otra, porque cada una tiende 3

Los métodos de evaluacion varian de una organizaci ‘
construir su propio sistema para evaluar el desempefio de las personas, conforme al nive|

jeréirquico y las areas de adscripcion del personal. La evaluacion del desempefio es un
medio, un método y una herramienta, para recopilar informacion y datos que se puedan
mgistr;r procesar Y canalizar para mejorar el desempefio humano en las organizaciones,

Los principales métodos de evaluacion del desempefio son:

« METODOS DE ESCALAS.
Este es el método mas comun por su sencillez ya que es método que “mide el desempefio

de las personas con factores ya definidos y graduados™.

« METODOS DE ELECCION FORZADA.

El método de leccién forzada “consiste en evaluar el desempefio personal por medio de

frases alternativas que describen el tipo de desempefio individual™’.

« METODOS DE INVESTIGACION DE CAMPO.
Es un método de evaluacion del desempefio que se basa en entrevistas de un especialista
en evaluacion con el supervisor inmediato de los subordinados, con las cuales evalua el
desempefio de estos, y se registran las causas origenes y motivos de tal desempefio con
base en el andlisis de hechos y situaciones™®,

36 vy .
Chiavenato, Idalberto. {2011).Cap.9, Evaluaci
’ ’ .Cap.9, uacion del Desempefio. 9°Edici ini ; i
om0 de las Organizaciones pag. 207, Me Graw Hil, esempefo. 9°Edicion. Administracién de Recurso Humanos, E1 Capital
Mdalberto. (2011).Cap.9, Evaluacion del Dese i
s » fio. 9°E, imistracs :
Humano de las iones pag 210.Mc Graw Hill Mesico, - nracidn de Recurso Humanos, El Capia
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* RESPONSABILIDAD DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

De acuerdo con Ia politica de recurso humano adoptada por la organizacion, Ia
responsabilidad por la evaluacion del desempefio humano puede atribuirse al gerente, al
mismo empleado, ambos en conjunto, al equipo de trabajo, al érgano de gestién del

personal 0 a un comité de evaluacion de desempeiio.

3.2.15 SELECCION DE PERSONAL.
“La seleccion es un proceso de decision, con base en datos confiables, para afadir talentos

y competencias que contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo™!.

En este sentido la seleccién de personal se realiza con la intencién de elegir a la persona
que sera el mas exitoso y hard los aportes mas valiosos para la organizacién. Los
parametros para un sistema de seleccion son el conocimiento, las habilidades, la

capacidad, y otras caracteristicas conocidas.

3% Chiavenato, Idalberto. (2011).Cap.9. Evaluacion del Desempefio. 9°Edicion. Administracion de Recurso Humanos, El Capital

Humano de las Organizaciones.pag.215.Mc Graw Hill. México.
% lles. Martha.(2013).Las 50 herramientas del recursos humanos que todo profesional debe conocer. 1° Edicidn. E- Book Buenos

Aires.
G ici i El Capital Humano.pag.237. Mc
2 Chiavenato, ldalberto. (2009).Cap.5, Seleccion de personal. 3°Edicion. Gestidn del Talento Humano, El Capii pag.

Graw Hill. México.
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“La seleccidn pretende solucionar dos problemas bésicos:

« Adecuacion de la persona al trabajo

« Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto™?.

3.2.16 CLIMA LABORAL.

Cuando se habla de clima laboral se refiere a
calidad de es
roductivi
a la realizacion de sus objetivos.

| medio en el que S€ desarrolla el trabajq

cotidiano en las organizaciones, la te clima influye direcrt:mf:t:"’ en la
. e
satisfaccion de los trabajadores y por lo tanto en la p dad; de manera g entrag

exista un buen clima toda la organizacion se orientara

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

ados, la comunicacion informal, entre otros,
nes favorables y desfavorables con

“Son las percepciones de los emple

relaciones interpersonales entre los emple
Tiene que ver con el conjunto de sentimientos y emocio

la cual los empleados valoran su trabajo™.

33 DEFINICIONY OPERACIONALIZACION DE TERMINOS BASICOS

o COMPETITIVIDAD:
Capacidad de una organizacion de mantener sistemética
le permitan alcanzar sostener y mejorar una determinada posicion en su entorno.

mente ventajas comparativas que

« DESEMPENO LABORAL:
Es una apreciacion sistematica de como se desempefia una persona en un puesto'y desu

potencial de desarrollo.

e EFECTIVIDAD:
Capacid jeti
pac land o facultad para lograr un objetivo o fin deseado que se ha definicion previamenté
y para el cual se han desarrollado acciones estratégicas para llegar a él

* EMPRESA CONSTRUCTORA:

2.

» ldalberto. (2011) -
‘m F z ‘C‘W'Gr Sdﬂ'ﬁ'.‘llh de ”w [} T
144.Mc Graw Hill. México, Personal. 9°Edicion. Administracién de Recurso Humanos, EI Capital Humam -



o » capacidad técnica para aplicar procesos
& y
procedimientos de construccion y capitaf para financiar sus operaciones.

e ESTRATEGIA:

Es lade inaci jeti
terminacién de objetivos a largo plazo y Ia eleccion de las acciones y la asignacién
de recursos necesarios para conseguirlo.

* GESTION DEL TALENTO HUMANO:
Es ur‘1 é@ que depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organ.lzaccona! adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables
importantes.

* GESTION POR COMPETENCIAS:
Involucrar y crear valor a través de la gestion del conocimiento y cultivo de aptitudes
centrales de la organizacion; involucra registrar medir y valorar las acciones que aporta

valor a la organizacion.

o HERRAMIENTA TECNICA:
Elemento elaborado con el objetivo de hacer mas sencillo un procedimiento determinado
con una aplicacion correcta, con su uso aumentard la capacidad de llevar acabo

determinadas tareas.

e METODO:
Forma de realizar una actividad de forma sistematica, organizada y/o estructurada, hace

referencia a una técnica para desarrollar una tarea.

« OBJETIVOS:
Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar

establecidos cuantitativamente a un tiempo especifico.

31
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® ORGAN‘ZAGONS N soordinadas de dos 0 MAS personas.

sisteerogaMdndosconadBn

NAL D”'Nl I I . . |

NAL TECNICO: |
) PERS:I ejecutar conocimientos técnicos, sigue un conjunto de reglas y normas Que
Persona que,

se utilizan como medio para alcanzar un fin.

e POLITICAS: |
Orientacion o directriz que debe ser divuigada, entendida y acatada por todos los miembrg,

de la organizacion; son guias para orientar la accion.

e VALORES:
Proporcionan el sustento ético que permite orientar la conducta de la organizacién mediang

Su ejercicio.
DEFINICION PARA EL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIA: Hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas e
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

.MODELO DE COMPETENCIAS: Conjunto de procesos relacionados con las personas que
tntegr?n !? Organizacion y que tienen como propdsito alinearlas en pos de los objetivos
organizacionales o empresariales.

32
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Estas. con?'lpetencies hacen referencia a Io principal o fundamental en el &mbito de la
organizacion; usualmente representan valores y clertas caracteristicas que diferencia a una
organizacion 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 seran requeridas a todos los

colaboradores que integran la organizacion.

LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES: Como surge de su definicién, 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 ESPECIFICAS POR AREAS: Por ultimo, las competencias
especificas por drea, al igual que Ilas competencias especificas 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 seran requeridas a los que trabajen en un area en

particular, por ejemplo, finanzas o produccion.

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

especificas por areas, se conforma el Diccionario de Competencias.

33
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e |

CAPITULO 4
INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA INVERSIONES Y
SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S.ADE C.V.

4.1 APLICACION DEL INSTRUMENTO
Ver instrumento en los anexos
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4.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA

38

EMPLEADOS

100%

66%

PORCENTAJE _ 219%

DE POBLACION (T M
niendo los siguientes resultados:

Se paso el instrumento al 100% de la poblacion, obte
1. ;La empresa tiene Mision, Vision y Valores
institucionales?

= Sl
* NO
NO SABE

lra relar_;ic?n a la_ pregunta #1 sobre si las personas tienen conocimiento si la empresa
tiene Mlslc_:n, Vision y Valores institucionales el 13% opino que, si tiene conocimiento,
el 21% opino que no tiene conocimiento y el 66% no saben si la empresa tiene Mision,

Vision y Valores.

36




2. (La empresa tiene proyeccion a futuro?

"5
= NO
NO SABE

La relacion a la pregunta # 2 sobre si los colaboradores ven proyeccion 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 Mision, la
Vision y los Valores de la empresa?

= S|
= NO
NO SABE

La relacién a la pregunta # 3 sobre si los colaboradores conocen cual es la Misién,_
Visién 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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ene un reglamento interno

4, ;La empresa ti
[ Ministerio de Trabajo?

autorizado por e

-5
'NO

74%

La relaci :

74% opi :: ;u:: ;;eg:;;as#it :asobre si en la empresa tienen un reglamento intern
u 2

reglamento intermo y'tin feglemeni: leima. ¥ ol 2% Oping.qus no ha; IUT:

J
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5. ;(Existe un organigrama de la empresa?

- "|
w NO)

NG SABE
68%

La relacion a la pregunta # 5 sobre si existe un organigrama en Ia 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?

= §i
= NO
NO SABE

La relacién 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

39




" ’ "
a1 de hit"ll\«’t‘nldd.

janu

7. (Hay un n

" Sl

= NO
NO Sage
L a relacién 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. ‘;;‘
18¢
A )

8. ;Cuando un nuevo colaborador ingresa ala
empresa pasa por un proceso de induccion?

= Sl
55% « NO

NO SABE

La relacion a |3

pregunta # 8 i

Proceso de induired sobre si cuand

v Induccion el 16% opina que si el‘;g;yot? colaborador nuevo pasa por ¥’
; o opina que no y el 55% opina au®




9. ¢(Enla empresa se

hace evaluacion de
desempeiio?

- s[
* NO
NO SABE

La relacién a la pregunta # 9 sobre s; en la empresa se realizan evaluaciones de

desempefio el 82% de los encuestados manifesté que no se realizan mientras que el
18% manifesté que no sabe.

10. ;Hay manuales de descripcién de puestos
de trabajo?

= S
* NO
NO SABE

lacio i ifiesta que no hay manuales
requnta # 10 el 84% de la poblacion man ual
5: :ie;scdpr:;;rlladz glg:estos y el 16% restantes no saben si hay manuales de descripcion

de puestos.

i e 41




¢sa un m;mual de

11.;Tiene laempt g
henefictos:

prestaciones v

= 5)

NO Sag

——

La relacién a la pregunta # 11; el 74% de la poblacion manifiesta que _Ia empresa no
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 SABE

La relacion a 1a
) pregunta # 12 0
oport el 40% i i i
oportunidades de carrera, el 21% conside e poblacitn manifiesta que & U
fa que no y el 39% restante opina que
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4.3 HALLAZGOS DE LA INVESTIGACION

La empresa Inversiones y Servicios Quinteros Diaz en la actualidad esta trabajando sin
ningun proceso documentado, de manera que hay muchas oportunidades de mejora en

cuanto al desarrollio de la empresa como tal.

La mayoria de los colaboradores de la empresa Inversiones y Servicios Quinteros Diaz
desconocen la Mision, la Vision y los Valores Institucionales de la empresa, eso hace que
sientan que no hoy proyecciones a futuro dentro de la empresa, €so causa sensacion de

inestabilidad.
Los colaboradores manifiestan que desconocen las lineas 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 desempenados 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 induccion
a la empresa y al puesto. Cuando esto sucede el colaborador no se fideliza y los indices de

rotacién son altos.

La empresa no tiene un manual de funciones de puestos, algo que es basico para la Gestion
del Talento, es necesario para crear la oferta laboral, para seleccion y contratacion, para
evaluacion del desempeiio 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, Oportunjgq
gy

rcado, 0 sencillamente a una perg,
- N

| cual, se necesite un analisis o gg :
Ui

las que representan
de una empresa un me

lquier situacion, en e

El analisis FODA son sid
Debilidades Y Amenazas,

este acrostico es aplicado a cua@
ue sea solida a futuro
i) adem

una estrategia de negocio q

Se recurre a ella para desarrollar
ta (til que todo gerente de empresa o industria 4 "
e

el analisis FODA es una herramien
ejecutar y tomaria en consideracion.
El FODA que presentamos s€ realizo con base en 1a informacion recopilada a través

€l

entrevistas realizadas tanto al personal de la empresa INVERSIONES Y SERvi(
QUINTEROS DIAZ S. A DE CV. Como al propietario de la empresa. .
También se investigo sobre el trabajo que estan haciendo otras empresas en funci
- . ion
administracién actual de los sistemas de gestion del talento humano. Todo est deb
. 0 con ¢

objetivo de identificar las i
posibles amenazas y antici
parnos con algunas pro
puestas par;

o : ;
nvertir estas mismas amenazas en oportunidades

se esta fallando, cuando h
' ablamos de las ili
eslas debilidades en fortaleza debilidades, se trabajara en funcion de conver
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4.6 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

La empresa "INV

. Sa: vioue quEeRcSL::nl‘::io\; ?;RVIICIOS QUINTEROS DIAZ SA DE CV'". Ubicada en la ciudad

y 25 operativos, es una empresa :2' abOrad.Ores de los cuales son 5 administrativos, 8 técnicos

area de infraestructura, area hidr:uii - d?dlca a la construccion en las areas infraestructura vial,
" Ca y area de terraceria. Es una empresa que cuenta con los

recursos materiales -
, la maquinaria y el recurso humano para ejecutar proyectos de gran

magnitud.

Lae isi ot
mm:ﬁ::: :l:::t: I:E:E:ZZ :i:;é:n 3::): ::::\;o'; la vision a mediano y Iarg.;fa plazo es posicionarse
- el rubro de la construccion de la Ciudad de San
Miguel que les permita competir a nivel nacional por proyectos de mayor magnitud. Sin embargo,
esa es una vision que solo el propietario sabe, porque la empresa no cuenta con una mision
actualizada, una vision 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 construccion 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 4rea 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

errores, en el rubro de construccion un error se traduce en cantidades considerables de dinero
que no estan contemplados en el presupuesto inicial del pro
los ideales pero no estan contentos ya sea porque no ven esta

plan de carrera o un plan de incentivos entre otras cosas que

yecto, cuando los colaboradores son
bilidad, proyeccion a futuro, un
motiven al Talento Humano, €l

colaborador no se compromete con la empresa, no optimiza los recursos, no optimiza el tiempo

dad rota, es decir cuando visualiza los aspectos queé no posee esta

rador se va. Los costos de rotacion en las empresas a veces pasan
Zona Oriental cuesta

y a la primera oportuni
organizacion en otra, el colabo

desapercibidos, pero tienen un costo bastante alto, mas cuando en la
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también porque la Zona Oriental depende mycp, "

encontrar especialista en algunas areas,
o las remesas, es decir, cuando un Colabor

otras variables que influyen en la economlia com
no se siente bien en la organizacién toma la decision de irse visualizando dos alternatiyag mu
y

comunes como depender de una remesa o emigra al extranjero.
Los colaboradores no tienen funciones definidas, por lo que se evidencia repeticion de actividag
s

y omisién de otras en el proceso productivo. No hay control de desempefio en cada uno de log
cargos, por ello, tampoco es posible determinar las debilidades que se deben trabajar en ca
da

cargo.

La empresa i izaci S0
p tampoco tiene una estructura organizacional y no cuenta con un organigram
causa un descon i i aced; e

- ° trol en los procesos, también hay dualidades de mandos cuando esto
causar desco, i , ¥
ntento en los colaboradores operativos que se ven en Ia situacién d )
€ NO saber
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MANUAL DE
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INVERSIONES Y SERVICIOS
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTERGS Diaz s

-ADEC.V [ PAGTDE3 |
MANUAL DE FUNCIONES
DESCRIPCION DEL
NOMBRE DEL PUESTO: GER o
. ENTE GENERAL
DEPARTAMENTO GERENCIA GENERAL

JEFE INMEDIATO:

__| Ninguno
ASisten.te Administrativa, contador, Gerente de
Operaciones, Topografos, disefiadares, dibujantes y
formuladores, Gerente de Prayecto.

RELACION DE AUTORIDAD.

RELACI '
CIONES EXTERNAS Che_nteg, alcaldes, Proveedores, Instituciones financieras.
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
GERENTE
b E__.'
| ADMWMISTRATI =~ CONTADOR |
L——u“'—n—_— ‘—-I_J
| GERENTE DE _|
[P
r ™ T L
OPOGRAFD | | MISENADOR | DIBUSANTE FORMULADOR | GERCHTE DE
m I"" e hecamnc] beaagias
GERENTE DE
CONTROL DE RESIDENTE
CALIBAD
l :
MAESTRO 0
e
R= o = a - )

OPERARS MECAMCO | | MECARCO DE sinaii; |
. mu} AUTOMOTRZ | | BANCO \m[ (RN

Lﬂ

Determinar las politicas, los lineamientos estratégicog, coo.rdinar
s. desarrollo de, proyectandose con excelencia hacia la

presentar [a empresa con otras instituciones.

OBJETIVO DEL PUESTO:
su implantacion y evaluar los logro
vision y mision de la empresa, y e

FUNCIONES ESPECIFICAS: : -
em re - - . -
. SeR rvir denéar;an: :!e g&zn?wcign de la empresa con las Asociaciones e Instituciones,
L ]

: “bli i jonales y extranjeros.
organismos publicos y privados, nacio y os y demds disposiciones y acuerdos

: lame
e Cumplir Ya:‘;'fer_ wmn[:ilg’n?; diﬁ;t:t,w dictando al efecto las medidas conducentes.
relativos al funciona
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carias para asegurar 12 o m?:r;ha rd :I lgrg?r? i
+ Definir las meddo® n:gﬁnmqnmwas correspondientes, Ve pglos ki Y discipy,
dictando las normas todlg s SUS dependencias. enl los alsped e lnlslratwgsl
en la misma y a]elsnya:iiSCip“narios' con la asistencia de los demas funcionariog o
técnicos, funcion :

B eTprose nsitorias
isi anentes o tra
«  Designar comisArey s les sus atribuciones.
y suprimir cargos aSGNAndBsC la empresa
« Presidir los actos oficiales y publ_Icos de a' D alioen i1 labor Segiin 1o estabie.
« Vigilar que el Gerentes de las diferentes aré lecig
resente manual. ) |
. ;Ta?\‘if?car los objetivos generales especificos y metas de |a empresa a corto, medig,
ylargo piato ' randolas con los resultados obten;
las actividades planificadas comparand _ enid
) Cr:at:iggldac:s ay detectar las desviaciones O diferencias para las correcciong,
correspondientes. ) . '
« Promocion de los servicios de construccion de carreteras y obras civiles, alquiler ¢,
maquinaria y otros agregados que vende laempresa. ' |
« Velar por que los proyectos de infraestructura vial y disefios se ejecuten en el tiemy,
programado con la calidad requerida de acuerdo a la normativa, especificacione
vigentes y costo estipulado

« Contribuir a la consecucion de los objetivos del plan vial y las metas trazadas.

para la buena marcha de Ia Bmpyr

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la mision institucional

PERFIL DEL PUESTO
| SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
| Indiferente Indiferente 25- 50 afos
GRADO ACADEMICO : -

Poseer Titulo Académico Universitario que lo
acredite como Ingeniero Civil de la Republica deE!
Salvador

Con mas de 5 afios de ejercicio profesional.
Poseer Maestria en Direccion de Empresas

Poseer Diplomado Post Grado o Maestria en Gesti"
de Proyectos R
EXPERIENCIA: - Experiencia minima de 5 afios de experiencia end

puesto de Gerencia General de preferencia €" :
sector de construccion ya sea en el ambito privado
publico.

Experiencia minima de 5 afios en el rubro de 13
construccion civil como Ingeniero con experiencé
inversiones y Gestiones de Proyectos la
Construccién.

Conocimiento de herramientas de gestion de
proyectos de construccion. I
g Conocimientos generales de aspectos financie® ‘l

experiencia en inversion i a I
_ es y gestiones de )
construccion. ’o
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L ———

- Usuario avanzado de MS-Office y conocimientos en |
€l uso de sistemas de gestion e inversion financiera

Conocgmgento de procesos administrativo general '

- Conoc!m!entos de Planeacion estratégica

- Conoc!m!ento en resolucion y manejo de conflictos

= Conocimientos generales del marco legal y tributario

OTROS: *‘_“‘““-*T"ms
COMPETENC vianejo intermedio del idioma ingles
: Comml':l]rl I_ ;:!(SA?ENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
« Compromiso por | * Direccién de equipos (A)
fRtaED poria * Conduccién de personas (A)
ilidad (A) e Lid
. Etica (A) g (’;‘)
v i ® ViSIOn estratégica (A
: ;l;;aet;agga?jn €quipo (A) » Tomade decisionés )(A)
A * Influenciay Negociacion (A)
* Innovacién y Creatividad (A) e C icacié
« Iniciativa (A) omunicacion eficaz (A)
» Flexibilidad a los cambios (A)
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
* Manejo de crisis (A)
= Tolerancia a la presién (A)
» Calidad y mejora continua (A)
» Conocimiento de la industria y el mercado (A)
» Colaboracion (B)
e Prudencia (A)
* Cierre de acuerdos (A)
e Entrenador (B)
¢ Dinamismo y energia (B)
* _Orientacién al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABA.IO
] i i Caida al mismo
Oficinas administrativas. nivel Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
e e i Daiio auditivo
Espacio fisico: | Adecuado. objetos _ : :
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
lluminacién: | Artificial adecuada. gm‘?uéac;;n Lolga
Py PRy ortaqaur
Nivel de ruido: | Leve. Trastornos musculo-
éti
Interaccién: | Interna y externa. Quemadura ;Séleutﬁj ioms
[POSTURA FISICA Elocio Eolosion
Permanencia sentada Quimico
MAQUINARIA Y EQUIPO
Maquinaria Industrial Aprobado
Elaborado por:
por:
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INTEROS DIAZ S-ADEC. V

PAG T3

INVERSIONES Y SERVICIOS QUIF
MANUAL DE FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA G
DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL T e
JEFE INMEDIATO: Gerente General T T
RELACION DE AUTORIDAD: | Ninguno T T
RELACIONES EXTERNAS Proveedores, instituciones financieras, instituciones
gubernamentales, mensajeros, contador y jefes de 4y,
proyecto. €ag
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i
[ 42
L o

gsBi;fET;?/ngEL PUESTO: A
ministrador d #J
FUNCIONES ESPEGTE (;3 Alg Empresa a realizar las labores cotidiana

\ _ FICAS: S.

_
R
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correspondientes.

e Coordinar con lag persona
necesanos para la elaboracion ¢

o Elaborar los comunicados in
comunicados a los clientes

B Asi_stir con la informacién a
emitan sin ningdn problema.
* Revisar que la documenta

S Involucradas la recoleccién de la informacion y documentos |
e los reportes Que realiza el Administrador de la

su jefe directo para que los reportes de la empresa se

Cion esté en orden y remitirla a los departamentos

PERFIL DEL PUESTO
ﬁ%:?r;n:e lEsm[)o CIVIL: EDAD:
ndiferente Anos 20 40 afos
GRADO ACADEMICO: Bachiller, Estudiante universitario
EXPERIENCIA: Conocimiento en la legislacion laboral del pais. 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 tecnolégicas como son
las hojas de calculo, las hojas de trabajo y de presentacién,
al igual que el correo electronico e internet. Debe ser una
persona que trabaje en equipo.
OTROS: Deseable manejo del idioma ingles
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES

o Compromiso (A)

¢« Compromiso por la
rentabilidad (A)

Etica (A)

Trabajo en equipo (A)
Integridad

Innovacién y Creatividad
(A)

Iniciativa (A)

Flexibilidad a los cambios

Direccion de equipos (C)
Conduccién de personas (B)
Liderazgo (B)

Toma de decisiones (C)
Influencia y Negociacion (B)
Comunicacion eficaz (A)

(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

e Manejo de crisis (A)

Colaboracion (A)
Prudencia (A)

Tolerancia a la presion (A)
Calidad y mejora continua _(A)
Conocimiento de la industriay e

| mercado (A)

Cierre de acuerdos (A)
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‘\
« Entrenador (B)
« Dinamismo y energia (A)
e

« Orientacion al resultado (A) ’
CONDICIONES DE TRABAJO
} UBICACION GEOGRAFICA |RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRAB ™
Caida al mismo q Ty
[CONDICIONES AMBIENTALES | Caida de altura Estrés térmico ‘O‘q\
I Lesiones con [ T
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo
| Temperatura: | Ventilacion artificial. _| Atrapamientos | [Accidente de transito
mqminaciéq: | Artificial adecuada. | Amputacion | [Fatiga e T
l[Nwel de ruido: [ Leve. | Cortaduras | |Estrés T ———
L Trastornos masculop.
Ul’[gesr?fzcﬂ FlSioh ot extema ] Chervaing 1 l esqueléticos
| Permanencia sentada }‘, gﬁi:r_lco | llncend_ig T ——
I#AQU!NARIA Y EQUIPO 0 [ | Explosion = ———
Maquinaria Industrial T —
Elaborado T
r: / Aprobado _—
por:
— e




% [PAG 1DE3
MANUAL DE FUNCIONES -

NOMBRE DELW;_;fi:

. —

GERENTE
RELACION DE AUTORIDAD: GENERAL

Asistente o ili
RELACIONES EXTERNAS Auxiliar Contable

Ministerio de Hacienda, Registros, Alcaldias entre otras
Instituciones.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

I GERENTE
B O

| ASISTENTE I
laml;‘mmml CONTADOR |

e

(OPERAIoNEs

o I r T -1
TOPOGRAFO DISEMADOR DIBUJANTE FORMULADOR | GERENTE ;
GERENTE DE |
CONTROL DE | RESIDENTE
CALIDAD

- I

| MAESTRO DE

0BRA
L._T._.
] ] L] T | 1
OPEAIG BE ‘*m.,m“" mJ HLECTRCSTA | ALBARL l
| | o

gBt\alE]T ke DE;.osrlﬁ!Sa:—?a ejecucion de las politicas relacionadas con el area contable,
stablecer y

d e se cumplan los principios de contabilidad internacionales generaimente
asegurandose qu :
ag:gtados y con las politicas especificas de la empresa

[FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ rrelativos utiliz act ‘ entes
‘ \R/:;;'?:e:rlgf;istro de la venta de servicios, en los libros correspo

nu

Elaborar y revisar los registros de libros de IV:
El:borar revisar y presentar las declaracioné
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o ﬁ;“j’{f Crédito Fiscal, Debito Fi
' " veedores, Cuenta Efectiyy
|

* ] B

Coniliar contal es de IVA. 05 : tras.

: rios Y © _
Retenciones ¥ Pl “oor Cobrar Préstamos Bancae rimientos de Auditoria.
Equivalente, Cue” . gtencion a reat les de ventas. co
preparar informacio ciere ones mensuaies v SRy
Elaborar reportes
impuestos, présta

Gestionar papeleriay ntable
liacion de sa ieros do de Resultados, Balang
Congciliac! : Je estados fina nmeado Ei e de Efectivo, Notasal.

cion de jueg mp ;
gg:g:;“madé de Cambios en e; ;:gg:%tzoéesuitados | alance General)
Estados Financieros Y Anexos aentaci on para pagos diarios (proveedores que otorgx

Gestionar Y recepcion dé docum ores

rov
descuento) ¥ Pfogfa"‘ad"'s de otros P liar Contable (montos totales a cancelar;

Verificar 12 informacio prooesada por Auxi

cada proveedor)

Elaborar cheques u documentos d
Auxiliar Contable .

Verificar |a solvencia con las instituciones gubemamen@ales |
Atender a auditores ¥ delegados de Ministerio de Hacienda ¥ subsanar en la medik
de lo posible 1as observaciones si hubieren . N
Gestionar y cancelar los estados de cuenta de 1a Alcaldia Municipal

Gestionar documentacion correspondiente @ préstamos, cuentas corrientes, sobregir

y otras necesarias ' . '
Brindar documentacion & informacion financiera a licitaciones publicas

Calcular y elaborar recibos de pago de vacaciones, planilias de aguinaldo, recibos
indemnizaciones, constancias de retencion de impuesto sobre la renta en conjunto cor
Gerente de Recursos Humanos

Controlar el correcto registro de datos contables de las transacciones de la empresa.
Participa_r_ activamente en las reuniones en la que sea convocada/o proveyendo fa
informacion nece_saria para la toma de decisiones contable y financieras

2:;3::; ;ss-uperwsar que el personal a cargo desarrolle en forma correcta las funciones

Capacitar constantemente en destre : - .
de contabilidad a cargo. zas técnicas, actitudes y conocimiento a! person?

Atender rapidamente los i
s asuntos que demanden de atencion, solucionandolo 2 “

Ejecutar las actividades

: que sean necesari . .

funcio ias para el g S
nes y demas que le confieran los ordenamientos ju(rji?l?cosido cumlimiero ‘

Cumoli
umplir con los estatutos y reglamentos internos.

e control intemo de pagos en coordinacion cy

SEXO:

PERFIL DEL PUESTO e

ESTADO CIVIL: I

Indiferente . |
GRADO ACADEMICO: Indiferente EDAD:

Afos 25— 50afos ___—
Poseer Titulo A . 3 ol
Contaduria Pub?ggémlco en Licenciatura en |
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—

"
. :ﬂgglﬁu Intermedio del Sistema Operativo Windows |
erramient: :
Power Point as de ofimatica: Word, Excel y
: I apejo avanzado de sistemas contables

ndispensable conocimiento y experiencia
Golmprobada en labores de auditoria, legislacién
rélacionada, sistema bancario nacional y gestion

EXPERIENGIA: m%tHeaninistrativa general.

OTROS: Mac2N0s por lo menos de ejercicio profesi T

o glaeslria doeats € ejercicio profesional.

GENERALES OMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

L ] i __.._—__-______F___-—

X ggr:gx:g (A) | * Direccion de equipos (A) —

pro por la * Conduccion de personas (A)
gentabmdad (A) * Liderazgo (A)
* Etica (A) o Visid aqgi
_ _ 1SIon estratégica (A

. ;rr,taba;g t-(}jn equipo (A) * Toma de decisiones )(A)

e |Integri fi N * Influencia y Negociacién (A)

. } Rt;ovaclon y Creatividad * Comunicacion eficaz (A)

« Iniciativa (A)

 Flexibilidad a los cambios

(A)

* Manejo de crisis (A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

 Tolerancia a la presién (A)

¢ Calidad y mejora continua (A)

* Conocimiento de la industria y el mercado (A)

¢ Colaboracion (A)

* Prudencia (A)

¢ Cierre de acuerdos (A)

* Entrenador (B)

* Dinamismo y energia (A)

» QOrientacion al resultado (A)

BAJO
Sgréigggg%gg;igCA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
: Caida al mismo _
Oficinas administrativas nivel Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Legionosicon Dano auditivo
io fisico: | Adecuado. objetos : =

Tonperaions [esaooite arfial Atrapamientos Accidente de transio
lluminacién: | Artificial adecuada. | Amputacion Estr%s
Nivel de ruido: | Leve. Cortadures Trastornos misculo-
Interaccion: Interna y externa. g'éﬁ;ﬁzgm Iensc?eurﬁjl?;'ms
POSTURA FISICA
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Permanencia sentada [ Quimico | [ Explosion §
MAQUINARIA Y EQUIPO N
inari trial !
Maguiner Indushi Fpromed | ——
[ por: ] por:
[INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZS-ADEC. V [ PAG 1DE3
/ MANUAL DE FUNCIONES
| DESCRIPCION DEL PUESTO T
[ NOMBRE DEL PUESTO: | GERENTE DE OPERACIONES i
DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL Ty
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL =
Topografos, disefiadores, dibujantes, formuladores,

RELACION DE AUTORIDAD:
gerentes de proyectos, residentes, entre otros.

| RELACIONES EXTERNAS | Clientes, proveedores, instituciones financieras.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA o
STl

GERENTE

| GENERAL
e
. 3 mm—

OBJETIVO DEL PUESTo; '

Varambolaplana 5 - - R
slmacenamiento y entmgg' o Ny control e o procedimi |
diversas unidades y pro ectos en e COS ¥ materiales entos, operaciones y comp.
FUNCIONES ESPECIFiCAS: - -clecucion. e maneja la empresa para

Coording negoci
ocia las |5
bores decmnras, almacenamiento cotizaci
: ciones. -~
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* Autoriza las compras ——
ue ———
de la empresa. que se requieran conforme a lo dispuesto por la gerencia general

» Para efecto de tramite autorira Qi
solicitudes de pago. toriza; requisiciones, 6rdenes de compra, reportes de gasto y

e Atiende a los usuario
e S que requi i inari '
patinded que requieran materiales, maquinaria y equipo, mobiliario

* Atiende a proveedores : _
P D que requieran alguna informacién especifica o que ofrezcan un

e Analiza en coordinacién con unid
co

a
: ades administrati técnicas |

mpra que requie - strativas y tecnicas los proyectos de

quieran procedimientos especiales como concursos por invitacién

restringida a cua

ol gcadas adjr:l%?;gnos tres Proveedores a sobre cerrado, comparacién de ofertas
e 'prooe dlones dlrect:_:ts y licitaciones (nacionales e internacionales).

dreb supesrz?sa? c?ntraftac;én de servicios técnicos y profesionales.
C°°‘ AN » 1@ funciones de compras nacionales, importaciones
I(I;crtacpnes, almaceén general y control interno. S |
Aumphr con _Ios estatutos y reglamentos internos de Ia empresa
pogar actlwdat.ies que contribuyan al desarrollo de la misién institucional.

Reahzgr cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Coor_dmar y venﬁcar e‘l cumplimiento de los planes de seguridad establecidos.
Realizar y coordinar simulacros de emergencias.

Superyisar y controlar la operacion diaria velando por el cumplimiento de los controles
de calidad.

s & & 9 & @

PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADOQ CIVIL: EDAD:
Indiferente Indiferente Aios: Mayor de 25 arios
GRADO ACADEMICO: Poseer Titulo de Ing. Civil, Arquitectura o estudios
universitarios afines.
EXPERIENCIA: Con 5 afios por lo menos de ejercicio profesional.
Con 2 afio por lo menos en puestos similares
Poseer Licencia de Conducir
Manejo de personal, administracion de horarios,
administracion de recursos, negociacion, entre otras.

OTROS: Deseable Maestria
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

GENERALES

e Compromiso (A)

* Compromiso por la
rentabilidad (A)

Etica (A)

Trabajo en equipo (A)
_ Integridad

Innovaci6n y Creatividad
3 (A)

Iniciativa (A)
* Flexibilidad a los cambios

Direccién de equipos (A)
Conduccién de personas (A)
Liderazgo (A)

Visién estratégica (A)

Toma de decisiones (A)
Influencia y Negociacion (A)
Comunicacion eficaz (A)

e o @& 0

(A)
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS PORAREA
Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presion (A)
Calidad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el mercado (A)
Colaboracion (A)
Prudencia (A)
Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)
Dinamismo y energia (A)
Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO s
' UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TR}:\BM0
Oficinas administrativas y lugares Caida al mismo !i o
donde se ejecuten los proyectos nivel Contaminacion b;olgg&
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura | Estrés térmico
Dafio auditivo

Lesiones con
il Accidente de transito =~

Espacio fisico: | Adecuado. objetos
Temperatura: | Ventilacién artificial. | Atrapamientos

lluminacién: | Artificial adecuada. | Amputacion " Fatiga —

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras ® Estrés D
b Trastornos musculo-

Interaccion: | Interna y externa. Quemadura 8| esqueléticos

POSTURA FISICA Eléctrico || Incendio

Permanencia de pie y sentado Quimico Explosién

MAQUINARIA'Y EQUIPO ]

Maquinaria Industrial

Elaborado Aprobado

i por:
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZSADEG V [PAG1DE3 |

MANUAL DE FUNCIONES
DE
NOMBRE DEL PUESTO: SCRIPCIONDEL PUESTO

DEPARTAMENTO. — ————LOPOGRAFO e ]

JEFE INMEDIATO. | SERENCIA DE OPERACIONES

G .
RELACION DE AUTORIDAD: Lﬁm—___d_‘igﬂe_racmnes 1

RELACIONES EXTERNAS Ninguno

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA =

GERENTE
GENERAL

- : X = )

| GERENTE DE

| OPERACIONES
" L T -
TOPOGRAFQ || DISEMADOR | OWBUJANTE  FORMULADOR  GEREMTE D
| i ey e | BRES

GERENTE DE |
CONTROL DE | RESIDENTE
CALIDAD

| MAESTRO DE
ey
r T T T T 1
O AGURAT | ANCOMICO,  MECANCODE  CoppwTero | ELECTRIGISTA | ALBAML |

| | | )

OBJETIVO DEL PUESTO: : . _
Brindar asistencia de Ingenieria y Arquitectura en trabajos de topografia relacionados con

royectos de construccion de infraestructura y mediciones de campo

FUNCIONES ESPECIFICAS: ,
Asistir en el proceso de levantamientos topograficos, replanteos de obras y de

royectos de ingenieria. N
Efer:tﬂa calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.
Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamieqtos topograficos.
Elaborar dibujos de los levantamientos topograficos y calculos numéricos.

isti i i iviles y Arquitectos
Asistir técnicamente a Ingenieros C:IV[ | . |
Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia

Realizar borradores para la elaboracién de planos topiogrf’:ﬁcos. ot e obras
Asistir técnicamente, en el area de su competencia a los inspect
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“por los dibujaﬁrés y es;a';,,;-{;éng

raficos elaborados o
isa los planos topog o , « Entrenador (B
) Stf:?:iones pertinentes. rocedimientos en materia de seguridad integral, establecm « Dinamismoy
- ‘omgw mgi?ascion. - rtando cualquier anomalia. __'.ND%I’?)':aE% Bg
porfa og* uipo y sitio de trabajo, reporta CONDICIONES DE
+ Maniene en OFdS7 egéd' < de las actividades realizadas. 'UBICACION GEOG
« Elabora informes F;telf; ta:r?a afin que le sea asignada. ) Oficinas administrat
¥ Beia ?e;’g;ﬁte todo el eguipo y herramientas de Topologia C%QNQ rg:ré% %QE%DR:;
« Usarco internos de la empresa. _ | CONDICIONES AW
« Cumplr con los estatutos y reglamento LR o institucional
tividades que contribuyan al desarrolio d : Caacio fisico: | Ade
o Aparace ropiados para los levantamientos topograficos. B b ttdid e
L « Localizar los puntos aprop Temperatura: _ Aﬁ .
PERFiL DEL PUESTO B ki i
[SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: Yol be v ==
M .lino Indiferente Mayor de 25 E.'ﬁ?s — Interaccion: | Inte
G;Ascj:i;o ACADEMICO: e Poseer Titulo Universitario de Ingenieria Civil "POSTURA FISICA
EXPERIENCIA: Poseer Licencia de Conducir . Permanencia de : pi
' Con 2 afio por lo menos en puestos similares MAQUINARIA Y Ef
Usuario avanzado de Microsoft Office, AUTOCAD y Magquinaria Industr
ofras aplicaciones relacionadas. Elaborado
.Conocimientos de: Técnicas y principios aplicados en por:
topografia, Lectura de planos, Aigebra, Trigonometria,
Geometria.
Capacidad para elaborar trazo, nivelacion de proyectos
viales
OTROS:
gg:ggfgscms COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
' ggﬁg:mz ’(ﬁr y . ggegcién de equipos (C)
* 0 « Conduccion de personas (C)
« Trabajo en equipo (A o stebini (C)
. incgrided T * Toma de decisiones (C)
* Influencia y Negociacion (C)
L ]

* Innovacion y Creatividad
(A)

* [niciativa (A)
. !;lexibilidad a los cambios

Manejo de crisis (A)
Toleranciaa Ia presion (A)
Calidad y mejora continua
Conocimiento de Ia
Colaboracién (A)
Prudencia (A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

_\.\_\——/

(A)

Comunicacién eficaz (C)

POR AREA !
R |

industria Y el mercado (A) |

Cierre de acuerdcﬁw\_—’/
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« Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

« Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
[UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
Oficinas administrativas, ubicacién

Caida al mismo
geografica de donde sea el proyecto.

nivel Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
lluminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve a moderado Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-

Interaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia de pie Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO

Maquinaria Industrial

Elaborado Aprobado

por: por:
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PAG
INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DEC.V &_E\z
MANUAL DE FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DISENADOR ‘
gggﬁRﬁﬂEhTO: GERENCIA DE OP_ERACIONES e s
JEFE INMEDIATO:  Gerente de Operaciones —
RELACION DE AUTORIDAD: minguna
S EXTERNAS inguna
e ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
| GERENTE
(i

| comom

T 1
| GERENTE DE
GERENTE

DE
CONTROL DE | ‘ RESIDENTE
CALIDAD

[IIAESTHODE

| FORMULADOR

——

P S
geo o 4 T T | s (PR
OPERARIO DE MECANICO

[

R s, Iwnﬁ| Immumml |£|.£mmsmll L[M_M_J
mm.

—_—

OBJETIVO DEL PUESTO:

—

Desarrollar propuestas de disefios ambientales
tomando en cuenta as

que lo van a habitar.

que satisfagan las necesidades del cliett

pectos subjetivos en el espacio arquitectonico asi como de la perso¥

FUNCIONES ESPECIFICAS:

g

Realizacion de planos si no los hay.

Realizacion de pers

Bisqueda de los d

pectivas de como va a quedar al fin
_ . al el proyec
iferentes materiales a mostrar al cliente S

Realizar presupuesto de la obra.

Comprar materiales req

Asistir a reuniones
Asistir a reuniones

ueridos segun la es i i
cogencia del clien
con el personal de la obra. ©

o .
n el cliente para mostrarle los avances de laobra. ~~

| SEXO:

PERFIL DEL PUESTO L

| ESTADO CIVIL-

| EDAD:

it

68

Iindiferente
GRADO ACADEN
EXPERIENCIA:
OTROS. ____
COMPETENCIAS
GENERALES
« Compromiso
« Compromiso
rentabilidad (.
Etica (A)
Trabajo en e
Integridad
Innovacion y
(A)
« |niciativa (A)
« Flexibilidad
(A)
COMPETENCL
Manejo d
Toleranci
Calidad y
Conocim
Colabore
Prudenc
Cierre di
Entrena
Dinamis
Qrienta
CONDICIONE

Oficinas admi
CONDIGION

Temperatura
Nivel de ruid

POSTURAF
Permanenci
| MAQUINAR

Maquinaria |
Elaborado
r




Indiferente ndife 28 aflas
| DEMICO: _I_er._.!'_e'!_t_e_ '___' B Mayor de 25 afios ]
"GRADO ACADEMIGE——— O: : " L Vayor de 25 afios

EXPERIENCIA: ———{ Praduado de |5 carrera de A S
. r t —_— |}
Con 1 afip de ex eriencia i e:;iura

gg:ngg'rENcms | Amblio conogimientaale 2-cierciendo =
lento de de disefio
GENERALES COMPETENCIAS ESPEC;%II'?:E? Z%;g%%téé T )

e Compromiso (A)
« Compromiso por Ia

/

* Direccion de equipos (C)

g_"ta?g i«)da d (A) : gggf::;;é(nc?e personas (C)

. ica isi

2 \ . * Visién estratégica

: In;aeg?i'lg a?jn €quipo (A) . ch;Ima de decﬁgioné: )(E!)

e Innovacion y Creativi . 0 s ) e )
o~ y Ividad * Comunicacion eficaz (A)

e Iniciativa (A)

* Flexibilidad a los cambios
(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
* Manejo de crisis (A)

e Tolerancia a la presién (A)

e Calidad y mejora continua (A)

e Conocimiento de la industria y el mercado (A)

e Colaboracién (A)

e Prudencia (A)

L

L]

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

e Orientacién al resultado (A)

CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
. . Caida al mismo 1
Oficinas administrativas nivel Contaminacién biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con B o
Espacio fisico: | Adecuado. objetos ot
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
lluminacion: | Artificial adecuada. Amrf:;ar:léﬂ Eﬁ:ﬁi
i ido- Cortaduras
Nivel de ruido: | Leve. e e oy
Interaccién: | Interna y externa. Quemadura :asquec:;tlcos
POSTURA FISICA Eléctrico Uil
Permanencia sentada Quimico P
MAQUINARIA Y EQUIPO
Magquinaria Industrial Aprobado
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I PAG 1 DE
o sapECY IPAGiDE,
INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-ADE- -

MANUAL DE FUNCIONES o
DESCRIPCION DEL PUESTO —
= : DIBUJANTE -
NOMBRE DEEIBJ F;\(J)_EST 0 GERENCIA DE OP%F::;BIONE
?Elfé ?JSEDlATOE Gerente de Operac

RELACION DE AUTORIDAD: _| Ninguno

inguno ~
RELACIONES EXTERNAS ES?IF?UUC URA ORGANIZATIVA

//ﬁ

OBJETIVO DEL PUESTO:

Se encarga de dibujar los planos constructivos para los proyectos.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

 Dibujar la parte técnica, con creatividad

* Dibujar los planos técnicos para la construccion
* |Imprimir los planos

* Adjuntar y archivar los planos
|_* Cumplir con el reglamento interno de la empresa.

_______,_/
PERFIL DEL PUESTO
ﬁlﬁ;g;ent -~ ESTADOQ CIVIL: EDAD: L
GRADO ACADEMICO: lgdn‘erente Mayor de 22 afios ____—
_Emm:————;_____ raduado de la carrera de Ar, uitectura
OTROS:

No indispensable
—  —————— | Ninguno

-




. TS, T Y

COMPETENCIAS

 COMPETENG AS e
?Egﬁ,ﬁsﬁso - MPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES ]
» Compromiso por Ia * Direccion de equipos (C) - .
[réentabilidad (A) * Egnduccién de personas (C)
* Etica (A) * Uderazgo (C)
 Trabajo en equi * Vision estratégi
. lntegr{dad e ?) * IT‘;]”‘E‘ de de:ig;gié? )(C)
* Innovacién y Creativig * 'Mfluencia y Negociacion (B
(A) ad * Comunicacion eficaz (B)( :
* Iniciativa (A)
e Flexibilidad a los cambios
(A)
L]

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

* Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presién (A)
Calidad y mejora continua (A)

Colaboracion (A)
Prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)

Dinamismo y energia (A)
Orientacién al resultado (A)

Conocimiento de la industria y el mercado (A)

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
g .. } Caida al mismo
e nivel Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con o "
Espacio fisico: | Adecuado. objetos . afio auditivo _
Ter’;meratura: Ventilacion artificial. Atrapamr_e:ntos Acqldente de transito
Hluminacion: Artificial adecuada. Amr?u;acron g:réggz
i ido: aguras
Hvel de nido: |- eve: Co Trastornos musculo-
Interaccién: | Interna y externa. Quemadura ﬁfgl:(;ié;tcos
POSTURA FISICA Eléctrico i
Permanencia sentada Quimico
MAQUINARIA Y EQUIPO

Magquinaria Industrial

Elaborado

Aprobado
r
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PAG 1
.ADEC.V O
EROS DIAZ S 3
INVERSIONES Y SERVICIOS QUINT ]
MANUAL DE FUNCIONE
DESCRIPCION gEL PUESTO —
=T FORMULADO e
NOMBRE DEL PUESTO: g%';ENCl A DE OPERACIONES >
JEFE INMEDIATO: | Geren'® —
RELACION DE AUTE%R':‘I?QD- _%9%_5/——
[Ninguno __________———
| RELACI NES EX ES_T:EQ____MA ORGANIZATIVA e
| cerente |
| ORI
[t 1 conun |
GERENTE DE ||
PP, =
&%ﬂ% | RESIDENTE
|
e
B IR (TR o oy | |
[
OB.‘JETIVO DEL PUESTO: :
Z’?:?ﬁ%ifoﬁtg . ‘éo‘i,?f""““"e que cada uno de los proyectos ejecutados para realizal ¥
FUNCIONES ESPECIFICAS: —
* Elaboracién de estimacion me —

¢ Determinacion del porcentaj

a pagq dentro del periodo

de estimaci
Cumplir con los estatutos acion.
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GRADO ACADEMIGH:

EXPERIENCIA:

COMPETENCIAS
GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
. mﬁﬁmﬁﬁ.‘? éﬁ)r la ; Direccién de equipos (c)
gptabiidad (A) : gggfal;gc‘;o(na;ie personas (C)
; Tr'afajﬂo )e N ears * Visi6n estratégica (a)
e Intogridad €quipo (A) * Toma de decisiones (A)
. * Influencia y Negociacién (A
* Innovacién y Creatividad . icac &)
A) y a Comunicacién eficaz (A)
* Iniciativa (A)
* Flexibilidad a los cambios

(A) ]
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
* Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presion (A)

* Calidad y mejora continua (A)

¢ Conocimiento de la industria y el mercado (A)

» Colaboracion (A)

e Prudencia (A)

» Cierre de acuerdos (A)

e Entrenador (B)

* Dinamismo y energia (A)

¢ _Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

Caida al mismo o
Oficinas administrativas nivel _{ Contaminaci6n biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés termico
Lesiones con .
E i akesnr: | Adecizado objetos Dafio auditivo
R Atrapamientos Accidente de transito
Temperatura: | Ventilacion artificial. A pu?ac - Fatiga
lluminacion: | Artificial adecuada. = rfad sk Estrés
Nivel de ruido: | Leve. Trastornos musculo- |
a esqueléticos
Interaccién: | Interna y externa. | Quemadur
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[POSTURA FISICA [ Eléctrico  Incendio s
Permmanencia sentada o TQU'""CQ S J SApomon = S
MAQUINARIA Y EQUIPO i

| Maquinaria Industrial —
Elaborado / Aprobado / T g
por: l por: —
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INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTERGS DAz S ADEG y———

|PAG1DE3 |
- MANUAL pE FUNCIONES
DESCRIPC) _—
NOMBRE DEL PUESTO: -+ —ON DEL PUESTO T

GERENTE DE PROYECTO -

DEPARTAMENTO: SERENCIA DE OPERACIONES i

JEFE INMEDIATO:
RELACION DE AUTORIDAD:

gerente de Control de Calidad, Residentes, Maestros de
bra.

Proveedores y clientes |
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

| GeRenTe
—

RELACIONES EXTERNAS

'I.%%ﬂu- COUI:I‘NJDQ ’

.GET«‘EN'TEII_

L) = L} T

GERENTE DE |
CONTROL DE | RESIDENTE
CALIDAD

8 —

OBJETIVO DEL PUESTO: ’

Ejecutar las actividades dla_mas_ segu

actividades, logrando la eficiencia en €
técnica.

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

v Funcion&c_ Espemﬁca?ﬁar las actividades diarias de equipgs_ y personal de campo,

“ Coordl.nal;‘g g::ggguﬁdad. eficiencia y caltdaq en el ;r;adgjso.
g?erﬁutar los planes de manteng’mient?sgﬁ ;q:gﬁiz:d el woupecion
Realizar reuniones de motivacién pe Iaé avidalos & raalizar

kit | contratista . | de proveclo
Coordinarldlanali:tznr;eogoc?eeseguimiento a los equipos y personal de proy
Ejecutar planes

(Segrundad industrial)

T i0 i inando todas las
lanificacion realizada, coordinan 3
nl tl:?es?ampeﬁo de las actividades generales del area
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e

~ Coordinar con talleres para traslados y €
« Velar por que la ejecucion de obra sea re

planificados

+ Orientar y ejecutar las obras de infrae
« Dirigir, planificar y controlar el proyect
entrega fijados previamente por la Gere
« Definicion, clara y precisa, del alcance d
« Fijacion clara de objetivos a cada grupo
exactamente posible que se espera de ellos.
« Programacion general de trabajos y recurso

detallada y apoyo del sis

« Establecimiento del sistema

— = r_ep{jgéfos solicitados en g s
alizada en el tiempo y con 10s avance,

structura autorizadas en el marco CONtragy,
o, dentro del presupuesto y los plazos g
ncia General de la empresa a que pertg,
e los trabajos a realizar en el proyecto g
de trabajo, que deben conocer lo mas

s, como base de una programacion

tema de control. o .
de informacién y comunicacion que permita controla

lazos, costes y calidades. _ »
. %ecisién y aplicacion de acciones correctoras, en tiempo dtil, y dentro de la autorig,

concedida _
« Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. _—
PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: R
Masculino Indiferente Mayor de 25 afos
GRADO ACADEMICO: Poseer titulo universitario de Ingenieria Civil
EXPERIENCIA: e Poseer Licencia de Conducir
« Con 2 afio por lo menos en puestos similares
e Conduccién de personas
« Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D,
Project y otros)
OTROS:
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES

e Compromiso (A)

Compromiso por la

 Direccion de equipos (A)

0 « Conduccién de personas (A
rgptabllldad (A) * Liderazgo (A) )
Ttmt?a (A) . » Vision estratégica (A)
[nrta }3 e;n equipo (A) » Toma de decisiones (A)
" r;e(s);\:ia 0?6 i . Inﬂuenc_:ia y Negociacién (A)
(A_) ida « Comunicacion eficaz (A)
Iniciativa (A)
mxibiiidad a los cambios
COMPETENCIAS ESP
| COMPETENCIAS ESPECIFICAS P S
?a;ejo de crisis (A) OR AREA |
Olerancia a la presién (A)
g“daf’ Y mejora continua (A)
conoclmlgmo de la industria y el me
laboracion (A) feado (A)

Mjﬂ)\
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« Cierre de acuerdos (A) S
« Entrenador (B)
o Dinamismo y energia (A)
» Orientacion al resultado (A)
| CONDICIONES DE TRABAJO 1
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO |
Oficinas administrativas Caida al mismo ) [
Donde sea la ubicacion del proyecto | nivel | Contaminacién biologica |
| CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
o= Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Dario auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
lluminacién: Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-
Interaccion: Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA'Y EQUIPO
Maquinaria Industrial
Elaborado Aprobado
por: por:
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zsADEC.V _ [PAGipg,
NTEROS DIAZS-ADEC:- ¥

—onai58 QUINTERO
VICIOS Q =
INVERSIONES Y SER MANUAL o FUNC,ONE:O
ES D
DESCRIPCI NDELFY OL DE CALIDAD

“GERENTE DE CONTR
- GERENTE DE CONTREL =
'W—] SR ENCIA DE Zgo -
DEPARTAMENTO: S erte de Proy

JEFE INMEDIATO: Goren’®

RIDAD: _ “
CION DE AUTO e
SE&CIONES EXTERNAS ES‘INII'\%E_TURA SRGANIZATIVA

—_— _

GERENTE |

OBJETIVO DEL PUESTO:
 Asegurar que el servicio o el producto de una organizacién o empresa cumplen con
requisitos internos externos. —
FUNCIONES ESPEC FICAS:
V. Funciones Especificas.
. Garanti;ar que los materiales que ingresan g3 |5 obra satisfacen Ias Especificaciones ,
respectivas Y que el proveedor de estos Materiales esté adecuadamente certificado |
smgs O institutos Correspondientes, .
. bé!"ﬁggeru i;n estricto contro| en la calidad de €jecucion Y dosificacién en todaslas |
oomplejiga 2 gﬁ’?;’gigg;fc%?{a ©N aquellas tareas que involucren cierto nivel de |
* Prevery ordenar jog ensa
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« Proveer a la residente ge |5 obr )pO!

. = are Aol Pt
laboraton_o, Procedimientos, o sultados oportuno_s de los materiales, pruebas de
constructivos de la obrg. e decisiones en procesos

C. Para la toma d
Ordenar la suspensi

acuerdo a lo ing?cadgnegettlagogle&?egte o2 obra que no s esté Slatanco.ce

las especificaciones y normas tté-cnsicaf;i Fosiout . Jue no estén en conformidad con

e Elaborar los DARC i respectivas.
Y coordinar Ia Preparatorias para definir el Sistema Constructivo,

materiales, procedimient
2 0S, recurso : _
de tareas a ejecutar en I obra,u s humanos y equipos mas adecuado para el tipo

Garantizar que | i
ot talgs coon?oe'lzﬂgtos terminados dentro de la obra no sufriran deterioro por
proteccion o por ef inad NSIto no previsto de vehiculos y maquinarias, la falta de
« Coripoanderaabait zclue!do mant'e'nlmiento mientras se finaliza la obra.

i et de!a a informacion contenida en los planos, memoria descriptiva
aciaratoriae al rog proyecto, de forma tal de prever la necesidad de generar

as al residente de obra y garantizar asi la correcta ejecucion de los

componentes de la obra. ]

. gse?urgrsle que I‘os’rendimien‘tos de ejecucion de las tareas en la obra se mantienen
entro e_ as vanacsongs maximas aceptables, de forma tal de prever las
modificaciones necesarias

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa.

» Flexibilidad a los cambios
(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
Masculino Indiferente | Mayor de 25 afos
GRADO ACADEMICO: Poseer titulo universitario de Ingenieria Civil
EXPERIENCIA: Con 2 afio por lo menos en puestos similares
Conocer y comprender los alcances de las
Especificaciones y Normas Técnicas vigentes y que
estan relacionadas con el Tipo de Obra a ejecutar.
Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D, Projecty
otros)
OTROS: Licencia de conducir
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES : .
» Compromiso (A) e Direcctﬁr! de equipos (A)
» Compromiso por la « Conduccion de personas (A)
rentabilidad (A) « Liderazgo (A) .
¢ Etica (A e Vision estraté'g!g:; és )(A)
* Trabajo en equipo (A) . T%man(:adeﬂzlgociacion (A)
* Integridad o Influenciay A)
* Innovaci6n y Creatividad « Comunicacion eficaz (
(A)
* Iniciativa (A)
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Tolerancia a la presion (A)
Calidad y mejora continua (A)

Colaboracion (A)
Prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)

Dinamismo y energia (A)

e Orientacién al resultado (A)

Conocimiento de la industria y el mercado (A)

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION GEOGRAFICA

—

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRAB‘KJHG

Oficinas administrativas y lugar Caida al mismo R
donde se ejecute el proyecto nivel | Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico Ty
Lesiones con Y
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Dario auditivo '
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de trénsito__““‘l,
lluminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga o
Nivel de ruido: [ Leve. Cortaduras Estrés Y
Trastornos musculo-
Interaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio S
Permanencia sentada Quimico Explosion —
MAQUINARIA Y EQUIPO —
Maquinaria Industrial '
E{I:lri.)orado Aprobado
: por:
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INVERSIONES Y SERVICI5 ~
S QUINTT:‘ﬁﬁ o
——ROSDIAZS.ADEG. v

——————————-__Eggé'fﬁ%fpii FUNCIONES
NOMBRE DEL PUESTO. 1 o-cRIPCION DEL PUESTG ———
DEPA:?TAMENTO: RESIDENTE 210 S

JEFE INMEDIATO: UEPROYECTG -
RELACION DE AUTORIDAD | SR
RELACIONES EXTERNAS

Proveedores —]

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Coordinar de todas las actividades del proyecto.
Integrar el del equipo de trabajo (personal técnico, administrativo y de campo).

Presentacion de estimaciones.
Cumplir con los compromisos contractuales del proyecto.

Medir los avances de las obras
Lograr la produccion optima de todas actividades que conllevan al proyecto.

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO
ESTADO CIVIL: EDAD:
anos

Poseer titulo universitario de Ingenieria Civil

- T

» Ay,

| SEXO:

GRADO ACADEMICO:
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Con 2 afio por lo menos en puestos similares .

(A)

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

EXPERIENCIA: Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D, |:|,0-1&[:‘|l
otros ‘
Norrn)as y especificaciones técnicas
: Licencia de conducir ] -
gg:d?’SEfENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES : :
« Compromiso (A) « Direccion de equipos (A) T
« Compromiso porla « Conduccion de personas (A)
rentabilidad (A) e Liderazgo (A) -
e Etica (A) « Vision estratégica (A)
« Trabajo en equipo (A) « Toma de decisiones (_A)
 Integridad « Influencia y Negociacion (A)
« Innovacién y Creatividad « Comunicaci6n eficaz (A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

e Manejo de crisis (A)

e Tolerancia a la presion (A)

e Calidad y mejora continua (A)

« Conocimiento de la industria y el mercado (A)

« Colaboracion (A)

e Prudencia (A)

« Cierre de acuerdos (A)

« Entrenador (B)

¢ Dinamismo y energia (A)

« Orientacion al resultado (A) —
CONDICIONES DE TRABAJO T
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

. Caida al mismo
Lugar donde se ejecute el proyecto nivel E Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura | Estrés térmico

L Lesiones con |
Espacio fisico: | Adecuado. objetos | Dafo auditivo
Temperqtum: Ventilacion artificial. | Atrapamientos | Accidente de transito
Ilgmlnaubr!: Artificial adecuada. | Amputacién Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
::r:(t;araccién: Interna y externa. Quemadura Z;iﬂ:l?tﬁ:wscm&
L T ncengo
MAQUINARIA Y EQUIPO aulmico Explosion
Maquinaria Industrial
Elarl:aorado Aprobado
por:

82



INVERSIONES Y SERVICIOS Quins
QUINTERGS b
—~-=ROSDIAZS-ADEC. v

MANUAL DE Funciongs
. —DESCRIPC;

STO:
DEPARTAMENTO:
JEFE INMEDIATO:
 RELACION DE AUTORIDAD: i
RELAGIONES EXTERNAS : » Albafiiles y auxiliares

[PAG1DE 3

I

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las obras de acuerdo con los planos de obra.
FUNCIONES ESPECIFICAS: -
e Realizar las medidas de la obra ejecutactia.ct.

 Interpretacion de planos y detalles constructivos B

» Realizar célculos de materiales y equipos @ utilizar en cada actividad

relacionada a la

albafiileria | '
. Coordinacion de cuadrillas de albafiles, Carpinteros y personal en general bajo su

cargo |
Reraglizar mediciones y calculos de materiales de una manera oportuna
Manejar los niveles de inventarios de herramientas y materiales l e
Hacer cumplir los cronogramas de frabajo en campo y entregar los avances

obras en el tiemplo para el que fueron planificadas
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« Revisar y controlar el adecuado uso de armaduras y equipos en las aCtiVidé&
necesarias en la ejecucion del proyecto
» Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa.

—

~
PERFIL DEL PUESTO I
. D
- ESTADO CIVIL: EDA -
fﬂ?:gu'lino Indiferente T Mayor de 25 afios g
: Poseer Técnico en Ing. Civi ey L
Sxﬂgggém@g_éwco. Con 2 afo por lo menos en puestos similares -
: ' Licencia de Conducir
8:Tnlfncr)='%rencms COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES :
« Compromiso (A) « Direccién de equipos (A)
e Compromiso por la e Conduccién de personas (A)
rentabilidad (A) e Liderazgo (A) .
e Etica (A) e Vision estratégica (C)
« Trabajo en equipo (A) e Toma de decisiongs (fk)
¢ Integridad » Influencia y Negociacion (A)
« Innovacion y Creatividad « Comunicacion eficaz (A)
(A)
« Iniciativa (A)
« Flexibilidad a los cambios
(A) ,
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
* Manejo de crisis (A)
 Tolerancia a la presi6n (A)
 Calidad y mejora continua (A)
e Conocimiento de la industria y el mercado (A)
* Colaboracion (A)
¢ Prudencia (A)
* Cierre de acuerdos (A)
* Entrenador (B)
* Dinamismo y energia (A)
*__Orientacién al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO =
UBICACION GEOGRAFICA

Lugar donde se esté ejecutando el
ecto

Caida al mismo

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAL

proyecto
CONDICIONES Al
CONDICIONES AMBIENTALES

| Espacio fisico: | Adecuado,
Temperatura:
lluminacién: [ Artif

"% | icial ad
Nivel de ruido; Love ecuada.
——— C€ uido: |

Interaccién: | inte
w Hlésra 2

nivel | Contaminacion biolégica
Caida de altura _|Estrés térmico
Lesiones con
-uad _______|objetos _| Dafio auditivo
| Ventilacion artificial. Atrapamientos I.| Accidente de trénsﬁa—,/
Amputacion Fatiga
———— [ Cortaduras Estrés —

Trastornos musculo-

0 |
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Elaborado
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SADEC.V PA
AZ G 1 DE

INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DI

MANUAL DE FUNCIONES

SESCRIPCION DEL PUESTO .

ALBANIL - .

e e——— ]
NOMBRE DEL PUESTO: ~GVECTO e
: GERENCIA DE P .
: ._'_.,_.——-'_'_'__—__-_—_
DEPARTAMENTO: __—— Maestro de obra e

JEFE INMEDIATO: S Y
RELACION DE AUTORIDAD: Auxiliares __

RNAS | Ninguno _____
RELACIONES EXTE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DE  MECANICO BAECAMICO DE - l'_
m}:trmum | BANCO Hcmm\ IRECTRRINA | MJ
b  AUXILIARES
g_BJETlVO DEL PUESTO:
jecutar las obras d
: € acuerdo con los planos de obra, y bajo la supervision del l\ﬂaje-s_t_raE
FUNCIONES ESPECIFICAS: —_
* Encargado de pegar :
. grrer niveles Pegarbloques, cerémica, repellar y afinar.
[ ] mc‘[da .
v Haser cuip?ra organizar las obras de

: ) usi ; . dadel
Elecucin del Proyec?o de armaduras y equipos en las actividad®

Cum li con IO estah,l' I m mpresa
[ S
0Ss Iamentos inte 0s de la e p /

EE_ PERFIL DEL PuESTOQ -
% EDAD: o
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Masculino

T —
GRADO ACADEMICO: | Bacriion®— [ Mayor de 25 afios

"EXPERIENCIA: Con —

OTROS: —ﬁ———jﬁm_ewma\nnm@ conduccién de personas |
COMPETENCIAS  Tgombe -
GENERALES ETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

e« Compromiso (A)

& Comprmisiicris * Direccién de equipos (B)
tabilidad (A * Conduccién de personas (A
E‘-’if‘a(x) (A) * Liderazgo (A) )
. Ica H
. ) * Vision estratégica B
: ;‘;235"1_1:33" €quipo (A) . IToma de decigionefs )(A)
: o * Influencia y Negociacién (C
e Innovacion y Creatividad . icaci eg. el
A) Comunicacion eficaz (A)
« [niciativa (A)
e Flexibilidad a los cambios
(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

* Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presion (A)

9
» Calidad y mejora continua (A)
» Conocimiento de la industria y el mercado (A)
e Colaboracion (A)
e Prudencia (A)
» Cierre de acuerdos (A)
« Entrenador (A)
e Dinamismo y energia (A)
¢ Orientacién al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
L . Caida al mismo o _ _
ugar donde se ejecute el proyecto nivel Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
i Lesiones con R
l Espacio fisico: | Adecuado. objetos Dafio auditivo
I Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
1 lluminacion: | Artificial adecuada. AmPU;aC'ﬁ" Ez:lr%z
Nivel de ruido: | Leve. Cortacuras Trastomos musculo-
| Interaccion: | Interna y externa. Quem_adura esque;l@étlcos
POSTURA FISICA Eléctrico oo
 Permanencia de pie Quimico xP
uAQUINARIA Y EQUIPO
aquinaria Industnial
Elaborado Ag:?bado
| por:.
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PAG 1
58 QUINTEROS DIAZ S-ADEC-V Ly
INVERSIONES Y SERVIC! UNCIONES
MANUAL DE F 5
HESCRIPCION DEL PUILEST |
AUXILIAR DE ALBAN 5
NOMBRE DEL PUESTO: GERENCIA DE PROYE
DEPARTAMENTO: Albaiiil
JEFE INMEDIATOToRID AD: | Ninguno
RELACIC N DE AU RNA Ninguno TIVA T
RELACI ONES EXTE ESTRUCTURA ORGANIZA
| cemerE |
"mm‘{ﬁ- . COMEARCR
%DE ‘ RESIDENTE |
| CALIDAD f
|
| gz
| I 1
MECANKCO MECANIWCODE , | ] A ALBARL
imﬂi “Wmll BANCO llmj IHECTHI:IST:
AU!W!
OBJETIVO DEL PUESTO: e
| Ejecutar las instrucciones del albaiiil en tanto a las funciones especificas del puesto de trabl
FUNCIONES ESPECIFICAS: P
* Encargado de hacer mezcla
* Hacer excavacion
* Alcanzar bloques o ladrillos
* Acarrear material
* Ayuda a correr niveles al albaiil -
SEXO: PERFIL DEL PUESTO __,/
Mesculing —————— IE%;ADO CIVIL: EDAD:
GRADO ACADEMICO: éla ;{rente Mayor de 18 anoi.,/
EXPERIENCIA: - acnllier e
OTROS: | No indispensable —
| | Ninguno —
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COMPETENCIAS T apuno..
GENERALES _ COMPETENCIAS ESPEGIFICAS GERENCIALES |
: ggﬂg:g:;':g ;ﬁi i * Direccién de equipos (D) =
rentabilidad (A * Conduccion de pers
E‘jf‘a(m () . Liderazgo([)) onas (D)
= Eita * Vision ;
. . : estratégicg
N ;T}mga? PRUIPG LA} : r'%ma de defigionéso ED)
« Innovacion y Creatividad . go;i:?;yg €gociacion (D)
(A) cion eficaz (D)
« |Iniciativa (A)
e Flexibilidad a los cambios

(A)
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
 Manejo de crisis (C)

Tolerancia a la presién (A)

« Calidad y mejora continua (A)
. Conocimie_nto de la industria y el mercado (D)
e Colaboracion (A)
e Prudencia (A)
e Cierre de acuerdos (D)
» Entrenador (D)
» Dinamismo y energia (A)
__Orientacién al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
Caida al mismo
nivel Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Dano auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
lluminacién: | Arificial adecuada. | Amputacién Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-
Interaccion: Interna y externa. Quemadura esquel_éticos
POSTURA FISICA Eléctrico lnoendfo
Permanencia de pe Quimico Expiosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
Maguinaria Industrial
Elaborado Aprobado
 por: por:
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. ili S S 4 I

inquno
N A ORGANIZATIVA

S
RELACIONES EXTERNAS __LERE rimn
//' —\

| GemeNTE |

W ‘Iml' l ml ‘n_mmnmnr_ ||

r

1
| GERENTE DE
Rz
. S -

GERENTE DE

CONTROL DE | [ RESOENTE

g'?JETNO DEL PUESTO:
W
ramada y eficiente. Y mantenimien . B

msta!ac;o” fal
* Cuidar |5 Olos repyegt olores reparados fuera d¢ ¥

S sustity;
Ustituidos y reparacion realizad®’

ma i
9arar:?i:;??d°'as siempre en o’
a lista o2 durabilidad de estas .

Correspondiente y solicita’

30



» Inspeccion de productos e

NSUMos: Inspeccionar y evaluar la calidad de estos antes

de ser utilizados en los equipos de transporte

. S:::f :;:)?2? ;ﬁisdzgg"cis Y procedimientos de seguridad y proteccion.
Cumplir con el manu ”ls?jfvacion de los equipos y herramientas utilizadas.
= it al de procedimientos de operacion y mantenimiento de los
bstg em?s'ae ctricos de los automotores de |a empresa
£ Loumpsrins Normag:-, de Seguridad e Higiene ocupacional y medio ambiente
o Limpiar, probar, ajustar, ;

: armar y monta i
adecuado funcionamiento, y r los sistemas reparados y comprobar su

o Cumplir con el reglamento interno de Ia empresa

- PERFIL DEL PUESTO
:EXO: 0 ESTADO CIVIL: EDAD:
ingun Indiferente Mayor de 25 aiios
| GRADO ACADEMICO: Titulo de bachiller técnico en Mecz'mica Automotriz
| EXPERIENCIA: Con un afio de experiencia ejerciendo este tipo de trabajo
 OTROS: Deseable Licencia de conducir pesada
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES
o Compromiso (A) ¢ Direccion de equipos (B)
e Compromiso por la e Conduccion de personas (A)
rentabilidad (A) e Liderazgo (B)
e Etica (A) e \Vision estratégica (A)
« Trabajo en equipo (A) e Toma de decisiones (B)
 Integridad ¢ Influencia y Negociacion (C)
« Innovacién y Creatividad e Comunicacion eficaz (A)
(A)
¢ Iniciativa (A)

Flexibilidad a los cambios

(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

¢ Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presion (A)
Calidad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el mercado (A)
Colaboracion (A)
Prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)

Dinamismo y energia (A)
Orientacion al resultado (A)

| CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION GEOGRAFICA "RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

Lugar donde se esté ejecutando el | Caida al mismo

 Proyecto nivel | | Contaminacion biolégica

i és térmico
[CONDICIONES AMBIENTALES | Caida de altura Estrés
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[ o Lesiones con
Espacio fisico: ’ Adecuado. ___|objetes || Dafio auditivo
| Temperatura: | Ventilacién artificial. | Atrapamientos | Accidente de trangji; —
| lluminacién: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. [Cortaduras | | Estrés
R Trastornos mascyjq,
Interaccidn: | intemma y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio -
Permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO e ™
Maquinaria Industnal s
Elaborado I [ Aprobado e P
por: por:
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s' ___"'—“‘*"-"—‘—‘—————-——-‘__._
INVERSIONES Y SERVICIOS QuinTergg DIAZS.ADE ¢, v [PAG1DES —
EF -ADEC. [PAG1DES

—

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIBR Ao e
NOMBRE DEL PUESTO. %%\%?;i;?g%pﬂ FUEsTO e
DEPARTAMENTO: Aee—— =G ' )

JEFE INMEDIATO: GERENCIA DE PROYECTO

Maest o
RELACION DE AUTORIDAD: Auxili;;g‘:lg t)rf:de I —
= :

;ﬁELAC!ONES EXTERNAS Nin S nitud del proyecto _ -
. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA - |
L.__mr.__J

| ASISTENTE
lhnl-_usmm.--l CONTADOR

| Maquaa N | |
—
[

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades del proyecto donde se requiera la carpinteria.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Encargada de alisar encofrados

e Hacer moldes

» _Cumplir con el reglamento interno de la empresa.

PERFiL DEL PUESTO ——
SEXO: ESTADOQ CIVIL: ;
Masculino Indiferente Mayor de 20 afios
. Bachiller . -
ngPAEI'\E:;f?éEEMICO Con experiencia en la ejecucion de proyectos similares
L =A : ; _ =

gg;g%rENcms ggMuI;‘ET ENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES
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_._..-————-—'__'—'_-____-__—x\\

n.a_é_;anpOQ (D)

—T . Direccio
W) 5 g:ﬁduccion de personas (B)
« Compromiso por 3 . Liderazgo (B)
rentabilidad (A) . Vision estratégica é;}:
« FEtica (A de decisiones (!
¢ ‘%:abago)en equipo () . :;%T:ncia y Negociad(g ©
: iay >
: :;;e;)gvr:l?gn y Creatividad . Comunicacion efica
(A)
« Flexibilidad a los cambios
__f/ g
ol reNGS ESPECIFIGAS FORARER —
e Manejo de crisis (B)
« Toleranciaala presiétp (A) -
' mejora continua

: gz:gi?:n}i’entc{ de la industria y el mercado (B)

« Colaboracion (A)

e Prudencia (A)

« Cierre de acuerdos (D)

o Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

« Orientacién al resultado (A) -
CONDICIONES DE TRABAJO -
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJ
Lugar donde este ejecutando el Caida al mismo ’ ! —
proyecto. nivel || Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura | Estrés térmico

Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo
Temperatura: |Ventilacion artificial. | Atrapamientos TAccidente de transito
Huminacién: _| Artificial adecuada. | Amputacién Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés .
' Trastornos musculo-
Interaccion: | Interna y externa. % ;
POSTURA FISICA : : glgzngura ' ?Sq Ueftlcos
Permanencia sentada GuliTico _| Incendio ,
MAQUINARIA Y EQUIPO Explosion -
Maquinaria Industrial -
Elaborado -
r: Aprobado
por: R
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[ INVERSIONES Y SERVIGiGg Qm‘ﬁ'ﬁ““‘nos‘ﬁiﬁ_s‘ ADEC.V

| PAG 1DE 3

MANUAL DE FuNCIONES
D i
NOMBRE DEL PUESTO. = CRIPCION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO:

JEFE INgEDIATO: e
RELACION DE AUTORlDAD: : e
RELACIONES EXTERNAS Ninguno 2 Magnitud def proyecto
ESTRUCTURA ORGAN1ZATIVA o
GEREMNT)
(W' 1O
Gsnsmwr
(REERACIOuE:
OPOGRAFQ DISENADOR GERENYE DE

S T e Emm

GERENTE OF

CONTROL DE | RESIDEMTE

_CAtoan | T

I
MAESTRO DE
oHaA
T T ~p— “ m |
OPERARIO DE “m (A DE }mnm| ELECTRICISTA -ALM-’_ |
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

AS: = :
FUNCI%iiirgfffgg: I;:or el buen funcionamiento de sus herramientas de trabajo.
L]

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

ic itidas.
: e las solicitudes emitidz ) . SDUGS
s tlos iariregemi;)i cr’evisiones a las instalaciones eléctricas especialmente despu
Dar mantenim

temblores, etc.)
- atural (tormentas, ten i rnamentales
selzlgunrc;?:?lsat;enr;evas instalaciones sigan los requisitos gube
¢ Velar po

H rar o una
aprobados. 3 proveedores, cuando se necesite hacer una comp
e Cotizar, al menos 3 pro '

i i icos adquiridos.
stancion: los proveedores el envio de los materiales eléctricos adq
|« Coordinar con los pr e
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) _

Realizar la limpieza completa, inmediatamente después de haber ﬁnal'm

[ ]
trabajos. - i iones nuevas. 10
» Crear los controles preventivos de los equipos © 'HSt?i'zag:*on durante el me)sElabor“"
los reportes de averlas o de instalaciones qué se rea _
e Cumplir con el reglamento interno de la empresa. )
PERFIL DEL PUESTO _ .
SEXO: ESTADO CIVIL: rflgs\g'de 25 arios
sl Indiferents i Técnico Ingenieria Eléctri
. sea Ing. Eléctrica o [ecni g¢ Eléctrica
SXRSIIE)[S Qﬁéﬁﬁmlco. 8;? S{:'a 4 anos de experiencia en proyectos s@
) ' Licencia de conducir ]
23?,?%5"0.,\3 COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES _ :
e Compromiso (A) » Direccion de equipos (A) B
e Compromiso por la ¢ Conduccién de personas (A)
rentabilidad (A) » Liderazgo (A} -
« Etica (A) « Visién estratégica (A)
« Trabajo en equipo (A) « Toma de decisiongs (f\)
¢ |Integridad  Influencia y Negociacion (A)
« Innovacion y Creatividad e Comunicacion eficaz (A)
(A)
e Iniciativa (A)
» Flexibilidad a los cambios
(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
e Manejo de crisis (A)
Tolerancia a Ia presién (A)
Calidad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el mercado (A)
Colaboracién (A)
Prudencia (A)
Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (A)
Dinamismo y energia (A)
*__Orientaci6n al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO

UBIC,
—”‘“—”\Gmﬂﬁm\ RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAL
Lugar donde se ejecute el proyecto Qaiclla al mismo ‘i
 CONDICIONES iiis=—— | nive inacien bioldgicd
CIONES AMBIENTALES Caida de altura " mTémfon bwb
Lefsiones con l
Egm\h Dario auditivo

Atrapamientos B Acc o
| Accidente de transito
Amputacion i iaa

g
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Tk A < e

e ———

interaccion: __| Intema y extena " || Trastornos masculo- |
POSTURA FISICA ' Quemadura esqueléticos
"Permanencia de pie Eléctrico Incendi

- INARI Quimico % —
Mﬂ_‘f EQUIPO Explosion
"Maquinaria Industrial - - _

| Elaborado: | i

[ Aprobado: | g
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. .V PAG
INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-A DE C l%
MANUAL DE FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUICE)STO —\\\
: MECANICO DE BANC
ggyfr%iﬁgfu%z&m GERENCIA DE PROYECTO “\\
TO: Maestro de Obra
;E:LEA({:TEE %IQ AUTORIDAD: | Auxiliares segiin magnitud del proyecto N,
A seg g sy,
RELACIONES EXTERNAS | Ninguno
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
! GENERAL \\
T
MRS | com |
GERENTE DE _|
e e ey e RS
P ne Sy
m DE I RESIDENTE
r |
| MAESTRO DE |
OBRA
— F%r: : - ”
OPERARID DE ] —
|, ﬂm’ M aARCo [_CARPIIITBIO' ﬁmwsu ALBATR
l— AUXILIARES
gBJII_ETIVO DEL PUESTO:
ealizar las actividades de |
resguardando su sequridad, - "2MZand0 ol empo y recursos, asi comd
FUNCIONES ESPECIFICAS: ]
* Soldar Y reparar todas I |
das part :
. ge la empresa Partes requeridas de los automotores y maquinaria a,};ﬁli?
OQFPlnar las actividades de soldad |
*  Solicitar materia| Mmediante el ura con el mecanico
* Preparar ey aterl;_’meso definido con anticipacién a bog
* Limpiar, probar, ajustar armaales Para soldaduras e
uado funci . I'y montar ;
* Verificar el 323322'9"“’" 108 sistemas reparados y comprobar ¥
Acondicionar el lugar s .. PTOtECCiON personaf mi
€ 135 nommas de war < 12020 garantizand |;fl,:-,r;1 IE.:'."t"as realiza labores de soldadu”
s ICionar mat s?guﬂd i vVilidad de jog equiposyla aplicaclén
enales a soldar /o cortar

los Consumibles g utilizar.
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¢ Acondicionar los equipos de soldad
ura

i{:,hh;?agjaosdt:za? por el superior 8léctrica por arco de acuerdo a las consignas
° nicas
i smnrfiores de soldadurg sobre los €quipos eléctricos por arco, empleando

trabajo y calidad de producto.

[ ]
Cumplir con lo
= P S estatutos y reglamentos internos de la empresa

- PERFIL DEL pygs
- TO
3?;(0% — Eﬁ;ﬁ\oo CIVIL: EDAD: 1
-GRADO ACADEMICO: Bachilor Mayor de 25 afios e
PERIENCIA:
EX Con 1 afio por lo menos de experiencia en ol puesto de
STROS: trabajo
: Licencia de Conducir
COMPETENCIAS
i i COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
e Compromiso (A) * Direccion de equi
_ quipos (B
° C,ompr_qmlso por la e Conduccién de persona)s (A)
rel-"ltablhd&d (A) * Liderazgo (A)
» Etica (A) _ * Vision estratégica (C)
. Traba!o en equipo (A) * Toma de decisiones (C)
B Integnd?d N * Influencia y Negociacion (C)
¢ [nnovacién y Creatividad e Comunicacion eficaz (C)
(A)
e Iniciativa (A)
¢ Flexibilidad a los cambios
(A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

¢ Manejo de crisis (B)

Tolerancia a la presion (A)

Calidad y mejora continua (A)

Conocimiento de la industria y el mercado (B)
Colaboracion (A)

Prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)

Entrenador (B)

Dinamismo y energia (A)

Orientacion al resultado (A)

e & @ & & & & & @

CONDICIONES DE TRABAJO 5503 INHERENTES AL PUESTO DE TRABAIO

[UBICACION GEOGRAFICA :
UBICACION GEOGRAFICA =P e |

Lugar donde se ejecute el proyecto | p; Contaminacion biologica
COJ i - *—’c‘;—a“’%gaem [ Estrés térmico
| CONDICIONES AMBIENTALES W | ;

Dafio auditivo

| Espacio fisico: | Adecuado. objetos ___—— T Accidente de transito

omosratrs | Vertiacke PSS, 1 puipcion L1212
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[Nivel de ruido: [ Leve. ' Cortaduras Estrés
o Trastornos mascyjq.

Interaccion: | Interna y extema. Quemadura esquelfahcoa
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanenciadepie  [Quimico | [Explosi6n
MAQUINARIA Y EQUIPO
| Maquinania Industrial —
| Elaborado: | | Aprobado: | ™
e
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INVERSIONES ¥ SERVICIOS QUINTEROS Diaz S-ADEC.V [PAG 1DE 3

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPGION

s e e TSP i
JEFE INMEDIATO: MEEsErTﬂA OE PROYECTO
RELACION DE AUTORIDAD: | Ninguna oo
RELACIONES EXTERNAS Ninguna

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

. ASISTENTE

Wﬁl’n-.‘ CONTADGR
L d Ll

L AURILIARES
OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar labores relacionadas con maquinaria asignada.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

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.
*» Llenar hoja de control de recorrido del vehiculo: registrando tipo de trabajo realizado,
desperfectos, panas, insumos utilizados, horas de trabajo efectivas. o

Velar por el cuido de las herramientas asignadas al vehiculo y mantener limpio este

Gitimo. .
Notificar de inmediato al superior, en caso de accidentes y elaborar el reporte del

. f.lenar l:epoﬂe diario de equipo y llenar datos del horometro, registrando la hora de inicio
nalizacion jomada de trabajo

amﬁ anmc::a’ﬁdad&s o fallas en la maquinaria al Gerente del Plan.tel
presentes en la maquinaria y entregar copia a bodega

Llenar reporte de falias de
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M

ra su funcionamiento, realiZandu

102

. rar maquinaria » , .
I'?Jg?ltener maquinaria endconﬂ;c;ﬁ?:; n?r?(;:?:s rF::e @S pertinentes, que asegf,::
ello Ig:migﬁfgiffi?ﬁ;:za ; su utilizacion. ks

L onos dars do e MTed

+ Mantencion de DIECH® B0, i entos internos de la eMpress:

» Cumplir con loS e

PERFIL QEL.'_’_LLE_SIQ—-———"E_DAD' T
. — ESTADO CIVIL: e
fng);&lino Indiferente _Mr——\
GRADR? éq:é&igéwco: nglh’:“:;i o por lo menos como Operador de maq@
EXPERI : . : - da
= Licencia de conducir pesad
ggig%*rsucms COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES — . —
o Compromiso (A) ) Dtrecc:Iéq ,de equipos (B) B)
« Compromiso por la « Conduccion de personas (
rentabilidad (A) o Liderazgo (B)
o Etica (A) « Vision estratégica (C)
« Trabajo en equipo (A) « Toma de decisiones (.C)
« Integridad « Influencia y Negociacién (C)
« Innovacién y Creatividad « Comunicacién eficaz (C)
(A)
e [niciativa (A)
« Flexibilidad a los cambios
(A) ,
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
e Manejo de crisis (A)
« Tolerancia a la presion (A)
» (Calidad y mejora continua (A)
« Conocimiento de la industria y el mercado (C)
 Colaboracién (A)
= Prudencia (A)
» Cierre de acuerdos (A)
* Entrenador (B)
o Dir;amismo y energia (A)
*_ Orientacién al resultado (A) |
SOND#CIgNES DE TRABAJO 1
BICACION GEOGRA R
RAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJC
Lugar donde se ejecute el proyecto Caida al mismo 4 .
CONDICIONES AMBIENTALES ooy | Contaminacion biolégica
Caida de altura T
. Lovionee i Estrés témico _____,.,/1
spacio fisico: | Adecuad : n '
Temperatura: ﬁ:ntilaci;r artificial. ?mm}em : | { Dafio auditivo ——/’/J
lluminacién: | Artificial adecuada. Arnpmacbmos - Accidente de trénsitoj/ﬂ
E | | Fatiga A




'Nivel de ruido: | Leve. it

Cortaduras

|Estrés
. Trastornos masculo-

Interaccion: interna y externa. _QUM | l esqueléticos
[POSTURA FISICA Eléctico | |incendio
permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
Maquinaria Industrial

Elaborado Aprobado

- por:
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CAPITULO 5

PROPUESTA DE DISENO 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.ADE C.V

104




1 ORGANIGRAMA PA
5 RA INVERSIONES v SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S A DE C
s v

Adutoria de Costos
Contabilidad
Auditoria Externa
Gestion del Talento Humano
Gerenci_a Administrativa
Financiera 1
B Ti
o
% Asesoria Juridica
)
o
% Vigilancia
© ] Asesoria Técnica
o
Obras y Proyectos
Gerencia Técnica
Aprovisionamiento
4 M a
: Gerencia de Plantel
Taller

Liea d mando ———
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o0 ONARIO DE COMPETENCIAS
pl
53

JGIONDE COMPETENCIAS:
| !
ncia @ las caracteristicas de personalidad, devenidas en comportamientos, que

? iff:r:de sempeio exitoso en un puesto de trabajo.

Las canpetencias:

yivel D
o A Se considera cuando la persona ofrece unos excelentes resultados respecto a la
ia en cuestion; y cuando es capaz de asesorar a otros en la aplicacion de las

. : conocimientos y actitudes asociados con la especialidad de referencia y puede

calgar €S complejas sin supervision alguna. Porcentaje entre 75 y 100%.

ivel B: Se considera que una persona alcanza este nivel de competencia cuando puede realizar
iareas complejas con escasa supervision y con altos niveles de productividad. Porcentaje entre

50y 75%.

Nivel C: La persona que muestra un nivel medio de competencia, puede realizar tareas de
mediana complejidad, sin embargo, requiere supervision 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
(ue bo llevan a realizar tareas basicas, aplicando conocimientos generales para lo cual, requieren

Gesupervision. Su porcentaje oscila entre 0y 25%.
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5.3.1 COMPETENCIAS GENERALES

Competencia aplicable a todos los integrantes de la organizacién. Las com

i sk . i pefenc_; as
representan en su esencia y permiten alcanzar la vision organizacional. C

é)rcﬁna,&s
Por su naturaleza las competencias cardinales les seran requeridas g todos lo

. "
Que integran la organizacion. lab%d%
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‘ QOMPROMISO
3 sentir como propios |os objetivos de la organizacién y cumplir con las obligaciones
p:mmbnabs y organizacionales con sentido de urgencia. Capacidad para apoyar e

%’ilr decisiones consustanciado por completo con el logro de los objetivos comunes, Y
mgntﬂ

rar obstaculos que interfieran con el logro de los objetivos del negocio. Implica
SUPE™ res de la organizacion.

.1ad para definir la mision, vision, valores y estrategias de la organizacion y generar
caﬂa‘”"agus integrantes la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad para demostrar
mtodﬂspor los valores, la cultura organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del

) @Pe‘omdo_ |mp1ica,_ade_més, capacidad para cumplir con sus obligaciones personales,
%naies y organizacionales, y superar los resultados esperados para su gestion.
ambié

n. ser un referente en la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve
;orsu d;é,ciplina personal y alta productividad.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en la vision, misién, valores y estrategias
mganizacionaies en rglamén con el area a su cargo y generar dentro de esta la capacidad de
sentilos COMO Propios. Capamdaql para d:emostrar respeto por los valores, la cultura
organizacional y 1as personas, y motivar a los integrantes de su area a obrar del mismo modo.
Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones personales, profesionales y
organizacionales, y superar los resultados esperados para su area de trabajo. También, ser

un referente en su area y en el ambito de la organizacion por su disciplina personal y alta
productividad.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en relaciéon 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, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones personales,
profesionales y organizacionales, y superar los resultados esperados para su sector de

frabajo. También, ser un referente en su sector y en su area por su disciplina personal y alta
productividad.

Capﬁlﬂdad para cumplir con los lineamientos fijados para su puesto de trabajo y sentir como
Propios IOS objetivos organizacionales. Capacidad para demostrar respeto por los valores
OManizacionales, cumplir con sus obligaciones personales y laborales, y superar los
sutados esperados para su puesto de trabajo. Implica ser un referente para sus
*Mpafieros por su disciplina personal y alta productividad.
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Capacidad para_actl-lla; para estructurar 0 I 2 empresa el respeto por Imat aciy aé

A, practcns profesiot® T Yen todos l0S integrantes construir relaciones durade Y2lore,,

s fomentar]e Incug'r'os demds. Capacldaé’ piré ser considerado un reﬂezstba f

la justicia en € Capacidad P . Nte

en la hon}éestlda:dmgs:a Sél:,s pﬁffgi'ongwencfa constante entre lo que dice y lo que hace P
organizacion y € .

las de sus colaboradores en funcion de |

03

B Capacidad para g idad para constituirse en un e
costumbres. Capact p > ejem
valores morales y 1S DUSTE s;;;cmgmente con los valores de la organizacion, Cap;)l: Paly

ellos por mantener una condu
para construir relaciones de confianza con Sus colaboradores.

uiar sus propias acciones Y

C Capacidad para guiar sus acciones en fu_ncién de los _Valores morales y las buep
costumbres, y alentar a sus pares y compareros de trabajo a hacer lo mismo. Capacidy |
laciones de confianza. Capacidad para actuar en g, |

para establecer con ellos construir re

momento de manera congruente con lo que expresa. :
|
|

i

D Capacidad para actuar respetando los valores morales y las buenas practicas profesionales
y para actuar consecuentemente con lo que dice, respetando las pautas de conducta quele

exige la organizacion.

Cecaciis o TRABAJO EN EQUIPO
para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar con otras areas

Organizacion. Capacigay o2 3P0
. - Capacidad parg oo Yar el trabajo de
a "smUlfseyen . ejer;g%a(sjéago ?rﬁas qu: forman g?a c?éﬂ ol
.Y gen aboracion y coop&ier .
generar y mantener un buen cli):na de trabd®
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ra fomentar el espiritu de colaboracion en su 4rea, promover el intercambio con
cidad P2 " la organizacion y orientar el trabajo de pares y colaboradores a |a
olf":ewaon' Je la estrategia organizacional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
necientes 0 no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los

, porto nales a los objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
‘"wm;fcbﬂa'es de corto, mediano y largo plazo, apoyar el trabajo de otras areas de |a

oga"22 s Capacidad para constituirse dentro de su area como un ejemplo de
g;t';;‘;&on y cooperacion, comprender a otros, y generar y mantener un buen clima de
yrabal-

.1ad para fomentar la colaboracién y cooperacion en su sector, promover. el

capwgmio con ofras areas y orientar el trabajo de pares y colaboradores a la consecucion

nter® opjetivos fijados. Implica reconocer los éxitos de otros, pertenecientes 0 no al grupo

¢ !jerrr:jiato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales a los objetivos

inme s, con el proposito de alcanzar los objetivos fijados de corto, mediano y largo piazo,

ar el trabajo de otros sectores de la organizacion. Capacidad para constituirse como un
gjemplo de cooperacion entre sus colaboradores y mantener un buen clima de trabajo.

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

D yeas de la organizacion, con el propdsito de alcanzar los objetivos fijados, y reconocer los

éxitos y aportes de otras personas. C_apacidad para subordinar los intereses persor]ales alos

abjetivos grupales y apoyar el trabajo de otros sectores de la organizacion. Implica ser un
gjemplo para sus comparieros por su cooperacion y buen trato con todas las personas.

COMPROMISO CON LA RENTABILIDAD
Cepacidad para sentir como propios los objetivos de rentabilidad y crecimiento sostenido de la
onganizacion. Capacidad para orientar sus propias acciones y las de sus colaboradores al logro de

@ estrategia organizacional, racionalizar las actividades y fomentar el uso adecuado de los
fecursos, a fin de generar un resultado 6ptimo.

Capacidqd para definir objetivos de rentabilidad y crecimiento sostenido, y disefiar politicas
Y procedimientos que permitan alcanzarlos. Implica orientar sus propias acciones y la de
A achi los integrantes de la organizacion, al logro de la estrategia corporativa, racionalizar las
m"'dades y fomentar un adecuado uso de los recursos, a fin de obtener un resultado éptimo
'ai &Qamzacién en su conjunto, con un enfoque de largo plazo. Capacidad para

en

it . i M ;
gl délnreferente por su compromiso con la rentabilidad y el crecimiento sostenido

B mpﬂ@ definir objetivos de rentabilidad y crecimiento sostenido dentro de su area,

% fogos b:f_lua con la estrategia organizacional. Implica orientar sus propias acciones y Ia

las ot QTantes del drea a su cargo, al logro de las metas corporativas, racionalizar

Ptimo g v 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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Capacidad para cumpl
S recurso ol tareas Y mEj

r al cual pertenece.
zgﬁtgl proposito dé utilizar mejor 10
sus superiores para rea

ADAPTABILIDAD
FLEXIBILIDAD :'nente los cambios en el entorno de la Organizacig,

o apida :
N |dent;tﬁcra:‘rg ?roal:llgi[grl:g:: :aagldebilidades en fortalezas, y potenciar estas Gtimag ;
tanto interno con;D exie on tendientes a asegurar €n el largo plazo 'Ia presenciay el POS'C'Onamiemg |
través de planes de acci secucién de las metas deseadas. Implica la capacidad para condyg|, |

dificiles, en las que las condiciones para opery |

de la organizacion y la con
: ocios a cargo- en épocas -
empresa —o el area de neg rg sector de negocios como a todos en general, aprovechy

son restrictivas y afectan tanto al propio sect J
una interpretacion anticipada de las tendencias en juego.

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas organizacionales destinadas a promover
en otros la habilidad de identificar y comprender rapidamente los cambios en el entorno de a
A organizacion, tanto interno como externo. Capacidad para disefiar planes de accion que
permitan transformas las debilidades en fortalezas y potenciar estas ultimas para aseguar
en el largo plazo la presencia y el posicionamiento de la organizacién y la consecucion de las
metas deseadas. Capacidad para conducir la empresa en épocas dificiles, aprovechar un
interpretacion anticipada de las tendencias en juego, y, al mismo tiempo, dar aliento a s ‘

colaboradores.

Capaci ”
. mﬁ%gagnpziae%%?ln%v%r en otros la habilidad de identificar y comprender rapidamente oS
disefiar y proponer planesedlea aorgg i e o o aulene. Gapaciel B
< eclon que permitan transformar las debilidades en fortalezs®

aca ey
rgo en epocas dificiles y dar aliento a los colaboradores

Capacidad para ident;
C :lalte;n% f':Omo exte:::g 'ggrp;ggmp
s debilidades en fq,
presencia y el posiciOr:Ele.zas Y potenciar estas (it
miento de Ia ; y'l';as para asegurar en el co P
radores Consecucion de las metas de
€N épocas difigjles y darles aliento.

re :

Da':ge;:rt) > Cambios en el entorno de la organizacion. tanlﬂ{
Proponer planes de accion que permitan trans{om%

a v
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1od para comprender los cambios en el entorno de la organizacion tanto interno como
proponef acciones en relacion con las tareas a su cargo que permitan transformar
0 ,mﬂ“’:,%ades en fortalezas y potenciar estas ultimas para alcanzar las metas deseadas.
ﬂﬁpedd ad para seguir trabajando con el ritmo habitual en épocas dificiles.
ca

ETICA
ra sentir Y obrar en todo momento de acuerdo con los valores morales y las buenas
Opadd‘d o practicas profesionales, y respetar las politicas organizacionales. Implica sentir y
teymismo modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
Z,yafd"’sn en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/ organizacion al que
,.-md"- au que las buenas costumbres y los valores morales estan por encima de su accionar,
e nfzgiif’" asi lo desea y comprende.
y@

dad para estructurar la vision, mision, valores y estrategias de la organizacioén sobre
|3 base dé valores morales, las buenas costumbres y précticas profesionales, y establecer
o marco de referencia para si mismo y para toda la organizacion basado en el respeto tanto
A gelas politicas de la organizacion como de los valores y principios morales. Capacidad para
izar valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacion,
establecer relaciones laborales o comerciales sobre |a base de sus principios y del respeto.
implica ser modelo en la comunidad donde actia y en la organizacion por su ética, tanto en

lo laboral como en todos los otros ambitos de su vida.

Capacidad para dirigir el area a su cargo sobre la base de valores morales, las buenas

g costumbres y practicas organizacionales, y establecer un marco de trabajo para si mismo y
para toda su area basado en el respeto tanto de las politicas de la organizacion como de los
valores y principios morales. Capacidad para priorizar valores y buenas costumbres, aun por
sobre intereses propios y del area a su cargo, y establecer relaciones laborales, comerciales
0 entre areas sobre la base de sus principios y del respeto. Implica ser modelo en la
organizacion 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 practicas organizacionales, y establecer un marco de
C trabgjo para si mismo y para sus colaboradores basado en el respeto tanto de las politicas
la organizacién como de los valores y principios morales. Capacidad para priorizar valores
Ybu?nas costumbres, aun por sobre intereses propios y del sector a su cargo, y establecer
relaciones laborales, comerciales o entre areas sobre la base del respeto. Implica ser modelo

®N Su &rea de actuacién por su ética, tanto en lo laboral, como en lo personal.

0 ;
gragg?lqdaq Para actuar sobre la base de valores morales, las buenqs cqg,tumbres Y practicas
%'z?c"’“a‘es. y respetar las politicas y valores de la organizacion. Capacidad para
’ehdonesvabm y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios, y establecer
Por sy & con otras personas sobre la base del respeto. Ser modelo para sus compafieros

€3, tanto en lo laboral, como en lo personal.
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0
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A de cursos de accl cace N gencia co :
profundidad y elaborar planes de G‘Pdntntgs para los demas. También, ser un referente
les, no &¥E2 vision a lar enly
do por sus prop go plazo.
{

evitar problemas potencia e tas de mejora con
rnas como externas de la Organizagg
:

organizacion y el merca
ici ftuaci inte
nticiparse a situaciones tanto Intern: _
les, pfegionales o globales, con vision de r_ﬂedlano-plazp, Y para proy,
lica analizar las situaciones planteg e

accion eficaces y efectivos. Imp _
6sito de crear oportunidades y,

rar planes de contingencia con el proposit
ciales. También, ser un referente en su area’y en la organizacién py

n a mediano plazo.

Capacidad para a
B asi como naciona
opciones de cursos de
en profundidad y elabo!
evitar problemas poten
sus propuestas de mejora con visio

Capacidad para resolver cuestiones complejas o de crisis y prever opciones d

. _ . F e cris e curs

e aﬁ:gn eficaces y efectivos. Implica analizar las situaciones planteadas en profundig:dda
e ;engrlplan_lgs de contingencia con el propdsito de crear oportunidades y/o evitar problemai
p ales. También, ser un referente en su sector y en el ambito de su area de trabajo por

sus propuestas de mejora con vision a corto plazo.

D Capacidad para ituaci
il Gn frgig';e;psc;tr}[lsﬂggde: cuando estas se presentan, y reaccionar de manera
compafieros por sus propuesta S Como a problemas. Implica ser un referente para sus
puesto. S de mejora y eficiencia con las responsabilidades de i
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INNOVACION Y CREATIVIDAD

a idear soluciones nuevas y diferentes dirigidas a resolver problemas o situaciones
M:;::"m en el propio puesto, la organizacion y/o los clientes, con el objeto de agregar

o presentar soluciones novedosas y originales, a la medida de los
@P’c'-dmientos de la situacion, pensando en los clientes internos como externos, que ni a

: ni otros habian presentado antes ya aplicables tanto a su puesto como a a
A pf“"alzawn a la cual pertenece, a la comunidad, y/o los clientes, con el propésito de agregar

implica ser un referente en la organizacién y en el mercado para presentar soluciones
“n‘gr,jgdorﬂs y creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor.
i

capacidad para presentar soluciones a problemas o situaciones relacionadas con su puesto
B g trabai0 © clientes intemos o externos, que la organizacién no habia aplicado o utilizado
anterioridad, con el proposito de agregar valor. Implica ser un referente en su area 'y en

fgnbito de la organizacion por presentar soluciones innovadoras y creativas a situaciones
(iversas, afiadiendo valor.

idad para presentar soluciones a problemas o situaciones relacionadas con su puesto
c e rabajo o clientes intemos o externos, dentro de los lineamientos habituales con que se
tan solucionado los temas con anterioridad, agregando valor a su area de trabajo. Implica

er un referente en su sector y en el ambito de su area de trabajo por presentar soluciones
nnovadoras y creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor.

n Capacidad para aplicar/recomendar soluciones a fin de resolver problemas o situaciones,

utiizando su experiencia en casos similares. implica ser un referente para sus compaiieros
de frabajo por presentar soluciones innovadoras y creativas que agregan valor.
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LIDERAZGO PARA EL CAMBIO ) ca

unicar la vision estratégica de la organizacion y lograr que la misma pafgtzm

g pard W":a,mjén deseable para los skateholders. Capacidad para generar en los on
dead nopmmisn genuinos. Capacidad para promover la innovaciéon y los nuev

mgnwf y lograr transformar las situaciones de cambio en oportunidades.

: i iSi i izaci la misma
, ear y disefar la vision estratégica de la organizacion y lograr que
Cd?aadag Pasrcf:o'deSible sino también deseable para los skateholders. Capacidad para

H 2 - - & - - 3
todos los integrantes de la organizacion motivacion y compromiso genuinos
geﬂe'a.' enpam promover la innovacion y los nuevos emprendimientos, y lograr transformar

0

o aciones de cambio en oportunidades. Capacidad para transformarse en un refereqte
185 ;;gnizacié" y en la comunidad en donde actua por ser un lider y promotor del cambio.
enla

sdad para comunicar la visién estratégica de la organizacion y lograr que la misma

ca no solo posible sino también deseable para los skateholders. Capacidad para

B parezc’ en fodos los integrantes de su area motivacién y compromiso genuinos. Capacidad

generdr mover en su area la innovacion y los nuevos emprendimientos, y lograr transformar

para_Pfgc_mes de cambio en oportunidades. Capacidad para transformarse en un referente
fﬂs];rtgrganizacién por ser un lider y promotor del cambio.

idad para comunicar la vision estratégica de la organizacion y generar entusiasmo,
motivacion y compromiso genuinos en sus colaboradores y pares. Capacidad para promover

0 en su sector Ia innovacion y lograr transformar las situaciones de cambio en oportunidades.
Capacidad para transformarse en un referente en su area por ser un lider y promotor del

cambio.

p Capacidad para comunicar la vision estratégica de la organizacion y generar entusiasmo,
motivacion y compromiso genuinos entre sus comparieros y colaboradores (si corresponde).
Capacidad para actuar frente al cambio y detectar en él oportunidades. Capacidad para
fransformarse en un referente para sus comparfieros en materia de liderazgo para el cambio.
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STRATEG:gIQ omno, Y establecer su impacto S
cambios d& ptimizar 1as fortalezas, acty, 10

der l0S sito de opt! : . al g
Capacidad para anticiparse Y S’a"::i‘;fgon. con el propo texto. Implicé la capacidad para vigy, Uy
lao i

aacay
conducir la empresa O el are

a i orativa.
t tadoras asociadas @ |a estrategi@ corp
metas re !

ios del entorno, y establecer su jmy,
r los cambioS . ; -

Capacidad para anticiparse ¥ comp;e ?: eorganizaméfj- Papac'd?;.‘ pgg?] gfﬁggrf Politicag

a corto, mediano y largo : al mismo tiempo. optimizar Ia| Ut'o'zz i dglnalezas

A procedimientos que permitan. & Bl . jig de aprovechar 1as PR contexto

actuar sobre las debilidades, 00|a vision de la organizacion y conducirla como un sisten,

: j fijar ieti etas retadoras, asociad
Implica la capacidad para Leda lograr objetivos y m : ados a |y
i"tfgﬁgiga Jgrggr{;t%‘asgggggg;g gara constituirse en el mercado como una autoridad en |,
esira .

materia.

i i~inarse y comprender los cambios del entorno, y e_stablecer SU impacto

B gi%?t?an?eg?a?oagt;grgo plag_o en FI)a organizacion. Habilidad para mOdlfK}f’il' PFOCEdImiefltos
en el area a su cargo a fin de optimizar fortalezas y actuar sobre las debilidades, a parir de

la consideracién de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la capacidad para
conducir el area bajo su responsabilidad y tener en cuenta que la organizacion es un sistema
integral, donde las acciones y resultados de un sector repercuten sobre el conjunto.

Capacidad para comprender que el objetivo Gltimo es alcanzar metas retadoras asociadasa
la estrategia corporativa.

Capacidad para comprender | i :
C  organizackn @ corto 5 medi; ngspcam'bios del entorno, y establecer su impacto en la

- ! Habilidad : 05
relaci . para proponer re as
fortalgznaasd,{;srgg:c?ru ]aésmdt;“tg“gzdad“gc'ﬁn.'a fin de mejo?ar ‘l’a utilizrgf:]ig:lazesoh?s recuprggl”
bajo la visualizacién de |a empresg 'v sipzrc'egaﬁ parafaﬁuar y/o conducir al grupo a su carg
Specifica como sistema integrador.

Capacidad para adecy
iG€Cuarse a | i
area de su especia 08 Cambios del entorng ¥ detectar nuevas oportunidades €" d

idad en funcign de :
las neoesldades y caracteristicas organizaciona‘es'
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.4 para persuadir a ptrgsl personas
x"lad . e .

> I ZOhami
E;gaoﬂ"si ntervinientes y los objetivos Organizacionales, |r?{ ﬁue contemple los intereses de todas
Pies de '

idad para persuadir a otras perso ke
Gapw'dad los demas, a fin de produci nas y exhibir actitudes que generen un impacto

: Ir cambi ini
Jtilizacion de argumentos solidos y h ot D onies, efoques o posturas mediante

: i Y Nonestos. Capacidad par.
ad
’B.m'stmclones. y expllcgmo'nes fundadas y veraces, (.‘-irigidc:ogJ a re:psg{(;glrla;ogogg\gt:s y
; ante el ejercicio del razonamiento

odas las partes int ' jet;
o | ervinientes y los
o;gamzacmnales como base para alcanzar el resultado esperado. Capacidad ;ara d::sjs?rt;g

ias complejas que le permitan influenciar a otros ; :
: it const :
para todas las partes, mediante la aplicacion del concep 10yganar-:;ua|:| gﬁuerdos satisfactorios

Capacidad para persuadir a otras personas mediante la utilizacién de arqumentos séli

honestos. Capacidad para desarrollar ante situaciones espe(?ialemse, go?xocec:actjgsy
demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a respaldar posiciones y
criterios. Capacidad para utilizar tales argumentaciones con el fin de inclinar y acercar
posiciones mediante el ejercicio del razonamiento conjunto y contemplar los intereses de
todas las partes intervinientes y los objetivos de la organizacion como base para aicanzar 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 colaboracion, a traves de
C acciones concretas y argumentaciones adecuadas y honestas. Capacidad para llevar a cabo
negociaciones que persuadan a la contraparie y contemplar sus intereses y los de la

organizacion.

D Capaci i integrantes de la propia area de trabajo en asuntos
P i n%ia, a través de negociaciones y argumentaciones

especificos que sean de su incumbe
veraces y honestas.

COMUNICACION EFICAZ rma clara y oportuna la

. ags fo
'.c?awé_'d para escuchar y entender al otro, para transmllg_ ?—203 organizacionales, y para
Mantene requerida por los demas a fin de alcanzar los O J;(')s tmmales © informales que
canales de comunicacion abiertos y redes de conta

%"e“ los diferentes niveles de la organizacuén.
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Capacidad para € .
caciones etec! i ue por

de lograr comunrlcu'aci 5n de la mfgnpargon, ):;aCi dad para promover dentro de sy sector

etivos. Ca de mantener a todas las person .

que afectan la ¢l de 1os Obj :

de las tareas y el logro d€ .+ con el proposito {

intercambio permanente de |nf0”“acc:ilgr:bs 1emas que los afectan. Capacidad para hacerﬁz
et tes, tanto formales como informaleg

adecuadamente informada < cacion onigten

uso efectivo de los canales de com
i i concisa, de acuerdo con e {j
Capacidad para comunicarse de manera clara 'y ) Do de
int:ﬂocutoregacon los que debe actuar. Capacidad para escuchar a los demas y asequrarss
de comprender exactamente lo que quieren expresar. Cglpamdad para aprovechar |og
on existentes, tanto formales como informales, a fin de obtener I

canales de comunicaci
informacién que necesita para sus tareas.

Capacidad para escuchar atentamente a sus interlocutores i
_ : r y comunicarse de manera clara
y entendible. Capacidad para realizar las preguntas adecuadas a fin de obtener la informacion

que necesita.

Capacidad para analizar diversas VaTrigr'::A DE DECISIONES
X u“%%cdg%es’ fionside,-ar las circunstancias existentes,

' D‘cl'l];éluego seleccionar la alternativa mas
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desarrollo de las opciones elegidas para 3
r : : Segurarse
t,c.ntrﬁiﬂ oportunidad fijadas, y tomar conciencia de gﬁs posibfs%imresﬁga!gé R

cidad para tomar decisiones, mediante e| des

Capaiderar las circunstancias ex|'stentes, los recu

aoﬂpsac ra generatr_oopcmngs Maltiples frente a cada situacion a resolver, y

ec:peda imente ante cuegl “els criticas o sensibles para la organizacién. Capacidad para
" or €l mecanismos de se eccion d9 opciones establecido, a fin de obtener el mejor

“esultado. desde dwerst_:l:cﬂtuntos de vista, en funcién de los objetivos organizacionales.

implica capacidad para ejecutar y supervisar las opciones elegidas con calidad y oportunidad.

arroll’o de opciones viables y convenientes,
rsos disponibles y su impacto en el negocio.

cidad para generar opciones multiples frente a cada situacic re
Capa jalmente ante cuestiones criticas o sensibles para la organizacigr?.n Cgpacisd(g;egarg
¢ aplicar el mecanismos de seleccion de opciones establecido, a fin de obtener el mejor
resultado, desde diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos organizacionales.
mplica capacidad para ejecutar las opciones elegidas con calidad y oportunidad.

0 capacidad para generar mas de una opcioén frente a cada situacion a resolver, aplicar el
mecanismo de seleccion de opciones establecido y ejecutar las opciones elegidas segun los
pmoedimientos vigentes.

LIDERAZGO
Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus superiores con vistas a enfrentar
con éxito los desafios de la organizacion. Capacidad para asegurar una adecuada conduccion de
personas, desarrollar el talento, y lograr y mantener un clima organizacional arménico y desafiante.

Capacidad para disefiar estrategias, procesos, cursos de accion y métodos de trabajo con el

A propdsito de asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el talento, y al
mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de las distintas areas que componen la
Organizacién para alcanzar la estrategia. Implica lograr y mantener un clima organizacional
amonico y desafiante, y ser un referente por su liderazgo y capacidad de desarrollar a los
otros en el marco de la organizacion, con una vision y proyeccion de largo plazo.

B Capacidad para proponer y disefiar procesos, cursos de accién y métodos de trabajo con el
Propésito de asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el talento, y al
én;stm tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de sus superiores a fin de enfrentar con

0 los desafios propuestos para su area. Implica promover y mantener un clima
Yanizacional arménico y desafiante, y ser un ejemplo dentro de la organizacion por su
Y capacidad de desarrollar a otros, con una vision y proyeccion de mediano plazo.

¢ Propésito li_dad Para proponer cursos de accion y nuevas formas de hacer las cosas con el
asegurar una adecuada conduccion de personas, desarroliar el talento, y al

123



jores a fin de
sus superio . S enfr
de S ¢ un clima organizaciong; er“af

el re8PZ opicia . oy
oompfomisor;o. Implica prrb‘:(imo por su liderazgo y cap, e |
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X ser un € . pfoye
desafiante, 3t' < con una vision Y ‘
desarrollar a otros, duccion de personas, desa”(?“ar ™
cuada Conriores a fin de enfrentar con éxito log 48t

ade e
ra asegurar und d de contribuir a mantener |, ui:?; \5

. sus su .
Capacidad paréd € | respaldo de S a capacida
D lograr eloompromtslofge parte. implicd I
del equipo del cud ma safiante-

Organizacional armonico Y de

ETIVOS ‘

OGRO DE 0BJ

GESTI?NS Zblj-etivos, seleccionar y formar personas, delegar, geye,,

entarse al logro de oinfonnacif’"' movilizar recursos organizacionales, COntrofg

senar,_atnal;g?flas actividades de manera de lograr la eficacia, eficienciy,
e integ sion y funciones de la organizacion.

Capacidad para oriental
directrices, planificar, di r
la gestién, sopesar resgo |
cal?dad en el cumplimiento de la mi

mo/a como para la organizacion, metas retadoras y
bjetivos. Capacidad para maximizar |a obtencion de
6n de personas, la adecuada delegacion de tareg

A y la generacion de directrices y disefio de estrategias y procesos basados en la planificacion,
el analisis de la informacion y la movilizacién de recursos organizacionales. Capacidad para
controlar la gestion, sopesar los riesgos e integrar actividades, y fu nda{ tqdas sus decisiones
y acciones con criterios de eficacia, eficiencia y calidad para el cumplimiento de la misiony

funciones de la organizacion.

Capacidad para fijar, tanto para si mis
des?aﬁantes orientadas al logro de los obje
resultados a partir de la seleccién y formac

Capacidad para fijar, tanto para si mismo/a como para sus colaboradores, metas retadoras

y desafiantes orientadas al logro de los objetivos. Capacidad para maximizar la obtencion de

B resultados a partir de fa seleccién y formacion de personas, la adecuada delegacion de tareas
;,:,:iftrazag" df lineas de direccién y disefio de estrategias y procesos basados en
capac""ﬁg’d :’a; m‘rﬂs ?e la informaci6n y la movilizacion de recursos organizacionales.
o gestion, sopesar los riesgos, integrar actividades y aplicar enss

acciones criterios de eficacia. eficienci : 2 ot
funciones de la organizacion, ‘clencia y calidad para el cumplimiento de la mision ¥

informacién Y 1a movilizaci € propuestas b A
i lizacién de asadas en la planificacion. el analisis
o Sopesar los flesgos, integrecumos Organizacionales, %z:'l)rgg?d(ggn pgra controé!

rar activig =
de la misign y ma'??s Y utilizar criterios de eficacia, eﬁceeno‘”

clones de la organizacion.
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: ra fijarse a sl mismo/a me
pacf""d pa;a buscar la obtencién de trg:url?at:%gma Orientadas al logro de los objetivos.
D CoPee ) la adeC:JHdg d%.bg?gion de tareas ' 8 partir de la seleccién y formaciéon de
e rmacion y 1a planificacion. Capacidad ;
de’@ mfgggvidades y utilizar criterios de eficacia, efican ™ '@ 9estion, sopesar lo rlesgos,

mﬁgn y funciones de la organizacion
I8

MANEJO DE CONFLICTOS

identificar y administrar situaciones g i : ;
o para iden _ S de presion, contingencia i i
s estratégicas. o y conflicto, y, al mismo
W_ .aea!f soluciones estratég Portunas y adecuadas aj marco de la organizacion.

capacidad para definir estrategias, procesos, cursos de accién y métodos de trabajo que
itan identificar y administrar situaciones de Presion, contingencia fii |
A P Gion. Capacidad para crear soluci ' 9 Y Soniicio paa. i
organizacion- ; soluciones oportunas y adecuadas al marco
anizacional. Implica ser un referente organizacional por su capacidad para identificar,
administrar y resolver situaciones de presién, contingencia y conflicto tanto del entorno local
como global, con una visién y proyeccion de largo plazo.

Capacidad para disefiar y proponer procesos, cursos de accién y métodos de trabajo que
8 jtan identificar y administrar situaciones de presion, contingencia y conflicto
considerando los objetivos de la organizacién. Capacidad para crear soluciones oportunas y
adecuadas al marco organizacional. Implica ser un ejemplo dentro de su area por su
capacidad para identificar, administrar y resolver situaciones de presion, contingencia y
conflicto tanto del entomo local como global, con una vision y proyeccion de mediano plazo.

Capacidad para proponer cursos de accién y nuevas formas de hacer las cosas que permitan
identificar y administrar situaciones de presién, contingencia y conflicto considerando los
¢ objetivos de la organizacion. 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 presion, contingencia y conflicto con una

vision y proyeccion de corto plazo.

. Capacidad para comprender, identificar y administrar situaciones de presion, contingencia y
considerando los objetivos de la organizacion. Capacidad para crear soluciones

Oportunas y adecuadas al marco organizacional.

Capaciq d CONDUCCION DE PERSONAS _
Moveen 20 Para dirigir un grupo de colaboradores, distribuir tareas y delegar autoridad, ademas de
Y Pote Oportuni de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para desarrollar el talento
"0l de sy gente, brindar retroalimentacién oportuna sobre su desempefio y adaptar los
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Capacidad pa dad para provee! | de su gente, Y Y’ a las caracteristicas INdividygje,
autoridad. CAPETL lentoy POtenci? Cr " de direcClor nocer aquello que motiva, egi-® ¥
para desame. - lica adaptar € 5% Lqentificar Y r|ees aportar sus mejores mntﬁbumc:'ﬁ"‘a
Supales e las 26 & on lafinaiidad 68 PETUCE gy ocion de personas, a 2Qucl
¢ inspia %sgggt?ﬁc “en lo que 1 jefes, constituyéndose &1 UITYEIereAip S ety
Capacida 'a también SO ?

colaboradores suyos qué ta
s de colaboradores,

Capacidad para %'”g';:gop?o::g?:p%rtunidades de a;:ﬁtr;dizzlle y ;;g‘;'r’;:enjﬁécimdm

utoridad. Capacida cial de su Qeni, PR ey
° Sara desarrollar el talern®® ¥ rg?tggtilo de direccion a las caracteristicas individuales
retroalimentacién. Implica adaptar © L e 4o personas a aquellos de sus colaboradore,

rupales, y la capacidad de guiar en
cgluepgosegn, a su vez, colaboradores a su cargo.

iriqi - dores, distribuir tareas y de

' dirigir uno o varios grupos de colaboradores, : egar

C gftﬂ?iggg.d Ciaa;:cid‘ag para desarrollar el talento y p_otenclal _de su gente, al bnndar[e una
oportuna retroalimentacion. Implica adaptar el estilo de direccion a las caracteristicas
particulares de las personas o los grupos a su cargo.

distribuir tareas y delegy

Capacidad para supervisar un grupo de colaboradores, distribuir tareas y delegar autoridad,
Capacidad para brindar retroalimentacion oportuna y adaptar su estilo de conduccion a las
caracteristicas particulares de las personas que se encuentran bajo su responsabilidad.

ORIENTACION A RESULTADOS

';‘-"‘;Tporta?entos, en si mismo y en la Organizgmgb?
: ad pa N de los resultados esperados, ¥ fip

metas Planteadas ra realizar |ag mediciones pertinentes que

paf:tt'll'- aves de la correcta instrumentacion dé les
ltos "ngsr NUEVOs desafios y metas retadoras P2
de rendlmier]to que prOdUZGﬂn mejo
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ntes de calidad tanto en la ejecucion de las tareas como en los

peﬂ""“gﬁndan- Capacidad para fomentar igual actitud en otros a travé
s€
queé

servicios o productos
s del ejemplo.

ra orientar los comportamientos propios y los ajenos hacia el logro o superaci
capee resultados esperados bajo estandare °g peracion

_ s de calidad establecidos. Capacid
de 105 1 ctivamente en la fijacion de met e

1icipa ; netas realistas y desafiantes, tanto para si como
6 pa su equipo de trabajo, y mantener y mejorar sus niveles de rendimiento. Capacidad para

g?ual‘ el seguimiento de las labores propias y de sus colaboradores a través del eficiente

las herramientas disponibles en la organizacién para tal fin. Capacidad para motivar
us:us dewlaboradores directos a comportarse de igual manera.
a

Capacidad para mantener una actitud constante orientada al logro o superacién de los

tados esperados segun los estandares de calidad establecidos. Capacidad para asumir
C ﬁ?as desafiantes y orientarse a la mejora de los niveles de rendimiento en el marco de las

egias de |a organizacion. Capacidad para realizar el seguimiento establecido por la
eg:;uaciéﬂ sobre las labores propias y las de sus colaboradores.
0

Capacidad para demostrar, a traveés de su comportamiento, una firme predisposicién para
D realizar las acciones necesarnas para alcanzar los objetivos asignados y asumir metas
desafiantes. Capacidad para realizar el control de su propio trabajo.

COMUNICACION EFICAZ
Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la
nfomacion requerida por los demas a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para

mantener canales de comunicacion abiertos y redes de contactos formales e informales que
abarquen los diferentes niveles de la organizacion.

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la
informacion requerida por los demas a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para
mantener canales de comunicacién abiertos. Capacidad para adaptar su estilo
comunicacional a las caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Capacidad
para estructurar canales de comunicacién organizacionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el
intercambio inteligente y oportuno de la informacién necesaria para la consecucion de los
Objetivos organizacionales. Capacidad para desarrollar redes de contactos formales e
informales que resulten dtiles para crear un Ambito positivo de intercomunicacion.

B g:pacuad para escuchar a los demas y para seleccionar los métodos mas adecuados a fin

lograr Comunicaciones efectivas. Capacidad para minimizar las barreras y distorsiones

i"’Mn la circulacion de la informacion, y que por ende dificultan la adecuada ejecucion

. targas y el logro de los objetivos. Capacidad para promover dentro de su sector el

Mbio permanente de informacion, con el propésito de mantener a todas las personas

o of . amente informadas acerca de los temas que los afectan. Capacidad para hacer un
Sfectivo de los canales de comunicacion existentes, tanto formales como informales.
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DECISIONES _ o

s v peiones, considerar (2 crounstancias e

Capacidad para analizar divers el negocio, para. ueg Ahe) Mativa myg
bsp;cursos disponibles y su :mlpfnct‘?of':esuu:go en funcion de los objetivos organizacionaje,
adecuada, con el fin ds; jgcﬂl:tﬂ;rfas :gdones con calidad, oportunidad y conciencia acerca de |

implica capacidad para s
pogibies cgnsecuencias de la decision tomada.

roceso de toma de decisiones, mediante la seleccion sistematicy

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 miltiples frente a cada situacion a resolver, y
especialmente ante cuestiones criticas o sensibles para la organizacion. Capacidad para
establecer mecanismos de seleccion de opciones que contemplen el mejor resultado, desde
diversos puntos de vista, en funcién de los objetivos organizacionales. Implica capacidad para
gg”;;‘l’,?;;' desar;ro!lp de las opciones elegidas para asegurarse de que respetan las pautas
\dad y oportunidad fijadas, y tomar conciencia de sus posibles consecuencias.

Capacidad para encarar el p

Implica capacig : Ly 2
Pacidad para Sjecutary supervisar I:: ofur]cmn de los objetivos organizacnona"ez-
i Peiones elegidas con calidad y oportunid®®
Pacidad parg

C  especialmente amge"“"’a'. Opciones  mti
aplicar e '€ Cuestiones grtinae - UPIES frepte A er,
resultad, ré'ecams?:gs rsg ticas oosensibles paraa Iacg?;ant‘s'tuagmcap;gﬂ; par’
Implica capag; S Puntos e, ¢ OPCiones : izacion. Ca o
Pacidad para ejecytgy I:s%%c?:t » 8n n:isﬁtnalﬂzcigo' 0B MBI eiL':n feS-

ne S objetivos organizac

S elegj
gldas con Calidad y oportunidad.
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nerar mas de una opcion f; .
.1ad para gene rente a cada situacion a resolver, aplicar el
!da de seleccion de opciones establecido y ejecutar las opciones elegidas segun los

pERSEVERANCIA EN LA CONSECUCION DE OBJETIVOS
. para obrar con firmeza y constancia en Ig ejecucion de proyectos y en la consecucion
cid capacidad para actqar con fuerza interior, insistir cuando es necesario, repetir una
ot],eﬂ"rl?l:l'1lEner un comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal como de

| Fniscn

o pacidad para definir politicas y procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
wmpo,tamiento co_nstante y firme en todos los integrantes de la organizacion, para alcanzar
ia vision ¥ estrategia de esta. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es
n6cesario, repetir una accién y mantener un comportamiento constante para lograr un
objetivo, tanto personal como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en

jos colaboradores. Implica ser un referente en la organizacion y en el mercado por su

pe,segerancia en la consecucion de objetivos.

Capacidad para definir politicas y procedimientos para su area tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos los integrantes de esta, para alcanzar la vision y
estrategia organizacionales. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es
necesario, repetir una accion y mantener un comportamiento constante para lograr un
objetivo, tanto personal como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en los
integrantes de su area. Implica ser un referente en su areay en el ambito de la organizacion
por su perseverancia en la consecucion 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 vision
y estrategia organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir cuando es
necesario, repetir una accién y mantener un comportamiento constante para lograr un
objetivo, tanto personal como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad entre
sus colaboradores. Implica ser un referente para sus colaboradores y en el ambito de su area
de influencia por su perseverancia en la consecucion de objetivos.

gapacidad para implementar procedimientos en relacion con su puesto de trabajo tendientes
alograr un comportamiento constante y firme. Capacidad para actuar con fuerza interior,
"Sistir cuando es necesario, repetir una accién y mantener un comportamiento constante

Para lograr un objetivo, tanto personal como de la organizacion. Implica ser un referente para
Gompafieros por su perseverancia en la consecucion de objetivos.
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Capacidad para di
B eficazmente metasy priorid.
y recursos requeridos para el logro
etapa en particular. Capacidad para
verificacion de los grados de avance
proyectos o procesos y poder, de ese

necesarias.

fg;;%ﬂicrialgspgg :lestegniqar eficazmente metas y prioridades para su area, sector o proyect
Naclos. Ceniel o haramutﬂgsa’r?:]aezc?né rrr'lecurc';sos requeridos para el logro de los objgtivog
g g L 0S de seguimi
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5.3.3 COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

Mnan ciertos C"“:aﬁ"s colectivos o grupos de personas. En este caso se trata como
" \e indica de aquellas competencias que seran requeridas a los que trabajen en un

9”“0;1 particular.
pul

aador, dibujante, finanzas, entre otros.
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RA CONﬂNUAt iales, etc

er ’ -
- ar Jos necursos go.gi?;srggﬁ.ss, :e':iarelacif)n con lg ggrgzgar Va
Capacidad para optimizar o soluciones originales g y métodos de la organizacion, ? 'INag,
los solucion a situaciones inyg,, ica
!

: ues
través de ideas, eNCE oo a cargo, ¥ e signifiquen una de los recu 8
| uso de los recursos a sy Cargq Ylo

las funciones de as Pé u jen

actitud permanente de brindar awﬂeijgmi ar u optimizar €
aportes que permitan perfeccionar, MO

i »acionales que permitan optim:

Z de trabajo organlza(:lo _ ptimj

disefiar n;itggoriateﬂa;es, etc.-y agregar valor a través de ideas, en?r

) :sn con la tarea asignada, Ias funcioneg de

Capacidad para

: relacio ; '
iferentes en a organizacion. Capacidad para geners
r

recursos disponibles —pers

A O soluciones originales o d métodos de |
personas a cargo, y/o 10 procescs ¥ brindar aportes que signifiquen una Solucigp
A

romover la disposicion permanente @ br ¢ I X
gituaciones inusuales y/o aportes que permitan perfeccionar, modernizar u optimizar g -
apacidad para constituirse en un referente en la organizaciy,

de los recursos a su cargo. C _ t !
el mercado en general en materia de calidad y mejora continua.

Capacidad para disefiar métodos de trabajo para su area que permitan optimizar los recursy

B disponibles —personas, materiales, etc.- y agregar valor a través de ideas, enfoques \
soluciones originales o diferentes en relacion con las tareas de las personas a cargo, yly hn
procesos y metodos de la organizacion. Capacidad para generar la disposicion perrﬁanemts
a brindar aportes que signifiquen una solucién a situaciones inusuales y/o aportes ylo :
permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos a su cargo. Ca ci?iu:
para constituirse en un referente en su drea en materia de calidad y mejora cf:mti.nuapa a

Capacida imi ;

S RAsi e e Spe e 1 BhG-aeriEEs, S5 Croi
soluciones origi ; ' lés, etc.- y agregar valor : i

originales o diferentes en relacion con las tarea:gde las persao;raasvgscadrgold;’ﬁslo:

uso de los recursos a sy cargo.

D Capacidad para
Proponer acgi
{)ae}§$ gsc’:anr‘ga:;er;;:,e is etc.- y agr"ezsaf?,gﬂ glrgpés;itto de optimizar los recursos disponibles -
e s o G e e o o
jo. Capacidad pard

el uso de los r solucién a sitiian:
ecu a situ .
808 @ su cargo, aclones que puedan ser mejoradas y/u optinZ
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T

capacidad para identificar el interés del cliente
formalizar de manera oportuna acuerdos que i
eliminar aquellos aspectos de las propuestas
su aceptacion. Capacidad para generar con
consolidacion de los vinculos comerciales.

Yy en funcién de ello abocarse

: y concretar
mpliquen mutuos beneficios. Capacidad par;
que puedan provocar objeciones, y facilitar asi
fianza en el cliente y lograr de esa manera Ia

¢ Capacidad para desarrollar soluciones especificas, sobre la base de su conocimiento acerca
de los productos disponibles y su experiencia previa, que le permitan concretar acuerdos

puntuales con el cliente. Capac_idad para lograr que este tome una decision favorable con
respecto a las propuestas ofrecidas.

D Capacidad para desarollar propuestas sobre la base de una adecuada comprension de los
requerimientos del cliente, y para proponer soluciones estandar que respondan estrictamente
alas necesidades planteadas por él.

Capacidad COL AR colaboradores), responder a sus
idad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y 18

~Cesidades y requelimier%?; y solucionar sus problemas o dudas, aunque las rmsmasbr_mt _hayar;
¥ manifestadas explesamehte. Implica actuar como facilitador para el logro de los Objetivos,

nde Crear relaciones basadas en la confianza.

Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y mlaboragorﬁ;n?a??gﬁh 2
2US necesidades y requerimientos, mediante iniciativas anticipadoras y enpgido I
facilitar la resolucién de roblemas' o dudas, aunqueé las mismas no hayanas O dund

mete Capacldgd ara apoyar decididamente a otras perso ik b
hmhmast de relacion basadaps en la confianza. Capaddsg fgﬁﬁanagﬁ%ra of logro de s
. O en toda la organizackn ¥ conetiuares S organizacionales tendientes

®ietivos Planteados. Capacidad para implementar mecanismos
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umento para la consecucigy, 4
)

o instr
ntal com
a fomentar 12 cooperacion inmrdepaﬂamg
0
objetivos comunes. F—
s e otr
a las persona@s 08 5

cﬁunéS por SuS necesidades aunque las mise Orey
n el cumplimiento de sus Db’j‘;?s M,
I'Ugg

colabord
dar ayuda y mostrar inter S ros e
cidad para utilizar los m :
ecanlanhg

Capacidad para brincé’.
de la organizaCier; nte;%c;grgdoa ente, Capa
hayan sido manites iones de confianza- “ak epartamental

pare e priomuevan la cooperacion interdep v ¥ Par Propone,

Capacidad
organizacionales
pecto de ellas.

mejoras res
s integrantes de su propig 4
Mg

activamente con los
colaborar dar a otros, incluso s_antes de que se
n. Capacidad para escucha?a%:

olaboracio
to de sus objetivos, sin desgyy
ar

ra apoyar ¥
umplimien

Capacidad pa 1 s a
c mediante una clard predisposicion 2 = L.

manifestado expresamente la necesidad d€

requerimientos de los demas Y ayudarles en elc

los propios.
orte a las personas de su entorno cuando sg o

ndar sop ;
s demas.

perar y bri
ecesidades de lo

Capacidad para COO
uenta las n

solicitan, y tener en ¢

_ CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA Y

Ca i EL MERCADO

e ;?;ggg ;,:;a lﬁi’,ﬁﬁgﬂ, las necesidades de los clientes y consumidores, tanto nacional

bl combetidoras Ir;c;oer las tendencias y oportunidades del mercado, las amen e

ragulaibr, adames:dle oo ocgugt?: ;uertes y débiles de la propia orgaﬁizacién ey
ndo los productos y evaluar la factibilidad y via'biylidg'drggﬁ

ptacion a los requerimientos, gustos y necesidades del cliente

Capacidad para detecta
tanto nacionales ¢ ry comprender las necesi
: omo : sidades _
%‘;‘;:;Un&dadgs y amenazas";tsgﬂgmnales. Capacidad :ggaf?jext;‘tt_lturas de los clientes,
S e e o propla Jue el mercado presenta, en funcion del icar las tendencias,
regulatorio y de lo Cion en ese context 6n del analisis de los puntos
o i oo, Offeckdos DO?. Implica un profundo conocimient

referente en el idades de clientes
sobre la materig. - 0 nacional cf.?r?.s“m’f.’wes- Capacidad o
' Oregional, en lo que I‘eSch)ai::rtaa constituirse en U
a los conocimientos

Capacidad pa

B tanto nacsonarf? detectar y com

ovortun: S como i Prender | )

requlator, CPiidades deq“e el mercade Pocidad para es y futuras de l0s clientes:

LR 0r0 Y de los progyeoa Or9aNizacié Presenta, y identificar las tendence

98 offecidos py: !MPiCa un Para analizar en tal contexto

Productos 5 I,:s"fganimcit;?‘p"gamn%cimiento del Imﬁ:_f ‘i:
Neces; . Capacidad para eval\

‘dades y Dreferencigs de cliente’
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ymidores. Capacidad para cong
cons

tituirse
ta al conocimiento sobre |3 m o)

aterig_

in co las neces;
temacionales, Segun corresponda) basa Sidades dg
in

I
: dO e sSu o
ra identificar las tendencias, oporyyp,s dades COnocimiento g

o : 8Menazas que gf mercad t
pard con las actividades dg los clientes de su 4re ili a2 B

C degn ar fortalezas y debllldgdes en funcionans :ﬁt}; i:ja;a utilizar ta conacimiento a fin
de 'me jiento del marco regulatorio Y de los progy,

ctos ofreciq Su area. . Implica un amplio
i J ecCi os por Ia . . %
de las necesidades y preferencias de |og Clientes y Consumidores. Organizacion, asi como

pacidad para comprender las necesidades de|

i cliente (naciona|
nocimiento del

0O internacional. segun
mercado, C

apacidad para identificar

conocer los productos ofrecidos y |
consumidores.

DINAMISMO Y ENERGIA ‘
i i i doras, con interlocutores
Capacid j ivamente en situaciones cambiantes y reta , COl e
5 p'Emr::::l}i"mtsla é?t;e?lcstgsade trabajo, sin que por esto se vean afectados su nivel de actividad
diversos, en jorn

i disposicion a
— través del ejemplo la dis
: toda la organizacion y a interlocutores diversos, en
gﬁ':;mguﬂgmnﬁ%ﬂﬂv:ﬁ&iones cambiantes y fi‘iﬂ%’?:aﬁ‘égs'n;ﬁ capacidad par‘.s:i ton]zr
A ar a i e por esto se ve o io y de los demas.
fomadas extensas de trabajorhzlg: gort% plazo, o el nivel de ac;gfrl]d:g;ee‘fig‘;d ; dominio de si
s tanko e ke cI‘L}nte en circunstancias advefsariéteria de dinamismo y energia.
Capacidad para seguir agoenztituirse en un referente en su
mismo. Capacidad para

- disposicion a trabajar
rea y a través del ?ernlggh’tt:;s diggrsos. en jomadas
Capacidad para promover ;':ng;ntes y retadoras, con inte
8 activamente en situaciones

i decisiones,
cidad para tomar
i v afeé:tac;%?dsat:]l;ag; seguir adelante y alentar a
€xtensas de trabajo, sin que p oo

: s demas. inio de si mismo.
g %lsnivel de actr\nda[das I:ggféo Y:ec:)% serenidad y dominio
8N circunstanc [545,

en jomadas
jantes y retadoras, iuicio
en situaciones %ar:bsl.ﬂnnive’ ge a"“‘""c?,ﬂs“aﬁﬂérsas.
Capacidad para trabajar activamente vean afectados S TUE S0 o oian
C Extensas de trabajo, sin que por f;ﬂes;me y alentar a otros,
Profesional. Capacidad para segu
%0n serenidad y dominio de si mismo.
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mbiantes y retadoras, en jq
u nivel de actividad o SJU Ela

cion da
e en sltua 5 i e %
nt o yean afectfi_enidad y dominio de si mismqg

Cig

tros tanto én CE,:Lcimienlto;soc(;{?;():;sg?rrg;?: tggcot?oéﬁprﬂgg l;r;lag MUy,

izaje a largo P& otros sera sob de
esfuerzo para fomen(a; . apcrgtri}gign;. | desarrollo @ Iogl'?jL:';n \n setualidad Ofes la base::l
mw"“?'??gugfﬂﬂﬁ, Y | puesto que 1a ofr2 persona 0C © prevg g,
esfuerzo inadivi

ocupara en el futuro.
entacion ho

Capacidad para _ofrecer retroalim Of
oolggoradoreg, sefialandoles SUS fortalezas ¥ debili
ntar independencia, desarro

Capacidad para formar ao

nesta, respetuosa y objetiva ,
dades con las necesidades de d e,Sa"sus
llar las capacidades (°°“°Cimiemos°"[;

A ?oarﬁpgtﬁe%?::), yf?g:t;ezas con el objetivo de fomentar eldapre(rjldlzajedy crecimiento 3 lago
plazo. Implica realizar seguimiento de |a carrera individual de cada uno de sus C°‘ab0rad0m
brindarles consejo efectivo ¥y considerar todas las variables relacionadas (tanto con lé

organizaciéon como con el colaborador).
Capacidad para brindar retroalimentacion, proporcionar consejo eficaz, delegar tareas
fomentar la autonomia y seguridad de sus colaboradores

lsupervisar su cumplimiento y
B Implica capacidad para interesarse, escuchar a sus colaboradores, guiarlos y prom

=l o : ' over
ellos el aprendizaje. Capacidad para demostrar interés por el desarrollo deez‘:;

colaboradores, y comprender sus necesidades lanes perso
ik i n

Capaci : o :

x gﬁcszld;?agggdﬁ; ;et;oggr:;;t?cm y comunicar las expectativas respecto al desempefio

£ Tk Meks et s ezc auc;rrc:ndad y responsabilidad necesarias para realizar las
mejorar y aprender. Capacidad parau ?’r o con qole_lboradores, ' olfBosi Sugerences je
personas a su cargo, y wmpmnde:esaut:a;!:ﬁs;lm;?}s;bre s

: ales para luego asignarles tareas

Capacidad para reali i
D retroalimentacisn car . Scguimiento sobre |
con i : as ta :
delegarles una tareg :trgrﬁ;:n Im'p"ca demostrar cr?;?i delegadas y proporcionar und
€S Instrucciones préclicasanégp:gd:éls coiabf}ratdores Sl‘ﬂ
: I para alentar @ >

colaboradores cua

ndo to imi

: _toma conogj

acordes con sus capacidades ¢ . lel-1t0 de oportunidades dentro de la organi

Capacidad para igen;
. entifi . M
tiempo, crear solugigy e?;gt?:tmll_ustrar Qtﬁféfg’ DE CRig|g

$,0 € presi : .
Portunas y admu:t:lgg' ol ,?lténgencia y conflicto, y, al ™
rco de la organizacion:

13¢



idad para definir est_rategias.
Caﬁﬁitan identificar y administrar si&’:&gsus, CUrS0s de gy

i-acion. Capacidad para crear Nes de preg ccor.' Yy mét
o@:::. Gional. Implica ser un referente Solucioneg n
orge! nistrar y resolver situaciones de pre Organ'za“ionﬂl por . o adecuadas ) marco

ad™" "\ bal, con una vision Sion, contj ;
' Yy pro i + Contin en -apacidad parg | ;
como 9 Yeccion de largo Dlga zoma Y conflicto tans P2r@ identificar,

idad para disefiar y proponer pro
%ﬁ ident'ﬁcai;" Y administrar sittixeascqu;les
asid (:,-r.emdl:iI los objetivos de la organizacigp, Capa y . ontingencia '
adas al marco organizacional. Implica Gidad para r ' o
adect. ad para identificar, administrgr Y resolver <
conficto tanto del entorno local como global, con e -

marco organdnzaglgnal. Implica ser un ejemp
identificar, administrar y resolver situaciones d i
vision y proyeccion de corto plazo. € presion

Capacidad para comprender, identificar y administrar situacion i i

. A _ es de presion, cont i
confiicto considerando los objetivos de la organizacion. Capacidadppara crear ;g?fgg:eg
oportunas y adecuadas al marco organizacional.

ORIENTACION A RESULTADOS

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros hacia el logro o superacion de

bsresutados esperados, bajo estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar

Ymantener altos niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica

indicadores de logro y hacer seguimiento permanente.

Capacidad para promover y desarrollar comportamientos, en si mismo y en la organizacion

oy m“jﬂnto,porientado); al logro o superacion de los resultados eSperados,teg ﬁ{?é

&tandares de calidad retadores. Capacidad para realizar las mediciones perttgnqgn deqlas

Permitan evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta mstnt;mergtaglo B
ientas correspondientes. Capacidad para fijar nuevos desafios y metas

la organizac; i rendimiento que produzcan mejoras
Organizacion, y alcanzar y mantener att_o'.“:l l;l;e'alist :rzas o en los servicios 0 productos

anentes de cal jecucid .
Que se bﬁndag?Cc:::)’g?ih?dn?ag] flgn?:ee:tuar igual actitud en otros a través del ejemplo.
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. ajenos hacia el logrg
ient0s Pfop‘osv l‘?:ad‘ eStab|GCidOS. Capae: oy
: l0S Gomponamlmn ares d€ ca{ sy desafiantes, tantg Cldag Eﬁ“
B Capacidad pard onenta[m bajo €3 e metas realista de rendimiento, C Para g M
de los resultadﬂs espe nla ﬁjacibn orar sus mveleﬁ dores a ’(f' » aciﬁad
participar proactivamer O mantener Y MCC) de sus co‘aboraf O ?’gés del g5, M,
para su equipo de trabal® '{ jabores POP L i7acion para tal fin. L-apacidad par, o
alizar el seguimiento C& 5 Hiles en 18 .7yl manera. Ol
realizar € S amientas disPOM 0T iarse de 10
:S:ugio?:boradores directos 8 cOMP
ientada al 10gr0 O Superacig,
tud constante O blecidos. Capacidad par, ¢
Capacidad para mantener U2 :;t:rl\]da s de cahd_ad,ggtge rendimiento en el a3 .
G pirad%ggrgsa la me'm;d‘f;,%s O izar el seguimiento establecig,
metas desafiantes . cin. Capacid
a orgamz clon.

radores.
emmegia:-, e ‘b e las labores propias Y las de sus colabo
organizacion sobr

rtamiento, una firme predisposicig,
. través de Su compo B A .
D Capacidad para'dem‘-;t;igsaaﬂas para alcanzar los objt?g\i;?:baajf‘ggnados Y asumir Melay
E?slgf?énﬁi %c:;g:ﬁad para realizar el control de su prop! .

PRUDENCle los actos: en la aplicacion d

Capacidad para obrar con sensatez y moderacién en todos los ac0S. icacion de normasy
pos orggnizacionales, en la fijacion y consecucion de objetivos, en el cierre de acuerdos y
demas funciones inherentes a su puesto. Implica la capamdad para discernir y dlstlngm( 1o bueng
y lo malo para la organizacién, los colaboradores, los clientes y proveedores y para si mismo.

Capacidad para disefiar politicas y normas organizacionales en base al buen juicio, que
permita a todos los integrantes de a organizacion obrar con sensatez y moderacion en todos
A los actos: en la aplicacion de normas y politicas organizacionales, en la fijacion y consecucion
de objetivos, en el cierre de acuerdos y demas funciones inherentes a su puesto. Implica la
capacidad para discemnir y distinguir lo bueno y lo malo para la organizacion, los

colaboradores, los clientes y proveedores y para si mismo. Ser un referente en e
organizacion y en el mercado por su prudencia.

gztnggocisd‘ad pz:ra disefiar politicas y normas para su @rea en base al buen juicio, que penia
) :s lgn egrantqsé de la misma obrar con sensatez y moderacion en todos los actos: ¢!
asu pu&sgo. I;s;:i{:;clla :a%?cjigtéms‘ en el cierre de acuerdos y demas funciones inhere®
sus colaboradores, clientes intemg: ;aemg y distinguir lo bueno y lo malo para st e
y en el ambito de ta organ

i i ra Si i en Su é[ea
1Zacion por su pmdeniig‘." mismo. Ser un referente



. licar politicas y nor )
idad para aplicar | Mas organizacio
cape° puesto de trabajo, lo cual le permite
D conSY iacion y consecucion er Oorar €on sensatez ;
oﬂ‘Ls: en la fijac ady st s de pb_;envps, y demas funcio Y moderacion en todos los
la capacld pa scerniry dlStIngufr lo bu nes inherentes a sy puesto.

nas como para sl mismo. Ser un referente enteno Y o malo tanto en relacién con ofras

TOLERANCIA A LA
ra trabajar con determinacién, firm PRESION

: . eza ;
mﬂ"“dad p; concretar acciones / decisiones que Y perseverancia a fin de alcanzar objetivos

- r i
md:: l?a%?tuales. Implica mantener un alto nivel d:g:leren ofic orpromiso y esfuerzo mayores

. ; Sempefio aun en situaci i
e %8 7" on interlocutores diversos que se sucede _Stiaciones exigentes y
wrbl&"tes‘ prolongadas- N en cortos espacios de tiempo, a lo largo

pmadas

capacidad para trabajar con determinacion, firmeza y perseveranci
abjetivos dificiles con eficacia, disefiar politicas y proced‘;m‘i)entos qr:g cfpznﬂngﬁ 1&?;3??:32;&
los planes organizacionales en contextos complejos, y tomar decisiones que requieren un
compromiso Y esfuerzo mayores que Ips habituales. Implica trabajar con energia y mantener
un ato nivel de desempefio aln 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 organizacion al cuidar las relaciones interpersonales en
momentos dificiles y motivar a otros a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral
arménico y de alta productividad.

Capacidad para trabajar con determinacion y perseverancia a fin de alcanzar objetivos
dificiles con eficacia, disefiar politicas y procedimientos que permitan llevar a cabo los planes
de su area en contextos complejos, y tomar decisiones que requieren un compromiso y
esfuerzo mayores que los habituales. Implica trabajar con energia y mantener un alto nivel
de desempefio aun 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 area al cuidar las relaciones interpersonales en momentos
dificiles y motivar a sus colaboradores a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral

ambnico y de alta productividad.

cia a fin de alcanzar objetivos dificiles con eficacia,
de trabajo que permitan llevar a cabo los planes de

Su sector en contextos complejos. Implica trabajar con energia y mantener un alto nivel de

desemperio atin en situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores Idiv&rggf. I:g
as prolongadas. También ser un ejemplo para sus colaboradores al ¢

E?Pacidad para trabajar con perseveran
Mmplementar procedimientos y métodos
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4 pESCRIPTORES DE PUESTOS SEGUN NUEVA pROPUESTA

MANUAL DE
FUNCIONES

INVERSIONES Y SERVICIOS
QUINTEROS DIAZ S ADEC.V
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, SlONE_S__F SERYICIO_ g _l___. R

NOMBRE DEL PUESTO: GERENC!
DEPARTAMENTO : ———— .'
Ninguno \ﬂ.
Gerencia de Plantel, Gerencia Técnica, Gerengcjz |
|

| JEFE !NgEDlAT?J:T SHIGAD.
RELACION DE A . . rativa Financiera. ;
Administrati edores, lnstltucio%;

S

- des, Prove

BELAIONS EATER LSS l(rigfi?lﬁisdna;{s;a,ubemamentales y no gubernamentaje

ar las politicas, los lineamientos estratégicos, Coorg~

desarrollo de, proyectandose con excelencia hag, 'zar )
tar la empresa con otras instituciones,

su implantacion y evaluar los logros,
visioén y mision de la empresa, y represen

/ OBJETIVO DEL PUESTO: Determin

| FUNCIONES ESPECIFICAS:
* Representar legalmente a la empresa
* Servir de 6rgano de comunicacién de la empresa con las Asociaciones e Instityc
organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros. Ongs,
S ¥ acuerqos

Cunqplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y deméas disposicione

reiatryos al funcionamiento de la empresa, dictando al efecto las medidas cong

. c!’Jlectf;r:::i tl;a.-ls medidas neoeg.a_rias para asegurar la. buena marcha de Ia empr Hcentes

o as normas administrativas correspondientes; velar por el orden y dis, -
Ma y coordinar todas sus dependencias, en los aspectos administratis:fs"na

técnicos, funcionales y disciplinari : -
b reoes y disciplinarios, con la asistencia de los demas funcionarios de

) élargo plazo
ontrolar las actjyi
; Vidades pjap;
real Pian
corr:ez:d i detectar jag dlﬁcaq3§ COMmparéndolas
. Pondientas, ©SViaciones dif Con los resultados obtenidos
romocion IVicios "erencias para las  comecciones

de los seryiai
Maquinarig Y otros de constryce;
Tuccig
"89ados qye " de camreterag y obras civiles, alquiler &

: elar r
Programagy 2’:,” OYEXOS de jnfrane 2 SMPresa,
irala g de acye o r?os r:‘;‘e ?Jecuten er:f el tﬂ_emng
ativa, especificacio

. 'S Objetiy,
al dESa an Vlal y 'as
T2 e la migig irr?sne{?:czﬁdaa




oRA

,’P’E’ﬁl‘fm

SE){ ﬁfRBG_H o
7 ESTAds .
. s ICO : B -'l'nd'ferenié‘ L

ind Do ACADEM 2 o

——1_de Proyectos St Grado o Maestria en Gestioy
~  Experiencig minima de 5 3 e |
de G

Universitari que lo
s de I Republica de E|
ON mas de 5 afos de ejerc;

s . _
Osan: Maestria i €jercicio profesional

- Poseer Diplomado Po t coion de Empresag

= Conocimiento de herramientas de gestion de
proyectos de construccion.

Conopimigntos generales de aspectos financieros o
€xperiencia en inversiones Y gestiones de la
construccion.
- Usuario avanzado de MS-Office y conocimientos en
el uso de sistemas de gestion e inversién financiera.
- Conocimiento de procesos administrativo general
Conocimientos de Planeacién estratégica
Conocimiento en resolucion y manejo de conflictos
Conocimientos generales del marco legal y tributario

vigentes

OTROS:

Manejo intermedio del idioma ingles

COMPETENCIAS GENERALES

-

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

+ Compromiso (A)  Direccion de equipos (A)
* Compromiso por la e Conduccitn de personas (A)
rentabilidad (A) « Liderazgo (A)
* Etica (A) e \ision estratéjg_aca (AzA)
* Trabajo en equipo (A e Toma de decisiones (A
* lntegr:dad s » Influencia y Negociacion (A)
* Innovacion y Creatividad (A) « Comunicacion eficaz (A)
! gmratwa (A)
~lexibilidad a los cambios (A) ,
::-::_is ESPECIFICAS POR AREA
* Manejo de crisis (A)
* = Ncia a la presién (A)
" Calidad y mejora continua (A)
. Sonocimiento de la industria y el mercado (A)
. i6n (B)
~—Prudencia (a)
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«  Cieme de acuerdos (A)
e Entrenador (B)
« Dinamismo y energla (B)

A
« Orientacién al resultado \
CONDICIONES DE TRABAJO RIESGOS !NHERENTES AL PUESTO pg TRA% _
UBICACION GEOGRAFICA Saida al mismo 5

: el Contaminaciop, biojé,: :
Oficinas administrativas. Lo Sy Estrés téM |
CONDICIONES AMBIENTALES __[Caida 8¢ & [ ] \ N
] objetos Daiio auditivo
. . ado_ - i H
f:%i’&ﬁfﬁ? ] Cg::i:lgcién artificial. _| Atrapamientos f ?gg*gf;e"te de transito |
lluminacion: | Artificial adecuada. Ampl:;jmaosn Estrés
Nivel de ruido: | Leve. | Cortadur :
Trastornos muscyjo-
Interaccion: l Intemna y externa. l Quemadura esqueleticos
POSTURA FISICA [ Eléctrico Incendio
Permanencia sentada | Quimico | Explosion
MAQUINARIAY EQUIPO
Maquinaria Industrial
Elaborado l Aprobado
r: por:
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___“___—_—“"“'-- —
> <GiONES Y SERVICIOS QUINTERGS piaz 5. ADEG - |

PA
DM§NUAL DE FUNCIONES \PAG TE'3
B : == ENTE ADMINISTR AT C+ —
TO. STRA
DNgyAmﬁgDEI:TO: gsgﬁttcigﬁm?%&ﬁmﬂdem
fgﬁd NDE AUTORIDAD: |Ningung > 2wva Financiera |
EXTERNAS | Proseesc—— —
GELACIONED Olbormamenig ST AT, fcon
e ’ es
proyecto S Mensajeros, contador y jefes de area o
GAJETIVO DEL PUESTdo:
"+ al Administrador de la empresa a reqj; - -
;f,ﬁ"&oNEs ESPECIFICAS: ——=12ar 1as labores cofidianas,

~ Realizar la revision previa antes de iniciar labor
, Revisar la agenda diaria de su jefe inmediato e
, Digitar la facturacion de proveedores oelij

empresa
Archivar la documentacién de forma dj

sucursal.
« Coordinar con las personas involucradas la recoleccion de la informacién y documentos

necesarios para la elaboracion de los reportes ; £ 3
ue realiz
empresa. q a el Administrador de 1a

» Elaborar los comunicados internos para el departament .
; : 0. De igual man
comunicados a los clientes o proveedores. '9 era, elaborar los

o Asistir al jefe direc;o en la preparacion de reuniones o actividades para el desarrollo
de la buena y asertiva comunicacion entre el grupo de trabajo.

+ Efectuar la coordinacion de dichas actividades.

s Asistir con la informacién a su jefe directo para que los reportes de la empresa se
emitan sin ningan problema.

* Revisar que la documentacién esté en orden y remitifa a los departamentos

ara para concretar el orden dentro de la

correspondientes.
oF PERFIL DEL PUESTO
EHO ESTADO CIVIL: EDAD:
Ddferente Indiferente Afios 20 -40 anos
| SRADO ACADEMICO: Bachiller, Estudiante universitario
RIENCIA: Conocimiento en la legislacion laboral del pais. 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 mdispe_nsable que
maneje en un 80% las herramientas tepnolégncas con:: %cm
las hojas de calculo, las hojas de trgbajo y de p;:sen cl:: n,
al igual que el correo electrQnuco e internet. Debe ser una
T persona que trabaje en equipo.
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N Dosealie NGl
gt —— { COMPE g,
OTROS. .o cOM 3 D
CO“PETEgg ~ - ireccion dqu:rsonas
L [ — o e

"(:‘Egz?ﬁ?orﬁéb (A) , condu ion de P
« Compromiso por la , Liderazd isiones ©)

s ’ Tomanc::ia ociacion (B)
» Etica (W) influe A
. 'E:a'c:aﬁo en equipo (A) : Comun eficaz (A)
 integided
- ::rtfo%acién y Creatividad

(A)
e Iniciativa (A) e
o Flexibilidad @ los cam \

—2

) ENGIAS ESPECIFICAS POR AREA

__aomaingles |
o del O AR
Bé'@i%’é‘gpﬁc FICAS GERENCIALEg

———

COMPETE _
. Manejo de crisis (A)
. Tolerancia a la presion (A) A)
« Calidad y mejora continua !
o Conocirr:;ento de la industria ’y el mercado A)
« Colaboracion (A)
e Prudencia (A)
« Cierre de acuerdos (A) ._
e Entrenador (B) I|
« Dinamismo y energia (A) |
« Orientacion al resultado (A) '1
CONDICIONES DE TRABAJO T
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAO |
Oficinas administrativas g;i:{a al mismo Contaminacion biologica I\
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
o Lesiones con
Espacao fisico: | Adecuado. _____ | objetos Daiio auditivo |
emperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
lluminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fati
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estl:?éz.
Interaccién: | Intema y externa Trastornos misculo-
POSTURA FISICA ' g,‘féit"‘."‘d“'a esqueléticos
Permanencia sentada Quimr!co incendio
MAQUINARIAY EQUIPG 2 Explosion
Maquinaria Industria
Elaborado
E: Aprobado

e ] -
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SONES ¥ SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-ADEG v

B

[PAG1DE
/ D“ANUAL DE FUNCIONES :
ESCRIPCION DEL PUESTA
DESLR P -

JBRE DE- PUESTO: -CONTADOR FERTO o
NOMEEMENTO: ERENCIA ADMINISTRAT{VA

ARTA : ISTRATIVA FI -
DEEE INMEDIATO.TOR!DAD‘ ﬁE_RENTE ADMINISTRATIVO Fmﬁ'&'m’“ T
JE SCION DEAU RIDAD: sistente o Auxiliar Contable ERO
EELﬁCI NES EXTE MlnllStE_TIO de Hacienda_ Registr()s Al  —— et
/ l mStltUclones. % Cald!as entre otras

5EL PUESTO:
r y coordinar a ejecucion de las polit : _J

Estab's::doge s politicas relacionadas con el area contable, |

cumplan los principios e _
gsedy nlas P pios de contabilidad internacionales generalmente

@@dos! co pFliticas especificas de la empresa.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar los correlativos utilizados de facturas y comprobantes

verificar el registro de la venta de servicios, en los libros correspondientes
Congiliar de saldos de libros de venta con y documentos fisicos de venta
Elaborar Y revisar los registros de libros de IVA

Elaborar, revisary presentar las declaraciones

Conciliar Saldos contab!es. Retenciones (ISSS, 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 informacion financiera en atencion a requerimientos de Auditoria.

Elaborar reportes financieros y transacciones mensuales de ventas, compras,
impuestos, préstamosy otros documentos.

Elaboracion de planillas de sueldo mensual

Gestionar papeleria y documentacién a instituciones financieras

Conciliacion de saldos y cuentas por cierre de ejercicio contable

Elaboracion 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 recepcion de documentacion para pagos diarios (proveedores que otorgan
descuento) y programados de otros proveedores

« Verificar la informacién procesada por Auxiliar Contable (montos totales a cancelar a
cada proveedor) "

* Elaborar cheques u documentos de control interno de pagos en coordinacion con

Suxiliar Contable pernamentales

erificar la solvencia con las instituciones gubernamery :
* 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 |2 Alcaldia Municipal

' iros
ionar documentacion correspondiente @ préstamos, cuentas corrientes, sobreg

Y otras necesarias _ ‘
' ; ici licas
Wdocumntacibn e informacion financiera 2 licitaciones ubli

s ® ® = =

]
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g, planillas de aguinaldg

de 1as transacciones de |y "
sea convocadalo prg,

en la qué - yen

e uniones € ntable y financierag o

Controlar elcﬁamente en 138 r?na de decisiones COn o com el h

Panicipafﬂa nle esaria para 13 to 3 cango desarrolle as fiyp
informacion ; el perso

sar que

cnicas, actitudes y conocimiento g) Dey

indemnizaCiones 1 ano. o datos contables

-
>
w'
S
=
]
-
<
[
oo

l as té
g:ggzgtj:rs -constantemente en destrez
de contabilidad @ cargoss s
» Atender répid.amente

brevedad posible. an necesarias para el debido cumplimienty g, -

ivi ue sean i juridicos.
o FEjecutar las adlmdaS:TeqconﬂeTa" los ord enamientos j
funcionesy demee reqlamentos internos.

que demanden de atencion, solucionandnh "

0 7200 2 Vo mpuesto S0 3 2 encony By
. Calcular y €820 gtancia

Drﬁga. ‘

« Cumplir con los estatutos PERFIL DEL PUESTO EDAD: ™
VIL: ' |
SEXO. ;%‘3—/ Afios 25— 50afios
Indiferente _ L . Poseer Titulo Académico en Licenciaturaen
GRADO ACADEMICO: Contaduria Publica
. Manejo Intermedio del Sistema Operativo Windows
y de herramientas de ofimatica: Word, Excely
Power Point.
« Manejo avanzado de sistemas contables
« Indispensable conocimiento y experiencia
comprobada en labores de auditoria, legislacion
relacionada, sistema bancario nacional y gestion
contable administrativa general.
EXPERIENCIA: Con 2 afios por lo menos de ejercicio profesional. |
OTROS: Maestria deseable
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
GENERALES
» Compromiso (A) * Direccion de equipos (A)
* Compromiso por la * Conduccion de personas (A)
?ntabthdad (A) * Liderazgo (A)
* Etica(A) * Visién es '
: . t
. Traba!o en equipo (A) * Toma de (riaeiég!ca (A)
. ‘ntegﬂdad ° lnﬂuenCia y ::i‘;ne? (Ab)
* Innovacién y Creativi . ociacion (A
(A) yLrealividad | o Comunicacion eficaz (A) !
* Iniciativa (A)
. FLexibilidad a los cambiog
COMPETENGIA H\
o S ESPECIFICAS FOR REA e
€jo de crisis (a) PN
. Tolgrancia ala presion (A
«_Calidad y mei )

W
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Mr;lamdm el mercado (A)
co! (

]

; Prud""‘” erdos ()

: "mn::no energia (A)

, DN cion al resuftado (A)
Miﬂﬁmﬁﬁm RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
M Caida al mismo u
oS administr@ nivel Contaminacion biologica | |
WTALES Caida de aftura Estrés térmico 1]
’OQQL’"” Lesiones con

fisico: | Adecuado. _ objetos | Dafio auditivo
290 = Ventilacion artificial. _| Atrapamientos Accidente de transito
w/l’e@ﬁ‘ Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
w/ﬂ“"'br:do'm_ Cortaduras Estrés
w;fde;ﬂ,l,_:.-—-—— Trastornos musculo-
. |Intema y externa. Quemadura esqueléticos

_Lﬂ‘e‘,:ﬁ&on’—ﬂCA Eléctrico Incendio
EOrSLU”“TénEda Quimico Explosion
W EQUIPO
Mﬂa iagurnara Industrial Aprobado
Elaborado por:
por:
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> ADEC.V PA
my&@;%

08 QUINTER
———uaERVICIOS QU= |
[INVERSIONES Y SERVICES NUAL DE FUNCIONES |

MA e
ESCRIPCION DEL P#’,Eﬂﬁ;o FINANCIERQ ——_ >
D GERENTE ADMINISTE R0 "
NOMBRE DEL PUESTO. __—-~eapFNCIA GCEE\IP]‘ERAL _‘
DEPART&?EA[I)EI%(Q):——__—H GERE:T%enefal Gerente de Tal@ntmH“umT-.m?Msﬂl\eﬁ1
JEFE IN : - | Contado -l rdenanza. O
D- .= i VI I'Bﬂtes 9) -
RELACION DE AUTORIDA strativa, Vigilante, Or¢
ELA W%m Ministerio de Hamen%h
RELACIONES EXTER

BUESTO: Dirigir y controlar todas y ;
OBJETIVO DEL PUESTO: Dingiry

financieras. \
CIFICAS: : .
F UNCIOEOIZSS;&S:; cambio para el bienestar del junto a jefes de area
: Eesolucién de problemas o conflictos dgt]tro de la emprtesda. o e .
« Velar por el mantenimiento y conservacion del buen estado de las Instalaciongg el
4w ' Gerencia de Talento Huma
 Realizar de planillas de pago junto con Gere N0y Jefe g,
Contabilidad. _ _
* Coordinar eventos y proyectos con la Gerencia de Mercadeo y Ggrencra Técnicg
* Gestionar el logro de los objetivos y metas de venta en las érgas Involucradas.
* Apoyar a la Gerencia General y demas areas en todas las €jecuciones de Proyectog
de la empresa.

* Disefio de mecanismos de control interno para Ia prevencion de filtracion y perdiga de
informacién.

* Maximizar la eficiencia de todas las areas de la empresa.
» Rgahzar la actualizacién del reglamento dela eémpresa cuando este lo requiera o cada
ano.

* Control de costos con relacion al valor

[

u 4
Establecer mei s, Presari y ver;r :: ’ pre"fameﬂte evaluado y capacitado.
Olo de log pjq 35 Se cumplan

® ¢ ® ®# o © o ® © © ° O @
>
:§ .
' S z3888¢2
(1
=1
o
2
Q
(=]
=1




Hgﬂ' la progre on de Pagos a Proveedores y oo —
Darsegu'""EI. centros de costo cada drea de |
. pelegar autoridad y responsabilidad para el € la empresa

profesional del personal de su area.
. Asegurar la liquidacion y cancelacion oportuna de toda obligacién
» Motivar al personal subordinado para una mayor productividad
« Supervisar a los subordinados directos en el desempefio diario
« Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la vision y misién corporativa

PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
Indiferente Indiferente Mayor de 25 afos
GRADO ACADEMICO: - Poseer Titulo Académico Universitario en
Administracion de Empresas
EXPERIENCIA: - Con 3 aiios por lo menos de experiencia como Gerente
- Planificacion Estratégica
- Politicas publicas
- Conocimientos avanzados de computacion.
- Desarrollo Organizacional
w Poseer Maestria en administracion Financiera
COMPETENGIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
| CENERALES
* Compromiso (A) « Direccion de equipos (A)
* Compromiso por I e Conduccion de personas (A)
o 2blidad (A) « Liderazgo (A)
| Shea () « Vision estratégica (A)
oy O |- L ot 1 A0
. ° U
M&mﬂm « Comunicacion eficaz (A)




. |

L] lnbiaﬁva (A) meios __._____._—-—-"‘"'-_"—_.___.——_-—'_'_“'_—_ﬁ_‘—_‘_'_"‘—a-_ i |

. ibilidad a 108 C e
| COMPETENCIAS ESPEEET
« Manejo c!e crisis ( 3
« Tolerancia ala pres. a (A)
. Calidad y mejora cONtMUE 2% o) nercado (C)
« Conocimiento de la industna y
« Colaboracion (A)
« Prudencia (A)
« Ciere de acuerdos (A)
« Entrenador (B) '
. Dinamismo y energia (A)
 Orientacion al resultadg A)
CONDICIONES DE w,__ —£5 AL PUEST Q
RIESGOS INHEREN O DE TRAB
UBICACION GEOGRAFICA —— Gaida al mismo ' _______‘_,e_\&
Lugar donde se ejecute el proyecto | e | Contaminacion b%
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico i
Lesiones con 3 i
Espacio fisico: | Adecuado. objetos _ Daﬁp auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. Atrapamientos Accidente de transito T
lluminacién: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga i
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés —
. Trastornos musculo- i
rco i
Permanencia sentada Ovimico Exoelgg;gn
MAQUINARIA Y EQUIPO P
Magquinaria Industrial
Elaborado
por: Aprobado
por:
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A SERVICIOS QUINTEROS DIAZS-ADEC.V  [pAG1DEZ

\
MANUAL DE FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
GO SEL PUESTO. ‘ﬁGUE&U"&R CONTABLE - — —-ﬁ-t!

MENTO: RENCIA ADMINISTRATIV T Ty G —

EP Jb‘RT|~.|«!;‘EDW\TO: Contador General YA FINANCIERA
JEFEi oN DE AUTORIDAD: Ninguno o
RELAC 5NES EXTERNAS

Ninguno =

| : -
R{Eel—c{:ua asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando =~
E mentos: @ fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la

docu
N'gngES ESPECIFICAS: ﬂ\
asificar Y ordenar facturas, comprobantes de crédit edi
’ Cimpras diariamente o fiscal y Notas de Crédito por
Registrar diario de las ventas en libros de IVA (Consumidor y Contribuyente)

Clasificar y ordenar diariamente Comprobantes de Crédito Fiscal

Elaborar, registrar € imprimir partidas de diario \

Registrar comprobantes de compra en libro de Proveedores |

Revisar ¥ corregir libro de compras si se requiere

Numerar y separar numero correlativo de Documentos Fisicos de Compras (CCF y

Notas de Créd ito)

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 fisicos (CCF, Notas de Crédito, Recibos, Notas de abono)

Sustituir los documentos segun el mes en el que hayan sido declarados

Archivar recibos de cancelacion 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 energia eléctrica, internet, telefonia, cable, mantenimiento de
equipos y otros.

. C_iasiﬁr y ordenar facturas, comprobantes de crédito fiscal, recibos, etc. de los

diferentes proyectos en ejecucion.

' Control y registro de costos de proyectos en ejecucion de la empresa. fralizar
gogtrol de los ingresos obtenidos de cada uno de los proyectos (durante y al Tinaliz

royecto)

) P'i%il}tar informe, mostrando las ganancias © pérdidas en los proyectos GG HaieEs

ica

PERFiL DEL PUESTO
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__ rgetADO OV —| Mayor de 20 afios
SEXO — uaai?‘é*""lﬂ 0. ~aduado de Lic Contaduria Publica |
: f an .
Indiferen’t - ADEMICO: Eﬁt?:clns ensable -
GRADO ACE Ninguno —SpECIFICAS GERENCIALEg —
_EE_P_EBI—E-NC]A MPETENCIAS
O S TENCIAS “ ipos (C) -
gg:ERE}\E:s « Direccion de;:;f;onas ©
« Compromiso (A o Conducclbﬂc)
. Compromiso por 1 . Liderﬂzgo( ica (C)
rentabilidad (A) . Vision estfaté_g_ es (C)
. Blica(®) . Tomade deciSOn s
« Trabajo en equipo (A) , Influenciay egoc ©)
® integn'dad . . Comunicac] eficaz
« Innovaciony Creatividad
(A) ._
« Iniciativa (A) . |
. Flexibilidad a los campios __’T// ——
e |

. Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presion (A)

_ (A!
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR REA
| )

. Calidad y mejora continua (A)

« Conocimiento de la industria y el mercado (C)

« Colaboracion (A)

« Prudencia (A)

« Cierre de acuerdos (C)

« Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

« Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAIO
Lugar donde se ejecute el proyecto ﬁ?’ga al mismo ‘; Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES | Caidade altura___| | Estrés térmico
Espacio fisico: | Adecuado. :;bjeto:s oo Dafio auditivo
ITam_per:?\tur.a: Ventilacion artificial. _| Atrapamientos Accidente de transito
luminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion ‘
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Eat‘%a

stres

Interaccion: | Interna y extern Trastornos musculo-
POSTURA FISICA 2 {Quemadura esqueléticos
Permanencia sentada Elé.c".m | di
o G ncendio

QUINARIA Y EQUIPG =0 Explosion
Maquinaria Industrial B
Elaborado
por: Aprobado

—_— !
Lpor:
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5l
G [PAGTDEZ |
MANUAL DE FUNCIONES |
/ DESCRIPCION DEL PUESTG S—
E —
- GEL PUESTO: STO

GERENTE DE TALENTO HUMANG

R
foMe TAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FIN sk en s —
AF —e
DEPAf:IMEmATo- Gerente Administrativo Financier:;NANCIERA

WRIDAD: Ni.nguno
RlEE NES EXTERNAS Ministerio de Trabajo, Instituciones como el ISSS, AFP

|
RELAC empresas de capacitacic i
- . Clon, aspirantes entre otros,
orar € implantar la politica de personal, para conseguir que el equipo humano de

lab ; :
Eorganizac"b“ sea el adecuado, motivado y Comprometido con los objetivos

jecidos.
efjt:gIONES ESPECIFICAS:

F . : :

, Supervisar areas con necesidad de cambio para el bienestar de la empresa junto a
jefes de area
Resolucién de problemas o conflictos dentro de la empresa.

Elaboracién de constancias de sueldos de empleados

. Suministro de uniformes y equipos de proteccion personal para diferentes areas de la
empresa.

« FEfectuar las planillas de pago junto con el contador.

« Coordinar eventos y proyectos sobre responsabilidad social empresarial con |a
Gerencia de Mercadeo.

« Apoyar a la Direccion General en todas las ejecuciones de Proyectos de la empresa.

« Realizar la actualizacion del reglamento de la empresa cuando este lo requiera o cada
afo.

« Difundir Politicas 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 intemnos de la empresa.

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la vision y mision 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 pianes

R;:iSién y actualizacién de las funciones Organizacionales por

ano.

* Establecimientos de politicas de trabajo para la empresa. N

* Buscar mecanismos g:ra motivar al p:arsonat para una mayor productividad

~—2_Hacer revisiones de desempefio.

® & = © & =

lo menos una vez al

S ——— PERFIL DEL PUESTO 5AD

~ Con 2 afios por lo menos

GRADQ Indiferente a8
ACADEMICO: i —ologia o Lic. Admon. de Empresas
% CO: Lic. Psico o men de experiencia como Gerente

arA



: iblicas
politicas p:: Administra

cion General

s0S . ~a de computacion.
| e e
arrollo OT852 "y Admon. Estratégica de empro |
L 93?"’5&:19 maestria € ECIFICAS GERENCIALESIEE'E%_ .
P se c|As ESP 3
o [cOMPETE" |
GOMPETENCIAS e equipos () ™
W . DirecCt™" de personas (A)
. Conmmmiso (A) » Conduoﬁlon ep
Compromiso Por e . Liderazg® (A) ca (A)
rentabilidad (A) . Vision est;ﬂté_g;ones A)
o Etica(A) _ . Toma de deciSIOT=" _
+ Trabao en equipo (% » Influenciay Negociacion (A)
« Integridad y . Comunicacion eficaz (A)
« Innovaciony Creatividad
« Iniciativa (A) _
. Flexibilidad a los cambios -
| (A)____——orCIFICAS POR AREA .
COMPETENCIAS ESPECIFIC

. Manejo de crisis (A)

« Toleranciaala presion (A)

. Calidad y mejora continua gA)

« Conocimiento de la industria y el mercado (C) 1|

« Colaboracion (A) I|.

« Prudencia (A)

« Cierre de acuerdos (A)

e Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

e Orientacion al resultado (A) |
CONDICIONES DE TRABAJO ;‘j
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAIC
Lugar donde se ejecute el proyecto Caida al mismo 3

nives .| Contaminacion biologica
CONDICIONES AMB : )
IENTALES Eair:ia de altura m Estrés térmico |
Espacio fisico: | Adecuado. 0§§el?nes con |
Temperatura: | Ventilacién artificial At] = Dafio auditivo//+
lluminacién: | Artificial adecuada. fapamientos Accidente de transito
Nivel de ruido: | Leve, .| Amputacion Fatiga
Cortaduras
Interaccién: | Intem Estrés
POSTURA FISICA yextema. | Quemadura Trastornos muscul
Permanencia sentada Eléctrico ]E:que(:.étlcos
MAQUINARIA Y EQuips ———— Quimico cendo —
QUIPO Explosion __—

Maquinaria Industria] —~ ———0

///

Elaborado

-

por:

\J_gobado
r:

//
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B?F?ARLAEADIAT : :
e u;t N DE AUTORIDAD: _| Ninguno
Sglﬁgl NES EXTEFg_‘I{gS oo Prove;afdores de insumos de T|
EL PUE - Mantener el funcionamiento ad
ogJEﬂ :/O Dequ;po e adecuado de los software, hardware,

odo
mroNES ESPECIFICAS:
/—

, Planeary coordinar proyectos de sistematizacion y automatizacién.

’
]
L ]
L
]
[}
L]
’
L ]

ente -
GRADO Indiferente
EXp ACADEMICO: Ing. Sistemas Informaticos o carrera afin

NES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ S-ADE 6. v [PAG 1DE 3

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO
ANAu_sja_pg___TE(:_NOLQQI'A INFORMATICGA
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero

Disefiar, mantener e impulsar estandares y metodologias de trabajo en el area.
Responder por los elementos de trabajo y equipos de oficina a su cargo.

Crear y sustentar planes estratégicos para el area.
Responder por la programacion del uso de recursos, mantenimiento y renovacion de

los misMOS.
Coordinar todas las tareas de la dependencia pendientes al desarrollo de sistemas de
informacion.
Planificar y desarrollar cronogramas para las actividades propias de su dependencia.
Asesorar las diferentes areas en el manejo del software.

Proponer configuraciones, web hosting y otros a la Administracion General.
Responder por el buen funcionamiento del Hardware y el software.
Administrar la base de datos.

Generar y aplicar politicas de seguridad en el manejo de usuarios.

Analizar y reestructurar el disefio del cableado estructurado.

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la misién institucional
Coordinar y planear los diferentes cursos que se dicten manejando los recursos

Informaticos.
Coordinar con el Gerente Administrativo el cronograma de actividades de la

dependencia. o
Determinar las necesidades de las diferentes dependencias para la adquisicion de

~——&4quipo y/o software necesario.
B ——— PERFiL DEL PUESTO
[ r— ESTADO CIVIL: EDAD:

Mayor de 20 aifios

E ;
0TRC)I:;,-ENQI"\‘ No indispensable
M Con licencia de conducir
w GOMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
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* ion |
. Compromfso( - Liderazgo (B) |
CDmpron'lISOPo 2 1egica (A) |
) rentabilidad (A) . \ision eﬂ::cigiones
> Trabajo en equipo (A) . Infiuencia ¥ MEIEEC )
o Integridad Creativida d . Comunicacl
« Innovaciony
(A) A
« Iniciativa .
« Flexibilidad a los cambios

COMPETENCIAS ESPECIFIC
Manejo de crisis (A)

/ =)
oA ESPECHAS PFORAREA ——— —

: Tolerancia a la presion (A) "

. Calidad y mejora continua {

. Cznocim);ento de la industria y €l mercado (C)

 Colaboracion (A)

¢ Prudencia (A) |

« Cierre de acuerdos (A) ]

« Entrenador (B) ]

« Dinamismo y energia (A)

« Orientacién al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO 4
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJ0

: Caida al mismo i
Lugar donde se ejecute el proyecto | pj .| Contaminacion biolégica 4\
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
Espacio fisico: Adequa:.jp, objetos Dafio auditivo ‘
;ir::ﬁf;g?é‘:_az Xft?"??gﬂ artificial. _| Atrapamientos Accidente de transito |
: icia 7 :
Nivel de ruido: | Leve ecuada. | Amputacion Fatiga =T
: : Cortaduras Estrés -

Interaccién: | Interna Trastornps musculo-
POSTURA FISICA. externs, gl‘;e"‘.ad“’a esqueléticos —
Permanencia sentada QU.Ctr.' = Incendio
MAQUINARIA Y EQUIPO Lo Explosion
Magquinaria Industrial
Elat_mrado I
JOE Aprobado

— [ pOr: L




RVICIOS QUIN'!'__E__RQ_S_ DIAZ S

-A o~ A
DEC.V ‘FPA_G 1DE3
MANUAL DE FUNCIONES -

———

DESCRIPCION DEL PUESTR | -
RE DEL PUESTO: VIGILANTE —— JESTO | —

NMED' O: Gerente Adm

I 02 AUTORIDAD: | Ninguno —rrelatvo Financiero i
RE"AE: NES EXTERNAS __| Ninguno -
e VO DEL PUESTO: Vigilar las instalaciones fisicas, bienes, personal y publico

de la empresa, cumpliendo con las norma

, al . : _ s de seguridad establecida
L gwea los medios necesarios para garantizar el resguard ' et
r;g?q os T PECIFICAS: esguardo y custodia de los mismos.
Revisar el area asignada al entrar a su turno. 1

Garantizar la seguridad de lgs personas, del edificio y los bienes de la em

Abrir y cerrar porton para el ingreso de personal y visitantes P
solicitar DUI @ las personas que ingresan a la empresa, y registrario en la bitacora de
visitantes.

Registrar numero de placa de los vehiculos que ingresan y los datos personales del
motorista.

Mantener limpia el area de caseta y sus alrededores.

Evitar el ingreso personas que porten armas de fuego o corto punzante.
Permanecer atento en el area de trabajo.

Saludar amablemente a las personas que ingresan.

Verificar que el personal y visitantes estacionen sus vehiculos en posicion de salida.
Reproducir hojas de control de ingreso y salida de personal y mantenerlas a disposicion
del personal para su respectivo registro.

Engrasar los rodos del portén cada 3 dias.

Periddicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores.

Reportar de inmediato a su jefe, actividades que alteren el orden dentro de la empresa
y que atenten contra el patrimonio de la empresa.

No abandonar el area asignada sin la autorizacion correspondiente del encargado de
tumo.

Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, oérdenes recibidqs u
observaciones, asi como lo sucedido en el areay cuando asi se requiera se hara por
escrito

Presentarse uniformado como veladores, lo mismo que el equipo dotado para el

sempefio de su trabajo. | |
Colaborar en dirigir el transito vehicular cuando asi se le requiera.
\‘\
: PERFIL DEL PUESTO _
‘|ino ESTADO CIVIL: EDAD:

Mayor de 20 afnos

Indiferente




= o’ HBF e ;
/ﬂfﬂ ‘anm ,'j.end-a‘m;nl |¢nd Armas vi ente QUr[daql
GRADO ACA 900 Licencia 98 e g pECIFICAS GERENCIALEg . |
EXPERIENCIA it MPETE NCI A |
___TEQ..—-——'*'.A—Q-*"’"’— co e r___s( )____,*__._
ETENCI — e

gngEPRALE | e Dlrecc"’".g: de personas (D)
. Cc;mpmmnsom) , Conduct! L
+ Compromic P L LideraZd® Ll ica (D)

rentabilidad (A) . Vision estrated! ©)
o Etica (A) o Toma decision€s J
« Trabajo en equipe (A) * |nfluenci NegoaaCI(D)
« Integridad e . Comunicac eficaz
« Innovacion y Creativida

(A)

« Iniciativa (A) s cambios
« Flexibilidad a 10S

T

« Manejode crisis (A)

_——
_— o de un afio en puesto do s

| (A _______——==FICA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

Tolerancia a la presion (A)

5 idad y mejora continua (A)

i gz;ocn::ent; de la industria y el mercado (C)

« Colaboracion (A)

« Prudencia (A)

« Ciemre de acuerdos (A)

« Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

Orientacién al resultado (A)

CONDICIONES DE TRABAJO J
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO |
{ ugar don . Calda al mismo o

gar donde se efecute el proyecto | o) | Contaminacion biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Espacio fisico: | Adecuad v

0. uado. objetos Dario auditivo
;Ir:nn:s’r}izrcasg:\m Xﬁg}?ﬁbn artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
_ X al adecuada. | Amputacid i
Nivel de ruido: | Leve. Co r Fabga
N rtaduras Estrés
nteraccién: Interna Trastornos musculo-
POSTURA FISICA extema. | Quemadura esqueléticos
[ Permanencia sentada Eléctrico Incendio
MAQUINARIA Y EQUIPO Quimico Explosion
Maquinaria Industrial =~~~ ————
Elaborado
per: Aprobado
I -
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de compraventas de vehiculo
inmuebles, auténticas de firmas, certi rrendamientos, Compraventas de

contratos de g

= icacion v M,
+ Generar la normatividad interna legal de Ia er::r:::’-lmentos y licitaciones

« Representar legaimente a la empre ]
« Controlar las normativas generales |
para el buen funcionamiento de Ia e}npresa
» Resolver los problemas internos y
por faltas al interior de Ia empresa
* Proveer soporte a todas las are
proveedores, clientes y empleados.

. E:ta:eeézs:pone alas ért—;as de !a empresa que realicen tramites gubernamentales de
ra fiscal, de medio ambiente y de comercio nacional e internacional

—*_Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de la misién institucional.

aplicar sanciones administrativas correspondientes

as de la empresa que realicen contratos con

B — PERFiIL DEL PUESTO
W ESTADO CIVIL: EDAD:
W Indiferente Mayor de 20 afios
ﬁﬁiﬁﬁ“ég MICO: Lic. Ciencias Juridica
NCIA: - Con 1 afios 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 Jut:!igatuya)

Conocimiento en preparacion de licitaciones
(blicas, libres gestiones y contrataciones directas

p -
K con entidades publicas
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—T_ ’ff—aaa;"f =
—  l——rade CON -spgclﬁc;\s GERENCIALEg
[ e Licen™ "EncIASE
"COMPETE = e equ
GENERALES | o D"eccio'}:n de personas (D)
~= Compromiso (A o Conducc’® )
. Compromiso por 18 . I_umrelzg‘-?(tég.lca A)
rentabilidad (A) . Vision estr@ e
~ Trabajo en equipo (A . influencia Y Ne9Oem s
« Integridad : . Comunicact n eficaz
« Innovaciony Creatividad
(A)
« Iniciativa (A) o5 cambios
e Flexibilidad a 10§
A AS POR AREA T~
COMPETENCIAS ESPECIFIC ——
. Manejo de crisis (A)
e Toleranciaa la presucir_l( )(A)
e Calidad y mejora con inua (
« Conocimiento de la industriay el mercado (C)
« Colaboracion (A)
« Prudencia (A)
e Cierre de acuerdos (A)
» Entrenador (B)
 Dinamismo y energia (A)
e Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO |
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO |
. Caida al mismo Y4
Lugar donde se ejecute el proyecto nfol | Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
. Lesiones con
'Espam e, objetos Dario auditivo
emperatura: | Ventilaci6 ifici : - e
| peratura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
luminacién: | Artificial adecuada. | Amputacion ;
Nivel de ruido: | Leve. Cort Fatiga
ortaduras Estrés
Interaccion: | Interna y extern Trastornos musculo-
a.
POSTURA FISICA g“e“'fad”'a esqueléticos
Permanencia sentada léf.:tr_lco Incendio
MAQUINARIA Y EQUIPO Quimico Explosion
Magquinaria Industial] ~~————————
/

Elaborado

or.
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4

M&’i@immos DIAZ 8-A DE G_v [PAGTT
'anm : DE 2

MANUAL DE FUNCIONES

—_ DESCRIPCION DEL PUESTG
oL pUESTO: | GERENTE TECNICO
. HO”BRE HENTO: GERENCIA GENERAL
IDEPAmEDmTO: 5 Gerente General
I UTORIDAD: | Jefe de Proyecto, Coordinador General Jefe
W Jefe de Laboratorio oordinador General, Jefe de Campo,

REU‘CI S ExTERNgSC d!\linguno B
AT REL PUESTO: Coordinar todas las areas de la empresa de mod S
OBJETle de los recursos, proyectando todos los esfuerzos de manera in?e&él:n?: ;??(;egr‘z \

Wm enerales y especificos de cada area. \
! ar de una manera oportuna a la Gerencia General |
K g?on:naci on técnicg y seguimiento, siendo estos reSpaldalggs p?onnesloie (:;?L?(?I}C?S
| rios, supervisando y Prqveyendo a su cumplimiento, una vez aprobados

., Digiry supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos para el

desarrollo de as actividades de Presupuestos y Operaciones dentro del marco de las
politicas ¥ procedimientos establecidos para la gestion.

Asesorar al Administrador General en los temas del area técnica que éste requiera.

, Dar seguimiento a la correcta ejecucion de los componentes técnicos de los Contratos

" 4e 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
nformacién proporcionada por los gerentes de proyectos, capacidad de interpretacion
de informacion estratégica de las obras.

. Realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades contratadas, proponiendo
medidas, correcciones y procedimientos de gestion para la eficiente ejecucion de los
contratos.

. Garantizar la eficiente administracién de los contratos de obras, manteniendo un
registro de la informacion contractual en aspectos tales como: fechas de inicio y
vencimiento, control de prorrogas y garantias de ejecucion, aspectos relevantes de |a
obra, etc.

* Planificar, organizar, dirigir y controlar la Gestion Presupuestal y de Proyectos, ademas

de velar por el cumplimiento de las politicas de Calidad, Prevencion de Riesgos y

Gestion Ambiental, desarrollando estrategias que permitan el alcance de las metas

establecidas por la Alta Direccion.

Delegar autoridad y responsabilidad para el cumplimiento de metas

Motivar al personal subordinado para una mayor productividad N

Bﬂndgr asesoria a Gerencia General en la negociacion contractual de los servicios a

Serejecutados por la empresa o requeridos para su gestion con lafinalidad de garantizar

. €l c}l{nplimiento de los alcances, las condicionesy los acuerdos establecidos. N

iitar al cliente el envio de toda la documentacion relativa ala Propuesta de Servicios
E?im0§ del control documentario. '

*_Gestio cciones a las jefaturas del area Técnica .

wla participacién de la empresa en todas las licitaciones posibles
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= T scnica -
jmenté del arff;ese pefio diario
° de Ia__V_i_f!'_‘f_’_ﬂ_Y mision (‘-Orpc,r‘.m\‘a

na
—— rados 88Ma" " yiectoS en

Evaiuar o relcs::lsubordinﬂ‘j@ ilrgfl al @gaj!ﬂ'!gﬂ =

S”pemsarﬁi;dades que contri?

Apoyar actividac==="" .
= i pERFI EDAD: B

_____——TEesTA Mayor de 20 afios

_ N o Universitario en Ingen:.

’ civil
conb5 afios por jo menos de experiencia comg .
. .
EXPERIENCE Gerenté Técnico ‘
Pla nificacion !Estratég.‘ca
liticas publicas _ '
gsleer Maestria en Direccion de Empresas
ntos basicos de computacion.

Conocimieo o el
esarrollo rganizac
D enta de software ( AutoCAD, Civil Caq

Manejo de herrami Ve :
34, Project sistema de evaluacion economia de proyecy) |
S ECIFICAS o

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES |

Direccion de equipos (A)
|

" 8 @ @

COMPETENCIAS
GENERALES

e Compromiso (A) L
« Compromiso por Ia « Conduccion de personas (A)

rentabilidad (A) « Liderazgo (A) I
. Etica (A) . Vision estratégica (A) |
« Trabajo en equipo (A) « Toma de decisiones (A)
e Integridad « Influencia y Negociacion (A) \
. (Izr;ovacién y Creatividad « Comunicacion eficaz (A)

|

« Iniciativa (A)
« Flexibilidad a los cambios
(A) J/\

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
e Manejo de crisis (A)
Tolgrancia a la presién (A)
gglldaq y mejora continua (A)
nocimiento de la i i
ot ndustria y el mercado (C)
grudencia (A)
lerre de acuerdo
Entrenador (B) e
Dinamismo y en
_ . ergia (A
co. Orientacién al resultargo )(A
NDICIONES DE TRABAJ :
UBICACION GEOG FICA °

RIESG
OS INHERENTES AL PUESTO DE TRABA
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Lugar donde se ejecute el proyecto
CONDICIONES AMBIENTALES

Caida al mismo
nivel

Caida de altura

| Contaminacion biolbgica
Estrés térmico

Lesiones con
gspacio fisico: pdecuaca. . Objetos Dafio auditivo
em ura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos | | Accidente de transito
T inacion: | Artificial adecuada. | Amputacion | | Fatiga -
“l!uel de ruido: | Leve. | Cortaduras | |Estrés -
N \ \ \Trastomos musculo-
ion: Interna y externa. Quemadura esqueléticos
'F','(t;}é-arosap\ FISICA | Electrico | | Incendio 4
Permanencia sentada | Quimico | | Explosién -
MAQUINARIA Y EQUIPO /,H
inari ustrial
Ma umanda ind e \
Elaborado por: 5
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DEPARTAM S
JEFE__IﬁgE o
"RELACION —nto y asistencia técnica
Bads - Soramlen y as : Ica
RELACIONE eases”  ccion, distribucion, recoleccion,

— labores

8J STO: Desarrollar 1@ o prod '

gquﬂéﬁaeg lé F::%E ional delssr:s:s::isd lrhr}::;cedimit—:zrﬂl’tt:u's establecidos
a

FUNCIONES ESPECIFICAS: realizan generaimente mf_adlgnte pautas genersje;”
| T to se o procedimientos normalizadog

. funciones del pues . oS
:;?:c.-'edentes y en algunas oc_as;ct::irt%sdpeo; ;‘;Lﬁén e totreiis
tamiento pian Im : . de las mediciones y calculos

» Ejecutar levan
« Representar € el replanteo de obras ylo proyectos de sistema

. Solicitar mediciones topograficas para |
de agua alcantarillado ' '
E?eitguars:astudios preliminares para levantamientos de _planos topograficos |

equipos asignados \

Manipular adecuadamente los materiales Y ! _
Desempefiar 1as demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean

asignadas por su Jefe Inmediato Superior _
« 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 \

fijlados previamente por la Gerencia General
« Mantener de una manera oportunauna comunicacién continua con su equipo de trabajo '\

para la organizacion y desarrollo de las obras.

n croquis los dato

_ PERFIL DEL PUESTO -
SBXO. ESTADO CIVIL: EDAD: |
Gascu moA CADETCS indiferente Mayor de 25 afios
EXRADOPERIENCIA: : - Poseer Titulo Universitario de Ingenieria Civil

- Poseer Licencia de Conducir ]

Mar;e‘o Sionhz afio por lo menos en puestos similares
jo de herramienta de software { AutoCAD, Civil Cad 30,

8;‘; ?: ?Er Project, sistema de evaluacion economia de proyecto)
ENCIAS
GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

« Compromisa (A)

e Compromiso por Ia * Direccion de equi
g'-::tzii? ad (A) . 'Egnduccién tf: pfr:r(lgl (A)
. * Llderazgo (A)
e Trabajo en equi * Visi i
* Integridad A e T o0 estratégica (A)
. Oma de decisiones (A)

~*fluencia y Negociacion ()
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Cierre de

vacion y Creatividad

iativa (A) '
‘ g}exibi!idad a los cambios
’

A

| A —=NGIAS ESPECIFICAS POR AREA—
Wnﬁs A REA

: Tolerancia @ la presion (A)
Calidad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el mer ——
Colaboracion (A)

prudencia (A)

acuerdos (A)

Entrenador (B) '
Dinamismo y energia (A)
Orientacion al resultado (A)

(C)

(GONDICIONES DE TRABAJO

UBICACI6N GEOGRAFICA
UBIGALTLZ

RIESGOS INHERENTE

S AL PUESTO DE TRABAJO

Caida al mismo

1
|
1

Lugar donde se ejecute el proyecto nivel 5 o
= ontaminacion bioldgica

CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estres termico

D Lesiones con

Espacio fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo

Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
luminacién: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga

Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés

Trastornos musculo-

Interaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos

POSTURA FISICA Eléctrico Incendio

Pemanencia sentada Quimico Explosion 1
MAQUINARIA Y EQUIPO
| Maguinaria Industrial

Elaborado Aprobado
Lpor: por:
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<ual de actividades a desarroliarse o,

todas la rsonal de campo y maquinaria de obra desfinag,
« Coordinar todd |
en un proyecto. _

ion al Res!

o Brindar informac
labores de campo _
| de los equipos d |
| Residente de obra para la toma de decisiones

« Conocimiento genera

Mantener comunicacion continua con &
de una manera oportuna. |
Colaborar en todas las tareas afines a su cargo
Responsable del uso eficiente de recursos materiales
Responsable de 1 custodia del Equipo de Enfocado. ,
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 presu puestoy losp

) lazos de entrega ‘]
fijiados previamente por a Gerencia General |
« Mantener de una manera oportuna una comunicacion continua con su equipo de trabajc

dente de Obra para la adecuada toma de decisiones de ja

e construccion y su eficiencia.

para la organizacion y desarrollo de las obras. e
PERFIL DEL PUESTO
ffa)s(gjl . ES'_I'ADO CIVIL: EDAD:
Mascy (I) g e Ir;dlferen!e? Mayor de 25 anos
: -Poseer Titulo Universitario de Ingenieria Civil_____—

EXPERIENCIA: =
g"gﬁz afio por lo menos en puestos similares .
b ex%sege experiencia como Asistente de Campo [1af0
i l:lencu-: como Ingeniero Jefe de Frente
jo de software (office, AutoCAD Civil 3D, Proie?ty

otros)
OTROS: 'N'Ol'mas y esDeCiﬁca > .
COMPETENCIAS  Poseer Licencia de C%zges.técn‘cas
GENERALES COMPETENC ucir
IAS ESPECIFICAS GERENCIALES

] Compfomiso (A)

* Direccion de equipos (A)

Conduccién de personas (A)
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iso por 12
(G oo (N

i
: Infn%ggggn y Creatividad
o 0

A A

|nic|8“‘_’|:;d L los cambios

, Fd

Ifdgazgo (A)

Vision estratagi

ica
Toma de der:ig oy
Influencia
Comunica

QO 5 e cisis (A

Colaboracion (A)
Prudencia (A)

cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)
Dinamismo y energia (A)

Tolerancia 3 la presion (A)
calidad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el mercado (C)

Orientacion al resultado (A)

Siones (A)
¥ Negociacion ()
Cion eficaz (A)

O TENCIASESPECIFICASPORAREA |

CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA g!aESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
: ida al mismo
gerdonde- SETAEEUR XA DIWHSED | it Contaminacién biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
F_ Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo
Temperatura: | Ventilacién artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
luminacién:  { Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-
Interaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Pemanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
uinaria Industrial
Elaborado Aprobado
: por:
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X PEC
___iNTEROS DIAZ
e ‘;‘5@?:9'09*9‘-"— JEHL D NCIONES
o UA B
SA:RIPC EL %téis_rzo —
RESI =

DEL : AUXILI Ik I
NOMBRE DEL PUESTO: AR 1
DEPARTAMENTO: Residente .I

JEFE INMEDIATO: .

e IDAD: _ .

RELACION DEALOT Ninguno cesario al residente de

RELACIONES E);L E@ﬁgssﬂndar todo el apoyo que sea ne Obra, g, |
: o Acnicas.

OBJETIVO DEL as actividades tecnl Y

FUNCIONES ESPECIFICAS: en las actividades técnica (formular esfimacg
residente de la obra Leoboie ) =

o Apoyar al re ‘ ) -
s ca-"-"da{:n?;%o en las que S€ recolecte todo mi'o 'fe oot Necesariy
Realizar visitas 0 aciones futuras de nuevos proyectos a lici ar. |
erar estim ioria que si jefe |

para_genmd actividad técnica de ingen s .
: :?1‘?(?::1212: al rzsidente de obra todo tipo de informacion técnica que se genere M
[ del proyecto.
PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: ﬁ
Masculino Indiferente Mayor de 25 arios
GRADO ACADEMICO: _Poseer Titulo Universitario de Ingenieria Civil \
EXPERIENCIA: Con 2 afio por lo menos en puestos similares —
-Conocimientos en el area de construccion, terraceria
pavimentos.
-Conocimiento manejo de maquinaria
-Conocimientos avanzado en el manejo de programas de
disefio
'H HH B
OTROS: Seoldad para digitar__ -
COMPETENGIAS COMPr icencia de Conducir
GENERALES ETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
« Compromiso (A P aiiaeeet]
* Compromiso po)r la . glreoc,(,q de equipos (B)
rentabilidad (A) onduccion de personas (B)
« Etica (a) * Liderazgo (B)
™ Trabajo en equipo (A) L WSIén es‘tratégica ( A)
. :nlegridad * ;%ma de decisiones (B)
* Innovaci p < i ian:
*) vaciony Creatividad | , Co”e“?'a y Negociacion (B)
Vo Municacion eficaz (B
* |niciativa (A) ( )

* Flexibilidad a los campiog

A
| COMPETENCIAS Esp
E
CIFICAS POR ARER :_///
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-
\“g..“‘

nivel Contaminacién biologica
£S AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
.~o: | Adecuado. objetos Dafio auditivo
— [ Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
— | Artificial adecuada. | Amputacién Fatiga
o | Leve. Cortaduras Estrés
- Trastornos musculo-
Interna y externa. Quemadura esqueléticos
Eléctrico Incendio
Quimico Explosion

pmde
cierre
Entre
pina

iora continua (A)

3;'9 nto de la industria y el mercado (C)

m
Cﬂnﬁmdon (A)

ncia (A)
de acu'-;

r(B
nador ergia (A)

smo Y
T;Cién al resultado (A)

rdos (A)

DE TRABAJO

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

Caida al mismo

Maquinaria Industrial
F’ T Aprobado
. por:
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__soazsAsEcY ——PASTog

NES ¥ sen@wﬁ” ONES 2

[INVERSIONES = === ANUAL OE FUNC! 2 ‘_ |
DESCR'PCLD%leé ggg%s SECPROYECTG —

- . ENCARG A —_—
NOMBRE DEL ?IE)JFESTO- GERENCIA Eic(gNic ‘.
: : inguno
RELACION DE AUTORIDAD: Nm ﬂno —

n Stos directos € indirectos de los proyectos enjg |
n la ejecucion de dichos proyeeyy, |

FEET AT ERNAS
RELACIONES =41 O: Calcular los cost
m

TIVO DEL PUESTO: : control €
(?uBeJlEizcita la empresa Yy brindar el s894! o
FUNCIONES ESPECIFICAS: = tros costos de cada uno de los pr |
: rectos y O0S &= Oyect
. I(;'a!c;ule‘arp ); ggi:;rlgozmpmos‘z l;glra coder ofertar mejor los proyectos en los prﬁces(c)}ssig

0s qQu
e seguimiento y control MIMUCIO%Y e Ctosms' verificando el avance fiscy
dia va teni Bex. |
ecto con los costos reales |

economico 4i° s ectados de cada proy
stos 0s >
Comprar los costos Py 1 la informacion mas veraz, clara y oportuna par

Generar informes penédicamente. co
la adecuada toma de decisiones. _ 3y _
Realizar el estado financiero de cada proyecto por estimacion o periodo
Elaboracion de programas de trabajo

Elaboracion de flujos de caja

Elaboracién de fisico financiero

Elaboracion de carpetas técnicas

Medir la Rentabilidad de los proyectos mediante diversas técnicas de medicion de

rentabilidad.
Verificar que la rentabilidad del proyecto sea la requerida por la empresa

s PERFIL DEL PUESTO
3 ESTADO CIVIL: | EDAD: 1
gasculmgCADEMIC Indiferente Mayor de 25 afos
RADO 0: - goseer Titulo Universitario de Ingenieria Civil
ST oseer Diplomado en Administracién Financiera
Con 2 afio por lo menos en puestos similares

= dConocir_ni_entos avanzados en el uso de aplicaciones
e analisis de costos
* gg';?]gg:ntos avanzados de contabilidad,
* More g v (AWCAD
Conmimrﬁgg ject, s.lstema de evaluacion econo
e maquinaria de construccion y de 605

mia de

OTROS: — | de maquinaria

COMPETENC - P o
GENERALES 1AS W de Conducir
ESPECIFICAS GERENCIALES

—1
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"W ;

' g‘eﬂbmda

* Direccién de

®quipos (¢

Conduccign de Personag (C)

Liderazgo (C)
Vision estratégi

gica (C
Toma de decisioneg gC

)

Influencia y Negogiae
- gociacio
Comunicacién eficaz (cr; =

M |eraﬂcia ala presién (A)

(T;gfid ad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el mercado (C)

ESPECIFICAS POR AREA . 4

]

e

! Colaboracion (A)

' Prud&l’lCia (A)

, Cierre de acuerdos (A)

. Entrenador (B)

, Dinamismoy energia (A)

, Orientacion al resultado (A)

ONES DE TRABAJO
N GEOGRAFICA glESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
: aida al mismo
Logardonde se ejectite &1 proyecto | e Contaminacién biologica
ONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Dario auditivo
Temperatura:_| Ventilacion artificial. | Atrapamientos | Accidente de transito
[luminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion | Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras | Estrés
Trastornos musculo-
Inferaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Pemanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
uinaria Industrial |
Elaborado Aprobado J

o por:
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ol Plantel de modo que se logrs; .

_____———oNAG nguno .
L XT NAS jas un da s
RELACIONES EXTER = ordinar todas '@ fuerzos de manera inteligente a) .
TO: CoO dos 10S esiue ’Ogro
OBJETIVO DEL PUES ectando t0
- acion de 108 recursos. P
H e ntel.

Humano, previam

resa.
tos dentro de laemp _ _ |
. Resolucién d problemas © con?:;ewacién del buen estado de 13s instalaciones de| |
. \elarporelm ntemmrento co |
Plantel i el personal de 1as unidades de |
« Coordinar actividadesog Pfoieg"'g'fmos con €l pe
aprovisionamiento, bodegay @™ de los colaboradore
. S?Jpervisar la calidad de trabao f ealizado por cada uno s de las
diferentes especialidades ) _
« Apoyarala Direccion General en todas las ejecuciones dg'Proyectos de la empresa
. Disefio de mecanismos de control intern0 para la prevencion de filtracion y perdida de
informacion. _
« Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa.
« Elaborar presupuestos anuales y ejecutarlos fielmente
« Coordinar las actividades administrativas dentro de la empresa.
. ente evaluado y

conocimientos a Recurso
capacitado para los puestos del area de Plantel.

Motivar al personal subordinado para una mayor productividad
Supervisar a los subordinados directos en el desempefio diaro

Realizar pruebas de

SEXO: PEERFiL DEL PUESTO
Masculino In?lTﬁgggt VL EDAL:
GRADO ACADEMICO: e Mayor de 25 aflos
EXPERIENCIA:
OTROS:
COMPETENCIAS
GENERALES COMPETENCIA .
« Compromiso (A) S ESPECIFICAS GERENCIALES
» Compromiso por | * Direccidn de equi

el ) * Conduccion de EL}";SoéA’ (A)
e Trabajo e ; e \isi ) .

Penequipo (@ | Sion estratégica (A)

-+ _Toma de decisiones (A)
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nciaala presiép (A)
Caﬁdad y mejora continua (A)
Colaboracion (A)

prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)
entrenador (B)
pinamismo Y energia (A)
Orientacion al resultado (A)

¢
.
.
"
]
[
L]
]
[

(N va (A) _
: 'F":;ia;'iﬁad i
GIPET e crisis (A)

qocimiento de la industria y el mercadg (C)

. ~ Infiuencia y’
ndad o Cia y NBQOCi
7 jnted on Y Creatividad » Comunicacitbn eﬁc:?c i(?\n) (A)

* —<IONES DE TRABAJO

ggféag N GEOGRAFICA

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO E

e yect Caida al mismo
gerdonde 5o ejecute €1 proyecto nivel Contaminacion biologica \
GoN[){CIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico

Lesiones con

por:

Espacio fisico: Ade‘fua(?f-’- __ objetos Dafio auditivo

Temperatura: Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito

minacion: __| Artificial adecuada. | Amputacién Fatiga

mo: Leve. Cortaduras Estrés

= Trastornos musculo-

interaccion: | Interma y externa. Quemadura esqueléticos

POSTURA FISICA Eléctrico Incendio i
Permanencia sentada Quimico Explosion L]
MAQUINARIA'Y EQUIPO | |
Maquinaria Industrial

Elaborado Aprobado
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os a comprar, garantizando la durabilidag gy

i oduct
Cotizar y verifical calidad de 108 pr

usados en optimas condici ~
producto. Oneg

nuevos O

‘ estOS sed A dos |
- tipo de repu . rios deseados.

v MBI to:: sie?r1pre los niveles de lﬂ"_entaas compras de los repuestos. |
E:Eigr;eZnaiiza cotizaciones parat:gd icitar cotizaciones

Recibe y verifica requisiciones, de lizacion de las compras.

- ea

- . nmmibil esupuestaria para lar ;
Verifica 12 qnsgombmgidrg;uesi’os en los diferentés proyectos donde se requieran
Enctiaf R al supervisor acerca del avance de las compras.

vl 0 . - ) |

gfaegttlc?;] ?eI";LOgﬂJ;miemo al buen funCtonamientp de los repuestos usados adquiridos |
[ ue cumplan con 2 garantia

con la finalidad de q p o

ea y verifica materiales y equipos @ : .
. gzﬁ\q;::e cgn las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion. ' _ ‘
. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

« Realiza cualquier otra tarea afin asignada por el Gerente de Plantel.

e & o & & @&

PERFIL DEL PUESTO e
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD: e
Masculino Indiferente Mayorde 25afios
GRADO ACADEMICO: Poseer Titulo de Bachiller
EXPERIENCIA: Con 2 afio por lo menos como aprovisionador de repuestos
T mecanicos ]
: Poseer Licencia de Conducir
COMPETENCIA T
CENERAI 5 S COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
° i 2 _4—‘/
: Compomisoporla | Diecdtn de equipos (C)
rentabilidad (A) : Eizr;?;]zcc'(’" de personas (C)
« Etica (A) . Violn go (C)
» Trabajoenequipo (A) | 4 Tomn cortegica (C)
* Integridad . lnﬂma dt_e decisiones (C)
——————ngay Negodiacion (C) T

175



ion y Creatividad s Comii
|nn0"a°’°n y Comunicacign eficaz ()

O a®
::"::mudad a los cambios

ZTENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

N erepdeciss ®)  —

* Tolerancia a la presion (A)

* calidad y mejora continua (A)

: Conocsmlento de la industria y el mercado (g

. cdaboracnén (A)

, Prudencia (A)

, Cierre de acuerdos (A)

, Entrenador (B)

" Dinamismo y energia (A)

, Orientacion al resultado (A)

—NDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJG
Lugar donde se ejecute el proyecto E;Lclia al mismo Sornors
: ontaminacion biologi
[CONDICIONES AMBIENTALES Caida de aftura Estrés térmico e
Lesiones con
cio fisico: | Adecuado. objetos Dafio auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
uminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-

Inferaccién: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
Maquinana Industrial
Elaborado Aprobado
por: por:
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f-_ E‘ﬁ _— NCIA

NOMBRE DEL

DEPARTAEDl g Gere

JEFE INM : | Ni

"RELACION DE AUTORIDAD Ninguno. —riodas as activi
Admm:‘:cisa de los niveles

dades de bodega de mangr—
de inventario de PdeUcmsg

™ RECIblr
insumos
Revisar orden
Verificar que el pé

de compra @ cada Ta;:tusrgg C:J?)
dido este comp eto

Hacer distribuciones de productos en los estantes de bodega
Colaborar en todo lo concerniente @ bodega

Hacer la limpieza de 12 bodega.
Elaborar reporte de bajos niveles de
Empacar productos 0 insumos cuan
Coordinar el Transporte de productos

inventario
do sea requerido

Realizar reporte

TO: Ding!
SBJETIVO DEL PUESTY .
eficiente, generando mfonnacrén cla
insurg?cs)ngs ESPECIFICAS: oveedoras de 105 diferentes W
FUN pedidos que traen las empresas P -
mercaderia recibida |

comprobante de compra

y faltantes de productos para su compra,

de bodega hacia donde se desarrollan jos

proyectos
diario de los productos, materiales e insumos que son entregados a
|

personal de taller y enviados a proyectos.
les de inventario para solicitar pedidos.

Realizar reporte de productos con bajos nive

PERFIL DEL PUESTO

SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:

Masculino Indiferente

Mayor de 20 afios

GRADO ACADEMICO: Poseer Titulo de Bachiller

"]

EXPERIENCIA: fi
A Con 1 aiio por lo menos como bodeguero

- —

OTROS:;
Poseer Licencia de Conducir

GENERALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

___-—'—.-'--_'-.-'-.--.|

e Compromi :
. Compf_omg g;)r la " Direccion de equipos (C)
S| St deneions
. . erazgo (C)
Trabajo en equipo (A) : _\]{lsrén estratégica (C)
oma de decision
es (C)

Integridad
* Innovacién y Creativigaq Influencia y Negociacion (C)

A ) !
iy Comunicacisn eficaz (C)

%
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NCI
ETE] de crisis (A)
ia a la presion (A)
mejora continua (A)

Colabomc'm (A)
Pn,denaa' (A)
e acuerdos (A)

rre d
t,-enador (B)
g.':,am:smo y energia (A)
rien tacn.')n al resultado (A)

iAS ESPECIFICAS POR AREA

calid imiento de la industria y el mercado ()

/WEE—’ OGRAFICA glESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAIO
/’/—_r ) irsisiio aida al mismo || :
Lugar donde sé ejecute el proy nivel Co |
: ntaminacion biologica l
WBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
L Lesiones con
io fisico: | Adecuado. objetos Daifio auditivo
%@MLE Ventilgcién artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
juminacion: Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
- Trastornos musculo-
nteraccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA'Y EQUIPO
Maquinaria Industrial
Elaborado Aprobado
| por: por:
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y
i 2 5  amictrando tipo de trabajo reali
niveles de aceite, agua, ¥ 4o de lo: registrando Upo ¢ jo realizad
Llenar hoja de 9":‘“2 ,Lgﬁszgnmsumos utilizados, horas de trabajo efectivas,
viaje ;

desperfectos, v mientas asignadas al vehiculo y mantenerio limpio
\!flelt?t[ wr:éﬁl:izgizsgsa?e;;;ﬁor, en caso de accidentes Y elaborar el reporte dg|
otificar
ot reporte diario de €quiPOY registrando la hora de inicioy finalizacion de 2 joma
trabajo -
(':eporta{' anormalidades o fallas en la maquinaria al Qerente del Plantel
Lienar reporte de fallas de presentes en la maquinaria 'y entregar copia a bodega

Realizar las labores de traslado de materiales y equipos dg manera ordena:da.
Mantener maquinaria en condiciones optimas para su funcionamiento, realizando para
ello las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren
funcionamiento, limpieza y su utilizacion.

Lievar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediato

Mantencion de bitacora diaria a ser entregada a jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

SEXO:

ESTADO CIVIL: EDAD:

Masculino
GRADO ACADEMICO:

Indiferente Mayor de 25 anos

[ EXPERIENCIA: 1 Poseer Titulo de Bachiller

OTROS: -Con 1 aflo por lo menos como motorista

COMPETENGIAS Poseer Licencia de Conducir Pesada

GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

« Compromiso (A)
» Compromiso por la

erabiiad (4 " Conduccién de personas (C)
« Etica (A) * razgo (C)
« Trabajo en equi * Visidn estratéqi
* Integridad €quipo (A) . }'oma de detsg:g?,é?(c)
* Innovacién y Creativi * Influenci e
iy y Creatividad | 'ay Negociacion (C)

« Direccion de equipos (C)

Omunicacion eficaz (C)

//
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- de crisis (A)

anej0 |a presion (A)

g Ieral‘lCla a

[}

' conocimie

. P den0|a (A)

* [.ore de acuerdos (A)

* renador (B)

] 5::3 mismo y energia (A)
¢

onentamén al resultado (A)

i jora continua (A)
Calid yenlo de la industria y el mercado (C)

GiAS ESPECIFICAS POR AREA

S DE TRABAJO
GEOGRAFICA EIE(?G?S INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
aida al mismo
r donde se ejecute el proyecto nivel Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
- | Adecuado. objetos Dafio auditivo
Temperatura: Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
uum,ﬂagén Artificial adecuada. Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos misculo-
Interaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
\Maquinaria Industrial
Elaborado Aprobado
por: por:

180



i .
{EROS piAz 8-A O c.Y | PAG 1 pg, |
ERVICIOS o CIONES |
{NVERSIONES WANUAL DE Fl{[‘f S0 p—
R RCIONDEL P
- esiC INTO! ANTEL )
NOMBRE DEL PUESTO ENCIA DE P -
EpARTAMENTS. . I
JEFE INMEDIAIX — {5 |
EELAC]ON 3 EQTTORIDAD. | i tomotriz, conforme a los Procesgs
RELACIC)E_ES%UE aelp lidad cumpliendo normas de seguridad
esta

materiales necesarios, ejecutar el pr"ceso'jt

; : i forme a los
Preparar las superficié isticas calidad con : Proceso
: ntrolar | caracter : r la calidad, cumpliendo normas ge

: iante 3@ licables. o
segundadymedno ambient F:’ehiculOS, camiones pesados Y maquinaria de finea

: iones a los : co i i
:ﬁ%g ;eg:’r:: los automotores de 12 entidad, de acuerdo con % e
. . uperior inmediato. ) .
impartidas por el supe o trabajo para realizar el fondeo de las

Preparar l0s materiales, equipos ¥ areas d pa |
Supg?‘ﬁcies, partes y piezas @ pintar conforme al req_uenmlento técnico. N
Realizar el control de calidad final del proceso de pintura de acuerdo a requerimientos

técnicos.
Limpiar, probar, ajustar, armar y montar |

adecuado funcionamiento.
Utilizar adecuadamente las herramientas especiales para este tipo de trabajo, velar por
su limpieza, buena conservacion y funcionamiento.
Informar al superior inmediato sobre Ia revision y arreglo de los componentes del
vehiculo, que deban efectuarse externamente.
Utilizar debidamente los elementos de dotacion i '
, proteccion y se uridad personal de

aD-:;uerdo con las normas de seguridad ocupacional. Y € P
- rﬁg:l;;; Lulgr?‘gr::;‘-s d:gsajgtenimiento preventivo aislando en forma oportuna Y

: o iduos que entorpezcan el b i iento de 105
equipos que utiliz uen funcionamien

q an para el desemperio de las funciones.

Inspeccionar y evaluar '
transporte. la calidad de estos antes de ser utilizados en los equiP%® de

Identificacio : '
n de problemas: Identificar la naturaleza de un problema

Determinar qué cau
Sa un error de operacion y decidir qué hacer al respecto-

Colaborar con los com,

o i i scesal

Procedimiento de lim P eros de trabajo cuando exista disponibilidad dagein b ::IKG}
S0

i 2 limpieza y mantenimi
pintura automotriz. tenimiento de los insumos aplicables en el Pro®

os sistemas reparados Y comprobar su

SEXO: ___PERFIL DEL
Masculino ————-—v———_w _//
GRADO ACADEMICO: Indiferente EDAD: 3

Mayor de %

co: T~
Poseer Titulo de Bachiller
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insumos utilizados en el proceso de pintura automotriz.
Con 2 afio por Io menos desempefiandose en el mismo

/—/F’__ ~ Técnicas de mantenimiento preventivo aplicable
a

puesto

alos

Poseer Licencia de Conducir

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

| iicatv2 los cambios

Direccion de equipos (C)

Conduccion de personas (C)

Liderazgo (C)
Vision estratégica (C)

Toma de decisiones (C)

Influencia y Negociacion (C)

Comunicacion eficaz (C)

E=aneio de crisis (A)

EchwEI'ENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

; Tolerancia @ la presion (A)
. Calidad y mejora continua (A)
|, Conocimiento de la industria y el mercado (C)
+ Colaboracion (A)
« Cierre de acuerdos (A)
+ Dinamismo y energia (A)
|+ Orientacion al resultado (A)
ICONDICIONES DE TRABAJO
|UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
: Caida al mismo
V5 donde s efecute el proyecto | | Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
objetos Daiio auditivo
Atrapamientos Accidente de transito
Amputacion Fatiga
Cortaduras Estrés B
Trastornos musculo-
Quemadura esqueléticos
Eléctrico Incendio
Quimico Explosién
Aprobado
por:
182



N
S-A PE e — DE

Y m@ﬂ‘z—-f-f 2 |

INVERSIONES Y8 = M oE FUNCIONES -
g s

eSO GERENTFAD(EEN AL g

- (OMBRE DEL PUESTO—TGERENCEZ0rpAl %

OEPART TG GERENTES disefiadores, dibujantes, formuladores, _

JEFE INVEDIATO. — [ Topografos, dentes, entre otros
IDAD: ectos, res! , tros.
RELACION DE AUTOR erentes deoug;dores, instituciones financieras,

M

RELAGIONES EXTERNAS ES%I:{UCTURA ORGANIZATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: ___— ntrol de los procedimientos. operaciones y compr;
laneacion, 3"’900'0" materiales que maneja la empresa par.f,’ l:é

Llevar a cabo lap los articulos Y

almacenamiento Y entrega de 105
diversas unidades y pro ectos en eiecucion.
CllFICAS: ' _
NGO ras, almacenamiento, Y cotizaciones.

« Coordina y negocia las labores de comp - .
« Autoriza las compras que sé requieran conforme a lo dispuesto por la gerencia general

de la empresa. — .
« Para efecto de tramite autoriza: requIsICIOnes, ordenes de compra, reportes de gastoy

solicitudes de pago.
. Afiende a los usuarios que requieran materiales, maquinaria y equipo, mobiliario

especializado.
« Atiende a proveedores que requieran alguna informacion especifica o que ofrezcan un

nuevo producto.

o g;fézrg z?jeciordupaclén con unidades admini§trativas y técnicas los proyectos de
restringida a cuegtgeran procedimientos especiales como concursos por invitacion
simplificadas adid?g g tre?c' pr°"eef3!0fes a sobre cerrado, comparacion de ofertas

¢ Cotimions oie lc cc:ones directas y licitaciones (nacionales e internacionales).
Coordinar supervissa? Ofla:straftsmgn de servicios técnicos y profesionales.

I. x » ) nCIOﬂeS de cO . 5 ' ,

éctfr?l{;?rn;fﬁ ?;?ch:téanh?t‘meral y control interno. mpras nacionales, Importadois

3 a 0s y reglame 2
Apoyar actividades que contriguyan na‘:)j internos de la empresa
sl esarrallo de la misién institucional.
sea asignada.

miento de los pla . |
os de emergen[::iar:_es de seguridad establecidos.

racién diari
fla velando por el cumplimiento de los controles

/

gealizgr cualquier otra tarea afj
I:zgt:alr_dlnar y verificar el cumpij
alizary coordinar simulacr

Supervisar
de calidag, O 1@ 0Pe

EDAD:
Afios: Mayor de 2
» Arquitectura o estudios




Con 5 afigs
s
Con 2 af 8 ejercic
io prof;
Poseer Licenci N puest Plotesiona)
5 Cla de C : 08 Similare
Manejo de Persona ;J(;ldmr )

POr lo mengg 4

N ; mini i
Szr;zmstracrbn de: recursos ?;ac'ﬁ.” de horariog,
— e ﬁgléf_le_ Maestrig ——-1€doCiacién, entre Otras
ENCIAS Esp N '
: _ (A) ' 7 * Direccign de equipos A
promiso por 1a * Conduccién ge persong
¢tica (A) ‘ * Vision estratégica (A
: mba;:azn equipo (A) & IT.::tma de decisionés i A)
, Integri o . nﬂuencjay Negociacis
+ Imovacion y Creatividad * COmUﬂiCaciénegﬁcaz a'; i
A
» Iniciativa (A) _
, Flexibilidad & los cambios

'__,(é)———_h
GOMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

. Manejo de crisis (A)

« Tolerancia a la presion (A)

+ Calidad y mejora continua (A)
« Conocimiento de la industria y el mercado (A)
+ Colaboracion (A)

+ Prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)

+ Dinamismo y energia (A)
*_Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBCACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
mnas administrativas y lugares Caida al mismo

Contaminacion biologica

se ejecuten los proyectos nivel inac
AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico

[ Lesiones con i 3
Isico: | Adecuado. objetos Dario auditivo

Accidente de transito
Fatiga

:_| Ventilacién artificial. | Atrapamientos
| Artificial adecuada. | Amputacion

Estrés
ras '
Cortady Trastornos musculo-
Intema y externa. Quemadura esqueléticos
Eléctrico lncend_lg
' [ i sién
de pie y sentado Quimico Explo J
A Y EQUIPO - 4
: SNl
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: OPOGRAFO ‘
NOMBRE DEL PUESTO: EERENCIA TECNICA N

DI;EI'-F; %mlgﬂDEI:'ng Gerencia Técnica |
J : _ X

RELACION DE AUTORIDAD: x:g 333

TRELACIONES EXTERNAS

OBJETIVO DEL PUESTO: ctura en trabajos de topografia relacionagos

. — o
' ~tencia de Ingenieria y Arqul ' t
Errg;gi;oass:is;ir:mstruccién de infraestructura y mediciones de campo

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Asistir en el proceso de |

oyectos de ingenieria. .
E;efztaa calculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectugr Ievantamifer?tos topograficos
Elaborar dibujos de los levantamientos topogréficos y calculos numericos.

Asistir técnicamente a Ingenieros Civiles y Arquitectos

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
Realizar borradores para la elaboracién de planos topograficos.

Asistir técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de obras.
Revisa los planos topogréficos elaborados por los dibujantes y establece las
condiciones pertinentes.

Cumplir con las normas y procedimientos en materi idad i
. erna de seguridad integral,
establecidos por la organizacion. i 9

gllagtieng en orden eg}:ipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
abora mforrnfss periodicos de las actividades realizadas
Realiza cualquier otra tareg afin que le sea asignada '

Con

evantamientos topogréaficos, replanteos de obrag Y do

Apoyar activi _ internos de Ig empres
: Loa;izar‘;'g:'dii?;s?emcoinatglg:yir: a: delsarrollo dela mis?én iistltuc:onal
a 10s levantamientos to :
pograficos B
[SEX0.  ————— PERFIL DEL pyggy
[ Masculino =10 =]

Po Mayorde 25afios _—

EXPERIENCIA. Seer Ti ivers;
m oi;gg:tllf:iucl;mversnario de Ingenieria Civil _—

P .
Con 2 afc pfét;l? de Conducir
© Menos en puestos similares

Usuarig
| otraggq ﬁ‘;:é}zﬁg: :}'el Microsoft Office, AUTOCADY
€lacionadas. B
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’ Wmiso por la

* ntabilidad (A)
|, Etica(A) .
': f;ajo en equipo (A)

» Integridad iy

, Innovacion y Creatividad

A
. Flexibilidad a los cambios

W COMPETENCIAs

Qonduccién diq
Siderazgo (c)
Vision estratégica

(C

Toma df;e decisioneg zC)
lnﬂuenc_:la y Negodaeién (C)
Comumcacién eficaz (C)

'cﬁu@;):'ﬁNCIAS ESPECIFICAS M

« Manejo de crisis (A) ]

« Tolerancia a la presion (A)

« Calidad y mejora continua (A)

« Conocimiento de la industria y el mercado (A)

+ Colaboracién (A)

« Prudencia (A)

« Cierre de acuerdos (A)

+ Entrenador (B)

+ Dinamismo y energia (A)

+_Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
Oficinas administrativas, ubicacién | Caida al mismo o
geogrdfica de donde sea el proyecto. | nivel Contaminacién biologica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico L

Knaps o Dario auditivo
o fisico: | Adecuado. objetos . =
L"@M Ventilacién artificial. | Atrapamientos | Acc;udente de transito
\Minacidn. | Artiicial adecuada. | Amputacion |Faliga
Nivel de niido: Leve a moderado Cortaduras R T
Meraocion; Interna y externa. Quemadura _ esq”‘i:?;'cos 1
% Eléctrico ﬁﬂ%—_‘*ﬂ#
;;m\"majgpie Quimico || Explost
UM Y QTG Ij/—//,ﬂ
it industr
186



._;:'/

Fllborado
por:

Aprobado
por:

o —
—— —~—
~—
-\__H\‘
~
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GNES Y SERVICIOS Qﬁlggﬁﬁm_- o
RS! — ——>ADEC.V -
Ve —— |PAG1DE; -

MANUAL Dg FUNCIONES
| DESCRIPCION DEL B o

ARE DEL PUESTO: DISENADOR UESTO R
NO“ARTAMENTO GERENm&TH e J"l
0EP INMEDIATO: Gerente Técnico .
JEFEZAN DE AUTORIDAD: | Ni

cl ﬂguna\ —

ETIVO DEL PUEST(C}J: =
ollar propuestas de disenos ambientales que saisfagan o =
:do en cuiqtta aspectos subjetivos en el espacio arquitgctén?:o r;:(i:ecsc:(rfc? ?; ?ae:) ::,::;2
van a habitar.

L CONES ESPECIFICAS:
j . Realizacion de planos si no los hay.
. Realizacién de perspectivas de como va a
Busqueda de los diferentes materiales a m
Realizar presupuesto de la obra.

L

» Comprar materiales requeridos segin la escogencia del cliente.
]

L]

quedar al final el proyecto
ostrar al cliente

Asistir a reuniones con el personal de la obra.
Asistir a reuniones con el cliente para mostrarle los avances de la obra.

e

PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: | EDAD: )
ndiferente Indiferente | Mayor de 25 afios 1
GRADO ACADEMICO: Graduado de la carrera de Arquitectura \
EXPERIENCIA: Con 1 afio de experiencia ejerciendo _
OTROS: - Amplio conocimiento de prog ramasel dEeIa‘ tg;ecr:;& s
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS
GENERALES
. ConR1Apromiso (A) « Direccion de equipos (2; -
. Cont;p(qmiso por la . E;ngzcgf?cc;e person
L
. rIgzl:‘ca t:g:;jad @ « Vision estratégica (A)(B)
j i de decisiones
: fnrfet;?iﬂa%" Faupo () . L%T:ncia y Negociacion (A)
[ ]
' '&;ovacion y Creatividad « Comunicacion eficaz (A)
* Iniciativa (A)
) fj&‘*"ibﬂit-ii-ld a los cambios

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
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risis (A) T

. Manejo de C
- Tolerancia a la presion (2)( A)
* Calidad y mejora contint® U ) mercado (A)
. Conocimiento dé de la industria ¥ ©
. COIaboraciOn (A)
« Prudencia (A)
. Cierre de acuerdos (A)
« Entrenador (B)
« Dinamismo y energia (A)
Orientacion al resultado (A) e |
(CONDICIONES DE TRABAJO SGOS INHERENTES AL PUESTO DE
UBICACION GEOGRAFICA gﬁda s TRABAJO
Oficinas administrativas nivel Contaminacion biolg
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
Espacio fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. Atrapamientos Accidente de transito -
lluminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga 4
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés -
_ Trastornos musculo- T
Interaccion: | Intera y externa. Quemadura esqueléticos .
;ES,TST.TURA FTSIC;:«a ’ Eléctrico Incendio — !
anencia sentada Quimico -- L
MAQUINARIA Y EQUIPO P
Maquinaria Industrial
Elaborado
por: Aprobado
por:
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RVICIOS QUIN AT & i

I — |PAG1DE; —
MANUAL DE FUNCIONES S

| DESCRIPCION DELp
5RE DEL PUESTO: DIBUJANTE UESTO —

GERENCIA TECNICA
TO: Gerencia Técnica
E AUTORIDAD: | Ninguno

REACSNES EXTERNAS | Ninguno
RELFIVO DEL PUESTO:

/@jw los planos constructivos para los proyectos.

0
a
SSNETSNES ESPECIFICAS:
P Sibujar la parte técnica, con creatividad
: Dibujar los planos técnicos para la construccion
, Imprimir los pianos
, Adjuntary archivar los planos

, Cumplir con el reglamento interno de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
indiferente Indiferente Mayor de 22 afios
GRADO ACADEMICO: Graduado de la carrera de Arquitectura
"EXPERIENCIA: No indispensable
OTROS: Ninguno ' |
COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES J
GENERALES .
» Compromiso (A) « Direccién de equipos (C)
+ Compromiso por la « Conduccion de personas (C)

rentabilidad (A) e Liderazgo (C) .
+ Etica (A) « Vision estratégica (A)(C)
* Trabajo en equipo (A) « Toma de decisiones (
* Integridad « Influencia y Negociacion (B)
* Innovacion y Creatividad « Comunicacion eficaz (B)

(A)
* Iniciativa (A)
' {;")”‘ibi“dad a los cambios
g’;\__ MPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

" Manejo de crisis (A) ////J
% a la presion (A)
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= mejora continua A do (A

. g::gz:jnrrentc{o de la industriay @ mercado (A)

« Colaboracion (A)

« Prudencia (A)

« Cierre de acuerdos (A)

« Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA il !?dsfgig‘ngENTES AL PUESTO DE TRyg, B
Oficinas administrativa nivel Contaminacion bioj¢
CONDICIONES AMBIENTALES Eait_ia de ;Ijt:ra Estrés terrﬁ\
esiones T e
Espacio fisico: | Adecuado. objetos _ Dafio auditivo
Temperatura: | Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de_riﬁsﬁo\\d‘
lluminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos masculo-

Interaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
SOSTURA FISICA Elé'cﬂ:ico lncendp i
e T :
Maquinaria Industrial :El
E(l::‘l.)orado Aprobado ‘
por: por:
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BNES Y SERWCIOW‘S‘EW -

Sl _
VR S-ADEG
MANUA -V | Pagy
DE AL DE FUNCIONgg |PAGiDES
PUESTO. | FonrIPCION DEL piigqye
{OMBRE DEL 7= FORMULADOR —+ ~ESTO
p ARTAMENTO_. GERENWENIC i
JEFE INMEDIA . Gereme Técnlca A
EACION DE AUTORIDAD: | Ningune R
RELAchES EXTERNAS Ninguno = ‘-.
R>=ETIVO DEL PUESTO: — s
—r el grado de avance que ca — ’
Ve'.'ﬁca'rones de cobro 9a uno de Tos Proyectos eje — §
JeCutados para realzar iag

e CJONES ESPECIFICAS:

. Elaboracion de estimacién mensy .
Determinacion del _porcentaje d: | :f;?,;o brm €N periodos establecidos -
Mediante el seguimiento de volimenes acurn';ggc'ero que se llevan jos —
Entrega de estimaciones revisada y aprobada en ?:cﬁn Proyectos. 0s. |
Realizar las estimaciones contemplando |as normas : esupulada.
el desarrollo se han aplicado para la determinacién di 1$D€c:ﬁcgc:ones técnicas que en |
a pago dentro del periodo de estimacién. as actividades que se procedan
Cumplir con los estatutos y reglamentos interno de |a empresa

Apoyar actividades que contribuyan al desarrollo de Ia mision institucional

PERFIL DEL PUESTO
[SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
Indiferente Indiferente Mayor de 25 afios
| GRADO ACADEMICO: e Poseer Titulo Universitario de Ingenieria Civil
EXPERIENCIA: Poseer Licencia de Conducir

Con 2 afio por lo menos en puestos similares
Indispensable el conocimiento de software de disefio
como lo es Auto-Cad, Civil3d, Paquete de Microsoft, etc.
Conocimiento software que ayuden a desempefiar los
calculos de estimaciones mas eficiente

| OTROS:

COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
| GENERALES

* Compromiso (A) « Direccion de equipos (C)

* Compromiso por la e Conduccion de personas ©

rentabilidad (A) e Liderazgo (B)

* Etica (a) « Vision estratégica (A)

* Trabajo en equipo (A) « Toma de decisiones (A)

* Integridaq « Influencia y Negociacion (A

Comunicacion eficaz (A)

' ;R';Ovaobn y Creatividad | o
~2_Iniciativa (A) //
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[ Flexibilidad a los cambios -
comersncms ESPEC!E!EBQE‘?&#—F
"« Manejo de crisis (A)

« Tolerancia a la presion (A) A

« Calidad y mejora Copt‘nua ( ) el mercadO (A)

« Conocimiento de 2 industria’y

« Colaboracion (A)

» Prudencia (A)

e Cierre de acuerdos (A)

« Entrenador (B)

« Dinamismo y energia (A)

« Orientacion al result:jg (A) N
CONDICIONES PE TRZS HERENTES AL PUESTO DE TRiz -
UBICACION GEOGRAFICA % = RABAS |
Oficinas administrativas nivel Contaml'nac-ton biologica |
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés termmoxog\H

gl Daiio auditivo\\ﬁ
io fisico: | Adecuado. objetos _ . |
%m?;{ﬁ'rf J‘l:'entilaclc'm artificial. | Atrapamientos Achente de transito '
lluminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo- _
Interaccion: | Internay externa. Quemadura esqueléticos \
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia sentada Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO Tl
Magquinaria Industrial —
t Elaborado Aprobado l '
por: bor: J
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SERVICIOS QUINTEROS pias » « .
_ NTER somzs-ADEc.'v
MANUAL D FUNCIONgg
DESCRIPCI6N DEL pyjie

TO: ] GERENTE D p U_ESTO
,0\‘9” DEL PUESTD: LG JE | ROYEC
AR EAMENTO-? L-__(B.__E,R___EN_(_:_iA TECNICA 10 |
| |

Gerencia de Plante]
Gerente dad_
“o- de Controj g Calidad R

bra. ésidemés_ Maestros ge

Proveed .

ESE ores y client

REA vg DEL PUESTO: _ \Jes\ o
actividades diarias segun |a _ ~

W as Planificag - S |
f;%t:;elg _logrando la eficiencia en g desempe?'i?)cgjn Ireahza!d.a‘ coordinando todas las |
WﬁbNES ESPECIFICAS: o

Mﬂciones Especificas.

Fu Coordinar y programar las actividades diarias de

; e ui
garantizando la seguridad, eficiencia y calidad en g?tr:gasjg_ Personal de campo,

. Ejecutar los p_ianes de mal:rtenimiento de equipos pesados

., Realizar reuniones de motivacién Personal, seguridag ¥ salud ocupaciona|

Coordinar diariamente c%n el contratista |as actividades a realizar ona

jecutar planes internos de seguimiento a i

(Esgg‘l‘fﬁd ; d industrial) 9 los equipos ¥ personal de proyecto

Coordinar con tallferes para traslados y envios de repuestos solicitados en el proyecto

Velar por que la ejecucion de obra sea realizada en el tiempo y con los avances

planificados

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 de la empresa a que pertenece

» Definicion, clara y precisa, del alcance de los trabajos a realizar en el proyecto
Fijacion clara de objetivos a cada grupo de trabajo, que deben conocer lo mas
exactamente posible que se espera de ellos.
Programacion general de trabajos y recursos, como base de una programacion
detallada y apoyo del sistema de control.

* Establecimiento del sistema de informacién y comunicacién que permita controlar
plazos, costes y calidades. .

* Decision y aplicacién de acciones correctoras, en tiempo Util, y dentro de la autoridad
concedida

~*_Cumplir con los estatutos y reglamentos intemos de la empresa.

A ————— PERFIL DEL PUESTO _
EX\O'-*\_ ESTADO CIVIL: EDAD:
Sding Indiferente Mayor de 25 afios
Uo ACADEMICO: Poseer titulo universitario de Ingenieria Civil
PERENCIA: icenci ducir

NCIA: e Poseer Licencia de Con o

e« Con 2 afio por lo menos en puestos similares

i e Conduccién de personas
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a o .
P jectyorosl ————
+— CAS GERENCIALE§
I e i S
oS s | s ®
GENERALES____.__;JJH*“ . Direccion de personas (A)
. Compromiso (#) . conduc;f?m |
. Gompromlso por ]_;der&Z |
rentabilidad (A) * Vision estraté_g_'caé:)( ”
. Etica(A) . . Tomadeé daciior jacion
. Trabajo en equip® (A) . Influencia Negoc! A
« Integridad o ° Comunica eficaz (
« Innovacion y Creativida
(A)
o Iniciativa (A) .
« Flexibilidad a l0s cambios
(A ______——=5EGFICAS POR REA ey
COMPETENCIAS ESPECIF!CA —_
« Manejo de crisis (A
« Tolerancia a la presion (A) )
« Calidad y mejora continua |
. Conocimiento de la industria y el mercado (A)
« Colaboracion (A)
« Prudencia (A)
« Cierre de acuerdos (A)
« Entrenador (B)
« Dinamismoy energia (A)
« Orientacion al resultado (A)
CONDICIONES DE TRABAJO
UBICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAIO
Oficinas administrativas Caida al mismo
Donde sea la ubicacion del proyecto | nivel Contaminacion bioldgica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Espacio fisico: | Adecuad Lesiones con
. 0. obje - -
Temperatura: | Ventilacion artificial jeios - Dan_o auditivo ‘
e disie cial. | Atrapamientos A ;
lluminacion: | Artificial adecuada. | Am : ccidente de transito
Nivel de ruido: | Leve. : S lfauéadén Fatiga
» S Estrés
Meraccion:__| Intema Trastornos musculo-
: Elctn esqueléticos
Permanencia sentada léctrico e
MAQUINARIA Y EQUIPO Quimico Et
Maquinaria Industrial plosion
Elaborado
' Aprobado
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e Jﬂdg:?? jtulo jversitar
oS O af r lo me
[ Mascul . SEMICO: oo afio por 10 T der
crEnciA conoce’ i
Lo Especiﬁcaciones yco
estan relacionadas e
Manejo ftw

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

COMPETENCI

« Manejo de crisis (A)
Tolerancia a la presion (A)
Calidad y mejora continua (A)
Conocimiento de la industria y el
Colaboracion (A)

Prudencia (A)

Cierre de acuerdos (A)
Entrenador (B)

Dinamismo y energia (A)

» Qrientacién al resultado (A)

] WMayor do 25 afigs -
———da Ingenieria Civil
en puestos similarasg }

B

GENERALES —pireccid .
. Compromiso (A) l . conduocié?A‘;'e personas (A)
« Compromiso POr' . Liderazgo (&) _ |
rentabilidad (A) * Vision € st rateglca (A)A 'l
« FEtica (A) . A) . Toma de deCiSlone's (6)n (A) \
o ITn;abag t;n equip . Influencidy Neg?;:;I(A) |
a i i |
: ignec?\:acién y Creatividad . Comunicacion €

B
AS ESPECIFICAS POR AREA

mercado (A)

rmas Tecnicas vigen
n el Tipo de Obra a eiect?t:; Y e
ffice, AUtoCAD Civil 3p '

los alcanceg

l:h

iy _’

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION GEOGRAFICA

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJ

Oficinas administrativas y lugar

Caida al mismo

donde se ejecute el proyect - o
CONDICIONES AMglrEKITAtES gna'ietlia de altura gontarmnacnén b
. strés térmico
Espacio fisico: Lesiones con
Temperaftijg') . ﬁd:l]adfj —— objetos Daii ditivo
e entilacion artificial. | Atrapamientos o .
_ .| Artificial adecuada. Amputacis Accidente de transito
Nivel de ruido: | Leve, Cortad n Fatiga
L Estrés
Interaccion: | Intema S
e -
POSTURA FISICA yextema. | Quemadura Tfastolr:?'s musculo-
Permanencia sentada M&‘_Ctr_;@_ esque . ticos
o Explosion

197




198



e

e Coordina
e Integrar el del
« Presentacion de

« Cumplir con los comp

e Medir los avances de la
e Lograrla produccion op
®

equipo d

JEFE INMEDIATO :

r’?ELAcagN DEEA_
'th,‘q(_::_ NES W""“
OBJETIVO DEL Pufizfﬁce Jel proyecto dentro de S
Lograr cumplir con @ S:

EUNCIONES ESPECIFICAS: el proyecto. TR -
FUNCIONE actividades d ::al tecnico, administrativo y de campg,

odas las :
Kook e trabajo (perso

imaciones.
esm:gﬁ?sos contractuales del proyecto.

Cumplir con los estatutos y regiaim

s obras N g |
tima de todas actividades que conlievan al proyecto, |
lamentos internos de la empresa. |
—

|

PERFiL DEL PUESTO
[SEXO. ESTADO CIVIL: EDAD: e
[ Indiferente Indiferente , nggr (.je 25 W\*-
[ GRADO ACADEMICO: Poseer titulo universitario de Ingenieria Civii
EXPERIENCIA: Con 2 afio por lo menos en puestos similares
Manejo de software (office, AutoCAD Civil 3D, Prajecty \
otros)
Normas y especificaciones técnicas
[ OTROS: Licencia de conducir _
] COMPETENGIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
) ggglg:gg::g [()2' I Direccion de equipos (A)
‘ 0 a Conduccién de personas (A)
rentabl’ldad (A) L'dengo ( A)

* Trabajo en equipo (A)

° lntegridad

* Innovacién y Creativi
o y Creatividad

* Iniciativa (A)

. f:exibilidad a los campbigg

. M&nﬁjo de crisis (A)
* Calidad

s Tolferancia a la presion (A)
Mejora .

Vision estratégica (A)

Toma de decisiones (A)
Influencia y Negociacion (A)
Comunicacién eficaz (A)
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W e
G"“"dbomom ion (A)
- ,deﬂdﬂ (A)

o acuerdos (A)

r(
e oy energia (A |
pin@ racion al resultado (A) \
DE TRABAJO

) %??)HNES FICA RIESGOS INHERENTE:
GONDIC| N GEOG

DS INHE RENlTES AL PUESTO DE TRABAJO
i ecto . |

W proy nivel Contaminacion biologica |

Lug® <ONES MTALES Caida de altura Estrés térmico )

Gon>!

Lesiones con o
/ Adecuado. ‘ objetos . Dafio auditivo
an artificial. | Atrapamientos Accidente de transito | ]\
ura: = .| Amputacié Fatig
al adecuada putacién atiga |

%’/ C::;i Cortaduras Estrés [
nwel d€ ruido: | === —— Trastornos musculo- \ \
/’:/ interna y extemna. Quemadura esque(lléticos H

ion.___L——— Eléctrico Incendio
interacc! = o
POSTUR:G-Z ifAl e y sentado Quimico Explosion \\ \\
:&%fe RIAY EQUIPO

2
g
)
L

por:

VUTE&TTE—/- Aprobado
r
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— C' D _._— q-\\
L S —

e

———anE DEL PV : GEFR o

L%%@E--ME—NTO! Res|d8nte:::, F:Tes auxiliares

,?EF E INMEDIATCL);ToR DAD Técnicos: “
A inguno s

RELACION DE Nin |
EXTER

'NES anos de obra ‘\

lles cons o ivi ‘
deta -~ < g utilizar en cada actividad relacionada , "

albaﬁiierla_én de cuadrillas de albafiiles, Carpinteros ¥ personal en general hajg g,
Coordinacl

cargo de una manera oportuna

. izar mediciones Y calculos _ _
Rea";:r los niveles de inventarios de herramientas y materiales
Manej s de trabajo en campo y entregar los avances de |

Hacer cumplir los cronograma )
obras en el tiemplo para el qué fueron planificadas . B
Revisar y controlar el adecuado uso de armaduras y equipos en las actividades

necesarias en la ejecucion del proyecto _
Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa.

los de materiales

PERFiL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
Masculino Indiferente Mayor de 25 afios
GRADO ACADEMICO: Poseer Técnico en Ing. Civil
EXPERIENCIA: Con 2 afio por lo menos en puestos similares
gg)i%SET RS Licencia de Conducir
GERETAI 6 COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
» Compromiso (A : : :
« Compromiso po)r la . gew‘:‘W de equipos (A)
rEentabilidad (A) : Lidg?:zmlé(nAc;e personas (A)
* Etica (A) erazgo
o Trabai ; * Vision estratégica (C
. Integ ﬁjg a%n €quipo (A) . :‘c;]ma dg deggionés 2A)
' zi‘;""acién y Creatividad | goﬁ,i'fggig:g?dadéﬂ (A)
: ncita (& sez (A)
* Flexibili :

SPECIFICAS PoR foe—
- TCASPORARER _—
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i de crisis (A) o
M:;gonda a la presion (A)
Tok y mejora continua (A)
ocim
€ aboracion (A
prudencia (A
de acuerdos (A)
Dinamismo y energia (A)
Orientacion al resultado (A)

iento de la industria y el mercado (a)

- SICIONES DE TRABAJO

W&;RAHCA

RIE UESTO DE T |
SGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO |

Eus:af donde se esté ejecutando el Caida al mismo - = ‘
0 nivel inaciéon biolbai '
%EE@MBIENTALES Caida de altura ggtl:zs"l]énnioo T -1
== Lesiones con I
., fisico: | Adecuado. objetos Daiio auditivo
Temperatura: Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
juminacion: Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-
interaccién: __| Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico IDCENC0
‘Permanencia de pie Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
Magquinaria Industrial
Elaborado Aprobado
por: por:
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: ALBARIL s
DEPARTA : G e .
JEFE INMEDIATO: Axiliares t

D:
RELACION DE AUTORIDA ux
ELACIONES EXT ERNAS Ninguno

R : : s
OBJETIVO DEL PUESTO: o con los planos de obra, y bajo la supervision del Ma&h%,

Ejecutar las obras de acuerdo €O

Obra T/’/ —— ]
FUNCIONES ESPEC FICAS: ]

« Encargado de pegar bloques, ceramica, repellar y afinar.

Correr niveles las obras de albafiileria y conexas en cada frente de trabaip

. idad para organizar _
. 3222: czmslir los %ronogramas de trabajo en campo y entregar los avances g iy
obras en el tiemplo para el que fueron planificadas .

Revisar y controlar el adecuado uso de armaduras y equipos en las Mad&‘

necesarias en la ejecucion del proyecto |
« Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. ]

PERFIL DEL PUESTO
SEXO: ESTADO CIVIL: EDAD:
Masculino Indiferente Mayor de 25 aiios
GRADO ACADEMICO: Bachiller |
EXPERIENCIA: Con experiencia en albaiiileria y conduccién de personas |
COMPETENGIA CONPE |
S COMPETE |

SEMERALER NCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
¢ Compromiso (A) e Direcci : — |
¢ Compromiso por la . cOnduf;:: deq APk {B)

rentabilidad (A) . 138 B personas (A |
e Etica (A) e it B |
* Trabajo en equipo (A * Yision estratégica (B)
« Integridad oquipo (A) ¢ ;l;‘?]ma dg decisiones (A)
* Innovaci6n y Creativig * Influencia y Negociacion (C)

A) Vidad | « Comunicacién eficaz (A)
* Iniciativa (A)
. l;lexibilidad a los cambios

COMPETENCIAS ESPECiFiG

¢ Toleranciaa | .
e i i Presién (A
. Cai'daf” mejora GOntinua) (A)

. Conocimiento de la industrig ”
Srtado (A
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cion (A)
M

prudenci acuerdos (A)

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

UINARIA Y EQUIPO

(D l5N GEOGRAFICA =500 |
Lﬁ?‘;“c e cjecute el proyecto (;zﬁa al mismo Contar
ntaminacion bi ica
LGS REENALES G B s
s con
- bjetos iti

. eicO" Adecuaq?. __ obj} _ Dafo auditivo . H
Mg-mn artificial. | Atrapamientos Accidente de transito L]
Eg@n,u,, Mﬂdecuada. Amputacion Fatiga
y%; Leve. Cortaduras Estrés |
Nivel €= Trastornos musculo-
— Interna y externa. Quemadura esqueléticos
m//’ﬂ's'rcr Eléctrico Incendio
%’m— Quimico Explosion

l"—ﬁl‘:'g""""nﬂfiffstﬁaI

Maquinaria |
o

Aprobado
por:

[l—
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ADEC.V
NES Y SERVICIOS QUINTERO__S_P.'.‘-‘; o PAG Tz ~

MANUAL D

. Cahdad y mejor a
@ Prudencia (A)

SESCRIPCION DEL PUESTO -
L : AUXILIAR DE ALBANIL e ™
NOMBRE DEL PUESTO: AU (CIA TECNICA .
DEPARTAMENTO: Abahil
JEFE INMEDIATO: g .
RELACION DE AUTORIDAD: N_Iﬂ u <
RELACIONES EXTERNAS Ninguno
OBJETIVO DEL PUESTO: i - . |
Ejecutar las instrucciones de! Sibanil en tanto a las funciones especificas del puesto ej T
FUNCIONES ESPECIFICAS: Tabgg
« Encargado de hacer mezcia o
e Hacer excavacion
« Alcanzar bloques o ladrillos
¢ Acarrear material '
« Ayuda a correr niveles al albafiil N
PERFIL DEL PUESTO
SEXO- ESTADO CIVIL: EDAD: —
e RS | —
(I:E’JT('F;E)IEIENCIA: No indispensable
v Ninguno |
COMPETENC Y 1
oSl IAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
e Compromiso (A) —5 -
 Compromiso por la : gll’edccao;? de equipos (D)
rentabilidad (A) onducci6n de personas (D)
- Etica (A) * Liderazgo (D)
* Trabajo en equipo (A) * Vision estratégica (D)
* Integridad : ;'-0"‘3 de decisiones (D)
) ::r)'ovadé" y Creatividad . é'ﬂﬁ,’,‘f,',',‘?'a y Negociacion (D)
. Inkiativa (A) icacion eficaz (D)
COMPETENCIAS
NCIAS ESPECIFICAS POR AREA——— |
* Manegjo de crisis ©) AS POR AREA A
_—__4—‘-"’/

Tolerancia a |3 presion (A)
l:'optinua (A)
industria y g| Mercado (D)

Cierre de acy
“
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. O
,,;NDlC]'O:%  DF RAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABALG
/

\Catda al mismo
jB‘CAc = l'(‘;“?:i P Contaminacion biologica
E alga de altura Estrés térmico
£5 AMBIENTAL o | s
. objetos Dafio auditivo
artificial. | Atrapamientos | | Accidente de transito
| Amputacion | | Fatiga
| Cortaduras | | Estrés
\ Trastornos musculo-
\ Quemadura esqueléticos
| Eléctrico | |Incendio
| Quimico | | Explosion

\ Aprobado \
por:
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=37 8-A DE c.V
_zgR08 DA &A=

sV SERC QUINTER™ =
ERSIONES YSEET L aNUAL g FUNCIONZZ—

E FUNCIO

T e
NOMBRE DE,_L_EQE—E,F"“ GERENC! o )
DEPAR AMENTO 3::.; ar:,e geﬂn —ud de S )
u

sea requerido a redes eléctricas go
dentro y fuera de la empresa I

—ento segult
pesados y livianos '

s de redes eléctricas de maquinaria amaril |

omotores reparados fuera de las |

ginaria y automobs -
stos sustituidos ¥ reparacion realizadaa |
l

automoto s pe
de fallas de

o Llenar re rte
- # Plantel, registrando los repue

instalacionesde
la unidad. ) ' .
. Cuidar la c3j herramientas asignada, mant(?méndolas siempre en orden y
nimiento requerido para garantizar la durabilidad de estas. 1
respondiente Y solicitar los ||

borar la lista cO
|

prindandoles el mante
ad de estos antes'

. Clasificar 1as piezas defectuosas, ela
repuestos para realizar reparaciones
. Inspeccion de productos € insumos: Inspeccionar y evaluar la calid
de ser utilizados en los equipos de transporte.
Cumplir con las normas'y prooedimientos de seguridad y proteccién.
Velar por el cuidado conservacion de los equipas Y herramientas utilizadas.
« Cumplir con el manual de procedimientos de operacion Y mantenimiento de los\
l
|

sistemas eléctricos de los automotores de la empresa
ional y medio ambiente.

Eium?lir las Norrna§ de Seguridad e Higiene ocupact
mpiar, probar, ajustar, armar y montar los sistemas reparados Y com

probar sU

adecuz_ado funcionamiento.
« Cumplir con el reglamento interno de la empresa
SEXO: PERFiL DEL PUESTO I
g'RA T E‘Sd-iffADO CIVIL: EDAD:
—'“—HQ—DO ACADEMICO: ! erente -
S CRIERC . Titulo de bachiller técnico en x&o%
OTROS: Con un afo de P : nica 0!'"0 .
COMPETENCIAS Dissabie Ltk & ooy ejerciendo este ipo 02 2
GEN icencia de conduci
;MLES COMPETENCIAS ESPECIF(I:(I; D S
« Compromiso (A) AS GERENCIALE
» Compromiso * Direcci6é -
rentabilidad ( R;) e « Condu c:' :::SUIDOS (B)
: rso
* Lideraz go (B) personas (A)
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* Vision estratégica (A) -
> )
] : ":‘;ma de decisiones (8)
’ Lo y uencia y Negociac;i
' mnt? v’;dc;':n ; Creatividad * Comunicacién eficaz ’(GAF; =
, I
A o (A -
o Ini‘“.’;;:;d)a los camblos
’

A
ANPETENC = A

Manel’ a a la presion (A)

gg’e ad y mejora continua (A)

Cierre de acuerdos (A)
pinamismo y energia (A)
Orientacion al resultado (A)

SESPECIFICAS POR AREA

e

imiento de la industria y el mercado (A)

DICIONES DE TRABAJO
[GICACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO
g8l donde se esté ejecutando el C_auda al mismo
. nivel Contaminacion biolégica
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
Lesiones con
Adecuado. objetos Dafio auditivo
Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
liminacion: | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
Trastornos musculo-
Inferaccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico incendio
Permanencia sentada Quimico Explosién
IMAQUINARIA Y EQUIPO
uinaria Industrial
@ Aprobado
: por:

208




s a C.V. | Pagiw.
GEQUINTEROBDIAZS-ADEC.V_ [Pagyp.
CIOS WU == .
INVERSIONES Y SERVIZE MANUAL DE FUNCIONES -
DESCRIPCIONDELPUESTO N
PINTERO e
e . [CARPIN
NOMBRE DEL PUESTO gERENC'AgmeLANTEL —
DEPARTAMENTO! Maestro de nitud del proyecto - ¢
JEFEINVEDIATO._ T Auxiliares depende la mag N
CION DE [ Ninguno o
RREII::CI ANES EXTERNAS | Ning e

: E ! gg i i 1e ia.

e Encargada de alisar encofrados

e Hacer moldes ) esa.
) +_ Cumpli con el reglamento intemo de la empr —
PERFIL DEL PUESTO .
0: [ ESTADQ CIVIL: | EDAD: 2x
Eﬂsﬁszcu-lino Indiferente | Mayor de @
: Bachiller _ _
SXR;\EDS;NCSEE = Con experiencia en la ejecucion de proyectos similares
OTROS: Ninguno ,
{ COMPETENCIAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES |
GENERALES :
[  Compromiso (A) » Direccion de equipos (D)
» Compromiso por la e Conduccion de personas (B)
rentabilidad (A) * Liderazgo (B)
* Etica (A) * Vision estratégica (D)
* Trabajo en equipo (A) * Toma de decisiones (C)
« lntegridgg * Influencia y Negociacion (C)
* Innovaciony Creatividad | Comunicacion eficaz (C)

(A)
* Iniciativa (A)

* Flexibilidad a los cambios
A

Toigrancia a la presign A)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
* Manejo de crisis (B)

Dinarmismo y enepgzq
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NES DE TRABAJO RIESGOS INHEﬁEN““““‘: N
ICA L ERETNBIC v TES AL PU
oONU'ﬁiON GEOC ecu':a“do el Caida al mismo =910 DE THABAJO
Uﬂ'GA: onde este € nivel Contaminacién biologica
(9 AMBIENTALES Caidadealtura | |Estrés térmico
2 D,C]QNES/ Lesiones con o |
uado. objetos Daiio auditivo o
o fis> C%’f‘”‘wﬁﬁcia] ﬁtmmmlgntos Accidente de transito
£ L P ol adecuada mputacion Fatiga -
%gﬂﬁ%’* Cortaduras Estrés il
uido | == Trastornos misculo- -
el = Quemad 24
g y externa. uemadura esqueléticos
ion. _g%eﬂ_,l' Eléctrico Incendio
::-oSTURA-F i tada Quimico Explosion
nence IPO
AY EQU

Aprobado
por:
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: E 2 '

NOMBRE DEL PgESTO- GERENoiAgECMCA B
DEPARTAMEN;O_- Maestro de Obra — itud del proyecto 3
JEFE Lo D AUTORIDAD: | Auiiares S 2. S |
10 ing R
2E&g!NE8 EXT ERNS§ Ninguno | e
oBJETIVIO DIEIF;aF::C-?;LS-y o mantenimiento de las instalaciones eléctrlcasm
Realizar 1as :onamiento de los MiSMOS —

Velar por el buen funci CAS: |
FUNCIONES ESPEX L funcionamiento de sus herramientas de trabh
mMediato,

arar y velar por el buen : e > trat
: E:eer‘:der yyplaniﬂcar las solicitudes de reparaciones dirigidas por su jefe in
. Realizar los arregios de las solicitudeg emltldr?as. . . |
. Dar mantenimiento y revisiones a las instalaciones eléctricas especialmente despué |

de algun desastre natural (tormentas, temblores, etc.)- _
o Velar por que las nuevas instalaciones sigan los requisitos gubernamentales

aprobados. 2
Cotizar, al menos 3 proveedores, cuando se necesite hacer una comprar o una

instalacion.
Coordinar con los proveedores el envio de los materiales eléctricos adquiridos.

Realizar la limpieza completa, inmediatamente después de haber finalizado los
trabajos.

« Crear los controles preventivos de los equipos e instalaciones nuevas. 10) Elaborar
los reportes de averias o de instalaciones que se realizaron durante el mes.

e Cumplir con el reglamento interno de la empresa. _—
= PERFIL DEL PUESTO ——
e O'r ESTADO CIVIL: EDAD: =
GR:IS‘STZCADEMIC _ Indiferente Mayor de 25afios
EXPERIENGIA, Que posea Ing. Eléctrica o Técnico Ingenieria Electica_—
OTROS: Eiﬁgn? ‘;a"“’s ;'e experiencia en proyectos similares_—
COMPETENCIAS 2 ce conducir e
| GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
* Compromiso (A = i
* Compromiso po)r la . ggﬁﬁcléq fie equipos (A)
| " |- Cobentndeaonas o
_, * Trabajo e : * Visién estratégica
; . Intog r:d adn €quipo (A) . lTc’ma de decigiont-,s: )(A)
o i e i 5
) ITDWH yCreatividad | o o fluencia y Negociacion (A)
(A) Omunicacion eficaz (A)

— e
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a '09 cambiOB

~e crisis (A)
iad ia pmSl on (A)

ca
con0dmE LT A)
P"’dagc:acuerdos (A)

)
. _"‘;’,‘;‘r’n" y energia (A)

.ora continua (A)
hdad yme 1o de la industria y el mercado (A)

GIASE ESPECIFICAS POR AREA

¥ %mon al resultado (A)

DE TRABAJO

RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO |

JBICAC! Caida al mismo T
e ejecute €l proyecto | .., Contaminacion biologica
|ONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
DIC Lesiones con
fisico: Adecua‘do ObjEtDS Dafio auditivo
,M‘[’af' Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
_rﬂgg@“,— Gion: @al adecuada. | Amputacion Fatiga
W Leve. Cortaduras Estrés
— | Trastornos musculo-
pteraccion:__| Intemna y extemna. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Pemanencia de pie Quimico Explosion
WAQUINARIA Y EQUIPO
Maguinaria Industrial
Eaborado: | [ Aprobado: |
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. ca78ADEC.Y _ [PAGTg,
v ERVICIoS QUNTERC® DIAZ 8-2 === 1PAGTogy
STO -
SRIPGIONDELPUESTO____
___— DE,SECEWTDE BANCO o
E PLANTEL |

GERENCIAgb
stro de Obra
Mac -agnitud del proyecto

JEFE - 1 Auxiliares segu
DE AUTORIDAD: ' :
RELACION "= YTERNAS | Ninguno
idadura maximizando el tiempo Yy recursos, ag GOmQL
|

e Soldaryre
de la empresa

Coordinar las @
Solicitar materia

Limpiar,

Realizar 1S .
resquardando SU S uridad.
FUNCIONES ESPECIFICAS: . '
parar todas las partes requeridas de los automotores y maquinaria =
ctividades de soldadura con el mecanico

| mediante el proceso
Preparar correctamente materiales para soldaduras
probar, ajustar, armar
adecuado funcionamiento.
Verificar el uso de equipod
Acondicionar el lugar de trabajo garantizando la movilidad de los equipos y la aplicacin

de las normas de seguridad.
ar y/o cortar y los consumibles a utilizar.

definido con anticipacion a bodega
y montar los sistemas reparados y comprobar g,

e proteccion personal mientras realiza labores de soldadur

Acondicionar materiales a sold

método de

[ ]
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

bre los equipos eléctricos por arco, empleando

» trabajo y calidad de producto.

Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa

T PERFIL DEL PUESTO
e ESTADO CIVIL: EDAD: —
Indiferente
BE ACADEMICO: Bachiller Mayorde 258008 |
IENCIA: Con 1 afio por lo menos de experiencia en el puesto dé

OTROS: L _

COMPETENCGIAS LChcN o8

GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
_/—’—/,‘

* Compromiso (A)
 Compromiso por la

rentabili

. Etica?x;iad (A) o :_fiderazgo (A)

« Traba - * Vision estratégica (C

« Integ r;g:j“ equipo (A) e Tomade decisiont:s zC)
s L *_Influencia y Negociacién (C)

» Direccion de equipos (B)
» Conducci6n de personas (A)

//
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~» Comunicacién eficaz ()

jAS ESPECIFICAS POR AREA |
ojo de crisis (B) e —— '
.2 2 la presion (A) \

DT opra"‘;'ampra continua (A)

. Camf’miento de la industria y el mercado (B)

’ ia (A) dos (A)

; e g8 SRS
Enh-enador ( .

. omamiSmO y energia (A)

* Orientacion al resultado (A)

i

BICIONES DE TRABAJO
CHCACION GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO |
ejecute el proyecto Qaida al mismo |
{Uj'i.nd:i nivel Contaminacion biologica V
CONDICIONES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico 1
Lesiones con
jo fisico: | Adecuado. objetos Dafio auditivo
Temperatura: Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
juminacion: | Artificial adecuada. Amputacion Fatiga
INivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
"‘F Trastornos musculo-
iteraccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia de pie Quimico Explosion
MAQUINARIA Y EQUIPO
Maquinaria Industrial
Baborado: | [ Aprobado: |
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e o o 5

uinaria asig nada.
cada jornada de trabajo a fin de verificy, ~

diariamente antes ¥ | tado de llantas.
: es, horometro y esia : _
iveles de aceite, agua. roda) hiculo: registrando tipo de trabajo realizag,

: ntrol de recorrido del ve : .
Llenarrft:;]; ge pgas, insumos utilizados, horas de trabajo efectivas. N
Szf;,epor el cuido de las herramientas asignadas al vehiculo y mantener limpio eg,

ultimo. * de inmediato al superior, en Caso de accidentes y elaborar el reporte g

» Notifica

gnoe i istrando Ia hora de iniy
Llenar reporte diario de equipo'y llenar datos del horometro, registrando Ia hora de inicio

y finalizacion de l2 jornada de trabajo

Reportar anormalidades 0 fallas en la maquinariq al G
Llenar reporte de fallas de presentes en la maquinaria

L]

L ]

s+ Operar maquinaria pesada.

¢ Mantener maquinaria en condiciones optimas para su funcionamiento, realizando para

ello las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren

funcionamiento, limpieza y su utilizacion.
Lievar a cabo instrucciones diarias de jefe inmediato

relacionada

S:
es y después de

s con mad

erente del Plantel
y entregar copia a bodega

« Mantencion de bitacora diaria a ser entregada a jefe directo
« Cumplir con los estatutos y reglamentos internos de la empresa. |
PERFIL DEL PUESTO I
ag;(gl:”no Fi‘;ADO CIVIL: EDAD: P
ndiferente M f
GRADO ACADEMICO: Bachiller ayor de 25 a;
g’;_:%RS"ENC‘Ai Con 1 afio por lo menos como Operador de maquinaria_
G e Licencia de conducir pesada
GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
- = _//
- Compramtano +Direocién de equipos (8)
rentabiidad (A) @ * Conduccién de personas (B
e Etica ( A) ad (A) * Liderazgo (B) i
* Trabajo en equipo (A) : \Tﬁm:fm estratégica (C)
__Integridad o deisioney (0}
L i . .
uencia y Negociacién (C) T
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coﬂ?ﬂmc )
- de |
A Wnda a la presion (A)

, To¥ mejora continua (A)

, calidafim%ento de la industria y el mercado (C)

b gﬂgenda (A

1 cierme de acuerdos (A)

. Enﬂ'enador (B) i

¢ Camismoy energia (A)

' gi—ientad‘f‘“ al resultado (A)

 STIONES DE TRABAJO
cO!;ACI N GEOGRAFICA RIESGOS INHERENTES AL PUESTO DE TRABAJO

! . -
“ gonde se ejecute el proyecto Esga e meme Contaminacién biologica

ES AMBIENTALES Caida de altura Estrés térmico
CONDICION g Lesiones con
i fisico: Adecuado. _ objetos _ Daio auditivo
Temperatura: Ventilacion artificial. | Atrapamientos Accidente de transito
uminacion:__ | Artificial adecuada. | Amputacion Fatiga
Nivel de ruido: | Leve. Cortaduras Estrés
— Trastornos musculo-
mteraccion: | Interna y externa. Quemadura esqueléticos
POSTURA FISICA Eléctrico Incendio
Permanencia sentada Quimico Explosion
(MAQUINARIA Y EQUIPO
Maguinaria Industrial
Aprobado

por:

[ﬁ&abwado
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CAPITULO 6
PROCESO BASICOS DE ADMINITRACION DEL TALENTO HUMANO

6.1 MANUAL DE SELECCION DE TALENTOS

MANUAL DE
SELECCION Y
CONTRATACION

INVERSION

ESY

QU SER
INTEROS Dia7 | VICE:IO?/
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INTRODUCCION

to y seleccion consiste en una serie de pasos l6gicos a través de los
#,,od’ sandidatos 8 ocupar un puesto y se eligen las personas idoneas para ocupar
o

de personal la organizacion puede saber quiénes de los solicitantes

mento tiene como objetivo principal el establecer de forma escrita una guia
.+ todo los pasos que se realizan en un proceso de reclutamiento, seleccion,

- quccion de personal.

=

pldocumento e

describen paso a paso el procedimiento que debe de seguir el encargado de
ejecutar un proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

e ¢l objetivo de establecer los métodos que nos permiten filtrar mejor el personal
geingresa @ la empresa, y que el personal nuevo sea el perfil idoneo para cubrir cada uno de

spuestos de trabajo.
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CIONY CONTRATACION

4rea donde estd la necesidad de personal, pa.
g

rsonal y aprueba la solicitud, para Qe g

1 requisicion dé PE
| requerimiento formal al Encargag,

El Gerente General, | e
encargado del area donde s€ necesite el personal le hag

de Talento Humano.
requerimiento a1 encargado dé talento humano, que sera el responsap,

Se procede a pasar €l
sicion y hara

de darle seguimiento @12 requi todas las gestiones cort espondientes para cubrir eg,
e

necesidad.

El encargado de Talento Humano, procede a revisar €l perfil de puesto, para posteriormente hacer

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, periodico y entidades como el Ministerio de

Trabajo.
Luego se procede a la recepcion de las hojas de vida de las personas interesadas en aplicarala
plaza publicada.

Se pre seleccionan todas aquell ' e Vi az
as ho isi
o q jas de vidas que cumplen con los FGCIUISITUS de la pl a

PROCESO DE SELECCION

Se procede a ejecut
_ ar el proceso de seleccion: pri
vida de las personas pre filtrado y se n; primero se toma la base de datos de las h0j2s ®
encargada de talen convocan a una entrevi -
to humano. vista preliminar con la persond




entr
ta (ver anexos) Otrog .
gugde"'“ Pectog Planteadog on Ia
odo de Talento Humano, decide Cuales son |og t
. res
d | puesto de trabajo. Perfiles de 1pq
pesn 81 P1° SValuados que mgg

Através de una llamada telefonica o un correo electrénico, se les notifica a los otros candidatos
m seleccionados, la decision 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 documentacion requerida por

kempresa y se le notifica Ia fecha de ingreso.

Se procede a comunicar al area correspondiente la contratacion para que ellos elaboren el plan
e capacitacion para el nuevo colaborador.
Hencargado de Talento Humano, le comparte la induccion general de la empresa, en donde se

kdaa conacer el organigrama, la historia de la empresa, Mision, Vision y Valores institucionales,
cional darle 5 conocer el reglamento interno, politicas, 1as prestaciones y beneficios, asi como

n s prohibiciones.
ndo el
e Colaborador debe de pasar por la oficina del encargado de Talento Humano firma
%detmt :
p%ﬂonneme se refiere al jefe de 4rea para que Pu

e

eda impartirle 12 induccion al puesto de
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r el representante legal debe o
la

tanto por € de Trabajo, €n donde una copia le queda aj Ministgy b

0 d

se le dan al colaborador.

presentad® presa y una copia

Trabajo, und copia ala em
POLITICAS

OBJETIVO camientos @ considerar para la busqueda, atraggg,
e

Establecer de manera clara los lin
integracion de nuevos talentos a la empresa.

RECLUTAMIENTO N
1. El requerimiento para cubrir una vacante sera presentado al area administrativa designag,

para ejecutar los procesos de contratacion.
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 llevarda a cabo de forma interna y externa, dando prioridad al

reclutamiento intemo y a las referencias del personal interno.

4. Elarea designada para las contrataciones a través de un correo electrénico notificara a todos
los |
jeft?s de area de la nueva plaza para que de esta forma los jefes de areas puedan
transmitirselas a sus colaboradores,

9. El reclutamient
s md; exter.no se llevara a cabo a través de las diferentes paginas web de bolsas
\ Sociales y a través del Ministerio de Trabajo.
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ON :
spLECC! nsabilidad de la persona asignada para jas Contrata
Es et
{.

tes areas del personal necesario, garantizando |13 transp
dferen logrando incorporar al candidato con el perfil ideal ge
se*e‘:c‘éni .

to de trabajo.
requerid

Ciones Proporcionar a las
arencia en los procesos de
acuerdo a las Competencias

roceso de seleccion sera efectuado y coordinado por la persona asignada por la Gerencia
Elp leccion y contratacion
efectuar los procesos de seleccién y :
General para

acredite como tal.

nte.
s candidatos idoneos para cada plaza vaca

de las
: | encargado/a

ionar de las opciones que € )

Bl jefe de area solicitante, podra seleccionar il del puesto.

rdo al
; de acuerdo @
W!bamm i candidato idoneo,

le proporcione, al
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cia de conducir (Si la tuviese)

L
10. a de portacion de armas (Para ca
documentacmn requerida. 208)
12 O‘m

or firmara su co
rodo0 Golabofﬂd ntrato el primer dia ¢ trabajo, m;
1 MiSma fecha
Programada
para

b. muﬂdbn

ra efectos legales, si por alguna razén no exista contrat
fato por escri

el mismo de acuerdo con lo establecido en el Cadigg g 10, se presume 1a
'J0 de Tra

oistencid d
bajo.

|, Como parte de la determinacion de contratacion, se establece un periodo d
i ; 0 de prue
r;(,mgqu:mde a treinta dias calendario, periodo dentro del cual la empresa no t Z 4 ba que
endra ninguna

nsabilidad sobre el empleado, en cuanto a pago de indemnizacion u ot
ros, en caso de

no contratacion.

En caso de que el colaborador no supere satisfactoriamente el periodo de prueba, sera
responsabilidad del jefe inmediato notificarle oportunamente y enviar al area administrativa

asignada la respectiva terminacion de contrato.
1 Durante el periodo de prueba el empleado tiene los derechos y obligaciones que

corresponden al puesto de trabajo como todos los demas colaboradores.

. Enel periodo de prueba el colaborador tiene derecho a ser remunerado normalmente segun

lo pactado en el contrato de trabajo.
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§.2 PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA
MEDIR Y ENCONTRAR BRECHAS DE MEJORA.

Objetivo:
gvaluar el desempefio laboral cada uno de los empleados de la empresa Inversiones y Servicios

quinteros Diaz S.A de C.V, basado en las competencias necesarias para desempefiarse

acertadamente en sus cargos.

Alcance: El proceso es aplicable a todas las dependencias y empleados de la organizacion.
Responsable: Encargado de talento humano.

Etapas:

Programacién de la evaluacion: El encargado de talento humano en compaiiia del jefe de area,
llevaran a cabo la planeacién y programacion de las respectivas fechas de ejecucion del proceso
de evaluacion, responsables, recursos, equipos necesarios para la realizacion. Se llevara a cabo
de forma vertical, donde se tiene en cuenta la opinién del jefe inmediato y el colaborador, con el
respectivo aval del jefe evaluador que garantice la objetividad del proceso.

Comunicacioén 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 realizacion.

Entrenamiento del equipo de evaluadores: El area de talento humano debe realizar un
entrenamiento previo al equipo de evaluadores sobre el procedimiento de la evaluacion del
desempeiio laboral, dando claridad al uso correcto de la herramienta de evaluacién, suministrar

las especificaciones requeridas para lograr el éxito en el proceso.
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formulaclén del plan de m.:,k,,a"“’ém‘tc|

realizacion de los formatos de -y Do.

|a evaluaciom . medio dé la

Reallzacion de an a cabo

las partes: ES®O se lleva

disefiados. 4
1o dil genciado y firmado al encargado de talento humg

e . .

n ario de evaluacion de desempefio, g e“aluadg',

Entrega del
juado y su jefe, cuando cuenta con o, b

Una vez diligenciado €n
imprimiré y firmara, y recoge

| encargado d
firmas debera ser entregado @ | . |
ue permita 13 generacion del informe correspondiente

4 las formas del eva .
e talento humano, para su respectivo contro|, regisiy

y proteccion q

6n de la evaluacion: Teniendo en cuenta la planificacion regjizg,

dia y la hora sefialada se debe realizar el procesg g
efes y sus subalternos. El evaluador informa al evaluagy
por competencias y los resultados que

Metodologia para la aplicaci
por el encargado de talento humano, el

evaluacion por parte de cada uno delos]
cuales son los objetivos de la evaluacion de desempefio

seran obtenidos.
El jefe en compaiiia del subalterno realzara el diligenciamiento del formulario de evaluacion del

desempefio, asegurando la lectura de la competencia con cada una de las variables definidas
para el proceso de evaluacion de acuerdo al nivel jerarquico establecido por la organizacién. Una
vez seleccionadas cada una de las respuestas y las variables definidas, la herramienta de
evaluacion arrojara de forma automatica un informe individual con las respectivas calificaciones

y las observaciones del caso por cada
ada una de las competenci .
evaluado. petencias que se haya evaluado por el ¢co

Andlisis y descripcion de |
0 :
S resultados: Cuando se obtengan los resultados de |a evaluacion.

estos serdn analizados coni
—— Conjuntamente entre gl evaluador ran 1as
nes correspondientes, Ej y el evaluado y se ha

objeti identi
evaluado y las causas y consecueng Jetivo es identificar las fortalezas y debilidades del
mejoramiento. s @@ las mismas buscando entre las partes un pan®




Jo tener elementos para lograr el respectivo seguimiento y control del proceso de mejoramiento

g 185 competencias identificadas.

por ultimo, sé hara 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
«us respectivas competencias, presentando un informe detallado de los resultados a la gerencia,
acompafiado de un plan de formacién como propuesta para disminuir la brecha existente durante

el proceso de evaluacion por cada una de las competencias.

Una vez revisado y aprobado el plan de formacién por la gerencia general y el encargado de
talento humano debe cargar a la gestion el nuevo el plan de formacién para el periodo siguiente,
planificando las respectivas fechas, horas que seran empleadas para llevar a cabo los planes de

formacién al interior de la organizacion.
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CSEMPENO

DEL D
ACION DIAZ S.A DE C.V

FORMATO DE EV 06 QUINTEROS

INVERSIONES Y o e

Nombre del evaluado Cargo T ]
Nombre del evaluador Fecha |  —
Periodo evaluado |

'NSTRUCCIS NEg lte al trabajado
- indicador. Eva rene

sgsae :ine;gggdigﬁ;:; éi:‘tg!e:in!:?q'?:; ggncl?g: )ag'i;a]iﬁcac.:ibl"! que mejor expresa el !ju%i;ggbb‘:
o. El cuidado Y la objetividad con que efectie la evaluaci,

; iba en cada punt
que mejor lo describa P y la empresa.

determinaran la utilidad de ésta pa

Grados de desempefip |

Peso _A =1 C D
Alto | Promedio | Bajo | Muy Bajo

Criterios de evaluacion

Competencias Generales %
Competencias Especificas Gerenciales
= %
™ _-"———-—-—_____,_____________h_
. —-——._._____________‘____—____

. —\\_

Competencias E

speci

ecificas por Areas - ===
__,_._—'-""'-‘-‘
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—_ TABLA DE DEFINICION DE GRADOS DE DESEMPENO
,.-—'"""-_'-__

Nivel A _
persona ofrece unos excelentes resultados reg?ecto ala oompi_etenc;a
otros en la aplicacion de |as habilidades,

ad de referencia y puede realizar tareas

Se considera cuando la
cuestion; y cuando es capaz de asesorar a of
conocimientos y actitudes asociados con la especialid

complejas sin supervision alguna

_—

Nivel B
Se considera que una persona alcanza este nivel de competencia cuando pugec'le realizar
tareas complejas con escasa supervision y con altos niveles de productividad
Nivel C _
Lla persona que muestra un nivel medio de competencia, puede realizar
tareas de mediana complejidad, sin embargo, requiere supervision moderada y muestra un

nivel
medio de productividad.

Nivel D
La persona que se ubica en este rango muestra habilidades, actitudes yl/o
destrezas que lo llevan a realizar tareas basicas, aplicando conocimientos generales para lo
cual, requieren de supervision

RETROALIMENTACION DEL EVALUADOR

COMPROMISO DEL EVALUADO
s
=2 Firma del Evaluador i
- Firma del evaluado
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pACITACION

6.3 PLANDEC
ones Y gervicios Quinteros S A (g Cv,

aceria y todo lo relaciq S Uny
Mady
3

\nversi

resa
il ruccion, disefio, tefr

resa: L8 @
emp de la const

Actividad de la i

ompresa que se dedica &

procesos constructivos: ad
: a

ministrativa conforr™ : :
Cuenta con una estructura ad men la méaxima responsabilidad sobre 1, e
0g 10%

y el Gerente de Operaciones que son

que tienen personal

ci6n: En la empresa se busca mejorar en cada proyecto, a través de un procesgg b,

como la evaluacion del desempefio se buscan Jas brechas de mejorar en las areas e ras
roceso se implemente un proceso de capacitacion en funcign de|

0

todo esto con el objetivo de mejorar la productivi dady
a

en primera instancia por el Gerente

los que asu
a su cargo.

proyectos de 12 empresay

Justifica

para que partiendo de ese p

resultados obtenidos de 1a evaluacion,
n mejor rendimiento de los colaboradores de la empresa.

través de u
tar con el Talento Humano competente para

Dentro de los objetivos vitales de la empresa es con

la ejecucion de todos los proyectos que la empresa ejecuta.

Lo que se busca con un programa de capacitacién y entrenamiento es que cada una de los

colaboradores desarrolle un sentido de compromiso con la empresa, porque a través de la
acitacio : '

cap n la empresa fortalece sus competencias y desarrolla nuevas competencias.

Alcance: A todos los co

el puesto de trabajo qiboradires que cumplan con los requisitos establecidos por el perfil paz
L perCI a EI com I :

profesional. promiso de la empresa con respecto a su desarolo

Objetivos del plan:

*  Optimizar elusod
e los recy ;
en la empresa, T'S0s materiales, econémicos, tecnolégicos y el talento humant
° E]eCUtar de forma eficie

nte tod
de traba; 0s los p
bajo. f0Cesos que sean parte de las funciones del pues?
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)
INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZS.ADEC.V

W [ Puesto Actual: [ Antiguedad en el puesto

iefe ‘mmediato
0n: | Fijo () [ Proyectos ()
dad: | Grado maximo de estudios:
Esuﬁ' Actuaimente. No () Si () Indique
de capacitacién recibido en los Ultimos 12 meses:
| curso (s) J
——Cuenta con Personal a su cargo: S No
Numero de trabajadores por puesto

Puesto

Instrucciones: Conteste de acuerdo a sus necesidades:

' REQUIERO CAPACITACION PARA:
1- Fortalecer el conocimiento y dominio de las actividades relacionadas con mi puesto?

SI( ) NO( ) Quiero fortalecerme en: Herramientas informaticas Administraciéon
Otra especifique

2.- Organizar mejor mi trabajo para el logro de objetivos.

Si( ) NO ( ) Actividades que requiero Organizar,

3.- Mejorar la comunicacién y relaciones con mis compafieros(as) y jefe inmediato?
SI({ ) NO ( ) Que aspectos quiero mejorar

4.- Mejorar el grado de precisién y confiabilidad en mi trabajo.

f SI{ ) NO ( ) Quieromejoraren:

SI( ) NO ( ) Requierocapacitacién en:

( 5.- Desarrollar actitudes positivas hacia mis compaferos (as) y mejorar la atencion a usuarios

Si( ) NO ( ) Requiero capacitacién en:

[ 6. Capacitacién para mejorar mi autoestima e incrementar conductas positivas:

7.- Desarrollar iniciativas para alcanzar objetivos, en el cumplimiento de mis labores?
SI{ ) NO( ) Iniciativas que quiero desarrollar;

8.- Conocer Normatividad asf como lineami i j
entos que se aplican en el trabajo dese
SI( ) NO( ) Indique la Normatividad: eae neshE

8- Dela i i
S respuestas afirmativas y en base a sus funciones, anote a su criterio los cursos que usted requiere:




DURACION

PROGRAMA DE CAPACITACION

RVICIOS QUINTEROS DIAS S.A DE C.v

INVERSIONES Y SE
ORGANIZADOR
ICIp

LUGAR DE
DEL CURSO

FORMACION

| y o
H— . S
o ,I'_ e S
I _T_— ________ _ - I -
REVISADO | r" 7
. ISADO POR: <k | f _ |
— | APROBADO POR:

M‘TEr
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MANUAL DE
PRESTACIONES
Y BENEFICIOS

INVERSIONES Y SERVICIOS
QUINTEROS DIAZS. ADE C.V



IN TRODUCCION

pagos economicos indirectos que se ofrecen a los trabaja g, 0
In

s prestaciones son . - i
La P’: \a seguridad, 1as vacaciones, las pensiones, las becas para educac;on. log desg,, by
la salud y ra. Las prestaciones sociales son rg comper ue%

Sag

fila, etcéte
en productos de la compariia, e )
ech rtenecer a la organizacion y tiene o By
monetarias, que se otorgan por el hecho e e " POr obje, aua:

y retener a los empleados.
Las prestaciones laborales se originan por la competencia entre las organizaciohe5 5
© %

disputan a los talentos humanos, sea para atraerlos 0 para retenerlos, También p, s
; ' o

nueva actitud de las personas respecto a las prestaciones sociales, las exigenciag deur!a

sindicatos y la incidencia de los planes de prestaciones en la negociacion de los Cﬂntra:]s

0§

colectivos de trabajo, las exigencias de la legislacion laboral y de la prevision socig) ¥ la neeg;
de contribuir al bienestar de los empleados y de la comunidad. g
El contenido de este manual esta hecho en funcion de lo que exige nuestra Legislacion

N Labory

en nuestro Pais. Detallamos las prestaciones a los que los colaboradores de In
Versiones

Quinteros Diaz S.A de C.V tienen derecho desde el momento que firman el contratg y
i son
de la empresa. Con el objetivo final de cumplir con lo que el Cadigo de Trabajo d emand kI;*:rte
a3y lograr

un beneficio para el colaborador.
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Vo General:

iones
contribuir al pienestar de los colaboradores proporcionandoles las prestacio
on

respondientes y de igual forma cumplir con la Legislacién Laboral de nuestro Pais.
co

Objetivos Especificos:

. Generar un sentido de pertenencia de los colaboradores hacia la empresa, para fidelizar
y lograr bajar los indicadores de rotacién de personal en los proyectos.

« Disminuir los indices de rotacién de personal para lograr estabilidad en la ejecucion de los
proyectos.

» Crear un vinculo del colaborador con la empresa que lo haga sentirse comprometido con
los objetivos vitales de la empresa y le permita un buen nivel de desempefio.

Base Legal

Cadigo de Trabajo de la Repiiblica de El Salvador Edicién rubricada y concordada con las Normas
Internacionales del Trabajo Version actualizada.



1.

n salarlo por la prestacion de sug gq
ig

jo de manera recurrente y en |5 Moneq Yy
a

log

gerecho a recibir U

Todo colaborador tiene
este caso €l patrono estéa obligada 2 pagar

en curso.
descanso remunerado; ¢

» de
Spues &

Es un derecho del trabajador gozar de un dia de
cumplir su semana |aboral de 44 horas.

semana laboral justificada, no tendra dey,
eChD aly

o el colaborador no complete Ia

Cuand
eriormente.

remuneracion mencionada ant

olaborador estar afiliados al ISSS donde al colaborador se |
e haria u
n

Es un derecho delc

descuento del 3% asumiendo el patrono la ofra parte.

Es un derecho de cada trabajado estar afili
jliado a un AFP, asumiend
' 0 el mhbomdo
re

descuento del 6.75%, asumiendo el patrono la parte que le correspond
e.

Es un derech
Een der o del colaborador gozar de su vacacion anual, cuando este ha
entro de la ' , s
e durad:mpresa. los trabajadores tendran derecho a un per'zdem
. i
p:tacibn e In ser.a de quince dias, los cuales seran remunerados -
e al salario ordinario correspondiente a dicho | -
apso mas un 30% del

mismo.

Los dias de
asueto y de de
periodo de vacacione SCanso semanal que quedaren :
S, o prolongaran la duracién d e doin ©
n de éstas;
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6

7. Todo colaborador tiene derecho al pago del aguin

dias de asueto remunerado los siguientes:

Se establecen como
: ) .
a Primero de enera, -
b; jueves viernes y sabado de la Semana Santa;

¢) Primero de mayo;

d) Diez de mayo
e) 17 de junio

) Seis de agosto;

g) Quince de septiembre;

h) Dos de noviembre; Y

i) Veinticinco de diciembre

Los trabajadores que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia de asueto,
un recargo del

devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas

ciento por ciento de este.

aldo en el mes de diciembre, el

aguinaldo se calcula de la siguiente manera:

1) Para quien tuviere un afio o mas y menos de tres afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de diez dias;
2) Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de quince dias;
3) Para quien tuviere diez 0 mas afos de servicio, una prestacion equivalente al salario
de dieciocho dias.

Prestacion por licencia de maternidad: El patrono esta obligado a dar a la trabajadora
embarazada, en concepto de descanso por maternidad, 112 dias de licencia, seis de las
Cuales se tomaran obligatoriamente después del parto; y ademas a pagarie

anticipadamente una prestacién equi
equivalente al setenta y cinco por cie i i
durante dicha licencia. oo del sl basko
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s meses post parto, mientrag "

sei

s nmeroﬁ "

te los P na interrupcion en la jornag, o e
bﬁfalqﬁ

duran
rabalador® | \endré derecho 8

u
’ I :nd::mj:rmmlec'“ T
hasta una hora diaria.
L o4: La empresa le otorgara al colaborador 3 diag 0N goes
10. Prestacion por patemida . - juz @ Su hijo/a. Estos dias deben de ggr tom e
- en':j s;c:;}: ps:r::z 15 dias después del nacimiento. "
el transcu

ador: El patrono queda obligado a c.fntregar inmediatame“te
a las personas qu smicamente de aquel, prefiriendolas por g| Ofden,
que las hubiere enumerado en su contrato, 0 en su deferfto, en cualquier registr, e
empresa, y para que sé invierta especialmente en el sepelio del trabajador, yna —
equivalente a sesenta dias de salario basico

11. En caso de muerte del trabaj
e dependian econ

12. También es un derecho del colaborador que el patrono vele por la seguridad de log
colaboradores en el lugar de trabajo, brindando todos los equipos de proteccion persony

para evitar accidentes o enfermedades profesionales.

13. Los trabajadores tienen derecho a recibir licencia por enfermedad en caso que estanoles
permita desempefiar adecuadamente su trabajo, para ello el colaborador debe de
presentar la incapacidad extendida por el Seguro Social y esta debe de ser pagada de a

siguiente manera:

* Por enf i ]
ermedad o accidente comun la €mpresa paga los primeros 3 dias y después de
Cuarto dia lo asume el ISSS.
* Poraccidente de traba;
"abajo la empresa paga 1 dfa Y el ISSS paga a partir del segundo dia
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Art. 106.- Son labores peligrosas las que puedan ocasionar la muerte 0 daﬁar. de
| modo inmediato y grave la integridad fisica 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

1

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. Cédigo de Trabajo de la Repablica 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 estan
expuestos los colaboradores, se les gestionara cada 6 meses un chequeo médico en
donde se exploren los riesgos mencionados en el Articulo 332 inciso 15.

17. La empresa proporcionara a los colaboradores que se expongan a cualquier tipo de riesgo
profesional el Equipo de Proteccion Personal adecuado para la realizacién de sus labores,
siendo el costo del equipo asumido por la empresa.

242



LEY

PRESTACIONES ADICIONALES ALA
ar en la empresa y dese ‘
a seguir preparan

2 afios O mas de est
indandole la accesibilidad
Para que aq
Wt

Si el colaborador tiene
le ayudara bri
-3 5.'1

académicamente. la empresa
horario de estudio al horario de trabajo.

metida con el desarrollo profesional de sus colaborag
Ores

La empresa esta compro
taciones sobre la especialidad de cadg col )
abOfadof

que la empresa gestionara capaci

boradores un viaje de recreacis
n

a CL

3. Una vez al afio se organiza con todos los cola
lugar turistico, con el objetivo qué ellos puedan relajarse y desconectarse po,
un dla e

todas las actividades laborales.

4. Pensando en el estrés mental al que estan sometidos los colaboradores por |
S Xigenc;
de cada uno de los cargos, una vez al mes se programar una terapia de feiajaciolge“mas
de la oficina, esta terapia la llegara a dar un profesional en terapias de relajacig -
n.

En el me ici
idefi 5 de dicembre, la empresa les organizara :a los. colaboradores
navigena, o 1 ; una
con el objetivo de compartir y en donde se rifaran algunos premios ceng

6. La igui
empresa celebra las siguientes fechas especiales del afio:
e Dia de la madre
» Dia del padre
* Diadel Arquitecto

* Dia del Ingenierg Civil

7. La empresa
le concede un g
dia lib
colaborad fé Con goce cada
or. goce de sueldo en el mes del cumpleafios
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g La empresa designara a algulen del drea de Talento Humano para la organizacion de
| partidos de futbol y aportara lo relativo al costo del alquiler de la cancha una vez por mes.

g Cuando el colaborador cumple un afio y tenga derecho a tomar su periodo de vacacion
de 15 dias, la empresa le otorgara un bono que equivale al 20% del salario mensual.

10. Prestacion por matrimonio: El colaborador que se case tendra derecho a 3 dias libres con

goce de sueldo. Esta prestacion 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 organizara cada
afno un viaje recreativo para los colaboradores y sus familias.
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6.4 CLIMA LABORAL
de linea consiste en supervisar a sus BUbordinadm

s ! . . . :

rque enfrentan varias contingencias internag e

rte del trabajo de los gerenté
familiares, economicos y b

Uns p8 iento, pO

requieren de atencion Y seguim

jetos a problemas P
y ademas estan suje a dificultades para transportarse o atender a COMprom
: diversas,
preocupau'ones

tabaco o alcohol. Diversos problemas afectan el desempeg,, o
drogas, ta
problemas con

opia, otras no ‘
as logran manejar tales problemas PRSI pf’ g : 1 Conviertey )
personas. Algunas l0g ministradores deben invertir una cantidad Considerapy, "

i d
jadores problematicos. Los @ ' -
t.rabajado - I'Tiiar de forma justa y equitativa, con trabajadores problematicos. | og Pl
acse Tk r el comportamiento laboral de los trabajadores. GEgST, i .

personales pueden afecta |
TALENTO HUMANO Tercera edicion, Adalberto Chiavenato

",

|

Para poder conocer sobre las necesidades y los problemas con los que dia a dia libran yng batall
nuestros colaboradores es necesario hacer un rol de acompafiamiento; para poder hacer gte o

de partner business antes debemos desarrollar una herramienta que nos permita tener yn
acercamiento con los colaboradores, sondear de manera positiva sobre las inquietudes Qe

aquejan a nuestra gente.

Para ello a continuacién les presentamos un instrumento para hacer un estudio de clima labora,
con el objetivo de cumplir con uno de los procesos mas importantes en la Gestion del Talento

Humano que es la retencién del talento.

La retencion del talento, es claye para la Gestion del Talento Humano y para la empresa €f
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E CLIMA LABORAL

EVALUACION D
reas de oportunidad

rmitan
que nos Pe
ario es encontrar las @

. 4o este Cuestion
d bajo en 1a empresa.

o
EIESORAR EL AMBIENTE dé tra
. cia de trabajo, por 10 tano,
|as respuestas son opiniones basadas en TU experiencid d
da que 1as
;GU:AY RESPUESTAS CORRECTAS O INCORRECTAS.
N

rca con una X en la casilla correspondiente

sy ma
nta en blanco.

te cada una de las pregunta
debe quedar ninguna pregu

Lee cuidadosamen _
riba tu opinion. NO

ja respuesta qué mejor desc

mente de acuerdo) al3(En desacuerdo).

lizada es del 1 (total -
i o consideres.

Tienes la opcion de elegir N/A (no ap
1- Totalmente de acuerdo
9. Parcialmente de acuerdo

lica) en los casos que asil

3. En desacuerdo
4- No Aplica (N/A)

PREGUNTAS

1- Me siento muy satisfecho con mi ambiente de trabajo
- En mi organizacion esté claramente definida su Mision y Vision.

La direccion manifiesta sus objetivos de tal forma que se crea un
sentido comin de mision e identidad entre sus miembros

ra

j‘"ﬁﬂ

Existe un plan para lograr los objetivos de la organizacion.

Yo aporto al proceso de planificacién en mi area de trabajo.

Plole]| @

Esta conforme con la limpieza, higiene y salubridad en su lugar
de trabajo

i

?ugn_to con los materiales y equipos necesarios para realizar mi
rabajo

Me gusta mi trabajo

©|e

ik - . —
- :) emamientas y equipos que utilizo (computador, teléfono,

son mantenidos en forma adecuada.

10- Salgo del trabaijo sintiéndome satisfecho de lo que he hecho

11- Nuestros clientes
externos ihi —
| demandan de nosatroe estan recibiendo el servicio que

12-Nuestros clientes intenos estan

—_demandan de nosotros recibiendo el servicio que

1 e
3-En esta organizacion valoran mi trabajo
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interes y que 7 \
78- Mi superor W’
idere _ 70
. ~ que yo cons aio que reall o
__19-Soyres ""‘agfz g:lcg;t:;lir jos estandares de desempefio y

20- Soy respcinsa
rendimiento —rabaio :
21- Conozco las_ex! encias de M! S — a5 establecidas.

' raa > -
22- Me siento com rometido 2 onder mis Neces dades

23- El horario dé trabajo me permite

i COHESION
de trabajo, solucionar el problema €s mas

24- En mi grupo ‘ I
; ntrar alguin culpable. . :
importante 4u= enoone de un equipo que trabaja hacia una meta

]/

[ ]

25- Siento que formo pa

comun.
eficiente y enfocada.

26- Mi grupo trabaja de manera efit —
27-Mi superior inmediato toma acciones que refuerzan el objetivo

comiin de la empresa
de trabajo.

28- Puedo confiar en mis companeros
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 solucion a las actitudes complejas que

se presentan.

32- Mi superior inmediato da un buen ejemplo.

33- Mi superior inmediato estéa disponible cuando lo requiero.

34- Cuento con una descripcion de mi i
actualizada. ; INERO preRd Y

35-Mi superior me comunica v orj -
ke e y orienta sobre las politicas y forma de

YT e > :
Mi superior inmediato me dice cuando debo mejorar mi trabajo.

37-Mi superior inmediato me exhorta a crecer y aprender

38-Mi superior inmediat
. 0 me da retroalim ' .
como entacion
ativa sobre el desem efio de mi tral:Jatjaonto Posing

39- Recibo en ‘
i Orma oportuna a informacian que requiero para mi

40-Estan esta

: blecidos los canaie—————
Direccién los canales de Comunicacion entre la

y las diferentes areas de I3 entidad
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Estdn establecidos los canales de comunicacion entre las
il d;erentes areasdelaentidad.

| donde dirigirme cuando tengo un problema de trabajo
ﬁi gi:t?a muy Buena comunicacion entre los compafieros de

44- Existe muy Buena comunicacion con mi superior inmediato.
— PRESION
— 5. Tengo mucho trabajo y poco tiempo para realizarlo.
46- Mi empresa es un lugar relajado para trabajar

|

47- En casa, a veces temo ofr sonar el teléfono porque pudiera
tratarse

de alguien que llama sobre un problema en el trabajo.
48- Me siento como si nunca tuviese un dia 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 desempefiar las funciones de mi puesto tengo que hacer un
esfuerzo adicional y retador en el trabajo
APQYO

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 direccion se interesa por mi futuro profesional al definir
avenidas

de desarrollo para mi (capacitacion, plan de carrera, etc.

RECONOCIMIENTO

55- Cuando hay una vacante primero se busca dentro de la misma
organizacion al posible candidato

96- Puedo contar con una felicitacién cuando realizo bien mi trabajo.

57-La tnica 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- Dgntro de la direccion 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 direccién para el personal por sus
esfuerzos y aportaciones al logro de los objetivos y metas

62-El in_strumentq de medicion utilizado para evaluar al personal
arroja conclusiones justas sobre mi desempefio.

Al fina . :
finalizar el estudio de clima laboral se tabulan los datos, se analiza la informacién y se procede

ael i
) elaborar un plan de accién de todas las dimensiones en las que a través el estudio de clima
ayamos encontrado Oportunidades de mejora.
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CONCLUSIONES

aciéon se puede lle
todo lo desarrollado én el trabajo de investigacl legar a |aq 8ig ui‘elnrgE
De acuerdo a tod0

conclusiones. rencia general, ha manifestado su deseo de seguir creciengq eney
La empresa desde SU i;t - preparados para poder competir en las grandes ligas de este |
ruccion y €
e t:antes que es necesario tener sus procesos ordenados, ya que actya)
R mentado.
::):o se desarrolla casi empiricamente y no hay nada docu

uhfj
Ubrg
meme

Desde observacion directa desarrollada en la empresay S€ logré identificar que hay desorge
en los puestos de trabajo, no sé evidencia control requend.o, los .oolaboradores manifiestan tener
una sobre carga en las funciones y el trabajo que les ha sido asignado se les hace difigj| sacarl
a tiempo, porque no tienen bien establecidas las funciones de su puesto y esto se presta ara
que muchas veces se les asignen actividades que no tienen mayor relacion con el puestg s
trabajo haciendo que se dispersen del objetivo establecido. Esto ha ocasionado una disminucig

en la productividad de los colaboradores.

También el no tener un organigrama dificulta el trabajo de los mandos medios, ya que les
personas frecuentemente se saltan la autoridad y se dirigen directamente con el propietario, en
cuanto a la dualidad de mandos, esto dificulta la comunicacion eficaz, ya que tiende a confundr
a las personas y esto acarrea algunos errores en las operaciones.

249




08
llas en la comunicacion que 8 la vez 8e iraduce en errores que aumentan los cost
a en fallas

ge operacior

ivo de su puesto de trabajo.

tendra claras sus funciones y el objet

Cada persona

Teniendo 108 perfiles de puesto, el proceso de contratacién se facilita y se hace de una manera
en . -

mas eficiente, porque permite seleccionar a la persona idonea, que cumple con las caracteristicas

del puesto y que tiene las competencias requeridas.

La rotacion de personal disminuira porque se hace una mejor seleccion y porqu'e.adicional le
cumplimos al nuevo colaborador con todas las prestaciones de Ley y alguna admmf'lales, eso
reduce algunos costos, porque el costo de rotacion es alto, el costo de seleccion, el tiempo qlue
se invierte en capacitacion, el costo de la capacitacién y los errores en el rubro de construccién
se traducen en grandes cantidades de dinero.

El Manual de Prestaciones y Beneficios; no solo aportara en la diminucion de la rotacion de
personal, también reduce la posibilidad de una posible sancion del departamento de inspeccion
del Ministerio de Trabajo cuando lleguen a corroborar si la empresa cumple con Ias prestaciones
exigidas por la Ley.

El tema de prestaciones es un tema relevante en la administracién de talento humano actual,
porque a la fecha estan varias generaciones trabajando y como empresas debemos de estar en
la busqueda constante de factores de motivacion para cada una de estas generaciones; en la
empresa tenemos millennials trabajando, estas personas se caracterizan por ser muy creativos,
Yy que su mayor motivacién 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
¥ alavez invertir su tiempo en otra cosa, por eso dentro del manual de prestaciones y beneficios
hacemos propuestas de recreacién, celebraciones de dias especiales y horarios flexibles para

personas que deseen seguir preparandose academicamente; eso con el objetivo de retener al
talento y mantenerlo motivado.

Se h
c: a:.pljopuesio tener una persona encargada del Talento Humano, que sea quien vele por el
Mplimiento de este sistema de Gestién del Talento; esto permitira que los colaboradores sepan
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trato de trabajo
de su con
rca
na inquietud ace
an u
do teng
udir cuan
a quien ac

nes de dese,
haga revisio,

|y que

e el clima laboral y

onitore

nque m

nes, alguie

prestacio

rmitira conocer desde Varias i, 30n93 .
A i0n de f
clima laboral g hacer un plan de acc odag aqueﬂag
cuestionario de  pormitié ha
" res
Se disefid u - o
los co oMo
e o necesite mejorar co
que
dimensiones

i®mpo p,
es importante cada cierto tiemy, ' "ONitoreg, 5
fio, I Conocemog 38 bregy,

desempe vés de elia as

En cuanto a las revisiones di}du ctividad porque a tra edida de las neces;
n

desempefio; esto favorece la plan de capacitacion a la m

ese unp

ré elaborar

mejora y se p0d

m
a
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RECOMENDACIONES

erdo a cada una de las situaciones identificadas y que no resultan positivas y luego de
cu

e’ elo de gestion de talento humano por competencias se sugieren

desarroliar el disefio de un mod
|as siguientes recomendaciones.
nicialmente 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 proveery satisfacer las necesidades en el hogar.

Es importante que la empresa transmita de manera clara cuél es la vision a futuro a sus
colaboradores, para que de esta manera pueda generar la sensacion de estabilidad que los
colaboradores buscan y la proyeccion a futuro en cuanto al desarrollo que el talento humano

desea.

Se recomienda a la empresa hacer una reunion informativa en donde el Gerente General de a
conocer de manera oficial el organigrama y las lineas de autoridad; asi mismo empodere a todos
los jefes de 4rea 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 Administraciéon de Talento
Humano, seleccion y contratacion, elaboracion de expedientes del colaborador, archivos, gestion

de prestaciones y beneficios, revisiones de desempefio, estudios de clima y todas las actividades
propias de Gestion Humana.

Informar a todos los colaboradores sobre la puesta en marcha de este plan de Gestién del Talento
Humano.

Informar de manera oficial que cada cierto tiempo

- se estaran haciendo estudios i
y revisiones de desempefio. de clima laboral
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seguimiento de cada una de las actividades especialmente de los inforp,
. es g
acitacion, de ©
3 talforma que puggy, oo
&"T)in.,]r
Dal'a

Hacer
de desempefio, procesos de mejora continua y ¢a
s areas que requieran Iinterve
ncion in
Mediat
a

cémo es el impacto y abordar la
comprometer la mejora general de los empleados y de la empresa

i

Es importante el proceso de capacitacion y entrenamiento, ello genera en |
empleados de la empresa, un grado de satisfaccion en la medida que e _08 Colaby.
d.esdfa la emprfesa.por su desarrollo laboral y personal. En los estudios m"*dencia Compy
::mnfa ;:izli?mes se ha dado especial protagonismo a Ia satisfac:it:mporéneos .
or para el desarrolio, el crecimiento y la mejora continug N de las pe

re‘n

.
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[Nombre ——— Edad.
e __‘_‘——‘—.____————--—_________

Informacion personal,
Con quien vive

Estatus familiar

A que se dedica

En que invierte su tiempo libre
Forma de desplazarse hasta su casa
Metas a corto plazo

Metas a largo plazo, etc.

Donde le gustaria trabajar
Porqué elegiria nuestra empresa
Que puede aportar a la empresa

Que competencias tiene para ejercer el puesto al que esta aplicando.

Dos Cualidades Positivas

Dos Cualidades Negativas

Problemas de salud

Formacion Académica

Experiencia Laboral

Empresa

Tiempo

Cargo

Retiro

Salarip:

Familiares

"F“"--—---....__
—ente de reclutamiento

Area

\—\

Disponibilidad de Horarios
\\\

Pretension
Salarial

P e ——
T@%Naciones

OTRAS FRUERAS:
PRUE
M APLICADAS

[APROBACION: _|

DO POR:
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ANEXO 2
GUIA DE OBSERVACIONH#_
Y__/.r'--f" "Observador:
Proyecto:
—’_’_f//l_—____
_— Situacion:
-_______;_u—///#______
Objetivo de la
observacion:
Instrucciones: | 1. 4
5 5.
3
6.
TEMAS
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La segunda es un instrumento para el registro descriptivo del observador.

Proyecto: Observador: 1
Lugar: Escena:
Hora inicio: Cadigo de
registro
L graficoy
Hora final: audiovisual.
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Interpretativo

Tematico

Personal
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD GERARDO BARRIOS
FACULTAD DE POSTGRADO Y EDUCACION CONTINUA
MAESTRIA EN GESTION DE LA CONSTRUCCION

OBJETIVO: Obtener informaciéon de |a situacion actual con respecto a los procesos
administrativos de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS DIAZ

SA DE CV".
MR, Fecha:
E éiLa emprgga tiene Mi‘ﬂgn Y;ﬁsién y Valores institucionales?
sabe
2. ¢lLaempresa tiene proyeccion a futuro?
Si No No sabe
3. g !.cs coiar?oradores conocen la Mision, la Vision y los Valores de la empresa?
i 0 No sabe
4. ;Laempresa tiene un reglamento interno autorizado por el Ministerio de Trabajo?
Si No No 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. ¢Cuando un nuevo colaborador ingresa a la empresa pasa por un proceso de induccion?
Si No No sabe
9. ,En la empresa se hace evaluacion de desempefio?
Si No__ No'sa_b'e____ —
10. ¢ Hay manuales de descnpcion de puestos de trabajo
Si No Nosabe_____
11. ; Tiene la empresa un manual de prestaciones y beneficios

12. ; Tiene oportunidades de creci

Si No No sabe
miento los colaboradores a través de

Nosabe_____

un plan de carrera?

Si No_____
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ANEXO 4

O BARRIOS
AD GERARD
UMVERSID RADO Y EDUCACION CONTINUA

«| W[ FacuLTAD DE POST LA CONSTRUCCION

MAESTRIA EN GESTION DE

GUIA DE ENTREVISTA

ituaci | con respecto a |og
i ' de la situacion actua on

OBJETIVO: Obtener informacion
administrativos de la empresa constructora “INVERSIONES Y SERVICIOS QUINTEROS Diay

SA DE CV”,

Entrevistador: S
Fecha:

Lugar:

Nombre del entrevistado: Cargo:

1. ¢Cuél es la historia de la empresa?
2. ¢Cual es la proyeccion a futuro de Ia empresa?
3. ¢Laempresa tiene Misién y Visién y Valores institucionales?
4. ¢Sus colaboradores conocen la Misi6n, la Vision y los Valores de la empresa?
5. ¢Laempresa tiene un reglamento interno autorizado por el Ministerio de Trabajo?
6. ¢Existe un organigrama de la empresa?
7. ¢Cuantas personas conforman el 4rea administrativa?
8. ¢Hay alguna persona asignada para Recursos Humanos?
?D &86210 es elti proaleso de contratacion de Personal de la empresa?
- &WU€ cargo tiene la persona res :
1. £ el uf mancel e ll:'-:iem’&nida?pt’ansable de las contrataciones?
12. ;Cuando un nuevo i : .
13, {Cuanto tiempo dur‘;“é?mgm 'zgrgsa @ 1a émpresa pasa por un proceso de induccion?
S0 de induccién al puesto del nuevo colaborador?

14. ¢ Quién es Ia persona en
colaboradoress; cargada de elaborar log Contratos de trabajo de los nueves
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BUENO

MEJORAR —
NECESITA S _
. Solucion de problemas y Administracion del tiemp_»o - ———
1T Como ha aplicado el trabajo en equipo en su experiencl n
fesional? i : S SE—— e
2 gi?eﬁte sobre los problemas dgl dia a dia en su trabajo y
como hace para solucionarlos* ' _
3 | Como organiza el tiempo y qué herramientas Ut'fiz‘j"?
sion se le ha llegado la fecha limite de

4 | En alguna ocasiol
entrega y ha tenido que ped

solventado? ,
/ 5 / Comente algun caso en donde haya tenido que resolver

ir prorroga? Como lo ha

algun problema con sus compaiieros de equipo?

[ Liderazgo y administracion de Proyectos
/ 1 ( ¢Alguna vez ha gestionado un equipo para conseguir un
objetivo, y si es asi, como? '
m Cuénteme de una ocasién en la que su trabajo fue
cuestionado.,
LS ] ¢Cudndo fue la titima vez que hizo su trabajo mas dificil,
pero a la vez, sinti6 la mayor sensacion de éxito?
4 s{,a%:fé ?]oclone:ll tomé con el cliente que no estaba
Alisiecho con el producto o servici
kv ICIo que usted le estaba
Mencione un ej -
TR ejemlo que muestre que usted se interesa
as expectativas de sus clientes

| [TOTAL

] CALIFICACION
) T




