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RESUMEN  

El siguiente trabajo presentado en el área de recursos humanos perteneciente a 

la empresa Construcciones Eléctricas, Civiles y Sistemas de Automatización 

COECSA, el cual consiste en mejorar las condiciones actuales dentro de la 

misma, ya que se considera de suma importancia para el giro de la empresa, 

pues gracias al manejo del personal la empresa funciona de manera oportuna. 

Este proyecto tiene como objetivo diseñar un manual organizacional de puestos.  

En el presente se busca establecer una herramienta administrativa que contenga 

la información necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la 

estructura organizativa para el desempeño eficiente del personal.   

Pero antes de comenzar con la realización de la metodología como tal, se 

definieron los requisitos mínimos y la descripción general, de referencia para el 

reclutamiento.  

En el Capítulo I se hablará sobre el planteamiento del estudio. La descripción de 

la empresa, se mencionarán los antecedentes, así como sus valores, visión, 

misión, la localización de la empresa y se describirán las áreas de los servicios.  

En el Capítulo II se describe el proceso que ayudaron a elaborar este proyecto.  

En el Capítulo III se hablará del manual organizacional que contará con las 

mejoras prescritas para la empresa que le ayudara con más facilidad al momento 

de la contratar al personal que requiera.  
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INTRODUCCION  

El manual organizacional del perfil de puesto es un medio donde la organización 

puede familiarizarse con la estructura orgánica y los diferentes niveles 

jerárquicos, le permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades 

de cada una de las áreas que la integran y evitar duplicidad de funciones.   

Debido a que es de gran importancia contar con información para que el personal 

conozca con precisión y exactitud las funciones que se deben desempeñar, 

asimismo de los subordinados.  

El presente manual, contiene la descripción de cada uno de los puestos de la 

estructura organizacional de la empresa “COECSA” vigente a la fecha, para su 

mejor uso el manual agrupa los puestos por elemento de organización.  

Cada perfil de cargo en su descripción contiene el Nombre del Encargado, Nivel 

del Cargo, Tipo de Contrato, Salario Asignado, Numero de Cargos, Cargo 

Superior Inmediato, Disponibilidad Requerida, Lugar de Trabajo, Coordinación 

con otras Áreas, Tipo de Proceso, Personal a Cargo, Remplazo en caso de 

Ausencia, Objetivo General del Cargo, Requisitos del Cargo, Experiencia, 

Funciones, Responsabilidades, Relaciones Interpersonales, Competencias, 

Perfil Motivacional y las Condiciones Generales.  

Es importante señalar que en el presente manual los nombres de los puestos se 

han cambiado según la función realizada o el área de trabajo. 

 

 



                                                                                                  

8 
 

CAPÍTULO I. GENERALIDADES DEL PROYECTO  

1.1 Descripción De La Empresa U Organización Y Del Puesto O 

Área De Trabajo Del Estudiante.  

1.1.1 Antecedentes Históricos De La Empresa  

COECSA Se funda en villa general Miguel Alemán Veracruz en 1984, prestando 

servicios a empresas de la zona, continuando actividades en ciudad Juárez el 03 

mayo de 1994 ante el SAT como SERVICIOS LEÓN.  

Conforme a las necesidades y en la idea de integrarse a la zona sur se convierte 

en COECSA el 03 de mayo del 2002, ubicándose en el estado de Veracruz, 

siendo una empresa constructora de ingeniería con más de 37 años de 

experiencia en los servicios de construcción de obras eléctricas, civiles y 

sistemas de automatización.  

1.1.2 Localización (Macro Y Micro).  

Para tener una mejor referencia acerca de la empresa, se debe mencionar que 

se encuentra ubicada en el estado de Veracruz, en la ciudad de Río Blanco.  

 

Ilustración 1 Ubicación del estado de Veracruz en México. 

 



                                                                                                  

9 
 

 

Ilustración 2 Ubicación Del Municipio De Río Blanco, En El Estado De Veracruz. 

La ubicación de la ciudad de Río Blanco es: Entre los paralelos 18° 49’ y 18° 52’ 

de latitud norte; los meridianos 97° 07’ y 97° 11’ de longitud oeste; altitud entre 

1,300 y 2,400 m, Colinda al norte con los municipios de Ixhuatlancillo y Orizaba; 

al este con los municipios de Orizaba y Huiloapan de Cuauhtémoc; al sur con los 

municipios de Huiloapan de Cuauhtémoc y Nogales; al oeste con los municipios 

de Nogales e Ixhuatlancillo.  
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Ilustración 3 Ubicación De La Empresa En Mapa (Vista Satelital). 

La empresa en cuestión se tiene su centro de actividades en la dirección: U. 

Galván, Privada 6 de enero #24 colonia Agraria. C.P. 94732 Río Blanco, Ver.  

 

Ilustración 4 Vista De La Fachada De La Empresa. 
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1.1.3 Enfoque Estratégico  

1.1.3.1 Misión 

Somos una empresa constructora dedicada aumentar el máximo valor posible a 

nuestros recursos, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes antes, 

durante y después de cada proyecto de manera sustentable y dentro de los más 

estrictos estándares de calidad y seguridad.  

1.1.3.2 Visión   

Ser la empresa constructora líder en el desarrollo de infraestructura lidereando 

el mercado por medio de la responsabilidad mediante la mejora continua, la 

innovación, la estandarización de procesos, la capacitación y el desarrollo 

logrando que todo nuestro personal se sienta motivado y orgulloso de pertenecer 

a nuestra organización, fomentando el control y la calidad en el servicio 

buscando siempre dar más de sí mismos y con esto lograr la satisfacción del 

cliente.  

1.1.3.3 Valores  

Los Valores que se tienen como fundamentales dentro de la empresa son los 

siguientes:  

• Honestidad  

• Compromiso  

• Humildad  

• Sencillez  

• Responsabilidad  

• Lealtad 
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1.1.3.4 Política de la empresa  

COECSA es una compañía mexicana enfocada en los servicios de 

construcciones eléctricas civiles y sistemas de automatización la cual está 

comprometida en tener relaciones a largo plazo y duraderas con sus clientes. 

Ofreciendo un compromiso con el cliente garantizando trabajos elaborados 

eficientemente. 

 

1.1.4 Estructura organizacional de la empresa  

Dentro de la empresa existe una estructura organizacional la cual se divide en 

áreas de trabajo, en las cuales existe un responsable a cargo del personal y 

actividades que se desarrollan y comprenden dicha área.   

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA COECSA 

 

Ilustración 5 Organigrama General De La Empresa. 

1.1.5 Áreas De Servicios  

1.1.5.1 Área Eléctrica  

Se realizan trabajos eléctricos en alta, media y baja tensión de acuerdo a las 

NOM, proyectos, cálculos y reparaciones eléctricas de emergencia, asimismo 

trabajos eléctricos de control en corriente alternan o corriente directa según se 

requiera en los servicios solicitados. En servicios e iluminación para interiores y 

exteriores mediante pruebas de equipos y accesorios en el área de trabajo del 

cliente para mejoras en ahorros de energía y consumos eléctricos.   

 

GERENTE 
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AREA  
ADMINISTRATIVA 
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ELECTRICA 

ÁREA  
CIVIL 
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MANTENIMIENTO  
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INDUSTRIAL 

ÁREA DE AIRE  
ACONDICIONADO  
Y CALEFACCIÓN 
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1.1.5.2 Área Civil   

Se realizan trabajos en cuestión de construcción desde cero, preparando 

terrenos, compactación, cimentación, edificación como terminación de detalles 

como reparaciones de obra blanca en proyectos de construcción de tabla roca o 

paneles de durok asimismo reparaciones de emergencia, trabajos de cancelería, 

vidrio, paredes o ventanales.  

1.1.5.3 Área de Mantenimiento Industrial  

Se ofrecen servicios de soldadura para la fabricación y diseños de estructuras 

mediante corte, forma, angulación aplicación de diferentes soldaduras aplicando 

acero al carbón, inoxidable o soldadura en frío. De igual manera la pintura a 

instalaciones y estructuras, en interiores o exteriores, en procesos de 

preparación de área o zonas para las aplicaciones necesarias para su mayor 

visibilidad y nitidez deseada.  

1.1.5.4 Área de Mecánica Industrial  

Se realizan trabajos en equipos y áreas de trabajo requeridas a equipos, trabajos 

estructurales mediante planos y propuestas de mejora, reparaciones.  

1.1.5.5 Área de Aire acondicionado y calefacción  

Se realizan servicios a sistemas naturales, equipos de aire acondicionado, 

unidades de paquetes, cámaras frigoríficas, suministro de montaje e instalación 

de equipos.  

1.1.6 Carta De Presentación De Servicios 

• Servicios Eléctricos Y Fuerza 

Se hacen trabajos eléctricos de alta, media y baja tensión de acuerdo a las NOM, 

proyectos, cálculos y reparaciones de emergencia y de urgencia. 

• Servicios Eléctricos De Control 

Se hacen trabajos eléctricos de control en corriente alterna y corriente directa 

según se requiera. 
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• Servicios De Iluminación 

Venta de suministros de iluminación y reparación de los mismos, así como 

reparaciones e instalaciones de iluminación en media y baja tensión y mejoras 

de consumo energético. 

• Servicios De Climatización 

Suministro, instalación y reparación de equipos de aire acondicionado, lavado de 

aire, ducteria, refrigeradores, etc. 

• Servicios Mecánicos Industriales 

Se realizan trabajos de mecánica industrial instalación movimiento y montajes 

de los mismos. 

• Servicios Estructurales Metálicos 

Suministro, fabricación y proyección de estructuras metálicas, así como 

reparación de las mismas. 

• Servicios De Soldadura 

Fabricación de protecciones industriales, estructuración metálica, tanques, 

portones, tapas bases metálicas tuberías etc. 

• Servicios De Obra Civil 

Suministro y construcción de obra civil en las etapas que el cliente requiera y 

proyección de lo que el cliente necesite, planchas de concreto, construcción de 

edificios, cuartos, muretes, muros, bodegas, drenaje, carreteras, etc. 

• Servicios De Obra Blanca  

Realización de muretes de tabla roca y/o durock para paredes o cielos de techos 

y ventanales y/o puertas de aluminio, accesorios. 

• Servicio De Pintura 

Realización de trabajos de reparación, protección de paredes aplicación de 

selladores, resanes, y pintura en fondo de tipo Primario base y aplicación de una 

a dos manos de terminación. 
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• Servicios De Programación 

Revisión, programación, y solución de fallas de Sistemas procesadores lógicos 

(PLC) micológicas, etc. 

• Servicios De Maniobras 

Trabajos de maniobras, movimiento de equipos y/o maquinarias requeribles, 

bases soportes y sus suministros de servicios eléctricos, neumáticos, hidráulicos 

y protección con programación. 

• Servicio De Ventilación 

Sistemas de ventilación suministro e instalación con montajes de sistemas de 

ventilación de inyección y extracción de aire, calculo y proyección de los mismo 

con o sin ducteria. 

• Servicios De Ventas 

Se realizan ventas de suministro de materiales, que necesite el cliente, equipos 

y/o maquinarias, aparatos. 

• Servicios De Maquinados 

Se realizan trabajos de máquinas y herramientas, fabricación de piezas en torno, 

fresa, CNC, o lo que requiera el cliente de acuerdo a sus necesidades. 

• Servicios De Transporte 

Servicio de transporte y carga o bien mudanza de materiales accesorios y/o 

equipos según lo requiera el cliente de punto a punto, al mejor costo.  

• Servicios De Electrodomésticos  

Reparación y/o ventas de equipos electrodomésticos y partes de los mismos en 

general, licuadoras, refrigeradores, batidoras, lavadoras, microondas, planchas, 

etc. 
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1.2 OBJETIVOS  

1.2.1 OBJETIVO GENERAL  

Estudiar la factibilidad de la gestión del capital humano de la empresa COECSA. 

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 Identificar los diferentes cargos de la estructura organizacional en 

la empresa Construcciones Eléctricas, Civiles Y Sistemas de 

Automatización “COECSA 

 Especificar las responsabilidades, funciones y relación con los 

demás, de cada empleado encargado de un puesto. 

 Optimizar la estructura organizativa de la empresa, por medio del 

análisis de descripción de puestos. 

 Proveer al departamento de Recursos Humanos una guía para la 

contratación del personal, basado en los perfiles de puestos. 

 Establecer una herramienta administrativa que contenga la 

información necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo 

a la estructura organizativa para el desempeño eficiente del 

personal 

 Mejorar y ahorrar tiempo, así como esfuerzo en la realización del 

trabajo, evitando la repetición de instrucciones y normas. 

 Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los 

miembros en los distintos niveles jerárquicos que componen la 

organización. 
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

Las empresas que quieren alcanzar el éxito deben disponer de estrategias claras 

y explicitas que guíen su acción diaria y para ello es necesario realizar una 

planificación estratégica que les permita responder adecuadamente a los 

cambios en el entorno.  

COECSA es una empresa contratista que presta servicio de mantenimiento 

eléctrico, industrial y obra civil, en la actualidad carece de una estructura 

organizativa formal, así como políticas y normas, que la lleven al desarrollo 

eficiente de sus actividades.   

Estos factores reflejan el actual funcionar de las empresas, así como las 

perspectivas de desarrollo de expansión y consolidación empresarial. La 

carencia de una adecuada planificación estratégica se refleja en la falta de 

motivación, lo que lleva a que la empresa no logre desarrollar su potencial para 

alcanzar sus objetivos.  

Actualmente la empresa cuenta con personal que ha sido contratado por tener 

parentesco familiar o una relación de amistad, realizando un reclutamiento 

simple, no cuentan con una capacitación formal, además de que en ocasiones el 

personal no cumplen de acuerdo al horario establecido y en algunas ocasiones 

no cuentan con la experiencia necesaria, debido a esto se tienen problemas al 

momento de distribuir tareas entre sus trabajadores ya que en el proceso de 

contratación busca que éstos tengan múltiples conocimientos en las diversas 

áreas.  

Se planea una observación a la habitual y cotidiana jornada laboral, accediendo 

así a reconocer los puestos y conocer a la organización más profundamente, sus 

funciones y el personal que la integra, como desempeñan sus tareas, la 

capacidad de toma de decisiones y responsabilidades que tienen. A mi punto de 

vista, luego de hacer uso del método de observación, durante las visitas 

realizadas a la empresa, propusimos desarrollar entrevistas con determinados 

empleados para profundizar algunos puestos particulares haciendo hincapié en 
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la función del desempeño de sus tareas habituales y tener un panorama más 

detallado que nos aporte información relevante para nuestro trabajo. 

1.4 JUSTIFICACION  

El proyecto se origina por la necesidad de una mejora en la empresa debido a 

que no se cuenta con un manual de puestos, los trabajadores deben elaborar 

diversas tareas en donde no siempre son de su conocimiento, sin tener una 

capacitación previa y haciendo que el trabajo requiera mayor esfuerzo, teniendo 

como resultado una menor eficiencia.  

Dando solución a esta problemática nuestra propuesta se desarrolla mediante la 

elaboración de un manual de perfil de puestos de la empresa COECSA, para 

que sea la guía de referencia sobre las funciones, responsabilidades, y a quien 

deben responder, así si se tienen en claro estas, podrán tener un desarrollo más 

eficiente en las actividades organizacionales. Buscando lograr en los empleados 

una mayor sensación de pertenencia a la misma, permitiéndonos que los 

objetivos y beneficios de su creación, además beneficiara en calidad y eficiencia 

de los logros esperados por cada departamento, además de tener información 

confiable en la toma de las decisiones.  
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2.2 Marco Teórico  

En esta parte del proyecto, se presenta la metodología utilizada que servirá de 

guía y punto de partida, permite entender la situación inicial, actual y futura del 

proyecto en cuestión. La herramienta a emplear debe tener ciertas 

características:  

• El estilo de escritura para un manual de puestos debe basarse en un 

lenguaje claro y conciso.  

• Toda la información del procedimiento debe ser precisa y cualquier 

acrónimo debe aclararse.  

• Evitar utilizar información específica que pueda quedar obsoleta 

rápidamente. 

 

2.2.1 Organización  

Una organización, sea privada o pública, está constituida por distintos elementos 

que aportan para el logro de sus objetivos. Las organizaciones son “entidades 

sociales que están dirigidas a las metas, están diseñadas como sistemas de 

actividades estructuradas y coordinadas en forma deliberada y están vinculadas 

al entorno”. Esto ratifica que debe existir una fusión entre las personas, los 

procesos, las tareas ya actividades definidas para cumplir con la misión 

empresarial.  

El concepto de “organización” actualmente tiene una perspectiva mucho más 

general sobre el soporte que brinda una estructura organizacional para que la 

empresa sirva de manera eficiente a sus usuarios.  

La función administrativa de toda organización, tiene cierta estructura que parte 

de cinco componentes que son: la previsión, organización, dirección, 

coordinación y control. Estos cinco componentes que se describen a 

continuación, son parte del llamado “proceso administrativo”; creado por Henri 

Fayol en 1949. 
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2.2.1.1 Previsión  

También llamada planeación y es una especie de imagen futura en donde se 

pretende evitar que las situaciones organizacionales sean desconocidas para la 

empresa, sino que cuando éstos se presenten se pueda enfrentarlos. Este 

componente se manifiesta por un “plan de acción” que no es más que el proceso 

que se debe llevar a cabo en un futuro. Cuando lo proyectos empresariales estén 

más claros, este plan debe tener como base, objetivos ya planteados. 

2.2.1.2 Organización  

Es una función del proceso administrativo se refiere a todo lo útil para el 

funcionamiento de la empresa, ya sean materiales, herramientas, capital o 

personal de la misma. La forma de una organización dependerá del número de 

empleados y mientras las organizaciones crecen, el número de funciones 

también lo hará, pero estas deben crecer de manera horizontal. Puede ser 

dividida en organización material y social, que es lo material y lo humano. 

2.2.1.3 Dirección  

Una exitosa dirección depende de una combinación de cualidades y 

conocimientos sobre los principios generales de la administración; generalmente 

la dirección total se lleva a cabo por una o un grupo de personas que se encarga 

de liderar la empresa con el fin de obtener los objetivos planteados. Algunas 

cualidades que debe tener la que dirija la empresa como por ejemplo “tener un 

buen conocimiento del personal, eliminar la incompetencia, conocer los 

acuerdos de la empresa y los empleados, ser un buen ejemplo, realizar 

auditorías regulares, reunir a los colaboradores, promover la iniciativa y 

empeño”. Liderando así la empresa eficientemente. 

2.2.1.4 Coordinación  

Tiene como fin armonizar las actividades con el fin de facilitar el trabajo y, por lo 

tanto, el éxito de la empresa. Esto puede llevarse a cabo mediante reuniones de 

los jefes de las unidades o de todo el personal, para que haya una cooperación 
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que involucre varios departamentos, ya que es parte de la dirección y así puedan 

resolverse problemas con un interés común. 

2.2.1.5 Control  

Básicamente se basa en asegurarse que cada actividad o proceso desarrollado 

en la empresa sea concretado de acuerdo al plan inicial. El control tiene como 

objetivo identificar los errores que se llevan a cabo, rectificarlos y prevenirlos; 

estos errores no solo se refieren a procesos sino también a cosas y a personas. 

Ayuda a que haya una retroalimentación y a que la empresa se adapte a las 

situaciones de cambio. Las personas que realizan el control se los llama 

“inspectores” y generalmente son personas de dentro de la empresa, pero se 

debe tomar en cuenta que dichas personas deben ser imparciales y deben estar 

lo suficientemente informados sobre los procesos que van a evaluar. 

El proceso administrativo se debe aplicar en todo tipo de organizaciones, ya que 

son la base para que las mismas puedan llevar a cabo los procesos 

administrativos con eficiencia. Sin embargo, existen distintos tipos de empresas 

que no tienen las mismas normativas legales y refiriéndose al proceso 

organizacional específicamente, las organizaciones difieren unas de otras. Es 

por eso, que se debe tener en cuenta las diferencias que cada tipo de empresa 

posee para detallar cualquier herramienta empresarial. 

2.2.2 Diseño Organizacional.  

Para que una organización avance, debe poseer un diseño organizacional claro 

y conciso, que permita fijar los cimientos de la misma para que mientras 

progrese, los cambios y la innovación no hagan que fracase, debido a que al no 

tener claro las políticas o el fin con las que la empresa fue creada puede 

tambalear en el mercado y venirse abajo. Como se puede observar en la 

siguiente lista de conceptos que se presenta a continuación: 
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 Hall (1996) considera que “el diseño organizacional es la selección que 

hace una organización acerca de cómo se va a estructurar y está centrada 

en dos enfoques: la selección estratégica y el modelo institucional de 

estructura”. 

 Posteriormente, Hodge, en el 2003, menciona que el diseño 

organizacional es “la manera como se agrupan tareas y personas en la 

organización”.  

 Un año después, en el 2004, Rico menciona que el diseño organizacional 

es “el proceso mediante el cual construimos o cambiamos la estructura de 

una organización, con la finalidad de lograr aquellos objetivos que se 

tienen previstos”. 

El diseño organizacional permite que toda institución parta desde un inicio 

con estructuras claras y bien definidas, para que los procesos administrativos 

posteriormente se desarrollen de manera óptima.  

Como todo diseño, este también debe tener un proceso a seguir para que el 

diseño organizacional se lleve a cabo de manera correcta. En el gráfico, que 

aparece a continuación, Rico y Fernández (2002) señalan cuatro pasos para 

implantar un buen diseño en la organización: la puesta en marcha de 

esquemas, la función de dichos esquemas, la implementación y la corrección. 

La finalidad de todo proceso organizacional es alcanzar la eficiencia en 

cualquier actividad que se realice, dentro y fuera de la misma.  

Generalmente, se describen los pasos de dicho proceso de manera amplia y 

no se mencionan las estructuras que están implícitas en los mismos, por lo 

que es importante mencionar las dimensiones: contextual y estructural 

existentes en una organización que, en este caso, se tomarán en cuenta para 

entender de mejor manera el diseño en sí. Para aclarar como una 

organización está diseñada inicialmente, se ha tomado en cuenta las 

dimensiones del diseño organizacional de Daft, ya que abarca todos los 

aspectos que una institución debe poseer. 
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Ilustración 6 Grafico De La Dimensión 

2.2.2.1 Dimensión Estructural  

Las dimensiones estructurales que son aquellas que describen las 

particularidades internas de la institución y establecen una plataforma para que 

sea más fácil comparar las organizaciones unas con otras y evaluarlas. Estas 

dimensiones son: la formalización, especialización, jerarquización de la 

autoridad, centralización, profesionalismo y razones del personal.  

La dimensión estructural como parte de la organización y aunque no señalen la 

palabra “interno”, describen los aspectos que esta dimensión posee, como el 

ámbito de control y cadena jerárquica.  

La primera dimensión estructural es la formalización. Esta se refiere a la 

documentación que se maneja en la organización, dentro de esto se encuentran 

documentos como el manual de funciones con descripción de puestos, manuales 

de políticas, organigramas, etc. Se puede decir que la formalización solo se da 

mediante la presentación de estos documentos, por lo que una empresa que no 

posea alguno de estos debe ser considerada como informal. 
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Después se encuentra la especialización o también conocida como división de 

trabajo, se centra en el grado en que las funciones o tareas se encuentran 

divididas dentro de la organización. Los empleados realizan actividades de 

acuerdo al puesto que ocupan con el fin de cumplir los objetivos de la unidad en 

la que se desempeñan. La jerarquía de la autoridad se enfoca en el tramo de 

control de un puesto, es decir, explica quién controla a quien dentro de un 

departamento o de una organización. Dentro de esta dimensión estructural 

también se menciona a la jerarquía, que no es más que saber quién es la persona 

que está sobre otra a nivel de toma de decisiones. 

La centralización es la cuarta dimensión estructural y se refiere al nivel jerárquico 

encargado de tomar decisiones, por lo que se puede decir que cuando las 

disposiciones son de nivel jerárquico alto, la organización está centralizada y si 

sucede lo contrario o si se delegan tareas a niveles inferiores se la denominará 

descentralizada.  

Por otro lado, el profesionalismo es “el nivel de educación formal y capacitación 

de los empleados”, la capacitación que cada uno de ellos posee para llevar a 

cabo sus actividades dentro de la institución. Se lo mide de acuerdo a los años 

de estudios y de mejoramiento profesional que cada uno de ellos han adquirido 

a través del tiempo. 

Finalmente se menciona a las razones de personal, que básicamente es la 

distribución de las personas en las unidades o departamentos de la organización. 

Estas razones pueden ser administrativa, de oficina, de personal profesional y 

de empleados con labores directas e indirectas. La Universidad Interamericana 

para el Desarrollo (UNID) denomina a esta dimensión estructural como 

proporciones de personal, mencionando que para distribuir el personal en los 

departamentos se debe dividir el número de empleados en un departamento para 

el número total de empleados de la organización en sí.  

Las seis dimensiones mencionadas anteriormente son concebidas como las 

estructurales, y hay autores, que aumentan otras a esta clasificación. Por 

ejemplo, como tercera dimensión, ubican a la estandarización que se refiere a 
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“la extensión en la cual actividades con trabajos similares son desarrollados”. 

Otro que se suma a la lista es la complejidad que menciona al número de 

actividades o subsistemas dentro de la organización. 

2.2.2.2 Dimensión Contextual  

El segundo grupo se refiere a la dimensión contextual que da forma a la 

estructura de la organización. Al igual que la estructural, está formada por otras 

dimensiones que son: tamaño, tecnología organizacional, entorno, metas y 

estrategias y cultura.  

El tamaño es la primera de las dimensiones contextuales y se mide por el número 

de empleados que una organización tiene. Aunque muchas de las veces, se la 

confunde con la magnitud de la organización, esta solo proporciona indicadores, 

mas no se refiere al tamaño de la parte humana de la institución.  

La segunda dimensión contextual, es la tecnología organizacional que se refiere 

a las “herramientas, técnicas y acciones empleadas para transformar los 

insumos en productos”, es decir, concierne a la manera en que la empresa 

produce sus bienes o servicios que brinda a los usuarios. 

Las metas y la estrategia son propias de la organización, y son aquellas que la 

distinguen de las otras que se desempeñan en el mismo entorno. Las metas y la 

estrategia, definen aspectos como las relaciones internas y externas de la 

empresa, ya que cada una posee sus propias metas. 

La cultura es la quinta dimensión contextual, que se refiere al conjunto de valores 

o creencias, filosofía y normas compartidas por los empleados de la 

organización, generalmente esta cultura está relacionada con otros aspectos 

como la ética, el engagement, el servicio al cliente que brinda la organización y 

aunque no está redactada en documentos es mucho más evidente que las 

dimensiones anteriores.  

Las dimensiones mencionadas anteriormente, tanto estructurales como 

contextuales, interactúan entre sí, pero a su vez son dependientes, ya que cada 

una de estas, encierran otros aspectos organizacionales que solo pueden ser 
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mencionados a partir de una dimensión porque perteneces a una clasificación 

específica. 

2.2.3 Organigrama.  

Los organigramas, como toda herramienta organizacional, tiene el fin de apoyar 

a la institución en los procesos administrativos que se llevan a cabo en la misma. 

Explican de manera gráfica y más clara como una organización está formada, lo 

que permite que se conozcan aspectos como la jerarquía o la cadena de mando 

que también son importantes a la hora de la toma de decisiones empresariales.  

La utilidad de estos instrumentos, varían de acuerdo al enfoque empresarial que 

se maneje.  

Los organigramas son útiles porque permiten reconocer la división de funciones, 

los niveles jerárquicos de la organización, las líneas de autoridad y 

responsabilidad, los canales formales de la comunicación dentro de la empresa, 

la naturaleza lineal de un solo departamento, se puede reconocer a los jefes de 

cada grupo de empleados y trabajadores y también las relaciones existentes 

entre los diversos puestos y departamentos en general.  

Todo organigrama debe estar graficado de manera clara y simple con la finalidad 

que no haya confusión al momento de interpretarlos, esto es importante porque 

no solo los empleados de la organización manejan estos documentos, sino 

también personas de fuera de la empresa que pretenden informarse sobre la 

misma, por lo tanto, las relaciones o los puestos organizacionales deben estar 

muy bien definidos.  

Como ninguna organización ni proceso es igual, los organigramas tienen 

distintos tipos; que clasifica a los organigramas en cinco grandes grupos que 

son: por su naturaleza, por su finalidad, por su ámbito, por su contenido y por su 

presentación o disposición gráfica. 
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Ilustración 7 Organigrama 

2.2.4 Manual Organizacional  

El manual de organización es un documento oficial cuyo propósito es describir la 

estructura de funciones y departamentos de una organización, así como las 

tareas específicas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.  

Un manual de organización complementa con más detalles la información que 

bosqueja el organigrama. Contiene información detallada referente al directorio 

administrativo, antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y funciones 

de las unidades administrativas que integran la empresa, señalando los niveles 

jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y 

coordinación, asimismo, contiene organigramas que describen en forma gráfica 

la estructura de organización. 
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El Manual de Organización y Funciones, más conocido como (MOF) por sus 

siglas, es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte 

de la forma de la organización que han adoptado, y que sirve como guía para 

todo el personal.  

El MOF contiene esencialmente la estructura organizacional, comúnmente 

llamada Organigrama, y la descripción de las funciones de todos los puestos en 

la empresa. También se suele incluir en la descripción de cada puesto el perfil y 

los indicadores de evaluación. 

La existencia del MOF en una organización es de vital importancia y por ello se 

debe cuidar el proceso de su elaboración. Aquí algunas recomendaciones para 

este proceso: 

 Se necesita la participación y compromiso de todos en la organización, 

especialmente de los líderes como promotores. 

 Se necesita que los líderes que toman las decisiones separen unas horas 

(3 a 4) semanales para la decisión referente a estos temas. 

 Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es 

necesario la exclusividad) y puede ser interno o externo a la organización. 

 Se necesita que la organización tenga su plan estratégico vigente, pues 

sin esto no se podrá realizar el MOF. 

 Se necesita finalmente hacer un plan de implantación de este manual, 

especialmente con los cambios fuertes. 

 Finalmente, poner el manual a plena disponibilidad para el personal, por 

ejemplo, colgarlo en la intranet institucional. A medida que se elabora el 

manual, también se van resolviendo algunos grandes problemas que se 

tenían y que en algunos casos ha llevado a sufrir algunos golpes fuertes, 

afectando la rentabilidad del negocio (descoordinaciones con el cliente, 

fallas en las operaciones, demoras, etc.). 

Lo ideal administrativamente es que toda organización pequeña, mediana o 

grande cuente con alguna forma de descripción de su funcionamiento, que sea 

fácil de entender tanto para un directivo como para los empleados menos y aun 

para la gente ajena a la organización. Los manuales administrativos son 
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documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación que 

permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática la información de 

una organización.  

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera fácil de manejar 

(manuable) se concentran en forma sistemática, una serie de elementos 

administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se 

presenta entre cada grupo humano en la empresa". (Ponce, 1983) 

“Es un documento que contiene información detallada referente al directorio 

administrativo, antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y Funciones 

de las unidades administrativas que integran la institución, señalando los niveles 

jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y 

coordinación, asimismo, contiene organigramas que describen en forma gráfica 

la estructura de organización.es un documento de suma importancia para la 

empresa ya que en esencia detalla lo que la organización representas como tal, 

su funcionamiento y hacia dónde va”. (Ponce, 1983) 

Es recomendable que el manual de organización se complemente con otros 

manuales administrativos, incluyendo el manual de procedimientos y políticas.  

Estos últimos complementan al manual en su tarea de aclarar estructuras, 

estandarizar procedimientos y respaldar las decisiones que se toman.  

(Krauss, 1977) Lo define al manual de organización como: " Un documento que 

contiene, en forma ordenada y sistemática, información y/o instrucciones sobre 

historia, organización, política y procedimientos de una empresa, que se 

consideran necesarios para la menor ejecución del trabajo".  

(Krauss, 1977) Manifiesta que los manuales de organización exponen con detalle 

la estructura de la compañía y señalan los puestos y la relación que existe entre 

ellos. Explica la jerarquía, los grados de autoridad, responsabilidad, las funciones 

y actividades de los órganos de la empresa. Generalmente contiene graficas de 

organización, descripción de trabajo, cartas límite de autoridad, etc.  
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“De acuerdo como se señala este manual explica con detalle la estructura 

organizacional de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre 

ejecutivos y departamentos. Las gráficas de organización las de descripción de 

trabajo generalmente constituyen el contenido de este manual.” (Krauss, 1977) 

“Estos manuales contienen información detallada referente a los antecedentes, 

legislación, atribuciones, estructura, organigrama, misión y funciones 

organizacionales” (Krauss, 1977) 

De lo anterior se puede concluir que el propósito principal del manual de 

organización es dar a conocer sistemáticamente y por escrito a los empleados 

las actividades, procedimientos y como está estructurada la organización, 

recurriendo a tablas, gráficas y diagramas parapara facilitar el entendimiento del 

usuario.  

Representan de manera expresiva una forma de comunicación entre la gerencia 

y los empleados. Además, evita la duplicidad de funciones y que se deslinden 

responsabilidades en el trabajo.  

(Valencia, 2002) Los manuales de organización exponen con detalle la 

estructura organizacional de la empresa, señalando los puestos y la relación que 

existe entre ellos. Explican la jerarquía, los grados de responsabilidad, las 

funciones y actividades de las unidades orgánicas de la empresa. Generalmente 

contiene graficas de organización y descripción de puesto. 

La organización de la mayor parte de las empresas de nuestro país se ha 

realizado conforme a la práctica diaria y la aplicación más o menos correcta del 

criterio de los jefes, basándose la mayoría de las veces en la experiencia laboral, 

que, aunque llegue a ser correcta, no está escrita por lo que no tiene un carácter 

permanente y resulta difícil transmitir esa experiencia.  

(Diamond, 1983) Hace un análisis en el que presenta los inconvenientes de que 

el personal de la empresa no tenga presentes y bien definidas sus atribuciones 

y funciones:  
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No habiendo reglas precisas o escritas, frecuentemente se dará el caso de 

alteraciones, por olvido en los trámites.  

El control se dificulta a los directores del negocio, que tiene que confiar todos los 

detalles a la memoria, y no están en condiciones de coordinar las actividades 

No pueden exigirse las responsabilidades en que se incurra, debido a lo 

impreciso de las funciones que a cada empleado se le asignan.  

No se metodiza el trabajo, como sería si se tomara como base las prevenciones 

del manual.  

Algunos empleados indolentes, estorban la labor de los activos, cuando las 

labores debieran estar encadenadas y sujetas a horarios como se debe.  

Un nuevo director o nuevo empleado, tropiezan con el desconocimiento absoluto 

del mecanismo administrativo, y necesita pasar algún tiempo para que se ponga 

al tanto de él, toda vez que no cuentan con una guía precisa que lo ilustre. De 

aquí viene el que todas las empresas tengan empleados necesarios.  

Los nuevos directores, careciendo del conocimiento completo de la forma de 

administrar, se sienten inclinados a promover reorganizaciones que no son 

necesarias, originando la confusión y el descontento en el trabajo del personal.  

Un manual de organización no es el producto final de la planeación de la 

organización. En la medida que el manual contenga los aspectos anteriormente 

indicados la dirección superior manifiesta su responsabilidad para organizar los 

recursos humanos e indicar dónde y quien debe hacer el trabajo.  

El manual aporta los conocimientos del trabajo para que se desarrollen con 

destreza, habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el 

desempeño de todos los empleados en todos los departamentos y hace de las 

empresas organizaciones más competitivas. 
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2.2.5 Competencias.  

Las competencias laborales están enfocadas en distintos aspectos sobre el perfil 

que un empleado debe poseer para desempeñar un cargo. Autores como: 

Leboyer (1997], Boyatzis (1982), OIT (1979), que han investigado sobre las 

competencias han ayudado a que este tema sea mejor comprendido. (Valencia, 

2002), recopila estos conceptos: 

 

Tabla 1 Definiciones de Competencias 

Es importante mencionar también que dichas competencias tienen 

características muy importantes que aportan de distintas formas a la 

organización:  

• Las competencias tienen un carácter holístico e integrado. Las 

competencias se componen e integran de manera interactiva con 

conocimientos explícitos y tácitos, actitudes, valores y emociones, en 

contextos concretos de actuación de acuerdo con procesos históricos y 

culturales específicos.  

• Las competencias se encuentran en permanente desarrollo. Su 

evaluación auténtica debe ser continua, mediante la elaboración de 

estrategias que consideren el desarrollo y la mejora como aspectos que 

integran el desempeño de una competencia.  
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• Las competencias se integran mediante un proceso permanente de 

reflexión crítica, fundamentalmente para armonizar las intenciones, 

expectativas y experiencias a fin de realizar la tarea docente de manera 

efectiva. 

• Las competencias varían en su desarrollo y nivel de logro según los 

grados de complejidad y de dominio. Las competencias asumen valor, 

significatividad, representatividad y pertinencia según las situaciones 

específicas, las acciones intencionadas y los recursos cognitivos y 

materiales disponibles, aspectos que se constituyen y expresan de 

manera gradual y diferenciada en el proceso formativo.  

Esta clasificación que está formada por: las competencias básicas, genéricas, 

específicas y las competencias claves. 

 

2.2.5.1 Competencias Básicas  

Son aquellas fundamentales para desenvolverse en la sociedad y en cualquier 

ámbito laboral; estas competencias se caracterizan por ser la base sobre la cual 

las demás se desarrollan, generalmente se forman en la educación básica y 

media, y ayudan a analizar, comprender y resolver problemas en general, 

apoyando en el procesamiento de la información que el sujeto percibe sobre su 

entorno como por ejemplo el compromiso. 

2.2.5.2 Competencias Genéricas  

Se refieren a las comunes que pueden usarse en distintas profesiones. A 

diferencia de la anterior clasificación, estas se adquieren en el nivel superior de 

educación, ya que son las personas que en un futuro se desarrollarán en el 

ámbito profesional.  

Estas competencias se caracterizan porque incrementan las posibilidades de 

conseguir un empleo o cambiar, ya que los conocimientos son compartidos con 

varias profesiones, consecuentemente permite que la persona pueda conservar 

o gestionar su trabajo; como ya se mencionó anteriormente, estas solamente se 
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adquieren a partir de procesos sistemáticos de aprendizaje y enseñanza, por lo 

que su evaluación puede ser más objetiva, como la ética laboral. 

2.2.5.3 Competencias Específicas  

Estas ya se refieren únicamente a una profesión u ocupación ya que tienen un 

gran nivel de especialización o se desarrollan a través de conocimientos muy 

técnicos y muy puntuales, como diseñar proyectos o desarrollar programas 

informáticos.  

Las competencias son de suma importancia para llevar a cabo un manual de 

funciones, ya que las competencias varían de acuerdo al puesto y a las funciones 

que el empleado debe llevar a cabo.  

Se describe cada competencia con distintos niveles. También establece una 

clasificación de las competencias, estas son: competencias cardinales, 

gerenciales y específicas por área, esta clasificación es la única que se 

menciona porque es la que se tomará en cuenta para el desarrollo de la 

propuesta.  

Una competencia cardinal es aquella que se puede aplicar a todos los miembros 

de la empresa; estas permiten alcanzar la visión de la misma. Las competencias 

cardinales se refieren a la llamada “cultura organizacional” y a otras 

características que distinguen una empresa de otra; las personas que laboren 

en una institución, en donde haya un modelo de competencias, deben poseerlas 

independientemente de la unidad en donde se desempeñen.  

La tercera clasificación que se propone es la de las competencias específicas 

por área que se refiere a ciertos sujetos de un entorno determinado; las personas 

que deben poseerlas son aquellas que van a realizar sus funciones en un 

ambiente en concreto.  

El tema de las competencias laborales aún no es muy usado en las instituciones, 

debido a que esto significa rehacer algunas herramientas internas de la empresa 

y algunas veces capacitaciones al personal encargado de llevar esto a cabo, por 

lo que implica invertir en capacitaciones y recursos; sin embargo, las empresas 
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de mayor tamaño han visto el beneficio de llevar a cabo un proceso de talento 

humano por competencias, ya que los beneficios que obtienen a la larga es 

mucho más rentable que los costos que invierten. 

2.2.6 Organización Interna De Una Empresa  

La estructura organizativa de las empresas es un rasgo que las diferencia entre 

sí, por lo que al igual que ocurre con las personas, puede decirse que es muy 

difícil encontrar dos empresas con la misma estructura organizativa. Cada 

empresa establece su estructura organizativa en función de sus rasgos 

característicos, como son: las personas que la configuran, el sector de actividad, 

sistema productivo o de prestación de servicios, entre otros. La importancia de 

una adecuada estructura organizativa radica en qué elementos la forman, así 

como también las relaciones que se dan dentro de la estructura organizativa, y 

por último los principios que la estructuran (Delgado, 2008). 

2.2.6.1 Concepto De Estructura Organizativa  

La organización interna de la empresa viene determinada por el concepto de 

estructura organizativa.  

Se entiende por estructura organizativa de una empresa aquélla que describe 

cómo se agrupan, cómo se identifican y cómo se relacionan los distintos 

elementos que forman la empresa. Por tanto, puede decirse que la estructura 

organizativa determina el nivel de autoridad y de responsabilidad de cada uno 

de los miembros de la empresa, estos niveles dependen de las funciones que 

los individuos desempeñan (Delgado, 2008) 

• La estructura organizativa de una empresa está formada por:  

• El conjunto de elementos que la integran.  

• Las funciones que tienen asignadas cada uno de los elementos.  

• Las relaciones jerárquicas y funcionales existentes entre los distintos 

elementos.  

No puede hablarse de una empresa organizativa óptima que sirva con carácter 

general, para todo tipo de empresa, sino que depende de las características de 
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cada empresa, la Dirección de esta, debe establecer una estructura organizativa 

adecuada. 

2.2.6.2 Elementos De La Estructura Organizativa 

La estructura organizativa está formada por los siguientes elementos: 

• Alta dirección: está formada por aquellas personas que realizan funciones 

de dirección general de la empresa y por tanto similares a las de 

empresario, como son; toma de decisiones estratégicas y definir los 

objetivos generales de la empresa. Son las personas con responsabilidad 

general en la organización. 

• Dirección intermedia: está formada por mandos intermedios o personal 

ejecutivo. Cada uno de ellos tiene a su cargo un número determinado de 

trabajadores. Su labor es fundamentalmente relacionar los objetivos 

generales de la empresa con los objetivos operativos de los distintos 

departamentos. Son las personas provistas de autoridad formal sobre las 

bases operativas. 

• Base operativa: está formada por el conjunto de personas, técnicos y 

trabajadores, directamente relacionados con la producción, venta y 

prestación de servicios.  

• Tecnoestructura: está formada por los analistas o expertos que estudian 

las distintas funciones de la empresa con el objeto de encontrar sus 

fortalezas y debilidades, reforzando las primeras y mejorando las 

segundas. Son las personas expertas en las distintas funciones de la 

dirección y explotación, que no participan en el trabajo productivo, sino 

que diseñan, planifican o preparan a las personas que realizan el trabajo 

productivo. En definitiva, sirven para introducir y afianzar la estructura en 

la organización. 

• Estructura de apoyo: está formada por el personal de asesoramiento, 

cuya función consiste en asesorar a los directivos sobre diferentes 

materias: fiscal, laboral, mercantil, legal, entre otras. Este asesoramiento 

puede realizarse de forma individual a una persona, un directivo o, de 
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forma conjunta a un departamento. Esta estructura de apoyo también 

recibe el nombre de órganos de staff (Delgado, 2008). 

2.2.6.3 Relaciones En La Estructura Organizativa 

A grandes rasgos, se habla de dos tipos de relaciones dentro de la estructura 

organizativa, que a su vez configuran la estructura organizativa real, estas son:  

• Relaciones formales: son aquellas que han sido previamente definidas por 

la dirección y comunicadas al resto de miembros de la organización. 

Configuran así la denominación organizacional formal. A su vez, las 

relaciones formales pueden ser de diversos tipos: lineales, que relacionan 

la autoridad o jerarquía entre jefe y subordinado, y de staff que relaciona 

los asesoramientos entre especialistas y directivos. 

• Relaciones informales: son aquéllas que surgen espontáneamente como 

consecuencia de las comunicaciones interpersonales entre las personas 

que integran la empresa. Estas relaciones configuran la denominada 

Organización Informal, la cual está fuera del control de la dirección de la 

empresa. Estas relaciones surgen debido a la amistad, proximidad en el 

trabajo o similitud de objetivos personales (Delgado, 2008). 

2.2.6.4 Principios Que Estructuran La Organización De La Empresa 

Existe una serie de principios que sirven de guía para el diseño de la estructura 

de la organización; algunos de estos son los siguientes:  

• Principio de autoridad y jerarquía: según este principio deben existir 

diferentes niveles de autoridad en la empresa, ordenados de forma 

jerárquica según el grado de responsabilidad y control. 

• Principio de unidad de dirección: según este principio debe existir en la 

empresa una dirección única que sea la encargada de definir los objetivos 

generales y las estrategias a seguir.  

• Principio de unidad de mando: según este principio cada subordinado 

debe tener únicamente un solo superior directo.  
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• Principio de delegación: según este principio en la empresa debe existir 

delegación, consistiendo está en que una persona asigna autoridad y 

responsabilidad a otra para que esta última desempeñe algunas funciones 

determinadas.  

• Principio de descentralización: consiste en una delegación de autoridad 

para la toma de decisiones con carácter permanente.  

• Principio de división del trabajo y especialización: según este principio se 

distribuyen las tareas propias de una actividad entre diferentes personas, 

de forma que a cada una se le asigna una función específica con el 

objetivo de que se convierta en un experto en la realización de dicha 

función. 

• Principio de departamentalización o divisionalización: según este principio 

se agrupan las diferentes tareas o funciones en áreas funcionales, 

departamentos o incluso divisiones, de forma que estas áreas coordinen 

las distintas relaciones existentes en la empresa, tanto en línea como en 

staff, relacionadas a una misma actividad.  

• Principio de coordinación: según este principio debe existir cierto nivel de 

coordinación entre las personas o áreas funcionales de un mismo nivel 

jerárquico o entre personas o áreas funcionales de distinto nivel jerárquico 

relacionados 

• Principio de motivación y participación: según este principio, en la 

empresa deben existir métodos para motivar a las personas que trabajen 

en ella, así como fomentar el grado de participación de dichas personas 

en lo relativo al grado de contribución y compromiso de los trabajadores 

respecto a la empresa.  

• Principio de comunicación: debe existir en la empresa un sistema de 

comunicación en varios sentidos: descendente de superior a subordinado, 

horizontal de superior a superior o de subordinado a subordinado y 

ascendente de subordinado a superior (Delgado, 2008). 
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2.2.7 Administración De Recursos Humanos 

La administración de recursos humanos es la utilización de las personas como 

recursos para lograr objetivos organizacionales. Como consecuencia, los 

gerentes de cada nivel deben participar en la administración de recursos 

humanos.  

La administración de los recursos humanos representa las políticas y las 

prácticas que se requieren cumplir en los aspectos relativos al personal o 

recursos humanos, que competen a un puesto de administración, que incluyen: 

reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar. 

Los objetivos de la administración de recursos humanos se basan en los 

objetivos propios de cada organización, generalmente toda empresa genera la 

elaboración, producción o distribución de un producto o la prestación de algún 

servicio, este es uno de sus principales objetivos, paralelamente la 

administración de recursos humanos tiene sus propios objetivos entre los que 

están: 

• Mantener, desarrollar y motivar suficientemente al recurso humano, para 

conseguir los objetivos de la organización. 

• Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan 

la aplicación, el desarrollo y la satisfacción plena de los recursos humanos 

y el logro de los objetivos individuales.  

• Alcanzar eficacia y eficiencia con los recursos disponibles. 

La administración de recursos humanos funciona como un proceso, consta de 

subsistemas interdependientes que al aplicarse adecuadamente dan como 

resultado una eficiente administración y buenos logros en la organización.  

Estos subsistemas son: 

• Subsistema de alimentación de recursos humanos, que incluye 

planeación de recursos humanos, investigación de mercado de mano de 

obra, reclutamiento y selección.  
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• Subsistema de aplicación de recursos humanos, que implica análisis y 

descripción de puestos, inducción, evaluación del desempeño, 

movimiento de personal.  

• Subsistema de mantenimiento de recursos humanos, que comprende la 

administración de salarios, planes de beneficios sociales, higiene y 

seguridad en el trabajo, registros, controles de personal y relaciones 

laborales.  

• Subsistema de desarrollo de recursos humanos, que incluye capacitación 

y planes de desarrollo del personal.  

• Subsistema de control de recursos humanos, que abarca base de datos, 

sistema de información de recursos humanos y auditoría de recursos 

humanos. 

La administración de recursos humanos implica diferentes funciones, desde el 

inicio hasta el fin de una relación laboral:  

• Reclutar y seleccionar empleados.  

• Mantener la relación legal/contractual.  

• Capacitar, entrenar, y desarrollar competencias o capacidades.  

• Desarrollar sus carreras / evaluar su desempeño. 

• Vigilar que las compensaciones sean correctas.  

• Controlar la higiene y seguridad del empleado.  

• Despedir empleados.  (Chiavenato, 2008). 

2.2.8 Puestos De Trabajo 

El trabajo de la organización no se hace por azar. La forma en que las personas 

trabajan en las organizaciones depende básicamente de la forma en que su 

trabajo se planeó, modeló y organizó. En resumen, de la manera en que se 

distribuyen las tareas. En general los puestos los condiciona el diseño 

organizacional en el que está contenida. Los puestos forman parte integral del 

formato estructural de la organización. Esto condiciona y determina la 

distribución, la configuración y el grado de especialización de los puestos.  
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El diseño organizacional representa la arquitectura de la organización, la 

estructura y distribución de sus órganos y puestos, cuáles son las relaciones de 

comunicación entre ellos, cómo se define el poder y cómo deben funcionar las 

cosas. Si la estructura organizacional es rígida e inmutable, los puestos también 

serán fijos, permanentes y definidos, cerrados, individualizados y limitados. Si la 

estructura es flexible y adaptable, los puestos también serán maleables, 

ajustables y abiertos, con un elevado índice de interacción con el ambiente. 

Cuanto más maleable y flexible sea la estructura organizacional, tanto más 

mutables serán los puestos y tanto más fuerte será la presencia de equipos 

multidisciplinarios y auto dirigidos, en lugar de órganos permanentes y 

definitivos. Hoy en día, el modelo del trabajo requiere de flexibilidad y de una 

intensa participación de las personas involucradas (Chiavenato, 2008).  

El puesto de trabajo es el nexo de unión entre la organización y los empleados; 

es más, cuando una persona se incorpora a una empresa, sus funciones, tareas, 

responsabilidades y condiciones de trabajo van a estar determinadas por el 

puesto de trabajo que ocupe en la organización  (Pedrera, 2001). 

2.2.8.1 Concepto De Puesto 

El concepto de puesto resurge por la división del trabajo impuesta por el viejo y 

tradicional modelo burocrático. De la misma manera que el viejo y tradicional 

organigrama, con sus departamentos y divisiones que también provienen del 

modelo burocrático, es sustituido por nuevos formatos organizacionales, los 

puestos se transforman gradualmente en actividades conjuntas a partir de 

equipos. No obstante, en muchas organizaciones todavía está intacto el 

concepto de puesto y numerosos órganos de RH aún analizan y describen los 

puestos como en el pasado. 

Las personas trabajan en las organizaciones desempeñando un trabajo 

determinado. En general, cuando se pretende saber qué hace una persona en 

la organización se pregunta cuál es el puesto que desempeña. Así, se tiene una 

idea de su importancia y del nivel que ocupa en la jerarquía. Para la organización 

el puesto constituye la base para colocar a las personas dentro de las tareas de 
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la organización. Para la persona el puesto es una de las mayores fuentes de 

expectativas y de motivación en la organización. Cuando las personas ingresan 

a la organización y a lo largo de toda su trayectoria profesional, siempre 

ocuparán algún puesto. 

El puesto se compone de todas las actividades que desempeña una persona, el 

ocupante, que se engloban en un todo unificado y que aparece en cierta posición 

formal en el organigrama de la compañía. De modo que, para desempeñar sus 

actividades, la persona con un puesto debe tener una posición definida en el 

organigrama. La posición del puesto en el organigrama define su nivel jerárquico, 

la subordinación, ante quién es responsable; los subordinados, sobre quién 

ejerce autoridad y el departamento o la división en donde se localiza. 

Un puesto, por lo tanto, constituye una unidad de la organización y consiste en 

un conjunto de deberes y responsabilidades que lo separan y diferencian de los 

demás puestos. En realidad, los puestos constituyen los medios que usa la 

empresa para asignar y utilizar sus recursos humanos con el fin de alcanzar los 

objetivos organizacionales a partir de ciertas estrategias. Desde la perspectiva 

de las personas, los puestos representan los medios que usan para desempeñar 

sus tareas dentro de la organización a efecto de alcanzar sus objetivos 

individuales. En resumen, los puestos son la piedra angular entre la organización 

y las personas que trabajan en ella (Chiavenato, 2008) 

2.2.8.2 Diseño De Puestos 

El diseño de puestos especifica el contenido de cada posición, los métodos de 

trabajo y las relaciones con los demás.  

Cada puesto exige ciertas competencias de su ocupante para que lo desempeñe 

bien. Esas competencias varían conforme al puesto, el nivel jerárquico y el área 

de actuación. Exige que el ocupante sepa manejar los recursos, las relaciones 

interpersonales, la información, los sistemas y la tecnología con diferentes 

grados de intensidad. 
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El diseño de puestos es la manera en que cada uno se estructura y dimensiona. 

Diseñar un puesto significa definir cuatro condiciones básicas: 

• El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempeñar; 

cual es el contenido del puesto.  

• La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempeñar; cuales 

son los métodos y los procesos de trabajo.  

• Con quién se debe reportar el ocupante del puesto: responsabilidad. 

Quién es su superior inmediato.  

• A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto: autoridad. 

Quiénes son sus subordinados o las personas que dependen de él para 

trabajar  

El diseño del puesto es la especificación del contenido, los métodos de trabajo y 

las relaciones con los demás puestos, a efecto de satisfacer los requisitos 

tecnológicos, organizacionales y sociales, así como los requisitos personales de 

su ocupante. En el fondo, el diseño de puestos representa la forma en que los 

administradores proyectan los puestos individuales y los combinan en unidades, 

departamentos y organizaciones. 

En este sentido, el diseño de puestos define el grado de responsabilidad o de 

liberad que se concederá al ocupante; si el puesto ofrece compromiso personal 

con el negocio o con el cliente, o si el puesto amarra al individuo a condiciones 

humillantes o a reglas burocráticas (Chiavenato, 2008). 

Una estrategia efectiva de recursos humanos también requiere considerar los 

componentes psicológicos del diseño de un puesto de trabajo. Estos 

componentes se enfocan en mejorar la calidad de la vida laboral, la satisfacción 

y la motivación a través del diseño con el fin de que los empleos cumplan con 

los requerimientos psicológicos mínimos. Se identificarán parámetros 

psicológicos para un buen diseño de puestos: 

• Variedad de habilidades: el puesto debe requerir que el trabajador utilice 

una variedad de habilidades y talentos.  



                                                                                                  

45 
 

• Identidad del trabajo: el puesto debe permitir al trabajador la percepción 

del trabajo como un todo y reconocer un principio y un final.  

• Significación del trabajo: el puesto de trabajo debe ofrecer al empleado 

una sensación de que realizarlo tiene un impacto en la organización y en 

la sociedad.  

• Autonomía: el puesto debe permitir libertad, independencia y discreción.  

• Retroalimentación: el trabajo debe ofrecer una información clara y 

oportuna acerca del desempeño. 

La inclusión de estos ingredientes en el diseño de puestos de trabajo es 

constante. Se cree que el involucramiento del empleado y los equipos de trabajo 

son cruciales para la Administración de la calidad total efectiva y el desempeño 

a nivel mundial.  

La idea es utilizar los componentes psicológicos del diseño de puestos, no 

solamente para mejorar la calidad de la vida laboral y la satisfacción del trabajo, 

sino también para motivar a los trabajadores. Los empleados deben estar tan 

comprometidos en alcanzar los objetivos organizacionales como la Dirección 

(Paz, 2009). 

2.2.8.2.1 Modelos de diseños de puestos 

Actualmente existen tres modelos de diseño de puestos: El clásico, el humanista 

u el contingente (Reyes, 2010). 

Modelo clásico o tradicional  

En este modelo, la eficiencia era la máxima preocupación. Los principales 

aspectos del modelo clásico de diseño de cargo son: 

• La persona como apéndice de la máquina: la racionalidad es técnica, 

lógica y determinista. La tecnología es primero; las personas después. La 

tecnología; equipo, maquinaria, herramientas, instalaciones, distribución 

física, sirve de base para el diseño de cargos. 

• Fragmentación del trabajo: para servir a la racionalidad técnica, el trabajo 

se divide y fragmenta, con el fin de que cada persona ejecute sólo una 

subtarea sencilla y repetitiva, es decir, un cargo parcial y fragmentado que 



                                                                                                  

46 
 

se ejecuta de manera rutinaria y monótona, teniendo en cuenta el tiempo 

estándar para realizarlo y los ciclos de producción que se deban acatar  

• Énfasis en la eficiencia: cada obrero trabaja según el método, las reglas y 

los procedimientos establecidos (Reyes, 2010). 

Modelo humanista  

Este modelo intentó sustituir la ingeniería industrial por las ciencias sociales, la 

organización formal por la informal, la jefatura por el liderazgo, el incentivo 

salarial por las recompensas sociales y simbólicas, el comportamiento individual 

por el grupal, y el organigrama por el sociograma. En ese sentido, el modelo 

humanístico también se denomina modelo de relaciones humanas. 

El enfoque humanista sustituyó el énfasis en las tareas, administración científica 

y la estructura organizacional, teoría clásica y de la burocracia, por el énfasis en 

las personas y los grupos sociales. El diseño humanista se preocupó más por el 

contexto del cargo que por el contenido del cargo (Reyes, 2010). 

Modelo situacional o contingente  

Como su nombre lo indica, este se basa en la situación o contingencia en que 

se encuentre la empresa o institución en relación a los puestos de trabajo, por lo 

que, “el modelo situacional representa el enfoque más amplio y complejo, porque 

considera tres variables simultáneamente: las personas, la tarea y la estructura 

de la organización”. 

En el modelo situacional, el diseño del cargo no se basa en la suposición de 

estabilidad y permanencia de los objetivos y los procesos organizacionales, sino 

en el dinamismo, el cambio continuo y la revisión del cargo como responsabilidad 

básica del gerente o de su equipo de trabajo (Reyes, 2010). 

El modelo situacional se basa en cinco dimensiones esenciales que todo cargo 

debe tener en mayor o menor grado: 

 Variedad: se refiere al número y la variedad de habilidades exigidas por 

el cargo. Existe variedad cuando el cargo sea menos repetitivo y menos 
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monótono. La variedad significa utilizar diversas habilidades y 

conocimientos del ocupante, diversos equipos y procedimientos y ejecutar 

diversas tareas.  

 Autonomía: se refiere al grado de independencia, libertad y criterio 

personal del ocupante para planear y ejecutar su trabajo, seleccionar el 

equipo que utilizará y decidir qué métodos o procedimiento seguirá. La 

autonomía se relaciona con el lapso de que dispone el ocupante para 

recibir supervisión directa de su gerente.  

 Significado de las tareas: se refiere al conocimiento de la influencia que el 

cargo ejerce en otras personas o en el trabajo organizacional. Se trata de 

la noción de las interdependencias del cargo con los demás cargos de la 

organización y de la contribución del trabajo en la actividad general del 

departamento o de la organización en conjunto.  

 Identidad con la tarea: se refiere al grado en que el ocupante del cargo 

debe ejecutar y completar una unidad integral del trabajo. La identidad se 

relaciona con la posibilidad de la persona de efectuar un trabajo completo 

o global e identificar con claridad los resultados de sus actividades.  

 Retroalimentación: se refiere a la cantidad de información de retorno que 

recibe el ocupante para evaluar la eficiencia de sus esfuerzos en la 

producción de resultados. La retroalimentación funciona como 

información de retorno que recibe la persona mientras está trabajando, la 

cual le revela cómo está desempeñando su tarea o cómo marcha en su 

actividad. 

Los distintos modelos de diseño de cargos vistos con anterioridad, muestran 

como cada uno de ellos ha sido indispensable para la determinación específica 

de las características contenidas en un puesto de trabajo varían dependiendo 

del modelo que se aplique, lo que permite a la organización, dependiendo de su 

naturaleza, emplear el modelo que mejor le convenga para el diseño de sus 

puestos de trabajo; el más amplio y complejo es el modelo situacional, el cual 

considera tres variables indispensables al momento del diseño, que son: las 

personas, la tarea y la estructura de la organización, de forma dinámica, basado 

en las cinco dimensiones expuestas anteriormente (Reyes, 2010). 
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2.2.9 Descripción Y Análisis De Puestos 

Analizar puestos, para luego describirlos, comprende una serie de 

procedimientos para reunir y analizar la información sobre sus contenidos, las 

tareas a realizar, los requerimientos específicos, el contexto en que las tareas 

son efectuadas y qué tipo de personas deben contratarse para esa posición. 

Cuando las compañías definen correctamente los puestos, se facilitan otras 

tareas en relación con el área de Recursos Humanos, entre ellas las de 

reclutamiento y selección de nuevos empleados . (Alles, 2000). 

La información del análisis de puestos, como base para diversas actividades 

relacionadas con la administración de Recursos Humanos, contempla: 

 Reclutamiento y selección.  

 Formación. 

 Compensaciones.  

 Evaluación y desempeño.  

 Desarrollo de carrera y planes de carrera.  

 Asegurarse de haber asignado todas las tareas que deben realizarse . 

(Alles, 2000) 

2.2.9.1 Descripción De Puestos 

La descripción del puesto es el resultado principal del análisis de puestos, es un 

resumen escrito del puesto como una unidad identificable de la organización, 

aquí se ofrece una lista de los diferentes aspectos relativos a qué se hace, cómo 

se hace y por qué se hacen las cosas. 

Los siguientes elementos son básicos en una descripción de puestos: 

 Código: especialmente en el caso de organizaciones grandes, un código 

puede indicar al observador el departamento a que pertenece el 

trabajador, si esta sindicalizado o no, el número de personas que 

desempeñan la misma labor.  

 Fecha: es dato esencial para determinar cuándo se realizó la descripción 

por última vez.  
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Identificación de la persona que describió: información de utilidad especial para 

que el departamento de personal verifique la calidad del desempeño del 

trabajador y pueda proporcionar retroalimentación a su análisis  (Bravo, 2012) . 

El formato común de una descripción del puesto incluye el título del puesto, el 

resumen de las actividades que serán desempeñadas y las principales 

responsabilidades. La descripción de puestos relaciona, de forma breve, las 

tareas, las obligaciones y las responsabilidades del puesto. Es narrativa y 

expositiva y se ocupa de los aspectos intrínsecos del puesto, es decir de su 

contenido. Una vez hecha la descripción de los puestos viene el análisis, el cual 

aborda los aspectos extrínsecos del puesto, es decir, cuáles son los requisitos 

que el ocupante debe cumplir para desempeñar el puesto (Chiavenato, 2008). 

2.2.9.2 Análisis De Puestos 

Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en términos de 

conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desempeñar 

correctamente el puesto. Si bien están en estrecha relación, la diferencia radica 

en que la descripción se enfoca en el contenido del puesto, lo que el ocupante 

hace y cuándo, cómo, y por qué lo hace y el análisis de los puestos busca 

determinar cuáles son los requisitos físicos y mentales que el ocupante debe 

cumplir, las responsabilidades que el puesto le impone y las condiciones en que 

debe desempeñar el trabajo (Chiavenato, 2008). 

Así, el análisis de los puestos se ocupa de las especificaciones del puesto en 

relación con la persona que lo ocupará; funciona como un análisis comparativo 

de las exigencias o requisitos que el puesto impone a la persona que lo ocupará, 

desde el punto de vista mental y físico y las responsabilidades y las condiciones 

del trabajo. Para que el análisis de puestos tenga una base concreta de 

comparación se debe fundamentar en los factores de las especificaciones: 
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Ilustración 8 Factores De Las Especificaciones Para El Análisis De Los Puestos 

2.2.9.3 Análisis De Puestos Como Una Necesidad 

Necesidad Legal  

Es frecuente encontrar contratos de trabajo en los que se da escasa importancia 

a la definición de funciones, se ocupa más bien de aspectos que regulan la 

relación, es decir, se enfoca en posibles causas de conflicto, en vez de 

determinar la verdadera materia del trabajo. 

Necesidad Social  

Se dice que el análisis de puestos es una necesidad social, cuando se refiere a 

que en toda organización las relaciones que se dan entre los recursos humanos 

van a tener una importante repercusión para la misma. Esto se debe a que por 

lo menos la tercera parte del día el individuo la pasa dentro de la organización, 

lo que hace que al convivir con otras personas se formen grupos con 

características diferentes a las del grupo familiar o a las del grupo social en el 

club. 

Cabe mencionar que en toda organización se puede observar dos tipos de 

grupos: los informales y los formales.  
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Los grupos informales se crean en forma espontánea, esto es a partir de 

intereses afines entre los individuos, las normas y reglas que los rigen son 

dictadas por el mismo grupo. 

Los grupos formales están determinados por la organización y los constituyen 

cada uno de los departamentos existentes en la misma. Para formar parte de 

estos grupos, la empresa establece ciertos requisitos, edad, sexo, nivel 

académico, que deben ser cubiertos por la persona para que esta se integre y 

desempeñe las actividades estipuladas bajo las normas y políticas vigentes.  

Por lo expuesto anteriormente se dice que el análisis de puestos es una técnica, 

independiente de otras, que determina las características óptimas de la persona 

que ocupará el puesto. 

Esto es con la finalidad de que los intereses económicos y sociales de la persona 

concuerden con el trabajo a desempeñar y así se sienta satisfecha y realizada 

en todas sus potencialidades. 

Necesidades De Eficiencia Y Productividad  

Es indiscutible que toda organización requiere de un desarrollo constante, por tal 

motivo es preocupación de los altos directivos, contar con los recursos humanos 

capaces para desempeñar en forma eficiente y productiva los diferentes puestos 

de trabajo. Sin embargo, la mejor forma de lograr la productividad es la de 

proporcionar un entrenamiento adecuado a las personas de nuevo ingreso, las 

que van a ser promovidas a otro, o bien, las que requieren de éste para 

desempeñar sus tareas de una manera eficiente.  

Para estructurar programas de capacitación, adiestramiento o desarrollo es 

indispensable saber qué tareas o funciones tiene el puesto y sobre todo, los 

resultados esperados de él, por lo tanto el análisis del puesto permite hacer una 

comparación entre lo esperado y lo que se tiene, para así entrenar o capacitar al 

personal.  
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Una ventaja para toda organización al contar con el análisis de los puestos de 

trabajo, es garantizar el conocimiento de los requisitos necesarios óptimos para 

ocupar cada uno de ellos, y así colocar a la persona adecuada (Bravo, 2012). 

2.2.10 Métodos Para Reunir Datos Sobre Los Puestos 

Existen muchos métodos para realizar el Análisis de Cargos, entre ellos se 

mencionan los siguientes: 

2.2.10.1 Método De Observación 

Es uno de los métodos más utilizados, tanto por ser el más antiguo 

históricamente como por su eficiencia. Su aplicación resulta mucho más eficaz 

cuando se consideran estudios de micro movimientos, así como de tiempos y 

métodos. El análisis del cargo, se realiza con la observación directa y dinámica 

del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos 

anota los datos claves de su observación en la hoja de análisis de cargos. Es 

recomendable aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales o 

que sean sencillos y repetitivos (Chiavenato, 2008). 

Este método consiste, como su nombre lo indica, en observar directamente el 

trabajo en el momento en que se desarrolla la actividad (Castillo, 2007). 

2.2.10.2 Método De Cuestionario  

Este método consiste en obtener los datos sobre un cargo mediante la respuesta 

que el trabajador, el supervisor o ambos dan a un cuestionario sistematizado que 

incluye los aspectos del trabajo y del ambiente en el cual se realiza (Castillo, 

2007). 

2.2.10.3 Método De La Entrevista  

En este método el analista obtiene los datos necesarios mediante preguntas 

pertinentes que hace a la persona elegida para obtener la información. La 

entrevista se efectúa con uno de los empleados que realiza el trabajo (Castillo, 

2007). 
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La realización de la entrevista depende en gran medida del tacto del 

entrevistador para saber escuchar e interesarse por el sujeto. La entrevista 

supone un gran esfuerzo de atención, tanto para el entrevistado como para el 

propio entrevistador. Hay que dar señales manifiestas de que se escucha sin que 

esto suponga aprobación ni crítica adversa, sino solamente interés por el sujeto 

y deseo de interesarse de cuanto dice.  

En general, la aportación del entrevistado guarda relación directa con el tacto y 

sincero interés del entrevistador. Personas que no saben escuchar, que juzgan 

constantemente, que sugieren con sus preguntas el tipo de respuestas que les 

gustaría escuchar, no pueden ser buenos entrevistadores (Ochoa, 2006). 

2.2.10.4 Método Mixto  

Para obtener el mayor provecho de los métodos, se recomienda utilizar métodos 

mixtos, combinaciones eclécticas de dos o más métodos de análisis. Los más 

utilizados son: 

 Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero el 

ocupante responde el cuestionario y después presenta una entrevista 

rápida; el cuestionario se tiene como referencia.  

 Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar 

y aclarar los datos obtenidos.  

 Cuestionario y entrevista ambos con el superior. Observación directa con 

el ocupante del cargo y entrevista con el superior.  

 Cuestionario y observación directa, ambos con el ocupante del cargo.  

 Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante del 

cargo. La eficiencia de los métodos para la obtención de información varía 

de acuerdo al tipo de organización y a cada uno de los métodos 

(Chiavenato, 2008) 
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2.2.10.5 Método De Las Cinco Cuestiones Básicas  

Es utilizado como método de análisis y descripción de puestos de trabajo, las 

cinco cuestiones básicas permiten recoger los datos necesarios para realizar un 

análisis de tareas. Las cinco preguntas básicas son: 

 ¿Qué hace el trabajador?: mediante esta pregunta se trata de reunir y 

exponer de acuerdo con algún criterio valorativo todas y cada una de las 

acciones que se realizan en el puesto de trabajo. 

 ¿Cómo lo hace?: las respuestas a esta pregunta recogen lo relativo a 

procedimientos o instrucciones que se tienen en cuenta para el normal 

desarrollo del trabajo.  

 ¿Con qué lo hace?: se refiere a todo tipo de máquinas y/o equipos, así 

como materiales que se utilizan en el desarrollo del trabajo en el puesto 

objeto del estudio.  

 ¿Por qué lo hace?: la pregunta tiene que ver con respuestas a otras 

preguntas tales como ¿por qué se realiza esta tarea?, ¿qué finalidad 

concreta tiene?, ¿por qué se realiza de este modo?  

 ¿Quién lo hace?: comprende las dificultades de desarrollo de las tareas 

del puesto, los requisitos físicos, aptitud, actitud, conocimientos y de 

capacidad de los trabajadores que vayan a realizar las tareas (Castillo, 

2007). 

2.2.10.6 Método De Interrogatorio  

Es un medio de efectuar el análisis de tareas sometiendo sucesivamente cada 

actividad a una serie sistemática y progresiva de preguntas. 

Para concretar cada actividad se pueden utilizar las siguientes preguntas 

preliminares, que se hacen en un orden determinado:  

 El propósito con que se emprenden  

 El lugar dónde se realizan  

 La sucesión que se sigue en su ejecución  

 Las personas que las realizan o los medios utilizados. 
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Las preguntas preliminares son:  

 ¿Qué se hace en realidad? / ¿Por qué hay que hacerlo? 

 ¿Dónde se hace? / ¿Por qué se hace en ese momento?  

 ¿Quién lo hace? / ¿Por qué lo hace esa persona?  

 ¿Cómo se hace? / ¿Por qué se hace de ese modo? 

Luego de realizar las preguntas preliminares se realizan las preguntas de fondo, 

que son aquellas que detallan las anteriores para determinar si es factible y 

preferible reemplazar por otro el lugar, la sucesión o los medios, a fin de 

establecer mejoras en el proceso (Ruiz, 2014). 

Las preguntas de fondo son:  

 ¿Qué otra cosa podría hacerse? / ¿Qué debería hacerse?  

 ¿En qué otro lugar podría hacerse? / ¿Dónde debería hacerse?  

 ¿Cuándo podría hacerse? / ¿Cuándo debería hacerse?  

 ¿Qué otra persona podría hacerlo? / ¿Quién debería hacerlo?  

 ¿De qué otro modo podría hacerse? / ¿Cómo debería hacerse? 

2.2.11 Etapas Del Proceso De Análisis De Puestos  

El proceso de analizar los puestos incluye seis etapas o fases (ver Figura 2). El 

proceso debe tomar en cuenta que la organización no es una entidad inmóvil y 

detenida en el tiempo, sino que está en cambio constante y dinámico. 

Los puestos se deben describir, analizar y redefinir constantemente para ir a la 

par de los cambios en la organización y en su contenido.  

Un programa de descripción y análisis de puestos se debe desarrollar de forma 

planificada y cuidadosa. La figura No. 3, relaciona los principios que se deben 

atender (Chiavenato, 2008). 
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Ilustración 9 Seis Pasos Del Proceso Del Análisis De Los Pasos 

 

Ilustración 10 Procedimientos Generales Del Análisis Y De La Descripción De Los Puestos 
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2.2.12 Usos De La Descripción Y Análisis De Los Puestos 

El Proceso De Reclutamiento Y Selección  

Los empleados utilizan el análisis de puestos de trabajo y la descripción de éstos 

con varios objetivos; por ejemplo, para desarrollar programas de capacitación o 

para determinar el salario de los puestos. No obstante, el uso más común de la 

descripción de puestos de trabajo es para decidir el tipo de personal que se debe 

reclutar y luego seleccionar para cubrir los puestos de la organización. 

El proceso de reclutamiento y selección consiste en los siguientes pasos: 

 Planear y pronosticar la fuerza laboral para determinar los puestos que 

deberán cubrirse.  

 Integrar una bolsa de trabajo para tales puestos, reclutando candidatos 

internos o externos.  

 Indicar a los aspirantes que llenen los formularios de solicitud de empleo 

y que participen en una entrevista inicial de selección.  

 Usar diversas herramientas de selección como exámenes, verificación de 

antecedentes y estudios médicos para identificar a los candidatos viables.  

 Enviar a uno o varios candidatos viables para el puesto con el supervisor 

responsable del trabajo.  

 Hacer al candidato o los candidatos una o más entrevistas de selección 

con el supervisor y otras autoridades relevantes, con la finalidad de 

determinar a qué aspirante se le hará un ofrecimiento real (Dessler, 2001). 

Los principales objetivos de la descripción y el análisis de los puestos son: 

 Subsidios para el reclutamiento: definición del mercado de RH en el cual 

se deben reunir datos para elaborar anuncios o técnicas de reclutamiento.  

 Subsidios para la selección de personas, perfil y características del 

ocupante del puesto, requisitos exigidos, definición de batería de pruebas 

y exámenes de selección, entre otros.  
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 Material para el entrenamiento, contenido de los programas de 

entrenamiento. Conocimientos y habilidades exigidos del ocupante y 

actitudes frente al cliente.  

 Base para la evaluación y la clasificación de puestos. Factores de 

especificaciones que se utilizarán como factores para la evaluación de los 

puestos, elección de puestos de referencia para la investigación de 

salarios, entre otros. 

 Evaluación de desempeño: definición de criterios y normas del 

desempeño: definición de criterios y normas del desempeño para evaluar 

a los ocupantes, metas y resultados que se deben alcanzar, entre otros 

(Chiavenato, 2008). 

La descripción del perfil laboral es útil para los diferentes integrantes de una 

organización, así: 

 Para los altos directivos y ejecutivos: representa la posibilidad de conocer 

en todo momento y con detalle cuáles son las obligaciones y 

características de cada perfil laboral. Esto les es sumamente beneficioso 

ya que pueden tomar decisiones con base a esta información y tener una 

idea en conjunto de los trabajos concretos de la organización.  

 Para los mandos medios: les permite conocer con exactitud las labores 

encomendadas a su vigilancia y tener las herramientas necesarias para 

supervisar su desempeño adecuado.  

 Para otros integrantes de la organización: pueden realizar mejor y con 

mayor facilidad su trabajo al conocer con detalle cada una de las 

funciones que conforman un puesto de trabajo y los requisitos para 

realizarlo eficientemente (Morales, 2010). 

2.2.13 Manuales Administrativos  

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistemática 

información y/o instrucciones sobre historia de la organización, política y/o 

procedimientos de una empresa, que se considera necesaria para la mejor 

ejecución del trabajo. De manera clara los manuales se pueden definir como  
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texto que sirven de guía, para los individuos que conforman una organización 

desde diversos aspectos (Bencomo, 2006). 

Los manuales administrativos son indispensables por la complejidad de las 

estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos 

de que disponen, la demanda de sus productos, servicios o ambos, y la adopción 

de tecnología de la información para atender adecuadamente todos estos 

aspectos, y más. 

Estas circunstancias obligan a usar manuales administrativos que apoyen la 

atención del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma 

ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicación, 

coordinación, dirección y evaluación administrativas eficientes. 

Para manejarlos con consistencia y claridad se incluye un procedimiento por 

medio del cual se analiza con precisión y profundidad el marco de referencia 

para su diseño, elaboración, presentación, aprobación, manejo, revisión y 

actualización permanente. 

Es un hecho que los manuales administrativos representan un elemento crucial 

para el proceso de toma de decisiones, la mejora continua y el logro de un 

desempeño por encima del estándar regular.  

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 

comunicación y coordinación para registrar y transmitir en forma ordenada y 

sistemática tanto la información de una organización: antecedentes, legislación, 

estructura, objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad 

y otros, como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeñe 

mejor sus tareas (Gibson, 2000). 

Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o 

documentos necesarios, máquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro 

dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la 

empresa. En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información 

básica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita 

las labores de auditoría, la evaluación y control interno y su vigilancia, la 
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conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se está realizando 

o no adecuadamente. 

También pueden ser definidos como documentos que sirven como medios de 

comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma 

ordenada y sistemática la información de una organización. En esencia, los 

manuales administrativos representan un medio de comunicación de las 

decisiones administrativas, y por ello, tiene como propósito señalar en forma 

sistemática la información administrativa (Chamale, 2011). 

2.2.13.1 Clasificación Básica 

2.2.13.1.1 Por Su Naturaleza O Área De Aplicación 

Microadministrativos  

Son los manuales que corresponden a una sola organización, que se refieren a 

ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus áreas en forma 

específica (Gibson, 2000) 

Macroadministrativos 

Son los documentos que contienen información de más de una organización 

(Gibson, 2000) 

Mesoadministrativos  

Incluyen a una o más organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo 

específico. El término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector 

público, aunque también puede emplearse en el sector privado (Gibson, 2000). 

2.2.13.1.2 Por Su Contenido 

De organización  

Estos manuales contienen información detallada sobre los antecedentes, 

legislación, atribuciones, estructura orgánica, organigrama, misión y funciones 

organizacionales. Cuando corresponden a un área específica comprenden la 



                                                                                                  

61 
 

descripción de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la 

organización (Gibson, 2000). 

De Procedimientos  

Constituyen un documento técnico que incluye información sobre la sucesión 

cronológica y secuencial de operaciones concatenadas entre sí, que se 

constituyen en una unidad para la realización de una función actividad o tareas 

específicas de una organización.  

Todo procedimiento incluye la determinación de tiempos de ejecución, el uso de 

recursos materiales y tecnológicos, así como la aplicación de métodos de trabajo 

y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.  

La descripción de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de 

las actividades de rutina en todos los niveles jerárquicos, lo que propicia la 

disminución de fallas u omisiones y el incremento de la productividad (Gibson, 

2000). 

De Gestión De Calidad  

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestión de 

la calidad, el cual incluye información sobre el alcance, exclusiones, directrices 

de calidad: objetivos y políticas de calidad; responsabilidad y autoridad del 

sistema de gestión de la calidad; mapas de procesos; realización del servicio o 

producto; medición, análisis y mejora, y referencias normativas (Gibson, 2000). 

De Historia De La Organización  

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organización, es 

decir, su creación, crecimiento, logros, evolución, situación y composición.  

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visión de la organización 

y su cultura, lo que facilita su adaptación y ambientación laboral. Además, sirve 

como mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, 

proveedores, clientes y/o usuarios. La información histórica puede enriquecer 
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otros manuales, como el de organización, políticas, contenido múltiple, entre 

otros (Gibson, 2000). 

De Políticas  

También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guías básicas 

que sirven como marco de actuación para realizar acciones, diseñar sistemas e 

implementar estrategias en una organización (Gibson, 2000). 

De Contenido Múltiple  

Manuales que concentran información relativa a diferentes tópicos o aspectos de 

una organización. El objetivo de agruparla en un solo documento obedece 

básicamente a las razones siguientes:  

 Que sea más accesible para su consulta.  

 Que resulte más viable económicamente.  

 Que técnicamente se estime necesario integrar más de un tipo de 

información.  

 Que sea una instrucción del nivel directivo (Gibson, 2000). 

De Puestos  

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la 

identificación, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos 

de una organización (Gibson, 2000).  

Un manual de descripción de puestos es aquel que expone con detalle la 

descripción de los puestos y la relación existente entre ellos. Explica la jerarquía, 

los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los 

integrantes de la empresa. 

El manual de descripción de puestos permite alcanzar los siguientes objetivos: 

 Facilitar el proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 Identificar las necesidades de capacitación y desarrollo del personal.  

 Servir de base en la calificación de méritos y la evaluación de puestos.  
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 Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.  

 Propiciar la uniformidad en el trabajo.  

 Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo al 

evitar repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.  

 Sirve de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, 

ya que facilita su incorporación a las distintas unidades.  

 Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos 

(Sanchez, 2011) 

De Técnicas  

Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las 

herramientas y técnicas que apoyan la ejecución de procesos o funciones 

(Gibson, 2000). 

De Ventas  

Es un compendio de información específica para apoyar la función de ventas; 

puede incluir:  

 Definición de estrategias de comercialización.  

 Descripción de productos o ambos servicios.  

 Mecanismos de negociación. 

 Políticas de funcionamiento.  

 Estructura de la fuerza de ventas.  

 Análisis de la competencia.  

 División territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.  

 Forma de evaluar el desempeño (Gibson, 2000). 

De Producción  

Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de producción en todas 

sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y 

sistematizar líneas de trabajo en áreas de fabricación (Gibson, 2000). 
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De Finanzas  

Manuales que respaldan el manejo de distribución de los recursos económicos 

de una organización en todos sus niveles, en particular en las áreas 

responsables de su captación, aplicación, resguardo y control (Gibson, 2000). 

De Personal  

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del 

empleado o de empleo, básicamente incluyen información sobre:  

 Condiciones de trabajo.  

 Organización y control de personal.  

 Lineamientos para: el análisis y valuación de puestos, reclutamiento, 

selección, contratación y socialización de personal.  

 Capacitación y desarrollo.  

 Normatividad.  

 Higiene y seguridad.  

 Prestaciones (Gibson, 2000). 

De Operación  

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones 

altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy 

específico (Gibson, 2000). 

De Sistemas  

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de 

información, administrativos, informativos y otros, de una organización (Gibson, 

2000). 
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2.2.13.1.3 Por Su Ámbito 

Generales  

Son documentos que contienen información general de una organización, según 

su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ámbito de operación y 

tipo de personal. En el sector público pueden abarcar hasta el nivel de dirección 

general o su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta 

el nivel de departamento u oficina (Gibson, 2000). 

Específicos  

Estos anuales concentran información de un área o unidad administrativa de una 

organización; por convención, incluyen la descripción de puestos (Gibson, 2000). 

2.2.13.2 Objetivos Del Manual De Funciones En El Departamento De 

Recursos Humanos 

Un departamento de Recursos Humanos tiene como propósito ayudar a las 

personas y a las organizaciones a alcanzar sus objetivos. Al mismo tiempo, 

enfrenta numerosos desafíos que se derivan de las demandas y necesidades de 

los empleados de la organización y del contexto social. Tanto en lo nacional 

como en lo internacional, el actual contexto es especialmente dinámico debido a 

la creciente diversidad de la fuerza de trabajo y la globalización de la economía. 

La misión del Departamento de Recursos Humanos es contribuir a los resultados 

y objetivos de la organización de una manera siempre ética y socialmente 

responsable (Bencomo, 2006). 
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CAPITULO III. METODOLOGIA 

3.1 Tipo de Investigación  

La metodología, es un apartado que tiene como finalidad detallar el proceso que 

se realizó para alcanzar el objetivo deseado, en este caso, la confección de un 

Manual organizacional del perfil de puestos para la empresa COECSA.  

Para efectos de este trabajo se desarrolló el tipo de metodología segmentado en 

dos partes, primeramente, la parte referente al Manual de Puestos. 

En este apartado se detalló el tipo de investigación, las fuentes de información, 

sujetos de la información, métodos de recolección de información y las etapas 

que se llevaron a cabo para la elaboración de los apartados anteriormente 

mencionados.  

3.1.1 Investigación Descriptiva  

Para la elaboración del Manual organizacional del perfil de puestos se utilizó una 

investigación de tipo descriptiva. Una vez que se conocieron los diferentes 

puestos existentes en la empresa y se analizó la información recolectada, se 

procedió a describir las características de cada puesto, para poder identificar de 

una mejor manera el trabajo que realiza el personal de COECSA.  

Dentro de las principales características que se consideraron están: las 

funciones que tienen asignadas los colaboradores, las responsabilidades y las 

habilidades que debe de poseer una persona para ocupar un cargo. Todo esto 

fue posible con la información obtenida a través de los diferentes métodos de 

obtención de información que se utilizaron tales como: la entrevista, la 

observación directa y el análisis de documentos pertinentes al estudio de 

investigación. 

3.2 Fuentes de Información  

Esta investigación utilizó fuentes de información tanto primaria como secundaria, 

con el fin de obtener suficientes datos que permitieran obtener una visión más 

amplia de los diferentes aspectos a estudiar. 



                                                                                                  

67 
 

3.2.1 Fuentes Primarias  

La información primaria se obtuvo por medio de observación y entrevistas 

personales tanto a la Gerencia como a los ocupantes de niveles operativos de la 

empresa. 

2.2 Fuentes Secundarias  

La información secundaria se obtuvo básicamente de fuentes bibliográficas de 

libros de texto de Recursos Humanos, información brindada de COECSA, 

información de páginas de internet relacionadas con el tema en investigación y 

trabajos finales de graduación que se relacionan con la presente investigación. 

3.3 Sujetos de Información  

Los sujetos de información fueron cada uno de los colaboradores que ocupan 

los diferentes puestos de trabajo de COECSA. 

3.4 Métodos de Recolección de Información  

Los principales métodos de recolección de información que se utilizaron fueron 

la observación, y la entrevista. 

3.4.1 Método Observación Directa  

Primeramente, se aplicó la técnica de la observación directa, con el fin de 

identificar situaciones meramente de comportamiento y que permitieron conocer 

a grandes rasgos lo que comprendía cada puesto en términos de funciones, 

responsabilidades y demás aspectos a considerar dentro del Manual de Puestos. 

Este método se aplicó tanto antes como después de los estructurados de manera 

que se pudiera verificar si la información recolectada por medio del cuestionario 

y la entrevista no estuviera subestimada ni sobreestimada. 

3.4.2 Método de Entrevista  

La entrevista que se utilizó para recolectar la información pertinente para el 

análisis de puestos fue, la entrevista individual con algunos colaboradores de 

nivel medio y bajo. Además, se tuvieron entrevistas con el Gerente y los 

encargados de la empresa para definir algunos aspectos de mayor relevancia y 
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que así lo requerían, como la estructura del Manual de Puestos. Este método 

permitió aclarar y analizar inmediatamente las dudas que se presentaron en el 

transcurso de la entrevista. 

3.5 Etapas de la Metodología  

En términos generales, la metodología se llevó a cabo siguiendo una secuencia 

de etapas, cada una de ellas constituidas de manera más puntual por una serie 

de pasos con miras a desarrollar y ejecutar el trabajo de la mejor manera posible. 

A continuación, se definen puntualmente cada uno de los pasos que se llevaron 

a cabo para la elaboración del Manual organizacional del perfil de puestos para 

la empresa COECSA. 

3.5.1 Planeación  

 Primeramente, se identificaron cada uno de los puestos vigentes en 

COECSA. 

 Seguidamente se definió la estructura organizacional y se ubicaron los 

puestos en el organigrama. 

 Posteriormente se elaboró el Cronograma de actividades.  

 Se corroboró la existencia de material correspondiente al Manual de 

Puestos dentro de la organización, con el fin de definir el alcance del 

trabajo, y más específicamente aún, del Manual de Puestos como tal. 

 Se seleccionaron los Factores de Especificación. Se tomaron en 

consideración manuales anteriores, y en común acuerdo con los jerarcas 

de la empresa, de manera que se eligieron los factores más idóneos para 

cada uno de los puestos, según fuera el caso. 

 Una vez seleccionados los factores de especificación, se procedió a 

dimensionar los mismos, estableciendo límites inferiores y superiores, 

tratando de establecer una dimensión acorde con el factor de 

especificación en ese sentido.  

 Se generó una gradación a los factores de especificación. (Se tomaron en 

consideración de cuatro a seis grados). 
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 Se coordinó con Jerarcas y Contacto en la empresa, para cuestiones de 

codificación de cada uno de los puestos.  

 El avance fue revisado por la profesora asesora y posteriormente fue 

sometido a la Jefatura correspondiente para sus observaciones y 

posterior aprobación. 

3.5.2 Preparación  

 Seguidamente se dispuso del ambiente. Se solicitó a la Gerencia que se 

enviara un comunicado interno elaborado por el investigador a cada uno 

de los colaboradores incluidos en el Programa de Análisis de Puestos 

para hacerles saber del trabajo que se estaba realizando y que 

cordialmente se les solicitaba su colaboración durante este proceso. 

 Se recolectaron datos previos que permitieran tener una noción clara del 

instrumento que se iba a elaborar y posteriormente aplicar con miras a 

confeccionar el Manual de Puestos.  

 Se le recolectó información referente al nombre de los ocupantes de los 

cargos, tiempo de desempeñarlo y otra información de relevancia. Se 

diseñó el instrumento para la recolección de la información que se quería 

reunir para alcanzar los objetivos de la investigación. 

 Posteriormente se elaboró provisionalmente el Manual de Descripción y 

Análisis de Puestos para la empresa.  

 Seguidamente se presentó una redacción provisional del análisis al 

supervisor para su respectiva ratificación, o bien, rectificación.  

 Posteriormente, el Manual de Puestos fue sometido a revisión por parte 

de los colaboradores involucrados y luego se determinó la aprobación por 

parte de la Jefatura correspondiente. 

3.6 Codificación 

Se asignó un código a cada uno de los puestos que conforman la estructura 

orgánica de COECSA, con el fin de poder diferenciarlos de los demás puestos 

de trabajo y poder identificarlos fácilmente para posteriores procesos y funciones 

dentro del marco de los Recursos Humanos. 
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Para los puestos tanto de la parte administrativa como de la parte de Planta y 

Campo se codificó de la siguiente manera: la primera letra representa el área a 

la que pertenece el puesto, la(s) letra(s) que sigue(n) es (son) la(s) inicial(es) del 

departamento a la cual pertenece el puesto, y los tres números indican el nivel 

de jerarquía en que se encuentra el cargo a nivel de organigrama de puestos de 

la empresa. 

Con la elaboración del Manual organizacional del perfil de puestos se da el 

surgimiento de una serie de conclusiones que darán paso a sus respectivas 

recomendaciones, sirviendo de apoyo para un mejor funcionamiento de la 

empresa. A continuación, en el Cuadro 1-1 se encuentra el nombre de cada uno 

de los puestos, con su respectivo código. 

Cuadro 1-1. Clasificación y Codificación de Puestos de COECSA. 

Código Nombre del Puesto 

SGO-001 Supervisor General  

AAC-002 Auxiliar Administrativo Contable  

SGO-003 Supervisor General  

OET-001 Oficial Eléctrico  

OCT-002 Oficial Civil  

OMIT-003 Oficial Mantenimiento Industrial  

OMIT-004 Oficial Mecánico Industrial  

OAACT-005 Oficial Aire Acondicionado y Calefacción  

AEA-001 Ayudante Eléctrico  

ACA-002 Ayudante Civil 
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AMIA-003 Ayudante Mantenimiento Industrial  

AMIA-004 Ayudante Mecánico Industrial  

OAACT-006 Oficial Aire Acondicionado y Calefacción  

 

CAPITULO lV. DESARROLLO  

4.1 Descripción De La Problemática. 

Como parte principal del proyecto, se planteó la problemática a resolver dentro 

de la empresa, la cual consiste en la falta de un manual estructural de puestos 

de trabajo, así como una estructuración misma del personal de trabajo. La 

empresa no cuenta con las herramientas necesarias para un funcionamiento 

óptimo, tomando en cuenta de los años de trabajo que lleva como subcontratista, 

esta situación le genera pérdidas a mínimo alcance, pero poca retribución al 

trabajo que se realiza diariamente.  

El área de Recursos Humanos es un aspecto fundamental en las empresas de 

todo giro y COECSA debe tener una estructura sólida que le permita formar un 

equipo de trabajo que funcione desde el proceso de contratación hasta el 

momento de laborar con todo el demás personal y funcionando como empresa 

contratista.   

4.2 Situación Inicial Encontrada En La Empresa  

Al comienzo del periodo de residencias profesionales se informó que el área de 

recursos humanos estaba dirigida por el gerente general ante lo cual se 

determinó un cambio oportuno reestructurando de manera urgente su funcionar 

e intentando hacer que los demás puestos requeridos fuesen los adecuados y 

pertinentes para generar un manual de perfiles. 
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PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

   

Nombre:  Supervisor General  

Nivel de Cargo:  Operativo  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $350 diario  

Número de 

Cargos:  

1  

Cargo superior 

inmediato:  

N/A  

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área electromecánica  

Administración  

Tipo de Proceso:     Estratégico   X  Misional        Apoyo     

Personal a Cargo:  1 auxiliar Administrativo Contable, 1 Supervisor general.  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

N/A  

CONTENIDO  

 

ORGANIGRAMA DEL CARGO  

    

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Planificar proyectos de construcción y supervisar el progreso durante todo el 

proceso de forma oportuna y rentable. Revisar los presupuestos, la organización, 

la puesta en marcha y la programación de los proyectos.  

 

 

Gerente  General  

(01)   

Auxiliar Administrativo  

Contable (01)   

Supervisor 
Gener al   (01)   
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REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

  

  

  X  

Especifique  

Títulos en:  

Ingeniería Civil   

Licenciatura en Administración de Empresas  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Dominio en Tecnologías de la Información  

Industria de los materiales de construcción  

Mecánica Industrial  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año y medio  En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Coordinar responsabilidades.  

Finalidad  
Para mantener control de la empresa y los trabajadores 

organizando actividades específicas para las áreas.  

Actividades  
Organizar actividades a realizar a los oficiales de acuerdo 

con los trabajos a realizar.  

2.- Administrar presupuesto para entrega de trabajos.  

Finalidad  

Elaborar y entregar estimaciones presupuestarias para 

cada proyecto y hacerle seguimiento a los recursos que 

sean designados durante su ejecución.  

Actividades  

Controlar los gastos del trabajo para mantener los límites 

establecidos.  

Gestionar el presupuesto para gestionar la nómina del 

personal requerido para cada trabajo.  

3.- Planificar y fijar tiempos de gestión y fases de construcción.  

Finalidad  

Desarrollar y planificar actividades detalladas del proyecto 

en el que dejen asentadas todas sus fases, incluyendo la 

etapa de diseño, suministro de materiales e instalación, al 

igual que las tareas administrativas a las que hubiese lugar.  

Actividades  

Garantizar que los requerimientos del proyecto sean 

cumplidos y que las distintas metas sean logradas.  

Gestionar instalaciones o ajustes, así como tarea asignada 

al personal.  

4.- Formar, dirigir y poner en marcha a un equipo de empleados eficiente.  

Finalidad  
Contratar y supervisar las actividades de los 

subcontratistas y del personal subordinado.  
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Actividades  
Procurar que las expectativas individuales y colectivas 

sean satisfechas, solucionar inconvenientes.  

5.- Mantener a los clientes satisfechos a lo largo de la ejecución del 

proyecto.  

Finalidad  
Verificar los avances logrados y la calidad del trabajo, 

durante todas las fases el proyecto.  

Actividades  
Desarrollar e implementar actividades de control de 

calidad.  

6.- Representar a la empresa en asuntos pertinentes a servicios de 

construcción.  

Finalidad  

Capacitar a los trabajadores en lo referente a metodologías 

de control del proyecto y en procedimientos para 

determinar la factibilidad de la obra.  

Actividades  

Garantizar el cumplimiento de la legislación pertinente a la 

construcción y las medidas de seguridad a ser tomadas 

fuera y dentro de la obra.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para la asignación de 

actividades al personal subordinado.  

Responsabilizarse ante el cliente por el trabajo a realizar.   

Confirmar que se cumplan los tiempos establecidos.  

Verificar la calidad del trabajo realizado por los 

trabajadores.  

Económicas  

Elaborar un presupuesto de trabajo para realización de 

cotizaciones.  

Verificar que se cumplan los costos establecidos.  

Seleccionar al personal adecuado para un trabajo eficiente.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo del personal como el supervisor, oficiales y 

ayudantes.   

 

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor 

general  

Comunicación en base a la empresa para 

modificaciones y actualización de datos surgidos 

los requerimientos necesarios.   
Diario  

Oficiales de 

diversas áreas  

Entrega de papeles requeridos para trabajos 

externos, algún inconveniente en base al material 

que manejan.   

Diario  
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Proveedores  
Cotizaciones de productos para prestar servicios 

externos.   
Cuando se 

requiera  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema 

ético y moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites 

socialmente aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer 

acciones de mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su 

desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor 

de manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan 

concretar objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  
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COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Liderazgo y capacidad de dirigir a los empleados:  

Realiza las funciones propias de su cargo siguiendo las políticas de la 

organización.  

Descriptores:  

• Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos 

establecidos.  

• Orientar al equipo.  

• Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales y 

organizacionales.  

• Ser habilidoso, enérgico y proactivo.  

Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas y 

resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:  

• Ser capaz de hacer cálculos para determinar superficies y la 

cantidad de material que será requerida.  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer 

seguimiento a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de manera 

participativa y colaborativa.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de 

gestionar el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de trabajar en varios proyectos a la vez en un ambiente 

dinámico.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder  X      

Logro  X      

Afiliación  X      
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 CONDICIONES GENERALES 

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Alto  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto   

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:     Cerrado:  X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo 

que garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si Ergonómico  
Caídas por trabajos 

en alturas.  

Químico  

Si 

Biológico  

Proyección de 

partículas,  

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  

Si 
Psicosocial  

Orden y limpieza, 

vuelco de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

   

Nombre:  Auxiliar Administrativo Contable  

Nivel de Cargo:  Administrativo  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $400 diario  

Número de 

Cargos:  

1  

Cargo superior 

inmediato:  

Gerente General  

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  
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Coordinación con 

otras áreas:  

Área Administrativa  

Contabilidad  

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  N/A  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

N/A  

CONTENIDO  

   

ORGANIGRAMA DEL CARGO  

    

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros de la empresa, 

proporcionando información financiera, contable y fiscal a la dirección 

administrativa y a la gerencia, para la planeación, organización, presupuesto y 

toma de decisiones.   

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

  

  

  X  

Especifique  

Títulos en:  

Técnico en secretariado  

Lic. En Contaduría Pública  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos  

Curso en Word y Excel Avanzado  

Manejo de herramientas de oficina    

 

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año  En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Realizar el pago oportuno de los servicios, compras, contratos, 

licitaciones.  

Gerente  General  

(01)   

Auxiliar Administrativo 
Contable  (01)   

N /A   
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Finalidad  

Para mantener la continuidad operativa de la empresa, 

protegiéndola de caer en incumplimiento y sanciones 

innecesarias.  

Actividades  
Revisión de fechas de pago de diversos servicios como luz, 

teléfono, internet.  

2.- Verificar los egresos de la empresa.  

Finalidad  
Para cumplir con las disposiciones señaladas por 

autoridades buscando la correcta aplicación de los recursos.  

Actividades  

Revisar que los egresos se cumplan con la justificación y 

requisitos señalados por autoridades.  

Realizar captura y generar los pagos de las obligaciones 

ante el IMSS a través de SIPARE.   

Presentar avisos e informes ante el IMSS de la plantilla de 

los trabajadores.  

3.- Elaborar la nómina, control de préstamos y prestaciones.  

Finalidad  Para realizar el pago correcto y oportuno a los trabajadores.  

Actividades  

Revisión de bitácora de asistencia para la correcta 

elaboración de la nómina.  

Revisión de bitácora de asistencia para la correcta 

elaboración de la nómina.  

4.- Cálculo y entero de impuestos, descuentos y cuotas de materia laboral.  

Finalidad  
Para cumplir oportunamente ante terceros como el SAT, 

IMSS.  

Actividades  
Presentar declaraciones de impuestos federales, pagos, 

avisos al RFC, etc.  

5.- Resguardar y administrar la caja chica, así como solicitar los 

reembolsos semanales de los gastos.  

Finalidad  
Responder rápidamente a las necesidades menores de la 

empresa.  

Actividades  
Llevar un control del dinero guardado en caja chica y 

administrar de manera eficiente los recursos proporcionados.  

6.- Elaborar estados financieros, conciliaciones bancarias.  

Finalidad  
Proporcionar a la empresa información veraz, confiable y 

oportuna para su administración y planeación.  

Actividades  

 

 

Elaborar estados financieros para revisión y control de los 

gastos e ingresos de la empresa.  
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             RESPONSABILIDADES  

Generales 

Manejo de información del personal de la empresa.  

Control de documentación importante sobre los trabajos que se 

le soliciten a la empresa.  

Efectuar pagos de los servicios con los que cuenta la empresa.  

Relación con los clientes para realizar cotizaciones.  

Interacción con proveedores para obtención de precios de 

material y equipo.   

Económicas  

Administra el presupuesto asignado para la caja menor 

haciendo un buen uso de este.    

Realiza facturas de servicios realizados.  

  

Información 

confidencial  

Manejar bases de datos de los clientes y su estado de deuda.  

No divulgar los estados financieros de la empresa.  

Administración del 

personal  
Supervisar las actividades de la empresa en caso de no 

encontrarse el gerente general.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Gerente general  Comunicación en base a la empresa para 

modificaciones y actualización de datos en base a los 

requerimientos necesarios.   
Diario  

Oficiales de 

diversas áreas   

Entrega de papeles requeridos para trabajos 

externos, algún inconveniente en base al material que 

manejan.   

Diario  

Proveedores  Cotizaciones de productos para prestar servicios 

externos.   
Cuando se 

requiera  

COMPETENCIAS                                               

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema 

ético y moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  
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• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales.  

Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones 

de mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su 

desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Productividad:  

Realiza las funciones propias de su cargo siguiendo las políticas de la organización.  

Descriptores:  

• Se apropia de las funciones y responsabilidades asociadas a su labor.  

• Conoce las metas organizacionales y políticas de la organización.  

• Antepone objetivos organizacionales y funcionales a los particulares.  

• Construye y ejecuta objetivos individuales y grupales que permitan 

superar las metas establecidas.  

Dominio técnico:  

Aplica en el entorno laboral su entorno su conocimiento para suplir necesidades y 

generar soluciones que agreguen valor a la organización.  

Descriptores:  

• Demuestra conocimientos en los diferentes procesos de la empresa.  

• Evidencia un conocimiento actualizado de las áreas de la organización.  

• Aplica los saberes individuales en pro de la organización.  

• Manifiesta interés y compromiso frente a la actualización y mejora de 

conocimientos relacionados a su labor.  
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Trabajo en equipo:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de 

manera participativa y colaborativa. Descriptores:  

• Establece un dialogo directo con el equipo de trabajo articulando ideas 

y estrategias.  

• Conoce e incluye los objetivos propios potenciando las aptitudes de los 

demás.  

• Planea y ejecuta su labor reconociendo que los resultados particulares 

fortalecen objetivos grupales alcanzando niveles de efectividad.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro    X    

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Bajo   

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto   

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:  Cerrado:   Semicerrado:  X  

Seguridad industrial: Edificio estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y con 

permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), sin humedad 

con ventilación, corrientes de aire, aire natural no artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos de oficina sin lugar de descanso.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  N/A Ergonómico 

Lo relaciona con la 

manipulación de 

herramientas ofimáticas.  

Químico  N/A  Biológico  N/A  

De 

seguridad  

N/A  Psicosocial  Lo relacionado con la línea 

de mando.  

 

 

 

 



                                                                                                  

83 
 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  
 

VERSIÓN:  
 

FECHA VIGENCIA:   

     

Nombre:  Supervisor General   

Nivel de Cargo:  Operativo   

Tipo de Contrato:  Indefinido   

Salario Asignado:  $320 diario más comisiones   

Número de 

Cargos:  

1   

Cargo superior 

inmediato:  

Gerente General   

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)   

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río 

Blanco 

 

Coordinación con 

otras áreas:  

Área electromecánica   

Administración   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  9 oficiales y 18 ayudantes    

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

N/A   

 CONTENIDO   
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO  

  

  

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Planificar, organizar, controlar y evaluar proyectos de construcción, desde el 

momento de su concepción hasta su término, atendiendo al tiempo de ejecución, 

especificaciones y presupuestos establecidos.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Especifique  

Títulos en:  

Ingeniería Civil   

Licenciatura en Administración de Empresas  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Dominio en Tecnologías de la Información  

Industria de los materiales de construcción  

 

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año y medio  En el cargo u otros afines  
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FUNCIONES  

1.- Coordinar responsabilidades.  

Finalidad  
Para mantener control de la empresa y los trabajadores 

organizando actividades específicas para las áreas.  

Actividades  
Organizar actividades a realizar a los oficiales de acuerdo 

con los trabajos a realizar.  

2.- Administrar presupuesto para entrega de trabajos.  

Finalidad  

Elaborar y entregar estimaciones presupuestarias para 

cada proyecto y hacerle seguimiento a los recursos que 

sean designados durante su ejecución.  

Actividades  

Controlar los gastos del trabajo para mantener los límites 

establecidos.  

Gestionar el presupuesto para gestionar la nómina del 

personal requerido para cada trabajo.  

3.- Planificar y fijar tiempos de gestión y fases de construcción.  

Finalidad  

Desarrollar y planificar actividades detalladas del proyecto 

en el que dejen asentadas todas sus fases, incluyendo la 

etapa de diseño, suministro de materiales e instalación, al 

igual que las tareas administrativas a las que hubiese lugar.  

Actividades  

Garantizar que los requerimientos del proyecto sean 

cumplidos y que las distintas metas sean logradas.  

Gestionar instalaciones o ajustes, así como tarea asignada 

al personal.  

4.- Formar, dirigir y poner en marcha a un equipo de empleados eficiente.  

  

Finalidad  
Contratar y supervisar las actividades de los subcontratistas 

y del personal subordinado.  

Actividades  
Procurar que las expectativas individuales y colectivas sean 

satisfechas, solucionar inconvenientes.  

5.- Mantener a los clientes satisfechos a lo largo de la ejecución del 

proyecto.  

Finalidad  
Verificar los avances logrados y la calidad del trabajo, 

durante todas las fases el proyecto.  

Actividades  Desarrollar e implementar actividades de control de calidad.  

6.- Representar a la empresa en asuntos pertinentes a servicios de 

construcción.  

Finalidad  

Capacitar a los trabajadores en lo referente a metodologías 

de control del proyecto y en procedimientos para determinar 

la factibilidad de la obra.  

Actividades  

Garantizar el cumplimiento de la legislación pertinente a la 

construcción y las medidas de seguridad a ser tomadas fuera 

y dentro de la obra.  
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RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para la asignación de 

actividades al personal subordinado.  

Responsabilizarse ante el cliente por el trabajo a realizar.   

Confirmar que se cumplan los tiempos establecidos.  

Verificar la calidad del trabajo realizado por los trabajadores.  

Presentar resultados al gerente general para la evaluación 

del trabajo.  

Económicas  

Elaborar un presupuesto de trabajo para realización de 

cotizaciones.  

Verificar que se cumplan los costos establecidos.  

Seleccionar al personal adecuado para un trabajo eficiente.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo del personal como oficiales y ayudantes.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Gerente general  

Comunicación en base a la empresa para 

modificaciones y actualización de datos surgidos 

los requerimientos necesarios.   
Diario  

Oficiales de 

diversas áreas  

Entrega de papeles requeridos para trabajos 

externos, algún inconveniente en base al material 

que manejan.   

Diario  

Proveedores  
Cotizaciones de productos para prestar servicios 

externos.   
Cuando se 

requiera  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el 

trabajo llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema 

ético y moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  
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• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites 

socialmente aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer 

acciones de mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su 

desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor 

de manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan 

concretar objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones 

logrando unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Liderazgo y capacidad de dirigir a los empleados:  

Realiza las funciones propias de su cargo siguiendo las políticas de la 

organización.  

Descriptores:  

• Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos 

establecidos.  

• Orientar al equipo.  

• Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales y 

organizacionales.  

• Ser habilidoso, enérgico y proactivo.  
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Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas y 

resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:  

• Ser capaz de hacer cálculos para determinar superficies y la 

cantidad de material que será requerida.  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer 

seguimiento a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de manera 

participativa y colaborativa.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de 

gestionar el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de trabajar en varios proyectos a la vez en un ambiente 

dinámico.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

 CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Alto  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto   

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:   X  Cerrado:   Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo 

que garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, 

y con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  
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Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si Biológico  

Proyección de 

partículas,  

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  

Si  
Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

    

Nombre:  Oficial Eléctrico  

Nivel de Cargo:  Técnico  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $250 diario más comisiones  

Número de 

Cargos:  

2  

Cargo superior 

inmediato:  

Supervisor General  

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área civil  

Área mecánica  

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  Ayudante eléctrico (1)  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Oficial Eléctrico  

 CONTENIDO  
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO  

  

  

  

  

  

  

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Realizar trabajos de electricidad, mantenimiento en buen estado de conservación y 

funcionamiento de las instalaciones eléctricas, corrigiendo desperfectos que se 

produzcan.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Especifique  

Títulos en:  

Técnico en Instalaciones Eléctricas   

Técnico instalador Electricista  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Industria de los materiales de construcción  

Electrónica  

Señales digitales y analógicas y conocer de sobre 

controladores lógicos programables llamados Plcs.  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Interpretación de planos, diagramas y sistemas eléctricos.  

Finalidad  
Aplicar reglamentaciones vigentes para la interpretación de 

herramientas de apoyo.  

Actividades  
Interpretación de esquemas eléctricos.  

Normativa de seguridad y salud en la construcción.  

2.- Colocar equipos, aparatos, accesorios, para realizar interconexiones 

requeridas.  

  Gerente General  

(01)   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Eléctrico  

(02)   

Ayudante Eléctrico  

(02)   
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Finalidad  
Conocer técnicas de cableado, equipos y aparatos eléctricos 

para establecer el plan de trabajo y efectuarlo.  

Actividades  
Efectuar tareas de mantenimiento y desarrollo.  

Realizar pruebas periódicas en las instalaciones realizadas.  

3.- Planificar y llevar control del plan de trabajo establecido durante el 

proyecto.  

Finalidad  
Realizar mantenimiento preventivo y llevar un registro 

detallado al respecto en conjunto a otras áreas.  

Actividades  

Realizar técnicas de montaje y desmontaje de andamios.  

Manipulación y mantenimiento de herramientas de uso 

eléctrico.  

4.- Realizar la distribución e instalación de líneas eléctricas.  

Finalidad  
Conectar el cableado en circuitos eléctricos y redes, 

garantizando la compatibilidad de los componentes.  

Actividades  

Evitar averías de los sistemas con inspecciones rutinarias, 

sustituciones de cableado y cables aislados antiguos, 

limpieza de circuitos, etc.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado y del subordinado 

a cargo ante el supervisor general.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al supervisor general para la evaluación 

del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo de su personal de apoyo.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

Comunicación en base a la empresa 

para modificaciones y actualización de 

datos surgido de los requerimientos 

necesarios.   

Diario  
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Oficiales de diversas 

áreas  

Entrega de papeles requeridos para 

trabajos externos, algún inconveniente 

en base al material que manejan.   
Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema 

ético y moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer 

acciones de mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su 

desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor 

de manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan 

concretar objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones 

logrando unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  
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COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Liderazgo y capacidad de dirigir a los empleados:  

Realiza las funciones propias de su cargo siguiendo las políticas de la 

organización.  

Descriptores:  

• Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos 

establecidos.  

• Orientar al equipo.  

• Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales y 

organizacionales.  

• Ser habilidoso, enérgico y proactivo.  

Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas y 

resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:  

• Ser capaz de hacer cálculos para determinar superficies y la cantidad 

de material que será requerida.  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer 

seguimiento a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de manera 

participativa y colaborativa.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de 

gestionar el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de trabajar en varios proyectos a la vez en un ambiente 

dinámico.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    
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Condiciones 

Ambientales  

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad. 

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas,  

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

    

Nombre:  Oficial Civil  

Nivel de Cargo:  Técnico  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $250 diario más comisiones  

Número de 

Cargos:  

2  

Cargo superior 

inmediato:  

Supervisor General  

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica  

Área mecánica  

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  Ayudante civil (1)  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Oficial Civil  
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 CONTENIDO  

    

 ORGANIGRAMA DEL CARGO  

  

  

  

  

  

  

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Coordinar, organizar y controlar la ejecución de los trabajos del área civil, de 

acuerdo con las indicaciones dadas por su jefe inmediato, para lograr los 

resultados esperados por el Cliente, cuidando los recursos del medio ambiente, 

físicos y técnicos de la empresa.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Especifique  

Títulos en:  

Técnico en ingeniería civil  

Técnico en construcción   

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Tecnologías de la información y Comunicación  

Electricidad  

Matemáticas   

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Manejo de recursos materiales  

Finalidad  
Aplicar reglamentaciones vigentes para la interpretación de 

herramientas de apoyo.  

Actividades  
Interpretación de esquemas eléctricos.  

Normativa de seguridad y salud en la construcción.  

  Gerente General  

(01)   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Civil       

(02)   

Ayudante Civil  

(02)   



                                                                                                  

96 
 

2.- Implementar estrategias en la prestación de un servicio.  

Finalidad  
Lograr que los servicios realizados sean rápida y fácil 

reduciendo costos.  

Actividades  
Medir la confiabilidad en el desempeño de las instalaciones 

y sistemas más flexibles e integrados.  

3.- Supervisar a demás técnicos y personal de apoyo.  

Finalidad  
Realizar mantenimiento preventivo y llevar un registro 

detallado al respecto en conjunto a otras áreas.  

Actividades  
Capacitar a demás técnicos y ayudantes en lo referente a 

procedimientos, equipos y documentación.   

4.- Planificar y diseñar proyectos civiles a nivel micro  

Finalidad  
Desarrollar especificaciones y procedimientos de 

construcción.  

Actividades  

Estimar costos de materiales y equipos, así como el tiempo 

de gestión requeridos para realizar los trabajos.  

Evaluar, probar y recomendar materiales de la construcción 

adecuados.   

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado y del subordinado 

a cargo ante el supervisor general.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al supervisor general para la evaluación 

del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo de su personal de apoyo.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

Comunicación en base a la empresa 

para modificaciones y actualización de 

datos surgido de los requerimientos 

necesarios.   

Diario  
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Oficiales de diversas 

áreas  

Entrega de papeles requeridos para 

trabajos externos, algún inconveniente 

en base al material que manejan.   
Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Comunicación y liderazgo:  

Comunicarse claramente tanto de forma verbal como escrita para poder dar 

instrucciones claras a sus compañeros de trabajo.  

• Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos establecidos.  

• Orientar al equipo.  

• Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales y organizacionales.  

• Ser habilidoso, enérgico y proactivo.  
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Capacidad analítica y pensamiento crítico:  

Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de suministrar soluciones apropiadas, 

identificando fortalezas y debilidades.  

Descriptores:  

• Ser capaz de tener precisión y certeza en los cálculos y análisis realizados.  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer 

seguimiento a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Organizado, capaz de manejar su tiempo efectivamente, gran atención a los 

detalles.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de gestionar 

el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de trabajar independientemente y como parte de un equipo de 

ambiente dinámico.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas,  

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  
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PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  
 

VERSIÓN:  
 

FECHA 

VIGENCIA: 
  

     

Nombre:  Oficial Mantenimiento industrial   

Nivel de Cargo:  Técnico   

Tipo de Contrato:  Indefinido   

Salario Asignado:  $275 diario más comisiones   

Número de 

Cargos:  

2   

Cargo superior 

inmediato:  

Supervisor General   

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)   

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río 

Blanco 

  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica   

Área mecánica   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  Ayudante Mantenimiento Industrial (1)   

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Oficial Mantenimiento Industrial   

 CONTENIDO   
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO   

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Aplicar procedimientos tecnológicos de mantenimiento para generar soluciones 

innovadoras, a través del uso de máquinas de control numérico e instrumentos de 

medición aplicados en el sector de la construcción.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Especifique  

Títulos en:  

Técnico en Mantenimiento Industrial  

Ingeniero en Mantenimiento Industrial  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Mecánica  

Electrónica  

Electricidad  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y predictivo.  

Finalidad  
Realizar programas de mantenimiento preventivo de 

instalaciones industriales y maquinaria.  

Actividades  

Escuchar, interpretar y emitir mensajes pertinentes en 

distintos contextos mediante la utilización de medios códigos 

y herramientas apropiados.  

2.- Realizar inspecciones para detectar fallas y dar recomendaciones 

pertinentes.  

  Gerente  General  

(01)   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Mantenimiento  

Industrial (02)   

Ayudante Mantenimiento  

Industrial (02)   
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Finalidad  
Aplicar mantenimiento correctivo a máquinas e instalaciones 

industriales.   

Actividades  

Realizar tareas manuales y operativas para una mejora 

continua Desarrollar innovaciones y proponer soluciones a 

problemas a partir de métodos establecidos.  

3.- Garantizar las actuaciones de la herramienta industrial para la optimización 

del mantenimiento preventivo.  

Finalidad  

Elaborar programas para mantenimiento preventivo de 

instalaciones y máquinas industriales. a fin de establecer 

parámetros de calidad a partir de normas establecidas  

Actividades  
Establecer parámetros de calidad a partir de normativas de 

seguridad y salud en mantenimiento industrial.  

4.- Asistir a la empresa de manera eficiente, usando recursos de manera 

apropiada.  

Finalidad  
Asigna sus recursos (materiales, humanos) para realizar su 

trabajo de manera óptima.  

Actividades  

Suministra al personal los materiales y equipos necesarios 

para realizar las tareas asignadas.   

Rinde información al jefe inmediato, del mantenimiento y las 

reparaciones realizadas.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado y del subordinado 

a cargo ante el supervisor general.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al supervisor general para la 

evaluación del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo de su personal de apoyo.   
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RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

Comunicación en base a la empresa 

para modificaciones y actualización 

de datos surgido de los 

requerimientos necesarios.   

Diario  

Oficiales de diversas 

áreas  

Entrega de papeles requeridos para 

trabajos externos, algún 

inconveniente en base al material que 

manejan.   

Diario  

COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales.  

Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

 

 



                                                                                                  

103 
 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Habilidades comunicativas:  

Transmite información de manera clara y simple para realizar tareas 

entendibles y posibles. Descriptores:  

• Comunicarse de manera clara para crear un ambiente armónico con los 

compañeros de trabajo y estar en la capacidad de comunicarse a través de 

señas.  

• Leer e interpretar documentos técnicos, tales como reglas de seguridad, 

planos, manuales de soldadura y documentos metalúrgicos.  

Organización y manejo del tiempo:  

Hacer uso correcto del tiempo para mayor aprovechamiento al realizar trabajos.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades para manejar 

su tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de realizar varias tareas en un ambiente dinámico y activo.  

• Identificar las fallas y amenazas puntuales y resolver los problemas de 

manera oportuna.  

Destreza manual, coordinación motora y fuerza física:  

Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa, 

rápida y ordenada. Descriptores:  

• Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo óptimo y pulcro. 

Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos 

períodos de tiempo.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo 

que garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  
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Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas, 

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

    

Nombre:  Oficial Mecánico Industrial  

Nivel de Cargo:  Técnico  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $220 diario más comisiones  

Numero de 

Cargos:  

2  

Cargo superior 

inmediato:  

Supervisor General  

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica  

Área civil  

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  Ayudante industrial (1)  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Oficial Mecánico Industrial  

 CONTENIDO  
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO  

  

  

  

  

  

  

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Diseñar, construir, instalar, manejar y garantizar el funcionamiento óptimo de los 

equipos y sistemas requeridos en la empresa.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Especifique  

Títulos en:  

Ingeniero técnico Industrial  

Ingeniero mecánico industrial  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Área civil  

Electricidad  

Industria de los materiales   

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Ensamblar e instalar maquinaria especializada destinada a uso industrial.   

Finalidad  
Hacer uso correcto de maquinaria, con optima utilización de 

recursos y equipos.  

Actividades  

Interpretar planos e instrucciones de equipos.  

Verificar que se cuente con las piezas necesarias para 

ensamblar los equipos.  

2.- Realizar un mantenimiento periódico y las reparaciones necesarias al 

equipo industrial:  

  Gerente General  

(01)   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Mecánico  

Industrial (02)   

Ayudante  

mecánico  

Industrial (02)   
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Finalidad  
Realizar mantenimiento preventivo y para garantizar un 

óptimo funcionamiento del equipo.  

Actividades  

Reparar o reemplazar las piezas averiadas o que hayan 

expirado. Documentar y notificar sobre el estado de los 

equipos al jefe inmediato.  

3.- Reemplazar maquinaria antigua por una más moderna cuando sea 

requerido.  

Finalidad  

Cambiar maquinaria antigua cuyo ciclo de vida útil haya 

expirado o cuya magnitud del daño imposibilite su 

reparación.  

Actividades  
Reemplazar nuevos modelos siguiendo las especificaciones 

del manual de instrucciones.  

4.- Utilizar herramientas especializadas.  

Finalidad  
Hacer uso de la herramienta correcta y apta para el trabajo, 

cumplir con los procedimientos y medidas establecidas.  

Actividades  
Portar vestimenta de protección, permanecer alerta de 

cualquier emergencia posible.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado y del subordinado 

a cargo ante el supervisor general.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al supervisor general para la evaluación 

del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo de su personal de apoyo.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

Comunicación en base a la empresa 

para modificaciones y actualización de 

equipo necesario.   
Diario  
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Oficiales de diversas 

áreas  

Entrega reportes de seguimiento, 

evaluaciones de maquinaria y 

mantenimiento periódico.   
Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Habilidades comunicativas:  

Transmite información de manera clara y simple para realizar tareas 

entendibles y posibles. Descriptores:  

• Comunicarse de manera clara para crear un ambiente armónico con los 

compañeros de trabajo y estar en la capacidad de comunicarse a través 

de señas.  

• Leer e interpretar documentos técnicos, tales como reglas de seguridad, 

planos, manuales de soldadura y documentos metalúrgicos.  
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Organización y manejo del tiempo:  

Hacer uso correcto del tiempo para mayor aprovechamiento al realizar trabajos.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades para manejar 

su tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de realizar varias tareas en un ambiente dinámico y activo.  

• Identificar las fallas y amenazas puntuales y resolver los problemas de 

manera oportuna.  

Destreza manual, coordinación motora y fuerza física:  

Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa, 

rápida y ordenada. Descriptores:  

• Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo óptimo y pulcro. 

Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos 

períodos de tiempo.  

• Estar en la capacidad de manejarse en espacios de construcción y de 

levantar objetos con un peso de hasta 25 kilos.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  
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Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas, 

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

    

Nombre:  Oficial Aire Acondicionado y Calefacción   

Nivel de Cargo:  Técnico  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $320 diario más comisiones  

Número de Cargos:  2  

Cargo superior 

inmediato:  

Supervisor General  

Disponibilidad 

Requerida:  

Disponibilidad de tiempo, de ser necesario tiempo completo o 

medio tiempo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica  

Área mecánica   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional      X  Apoyo     

Personal a Cargo:  Ayudante aire acondicionado y calefacción (1)  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

N/A  

 CONTENIDO  
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO  

  

  

  

  

  

  

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Instalar, realizar tareas de mantenimiento y reparación de sistemas de 

calefacción, ventilación y aire acondicionado.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Técnica   

Carrera profesional no terminada  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Especifique  

Títulos en:  

Instalador de sistemas de calefacción y aire acondicionado.   

Técnico en instalaciones frigoríficas y de climatización.  

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Termodinámica  

Mecánica de fluidos  

Electricidad  

Elementos de sistemas de calefacción, ventilación, aire 

acondicionado y refrigeración.  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1.- Diseñar la instalación de los sistemas y equipos de AAC.  

Finalidad  Revisión optima de equipos a fin de detectar anomalías.  

Actividades  

Elaborar presupuesto y estimación de costos de la 

instalación.  

Elaborar e interpretar planos, dibujos y otras 

especificaciones.  

2.- Revisar funcionamiento de equipos de aire acondicionado, calefacción.  

  Gerente Gener al  

(01)   

Supervisor  

General (01)   

Oficial AAC       

(01)   

Ayudante AAC  

(01)   
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Finalidad  
Conocer los equipos en el mercado, colocar piezas, cambiar 

equipos, accesorios, reparando anomalías.  

Actividades  
Efectuar tareas de mantenimiento en equipos.  

Verificar cumplimiento de pruebas en los equipos reparados.  

3.- Planificar y llevar control del plan de trabajo establecido.  

Finalidad  
Realizar mantenimiento preventivo y llevar un registro 

detallado al respecto en conjunto a otras áreas.  

Actividades  
Elaborar el programa de mantenimiento de la instalación de 

los sistemas. Controlar la salida de material en instalación.  

4.- Realizar instalación de líneas eléctricas.  

Finalidad  Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos.  

Actividades  Ocuparse de las redes de distribución y los terminales.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado y del 

subordinado a cargo ante el supervisor general.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de 

trabajos oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al supervisor general para la 

evaluación del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo de su personal de apoyo.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

Comunicación en base a la empresa 

para modificaciones y actualización 

de datos surgido de los 

requerimientos necesarios.   

Diario  

Oficiales de diversas 

áreas  

Entrega de papeles requeridos para 

trabajos externos, algún 

inconveniente en base al material que 

manejan.   

Diario  
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COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el 

trabajo llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Honestidad integral:  

Comprometerse a hacer lo correcto realizando acciones que beneficien sin 

afectar los intereses colectivos. Descriptores:  

• Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos establecidos.  

• Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales y organizacionales.  

• Ser habilidoso, enérgico y proactivo.  
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Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

Proponer alternativas ante problemáticas técnicas que permitan el cumplimiento 

del objetivo.  

Descriptores:  

• Ser capaz de elaborar planes de trabajo eficientes y eficaces.  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer 

seguimiento a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de 

manera participativa y colaborativa. Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de gestionar 

el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:   X  Cerrado:   X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas,  

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  
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PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  
 

VERSIÓN:  
 

FECHA 

VIGENCIA:  

 

     

Nombre:  Ayudante Eléctrico   

Nivel de Cargo:  Apoyo   

Tipo de Contrato:  Indefinido   

Salario Asignado:  $150 diario más comisiones   

Numero de 

Cargos:  

2   

Cargo superior 

inmediato:  

Oficial Eléctrico   

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)   

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río 

Blanco  

 

Coordinación con 

otras áreas:  

Área civil   

Área mecánica   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional        Apoyo    X  

Personal a Cargo:  N/A   

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Ayudante Eléctrico   

 CONTENIDO   
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 ORGANIGRAMA DEL    CARGO   

  

  

  

  

  

  

  

 

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Apoyar a realizar trabajos de electricidad, mantenimiento en buen estado de 

conservación y funcionamiento de las instalaciones eléctricas, corrigiendo 

desperfectos que se produzcan.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Bachiller  

Técnica  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Industria de los materiales de construcción  

Electrónica  

Área civil  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   Trabajando en la industria u otros afines  

FUNCIONES  

1. Medir, cortar y doblar alambre y conducto, con el uso de instrumentos de 

medición y herramientas de mano.  

2. Identificar cortocircuitos en el cableado, con el uso de un medidor de prueba.  

3. Quitar el aislamiento de los extremos del cable, con el uso de alicates para 

remover alambre.  

4. Encastado Empotrado de tubos y vainas de las líneas  

5. Limpiar el área y equipo de trabajo.  

6. Mantenimiento de las herramientas, maquinaria y equipos de trabajo.  

N/A   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Eléctrico  

(02)   

Ayudante Eléctrico  

(02)   
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7. Manipulación de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares, 

protecciones colectivas e individuales necesarias para desarrollar el trabajo.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y que el jefe inmediato requiera.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado ante el jefe 

inmediato.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al oficial electricista para la evaluación 

del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Superior inmediato  
Comunicación efectiva para reportar el 

trabajo realizado.  
Diario  

Ayudantes   
De ser necesario para organizar el 

trabajo a realizar.  
Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  
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Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales.  

Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas y 

resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer seguimiento 

a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de manera 

participativa y colaborativa.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de gestionar 

el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de trabajar en varios proyectos a la vez en un ambiente dinámico.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder      X  

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    
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Condiciones 

Ambientales  

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas, 

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  
 

VERSIÓN:  
 

FECHA VIGENCIA:  
 

     

Nombre:  Ayudante Civil   

Nivel de Cargo:  Apoyo   

Tipo de Contrato:  Indefinido   

Salario Asignado:  $165 diario más comisiones   

Número de Cargos:  2   

Cargo superior 

inmediato:  

Oficial Civil   

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)   

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco   

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica   

Área mecánica   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional        Apoyo    X  

Personal a Cargo:  N/A   
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Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Ayudante Civil   

 CONTENIDO   

     

 ORGANIGRAMA DEL CARGO   

  

  

  

  

  

  

 

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Apoyar con los trabajos del área civil, de acuerdo con las indicaciones dadas por su 

jefe inmediato, para lograr los resultados esperados por el Cliente, cuidando los 

recursos del medio ambiente, físicos y técnicos de la empresa.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Bachiller  

Técnica  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Albañilería  

Electricidad  

Matemáticas   

Construcción  

Soldadura  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   Trabajando en la industria u otros afines  

FUNCIONES  

      1. Cargar y descargar materiales de construcción y moverlos a las áreas de trabajo.  

2. Mezclar, regar y extender materiales como asfalto y concreto.  

3. Apoyar en el montaje y desmontaje de andamios y barricadas en los sitios de 

construcción.  

  

N/A   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Civil       

(02)   

Ayudante Civil  

(02)   
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4. Nivelar el terreno utilizando herramientas menores propias de la actividad en 

ejecución de acuerdo a especificaciones.  

5. Retirar los escombros y otros desechos de los sitios de construcción utilizando 

rastrillos, palas, carretillas y otro equipo.  

6. Ejecutar los trabajos necesarios para la construcción de obras civiles  

7. Realizar las actividades de mantenimientos preventivos y correctivos de las 

instalaciones locativas.  

       8. Servir de apoyo logístico en actividades requeridas en los diferentes 

departamentos  

9. Servir como apoyo en las obras que requieran trabajos de soldadura básica.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de las 

actividades propias y que el jefe inmediato requiera.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado y del subordinado a 

cargo ante el jefe inmediato.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al oficial civil para la evaluación del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los clientes.  

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Superior inmediato  

Comunicación efectiva para reportar el 

trabajo realizado.  Diario  

Ayudantes   

De ser necesario para organizar el 

trabajo a realizar.  Diario  
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COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y moral 

sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  

Mejora continua:  

Busca sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones 

de mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su 

desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 Capacidad analítica y pensamiento crítico:  

Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de suministrar soluciones apropiadas, 

identificando fortalezas y debilidades.  

Descriptores:  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer 

seguimiento a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  
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Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Organizado, capaz de manejar su tiempo efectivamente, gran atención a los detalles.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de 

gestionar el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de trabajar independientemente y como parte de un equipo 

de ambiente dinámico.  

.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder     X  

Logro  X      

Afiliación  X      

 CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y con 

permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios requeridos, 

directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas,  

por máquina o herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco de 

maquinaria.  
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PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  
 

VERSIÓN:  
 

FECHA VIGENCIA:  
 

     

Nombre:  Ayudante Mantenimiento industrial   

Nivel de Cargo:  Apoyo   

Tipo de Contrato:  Indefinido   

Salario Asignado:  $165 diario más comisiones   

Número de 

Cargos:  

2   

Cargo superior 

inmediato:  

Oficial Mantenimiento Industrial   

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)   

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco   

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica   

Área mecánica   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional        Apoyo  X  

Personal a Cargo:  N/A   

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Ayudante Mantenimiento Industrial   

 CONTENIDO   
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO   

  

  

  

  

  

  

  

  
  

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Apoyar a diseñar, construir, instalar, manejar y garantizar el funcionamiento óptimo 

de los equipos y sistemas requeridos en la empresa.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Bachiller  

Técnica  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Mecánica  

Electrónica  

Electricidad  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1. Brindar herramientas de trabajo en las actividades que requiera el superior 

inmediato.  

2. Reparar y mantener en buenas condiciones el equipo con el que labora.  

3. Apoyar en tareas de inspección periódicas en las instalaciones y equipo.  

4. Mantenimiento preventivo de instalación y equipos.  

5. Mantenimiento correctivo de instalación y equipos.  

6. Fabricación de maquinaria para reducir tiempos de elaboración de producto.  

7. Limpiar constantemente el área de trabajo.  

N/A   

Supervisor  

General (01 )   

Oficia l Mantenimiento  

Industrial (02)   

Ayudante Mantenimiento  

Industrial (02)   
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8. Aprendizaje de funcionamientos y marcas con mejor respuesta de trabajo.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y que el jefe inmediato requiera.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado ante el jefe 

inmediato.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al oficial de mantenimiento industrial 

para la evaluación del trabajo.  

Económicas  Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

 Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Superior inmediato   
Comunicación efectiva para reportar el 

trabajo realizado.  Diario  

Ayudante   
De ser necesario para organizar el 

trabajo a realizar.  Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  
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Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando unificar 

esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Organización y manejo del tiempo:  

Hacer uso correcto del tiempo para mayor aprovechamiento al realizar trabajos.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades para manejar 

su tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de realizar varias tareas en un ambiente dinámico y activo.  

Destreza manual, coordinación motora y fuerza física:  

Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa, 

rápida y ordenada. Descriptores:  

• Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo óptimo y pulcro. 

Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos 

períodos de tiempo.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder      X  

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    
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Condiciones 

Ambientales  

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas, 

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  
 

VERSIÓN:  
 

FECHA VIGENCIA:  
 

     

Nombre:  Ayudante Mecánico Industrial   

Nivel de Cargo:  Apoyo   

Tipo de Contrato:  Indefinido   

Salario Asignado:  $125 diario más comisiones   

Numero de Cargos:  2   

Cargo superior 

inmediato:  

Supervisor General   

Disponibilidad 

Requerida:  

Tiempo Completo (lunes a sábado)   

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco   

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica   

Área civil   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional        Apoyo   X  

Personal a Cargo:  N/A   
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Reemplazo en 

caso de ausencia:  

Ayudante Mecánico Industrial   

 CONTENIDO   

     

 ORGANIGRAMA DEL CARGO   

  

  

  

  

  

  

 

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Ayudar a garantizar el funcionamiento óptimo de los equipos y sistemas requeridos 

en la operatividad diaria de la industria.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria  

Bachiller   

Técnica  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Área civil  

Electricidad  

Industria de los materiales   

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   En el cargo u otros afines  

FUNCIONES  

1. Brindar herramientas de trabajo en las actividades que requiera el superior 

inmediato.  

2. Reparar y mantener en buenas condiciones el equipo con el que labora.  

3. Apoyar en tareas de inspección periódicas en las instalaciones y equipo.  

4. Mantenimiento correctivo de instalación y equipos.  

5. Limpiar constantemente el área de trabajo.  

  

N/A   

Supervisor  

General (01)   

Oficial Mecánico  

Industrial (02)   

Ayudante  

mecánico  

Industrial (02)   
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6. Aprendizaje de funcionamientos y marcas con mejor respuesta de trabajo.  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado ante el jefe 

inmediato.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al supervisor general para la evaluación 

del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Superior inmediato   
Comunicación efectiva para reportar el 

trabajo realizado.  Diario  

Ayudante   
De ser necesario para organizar el 

trabajo a realizar.  
Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  
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Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Organización y manejo del tiempo:  

Hacer uso correcto del tiempo para mayor aprovechamiento al realizar trabajos.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades para 

manejar su tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

• Ser capaz de realizar varias tareas en un ambiente dinámico y activo.  

Destreza manual, coordinación motora y fuerza física:  

Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa, 

rápida y ordenada. Descriptores:  

• Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo óptimo y pulcro. 

Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos 

períodos de tiempo.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      

Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Abierto:     Cerrado:   X  Semicerrado:    
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Condiciones 

Ambientales  

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo que 

garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas, 

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  

 

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

    

Nombre:  Oficial Aire Acondicionado y Calefacción   

Nivel de Cargo:  Técnico  

Tipo de Contrato:  Indefinido  

Salario Asignado:  $200 diario más comisiones  

Numero de Cargos:  2  

Cargo superior 

inmediato:  

Oficial Aire Acondicionado y Calefacción  

Disponibilidad 

Requerida:  

Disponibilidad de tiempo, de ser necesario tiempo completo o 

medio tiempo (lunes a sábado)  

Lugar de Trabajo:  Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Río Blanco  

Coordinación con 

otras áreas:  

Área eléctrica  

Área mecánica   

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional        Apoyo  X  

Personal a Cargo:  N/A  

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

N/A  

 CONTENIDO  
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 ORGANIGRAMA DEL CARGO  

  

  

  

  

  

  

 

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

Apoyar a instalar, realizar tareas de mantenimiento y reparación de sistemas de 

calefacción, ventilación y aire acondicionado.  

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Bachiller   

Técnica  

Carrera profesional terminada                             

  

  

X  

  

    

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

Termodinámica    

Mecánica de fluidos  

Electricidad  

Elementos de sistemas de calefacción, ventilación, aire 

acondicionado y refrigeración.  

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral  1 año   Trabajando en la industria u otros afines  

FUNCIONES  

1. Seleccionar, preparar y manipular herramientas, instrumentos y dispositivos 

utilizados en el montaje.  

2. Brindar herramientas de trabajo en las actividades que requiera el superior 

inmediato.  

3. Reparar y mantener en buenas condiciones el equipo con el que labora.  

4. Apoyar en tareas de inspección periódicas en las instalaciones y equipo.  

5. Mantenimiento correctivo de instalación y equipos.  

6. Limpiar constantemente el área de trabajo.  

7. Aprendizaje de funcionamientos y marcas con mejor respuesta de trabajo.  

  

N/A   

Supervisor  

General (01)   

Oficial AAC       

(01)   

Ayudant e AAC  

(0 1)   
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8. Instalación, mantenimiento y reparación de equipos de refrigeración y aire 

acondicionado  

RESPONSABILIDADES  

Generales  

Conocer el trabajo que se realizará para el cumplimiento de 

las actividades propias y del subordinado a cargo.  

Responsabilizarse por el trabajo realizado ante el jefe 

inmediato.  

Cumplir los tiempos establecidos para la entrega de trabajos 

oportunos.  

Verificar que el material y herramientas a utilizar para los 

trabajos este en buen estado y apto para un buen 

funcionamiento.  

Presentar resultados al oficial Aire Acondicionado y 

calefacción para la evaluación del trabajo.  

Económicas  

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.  

Hacer uso responsable de las herramientas que se le 

proporcionan para el cumplimiento de actividades.  

Información 

confidencial  

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los 

clientes.  

Administración del 

personal  
Estar a cargo de su personal de apoyo.   

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  

Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

Comunicación en base a la empresa 

para modificaciones y actualización de 

datos surgido de los requerimientos 

necesarios.   

Diario  

Oficiales de diversas 

áreas  

Entrega de papeles requeridos para 

trabajos externos, algún inconveniente 

en base al material que manejan.   
Diario  

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

Actúa conforme a las más altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo 

llevando un comportamiento adecuado con el entorno.  

Descriptores:   

• Evidencia una posición receptiva y permanente frente a un sistema ético y 

moral sólido.  

• Denota capacidad para el manejo y control de emociones.  

• Practica un sistema de valores enmarcado en unos límites socialmente 

aceptados.  

• Conoce acerca de las relaciones humanas.  
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Mejora continua:  

Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de 

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:  

• Identifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de 

mejora.  

• Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.  

• Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de 

manera permanente.   

Proactividad:  

Orienta su energía en pro del buen funcionamiento de la organización.  

Descriptores:  

• Promueve la eficacia en el equipo para lograr en ellos una mayor 

productividad.  

• Implementa estrategias de manera recursiva que le permitan concretar 

objetivos y superar metas.  

• Es autónomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando 

unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Honestidad integral:  

Comprometerse a hacer lo correcto realizando acciones que beneficien sin afectar 

los intereses colectivos.  

Descriptores:  

• Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos establecidos.  

• Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales y organizacionales.  

• Ser habilidoso, enérgico y proactivo.  

Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

Proponer alternativas ante problemáticas técnicas que permitan el cumplimiento del 

objetivo.  

Descriptores:  

• Ser capaz de elaborar planes de trabajo eficientes y eficaces.  

• Tener la capacidad de trabajar de manera meticulosa y de hacer seguimiento 

a la labor efectuada, a los fines de garantizar su calidad.  

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

Integra esfuerzos a los de su equipo de trabajo de forma conjunta y de manera 

participativa y colaborativa.  

Descriptores:  

• Estar en la capacidad de priorizar tareas y responsabilidades y de gestionar el 

tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.  

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

Poder    X    

Logro  X      
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Afiliación  X      

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico  Medio  

Esfuerzo Visual  Alto  

Esfuerzo Mental  Alto  

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:   X  Cerrado:   X  Semicerrado:    

Seguridad industrial: Área estable con sistema de apoyo 

que garantizan la estabilidad.  

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstáculos, y 

con permanente limpieza.  

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frío), humedad, 

ventilación, corrientes de aire, aire natural o artificial.  

Iluminación: Natural, artificial en espacios u horarios 

requeridos, directa.  

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.  

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico  Si  Ergonómico  
Caídas por trabajos en 

alturas.  

Químico  Si  Biológico  

Proyección de partículas, 

por máquina o 

herramientas.  

De 

seguridad  
Si  Psicosocial  

Orden y limpieza, vuelco 

de maquinaria.  
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CONCLUSION  

Durante el periodo de residencias profesionales, se realizó el proyecto presente 

logrando mejoras en el departamento de recursos humanos, permitiendo a su 

vez tener una base para la contratación del personal humano, de acuerdo a los 

objetivos que se presentaron, tomando en cuenta las necesidades y teniendo 

siempre en cuenta la opinión del personal a cargo. De modo general que se 

muestran los objetivos propuestos y si estos fueron cumplidos o no:  

 Se diagnosticaron cuáles eran las condiciones iniciales de la empresa 

desde el momento que se recibió en el área.  

 Se diseñó un manual de funciones de puestos para la empresa donde se 

encuentran identificados los niveles jerárquicos, de los cuales solamente 

el nivel directivo conoce, las funciones corresponden a cada puesto de 

trabajo y las lleva a cabo empíricamente.  

 Se definieron los requisitos mínimos y la descripción general, de 

referencia para el reclutamiento y selección del personal Facilitando el 

proceso a la Gerencia de Recursos Humanos.  

El manual de funciones por competencias es una herramienta que aporta un 

orden de las actividades que cada funcionario debe realizar en su puesto de 

trabajo, al igual que ciertas características como: la educación, años de 

experiencia, entre otros que cada aspirante al puesto de trabajo debe poseer 

para el desempeño laboral óptimo.  
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RECOMENDACIÓN  

 Entregar un ejemplar del manual a cada empleado del área administrativa 

de la empresa farmacéutica, para que tenga conocimiento de sus 

responsabilidades.  

 Utilizar el manual como herramienta para la evaluación de desempeño de 

los empleados de la empresa farmacéutica.  

 Según las observaciones de la alta Gerencia, realizar los cambios 

pertinentes en los puestos de trabajo, por reestructuración en el 

organigrama. 

COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS 

 Capacidad de aprender 

 Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones 

 Habilidad para trabajar en forma autónoma 

 Capacidad de aplicar los conocimientos 

 Capacidad de aprender a aprender 

 Habilidad para trabajar en equipo  

 Habilidad para trabajar de manera independiente 

 Capacidad de toma de decisiones 
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ANEXO  

FORMATO DE ENTREVISTA  

   

  

PERFIL DEL  

CARGO  

02-GESTIONAR  

TALENTO HUMANO  

CODIGO:  

VERSIÓN:  

FECHA VIGENCIA:  

    

Nombre:   

Nivel de Cargo:   

Tipo de Contrato:   

Salario Asignado:   

Número de Cargos:   

Cargo superior 

inmediato:  

 

Disponibilidad 

Requerida:  

 

Lugar de Trabajo:   

Coordinación con 

otras áreas:  

 

 

Tipo de Proceso:     Estratégico     Misional        Apoyo   

Personal a Cargo:   

Reemplazo en 

caso de ausencia:  

 

 CONTENIDO  

 ORGANIGRAMA DEL CARGO  
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OBJETIVO GENERAL DEL CARGO  

 

REQUISITOS DEL CARGO  

Formación 

Académica:  

Primaria  

Secundaria   

Bachiller   

Técnica  

Carrera profesional terminada                             

  

  

 

  

    

Otros 

Conocimientos 

complementarios 

requeridos:  

   

 

 

 

EXPERIENCIA  

   Tiempo  Descripción  

Laboral    

FUNCIONES  

 

 

 

  

 

 

  

 

RESPONSABILIDADES  

Generales  

 

 

 

 

 

 



                                                                                                  

143 
 

 

Económicas  

.  

 

Información 

confidencial  

 

Administración del 

personal  
 

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)  
Con quien  Finalidad  Frecuencia  

Supervisor general  

 

 

Oficiales de diversas 

áreas  

 

 

COMPETENCIAS                                                

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES  

Modelamiento ético:  

  

Mejora continua:  

  

Proactividad:  

 

 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Honestidad integral:  
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Capacidad analítica y pensamiento lógico:  

 

Productivo y enfocado a la obtención de resultados:  

 

PERFIL MOTIVACIONAL  

FACTORES  
NIVEL REQUERIDO  

ALTO  MEDIO  BAJO  

       

       

      

 

 

 

 

CONDICIONES GENERALES  

Condiciones 

Físicas  

Esfuerzo Físico   

Esfuerzo Visual   

Esfuerzo Mental   

Condiciones 

Ambientales  

Abierto:    Cerrado:     Semicerrado:    

 

 

 

 

 

Riesgos 

Ocupacionales  

Físico    Ergonómico  
 

Químico   Biológico  
 

De 

seguridad  
 Psicosocial  

 


