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RESUMEN

El siguiente trabajo presentado en el area de recursos humanos perteneciente a
la empresa Construcciones Eléctricas, Civiles y Sistemas de Automatizacion
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 disefiar un manual organizacional de puestos.

En el presente se busca establecer una herramienta administrativa que contenga
la informacion necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la

estructura organizativa para el desempefio eficiente del personal.

Pero antes de comenzar con la realizacion de la metodologia como tal, se
definieron los requisitos minimos y la descripcién general, de referencia para el

reclutamiento.

En el Capitulo | se hablara sobre el planteamiento del estudio. La descripcién de
la empresa, se mencionaran los antecedentes, asi como sus valores, vision,

mision, la localizacion de la empresa y se describiran las areas de los servicios.
En el Capitulo Il se describe el proceso que ayudaron a elaborar este proyecto.

En el Capitulo Il se hablara del manual organizacional que contara con las
mejoras prescritas para la empresa que le ayudara con mas 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 organizacion
puede familiarizarse con la estructura organica y los diferentes niveles
jerarquicos, le permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades

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

Debido a que es de gran importancia contar con informacion para que el personal
conozca con precision y exactitud las funciones que se deben desempefiar,

asimismo de los subordinados.

El presente manual, contiene la descripcion 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 organizacion.

Cada perfil de cargo en su descripcidon contiene el Nombre del Encargado, Nivel
del Cargo, Tipo de Contrato, Salario Asignado, Numero de Cargos, Cargo
Superior Inmediato, Disponibilidad Requerida, Lugar de Trabajo, Coordinacion
con otras Areas, 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 sefialar que en el presente manual los nombres de los puestos se

han cambiado segun la funcién realizada o el area de trabajo.
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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 Descripcién De La Empresa U Organizacion Y Del Puesto O

Area De Trabajo Del Estudiante.

1.1.1 Antecedentes Historicos De La Empresa

COECSA Se funda en villa general Miguel Aleman Veracruz en 1984, prestando
servicios a empresas de la zona, continuando actividades en ciudad Juarez el 03
mayo de 1994 ante el SAT como SERVICIOS LEON.

Conforme a las necesidades y en la idea de integrarse a la zona sur se convierte
en COECSA el 03 de mayo del 2002, ubicAndose en el estado de Veracruz,
siendo una empresa constructora de ingenieria con mas de 37 afios de
experiencia en los servicios de construccion de obras eléctricas, civiles y

sistemas de automatizacion.
1.1.2 Localizaciéon (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 Rio Blanco.

www . paratodomexico.com

GOLFO DE
MEXICO
OCEANO
PACIFICO
VERACRUZ

llustracion 1 Ubicacion del estado de Veracruz en México.
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llustracion 2 Ubicacién Del Municipio De Rio Blanco, En El Estado De Veracruz.

La ubicacion de la ciudad de Rio 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
1,300y 2,400 m, Colinda al norte con los municipios de Ixhuatlancillo y Orizaba;
al este con los municipios de Orizaba y Huiloapan de Cuauhtémaoc; al sur con los
municipios de Huiloapan de Cuauhtémoc y Nogales; al oeste con los municipios
de Nogales e Ixhuatlancillo.
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llustracion 3 Ubicacion De La Empresa En Mapa (Vista Satelital).

La empresa en cuestion se tiene su centro de actividades en la direccion: U.

Galvan, Privada 6 de enero #24 colonia Agraria. C.P. 94732 Rio Blanco, Ver.

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

1.1.3.1 Misién

Somos una empresa constructora dedicada aumentar el maximo 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 mas

estrictos estandares de calidad y seguridad.

1.1.3.2 Visién

Ser la empresa constructora lider en el desarrollo de infraestructura lidereando
el mercado por medio de la responsabilidad mediante la mejora continua, la
innovacion, la estandarizacion de procesos, la capacitacion y el desarrollo
logrando que todo nuestro personal se sienta motivado y orgulloso de pertenecer
a nuestra organizaciéon, fomentando el control y la calidad en el servicio
buscando siempre dar mas de si mismos y con esto lograr la satisfaccion 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

11
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1.1.3.4 Politica de la empresa

COECSA es una compafia mexicana enfocada en los servicios de
construcciones eléctricas civiles y sistemas de automatizacion la cual esta
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
areas de trabajo, en las cuales existe un responsable a cargo del personal y

actividades que se desarrollan y comprenden dicha area.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA COECSA

GERENTE
GENERAL

\ . AREA

ADMINISTRATIVA

P
] AREA DE ]
AREA AREA MANTEN"\,"ENT AREA DE MECANICA AéglflADll():lEOAl\llRAE)O
ELECTRICA CIVIL INDUSTRIAL INDUSTRIAL ON

llustracion 5 Organigrama General De La Empresa.

1.1.5 Areas De Servicios

1.1.5.1 Area Eléctrica

Se realizan trabajos eléctricos en alta, media y baja tension de acuerdo a las
NOM, proyectos, célculos y reparaciones eléctricas de emergencia, asimismo
trabajos eléctricos de control en corriente alternan o corriente directa segun se
requiera en los servicios solicitados. En servicios e iluminacion para interiores y
exteriores mediante pruebas de equipos y accesorios en el area de trabajo del

cliente para mejoras en ahorros de energia y consumos eléctricos.

12
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1.1.5.2 Area Civil

Se realizan trabajos en cuestion de construccion desde cero, preparando
terrenos, compactacion, cimentacion, edificacion como terminacion de detalles
como reparaciones de obra blanca en proyectos de construccion de tabla roca o
paneles de durok asimismo reparaciones de emergencia, trabajos de canceleria,

vidrio, paredes o ventanales.

1.1.5.3 Area de Mantenimiento Industrial

Se ofrecen servicios de soldadura para la fabricacion y disefios de estructuras
mediante corte, forma, angulacion aplicacion de diferentes soldaduras aplicando
acero al carbon, inoxidable o soldadura en frio. De igual manera la pintura a
instalaciones y estructuras, en interiores o0 exteriores, en procesos de
preparacién de area o zonas para las aplicaciones necesarias para su mayor

visibilidad y nitidez deseada.

1.1.5.4 Area de Mecanica Industrial
Se realizan trabajos en equipos y areas de trabajo requeridas a equipos, trabajos

estructurales mediante planos y propuestas de mejora, reparaciones.

1.1.5.5 Area de Aire acondicionado y calefaccion
Se realizan servicios a sistemas naturales, equipos de aire acondicionado,
unidades de paquetes, camaras frigorificas, suministro de montaje e instalacion

de equipos.
1.1.6 Carta De Presentacion De Servicios

» Servicios Eléctricos Y Fuerza
Se hacen trabajos eléctricos de alta, media y baja tension de acuerdo a las NOM,

proyectos, céalculos y reparaciones de emergencia y de urgencia.

+ Servicios Eléctricos De Control
Se hacen trabajos eléctricos de control en corriente alterna y corriente directa

segln se requiera.

13
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Servicios De lluminacién

Venta de suministros de iluminacion y reparacion de los mismos, asi como

reparaciones e instalaciones de iluminacion en media y baja tension y mejoras
de consumo energeético.

Servicios De Climatizacion

Suministro, instalacion y reparacion de equipos de aire acondicionado, lavado de
aire, ducteria, refrigeradores, etc.

Servicios Mecanicos Industriales

Se realizan trabajos de mecénica industrial instalacion movimiento y montajes
de los mismos.

Servicios Estructurales Metalicos

Suministro, fabricacion y proyeccion de estructuras metdlicas, asi como
reparacion de las mismas.

Servicios De Soldadura

Fabricacion de protecciones industriales, estructuracion metalica, tanques,
portones, tapas bases metalicas tuberias etc.

Servicios De Obra Civil

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

proyeccion de lo que el cliente necesite, planchas de concreto, construccion de
edificios, cuartos, muretes, muros, bodegas, drenaje, carreteras, etc.

Servicios De Obra Blanca

Realizacion 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

Realizacion de trabajos de reparacion, proteccion de paredes aplicacion de

selladores, resanes, y pintura en fondo de tipo Primario base y aplicacion de una
a dos manos de terminacion.

14



X 7

» Servicios De Programacion
Revision, programacion, y solucion de fallas de Sistemas procesadores l6gicos

(PLC) micoldgicas, etc.

+ Servicios De Maniobras
Trabajos de maniobras, movimiento de equipos y/o maquinarias requeribles,
bases soportes y sus suministros de servicios eléctricos, neumaticos, hidraulicos

y proteccion con programacion.

+ Servicio De Ventilacion
Sistemas de ventilacion suministro e instalacion con montajes de sistemas de
ventilacion de inyeccion y extraccion de aire, calculo y proyeccion 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 Maguinados
Se realizan trabajos de maquinas y herramientas, fabricacion 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 segun lo requiera el cliente de punto a punto, al mejor costo.

» Servicios De Electrodomésticos
Reparacion y/o ventas de equipos electrodomésticos y partes de los mismos en
general, licuadoras, refrigeradores, batidoras, lavadoras, microondas, planchas,

etc.

15
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1.2 OBJETIVOS
1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Estudiar la factibilidad de la gestion del capital humano de la empresa COECSA.
1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar los diferentes cargos de la estructura organizacional en
la empresa Construcciones Eléctricas, Civiles Y Sistemas de
Automatizacién “COECSA

e Especificar las responsabilidades, funciones y relacion con los
demas, de cada empleado encargado de un puesto.

e Optimizar la estructura organizativa de la empresa, por medio del
andlisis de descripcion de puestos.

e Proveer al departamento de Recursos Humanos una guia para la
contratacion del personal, basado en los perfiles de puestos.

e Establecer una herramienta administrativa que contenga la
informacion necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo
a la estructura organizativa para el desempefio eficiente del
personal

e Mejorar y ahorrar tiempo, asi como esfuerzo en la realizacion del
trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y normas.

e Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los
miembros en los distintos niveles jerarquicos que componen la

organizacion.

16
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas que quieren alcanzar el éxito deben disponer de estrategias claras
y explicitas que guien su accion diaria y para ello es necesario realizar una
planificacion 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, asi como politicas y normas, que la lleven al desarrollo

eficiente de sus actividades.

Estos factores reflejan el actual funcionar de las empresas, asi como las
perspectivas de desarrollo de expansion y consolidacion empresarial. La
carencia de una adecuada planificacion estratégica se refleja en la falta de
motivacion, 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 relacion de amistad, realizando un reclutamiento
simple, no cuentan con una capacitacion formal, ademas 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
contratacion busca que éstos tengan mdultiples conocimientos en las diversas

areas.

Se planea una observacion a la habitual y cotidiana jornada laboral, accediendo
asi a reconocer los puestos y conocer a la organizacion mas profundamente, sus
funciones y el personal que la integra, como desempefian sus tareas, la
capacidad de toma de decisiones y responsabilidades que tienen. A mi punto de
vista, luego de hacer uso del método de observacion, durante las visitas
realizadas a la empresa, propusimos desarrollar entrevistas con determinados

empleados para profundizar algunos puestos particulares haciendo hincapié en

17
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la funcion del desempefio de sus tareas habituales y tener un panorama mas

detallado que nos aporte informacién relevante para nuestro trabajo.
1.4 JUSTIFICACION

El proyecto se origina por la necesidad de una mejora en la empresa debido a
gue 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
capacitacion previa y haciendo que el trabajo requiera mayor esfuerzo, teniendo

como resultado una menor eficiencia.

Dando solucion a esta probleméatica nuestra propuesta se desarrolla mediante la
elaboracion de un manual de perfil de puestos de la empresa COECSA, para
que sea la guia de referencia sobre las funciones, responsabilidades, y a quien
deben responder, asi si se tienen en claro estas, podran tener un desarrollo mas
eficiente en las actividades organizacionales. Buscando lograr en los empleados
una mayor sensacion de pertenencia a la misma, permitiéndonos que los
objetivos y beneficios de su creacion, ademas beneficiara en calidad y eficiencia
de los logros esperados por cada departamento, ademas de tener informacién

confiable en la toma de las decisiones.

18
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO
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2.2 Marco Teorico

En esta parte del proyecto, se presenta la metodologia utilizada que servira de
guia y punto de partida, permite entender la situacioén inicial, actual y futura del
proyecto en cuestibn. La herramienta a emplear debe tener ciertas
caracteristicas:
* El estilo de escritura para un manual de puestos debe basarse en un
lenguaje claro y conciso.
*+ Toda la informacién del procedimiento debe ser precisa y cualquier
acronimo debe aclararse.
« Evitar utilizar informacion especifica que pueda quedar obsoleta
rapidamente.

2.2.1 Organizacion

Una organizacion, sea privada o publica, esta constituida por distintos elementos
que aportan para el logro de sus objetivos. Las organizaciones son “entidades
sociales que estan dirigidas a las metas, estan disefiadas como sistemas de
actividades estructuradas y coordinadas en forma deliberada y estan vinculadas
al entorno”. Esto ratifica que debe existir una fusion entre las personas, los
procesos, las tareas ya actividades definidas para cumplir con la mision

empresarial.

El concepto de “organizacién” actualmente tiene una perspectiva mucho mas
general sobre el soporte que brinda una estructura organizacional para que la

empresa sirva de manera eficiente a sus usuarios.

La funcion administrativa de toda organizacion, tiene cierta estructura que parte
de cinco componentes que son: la prevision, organizacion, direccion,
coordinacion y control. Estos cinco componentes que se describen a
continuacion, son parte del llamado “proceso administrativo”; creado por Henri
Fayol en 1949.
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2.2.1.1 Prevision

También llamada planeacion 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 accién” que no es mas que el proceso
gue se debe llevar a cabo en un futuro. Cuando lo proyectos empresariales estén

mas claros, este plan debe tener como base, objetivos ya planteados.
2.2.1.2 Organizacion

Es una funcion del proceso administrativo se refiere a todo lo atil para el
funcionamiento de la empresa, ya sean materiales, herramientas, capital o
personal de la misma. La forma de una organizacion dependera del nimero de
empleados y mientras las organizaciones crecen, el numero de funciones
también lo hara, pero estas deben crecer de manera horizontal. Puede ser

dividida en organizacion material y social, que es lo material y lo humano.
2.2.1.3 Direccion

Una exitosa direccion depende de una combinacion de cualidades y
conocimientos sobre los principios generales de la administracion; generalmente
la direccidn total se lleva a cabo por una o un grupo de personas gque 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
auditorias regulares, reunir a los colaboradores, promover la iniciativa y

empefno”. Liderando asi la empresa eficientemente.
2.2.1.4 Coordinacion

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 cooperacion
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resolverse problemas con un interés comun.
2.2.1.5 Control

Bésicamente 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 retroalimentacion 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 especificamente, 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 Diseio Organizacional.

Para que una organizacion avance, debe poseer un disefio organizacional claro
y conciso, que permita fijar los cimientos de la misma para que mientras
progrese, los cambios y la innovacion no hagan que fracase, debido a que al no
tener claro las politicas 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 continuacion:
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e Hall (1996) considera que “el disefio organizacional es la seleccién que
hace una organizacion acerca de como se va a estructurar y esta centrada
en dos enfoques: la seleccion estratégica y el modelo institucional de
estructura”.

e Posteriormente, Hodge, en el 2003, menciona que el disefio
organizacional es “la manera como se agrupan tareas y personas en la
organizacion”.

e Un afo después, en el 2004, Rico menciona que el disefio organizacional
es “el proceso mediante el cual construimos o cambiamos la estructura de
una organizacion, con la finalidad de lograr aquellos objetivos que se

tienen previstos”.

El disefio organizacional permite que toda institucion parta desde un inicio
con estructuras claras y bien definidas, para que los procesos administrativos

posteriormente se desarrollen de manera optima.

Como todo disefio, este también debe tener un proceso a seguir para que el
disefio organizacional se lleve a cabo de manera correcta. En el gréfico, que
aparece a continuacion, Rico y Fernandez (2002) sefialan cuatro pasos para
implantar un buen disefio en la organizacion: la puesta en marcha de

esquemas, la funcién de dichos esquemas, la implementacién y la correccion.

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 estan implicitas en los mismos, por lo
que es importante mencionar las dimensiones: contextual y estructural
existentes en una organizacion que, en este caso, se tomaran en cuenta para
entender de mejor manera el disefio en si. Para aclarar como una
organizacién esta disefiada inicialmente, se ha tomado en cuenta las
dimensiones del disefio organizacional de Daft, ya que abarca todos los

aspectos que una institucion debe poseer.
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Metas y
estrategias

Estructurales:
1. Formalizacién

2. Especializacion

3. Jerarquia de la autoridad
4. Centralizacion

5. Profesionalismo

6. Razones de personal

\ Tamafio

Tecnologia

llustracién 6 Grafico De La Dimensién

2.2.2.1 Dimensioén Estructural

Las dimensiones estructurales que son aquellas que describen las
particularidades internas de la institucién y establecen una plataforma para que
sea mas facil comparar las organizaciones unas con otras y evaluarlas. Estas
dimensiones son: la formalizacién, especializacion, jerarquizacion de la

autoridad, centralizacion, profesionalismo y razones del personal.

La dimensién estructural como parte de la organizacién y aunque no sefialen la
palabra “interno”, describen los aspectos que esta dimensién posee, como el

ambito de control y cadena jerarquica.

La primera dimension estructural es la formalizaciéon. Esta se refiere a la
documentacion que se maneja en la organizacion, dentro de esto se encuentran
documentos como el manual de funciones con descripcion de puestos, manuales
de politicas, organigramas, etc. Se puede decir que la formalizacién solo se da
mediante la presentacién de estos documentos, por lo que una empresa que no

posea alguno de estos debe ser considerada como informal.
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trabajo, se centra en el grado en que las funciones o tareas se encuentran
divididas dentro de la organizacién. Los empleados realizan actividades de
acuerdo al puesto que ocupan con el fin de cumplir los objetivos de la unidad en
la que se desempefian. La jerarquia 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 organizacién. Dentro de esta dimension estructural
también se menciona a la jerarquia, que no es mas que saber quién es la persona

que esta sobre otra a nivel de toma de decisiones.

La centralizacién es la cuarta dimension estructural y se refiere al nivel jerarquico
encargado de tomar decisiones, por lo que se puede decir que cuando las
disposiciones son de nivel jerarquico alto, la organizacion esté centralizada y si
sucede lo contrario o si se delegan tareas a niveles inferiores se la denominara

descentralizada.

Por otro lado, el profesionalismo es “el nivel de educacion formal y capacitacion
de los empleados”, la capacitacidon que cada uno de ellos posee para llevar a
cabo sus actividades dentro de la institucién. Se lo mide de acuerdo a los afios
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 basicamente es la
distribucion de las personas en las unidades o departamentos de la organizacion.
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 dimensién estructural como
proporciones de personal, mencionando que para distribuir el personal en los
departamentos se debe dividir el nGmero de empleados en un departamento para

el nimero total de empleados de la organizacion en si.

Las seis dimensiones mencionadas anteriormente son concebidas como las
estructurales, y hay autores, que aumentan otras a esta clasificacion. Por

ejemplo, como tercera dimension, ubican a la estandarizacion que se refiere a
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Otro que se suma a la lista es la complejidad que menciona al numero de

actividades o subsistemas dentro de la organizacion.
2.2.2.2 Dimensién Contextual

El segundo grupo se refiere a la dimension contextual que da forma a la
estructura de la organizacion. Al igual que la estructural, esta formada por otras
dimensiones que son:. tamafio, tecnologia organizacional, entorno, metas y

estrategias y cultura.

El tamafio es la primera de las dimensiones contextuales y se mide por el nimero
de empleados que una organizacién tiene. Aungue muchas de las veces, se la
confunde con la magnitud de la organizacion, esta solo proporciona indicadores,

mas no se refiere al tamafio de la parte humana de la institucion.

La segunda dimension contextual, es la tecnologia 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 organizacion, y son aquellas que la
distinguen de las otras que se desempefian en el mismo entorno. Las metasy 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 dimension contextual, que se refiere al conjunto de valores
o creencias, filosofia y normas compartidas por los empleados de la
organizacién, generalmente esta cultura esta relacionada con otros aspectos
como la ética, el engagement, el servicio al cliente que brinda la organizacion y
aunque no esta redactada en documentos es mucho mas evidente que las

dimensiones anteriores.

Las dimensiones mencionadas anteriormente, tanto estructurales como
contextuales, interactian entre si, pero a su vez son dependientes, ya que cada

una de estas, encierran otros aspectos organizacionales que solo pueden ser
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especifica.
2.2.3 Organigrama.

Los organigramas, como toda herramienta organizacional, tiene el fin de apoyar
a la institucion en los procesos administrativos que se llevan a cabo en la misma.
Explican de manera grafica y mas clara como una organizacion esta formada, lo
que permite que se conozcan aspectos como la jerarquia o la cadena de mando

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

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

se maneje.

Los organigramas son Utiles porque permiten reconocer la division de funciones,
los niveles jerarquicos de la organizacion, las lineas de autoridad vy
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion 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
gue no haya confusion al momento de interpretarlos, esto es importante porque
no solo los empleados de la organizacibn 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 organizacion 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 ambito, por su contenido y por su

presentacion o disposicion grafica.
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- Mios: Combinacion
- Blogue: Més departamantos

llustracién 7 Organigrama

2.2.4 Manual Organizacional

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo propdsito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como las

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

Un manual de organizacién complementa con mas detalles la informacién que
bosqueja el organigrama. Contiene informacién detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones
de las unidades administrativas que integran la empresa, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacién, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica
la estructura de organizacion.
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siglas, es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte
de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para

todo el personal.

El MOF contiene esencialmente la estructura organizacional, comunmente
llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los puestos en
la empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el perfil y

los indicadores de evaluacion.

La existencia del MOF en una organizacion es de vital importancia y por ello se
debe cuidar el proceso de su elaboracion. Aqui algunas recomendaciones para
este proceso:
e Se necesita la participacion y compromiso de todos en la organizacion,
especialmente de los lideres como promotores.
e Se necesita que los lideres que toman las decisiones separen unas horas
(3 a 4) semanales para la decision referente a estos temas.
e Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es
necesario la exclusividad) y puede ser interno o externo a la organizacion.
e Se necesita que la organizacion tenga su plan estratégico vigente, pues
sin esto no se podra realizar el MOF.
e Se necesita finalmente hacer un plan de implantacion 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
tenian 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 organizacion pequefia, mediana o
grande cuente con alguna forma de descripcién de su funcionamiento, que sea
facil de entender tanto para un directivo como para los empleados menos y aun

para la gente ajena a la organizacién. Los manuales administrativos son
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documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de
una organizacion.

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, 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 informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones
de las unidades administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacion, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica
la estructura de organizacion.es un documento de suma importancia para la
empresa ya que en esencia detalla o que la organizacion representas como tal,

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

Es recomendable que el manual de organizacibn se complemente con otros

manuales administrativos, incluyendo el manual de procedimientos y politicas.

Estos ultimos 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 organizacion como: " Un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre
historia, organizacién, politica y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

(Krauss, 1977) Manifiesta que los manuales de organizacion exponen con detalle
la estructura de la compaiiia y sefalan los puestos y la relacion que existe entre
ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, las funciones
y actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente contiene graficas de

organizacion, descripcion de trabajo, cartas limite de autoridad, etc.
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organizacional de la empresa y sefiala los puestos y la relacidon que existe entre
ejecutivos y departamentos. Las graficas de organizacion las de descripcion de

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

“Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones

organizacionales” (Krauss, 1977)

De lo anterior se puede concluir que el propésito principal del manual de
organizacion es dar a conocer sistematicamente y por escrito a los empleados
las actividades, procedimientos y como esta estructurada la organizacion,
recurriendo a tablas, graficas y diagramas parapara facilitar el entendimiento del

usuario.

Representan de manera expresiva una forma de comunicacion entre la gerencia
y los empleados. Ademas, evita la duplicidad de funciones y que se deslinden

responsabilidades en el trabajo.

(Valencia, 2002) Los manuales de organizacion exponen con detalle la
estructura organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion que
existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de responsabilidad, las
funciones y actividades de las unidades organicas de la empresa. Generalmente

contiene graficas de organizacién y descripcion de puesto.

La organizacién de la mayor parte de las empresas de nuestro pais se ha
realizado conforme a la practica diaria y la aplicacion mas o menos correcta del
criterio de los jefes, basandose la mayoria de las veces en la experiencia laboral,
que, aunque llegue a ser correcta, no esta escrita por lo que no tiene un caracter

permanente y resulta dificil transmitir esa experiencia.

(Diamond, 1983) Hace un analisis 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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alteraciones, por olvido en los tramites.

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

detalles a la memoria, y no estan 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 seria 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 algun tiempo para que se ponga
al tanto de él, toda vez que no cuentan con una guia precisa que lo ilustre. De

agui 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 confusion y el descontento en el trabajo del personal.

Un manual de organizacion no es el producto final de la planeacion de la
organizaciéon. En la medida que el manual contenga los aspectos anteriormente
indicados la direccion superior manifiesta su responsabilidad para organizar los
recursos humanos e indicar donde 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
desempeiio de todos los empleados en todos los departamentos y hace de las

empresas organizaciones mas competitivas.
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Las competencias laborales estan enfocadas en distintos aspectos sobre el perfil
que un empleado debe poseer para desempefiar 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:

Autor Ao Concepto

Leboyer 1997  Las competancias son reperfonios de comportamientos que algunas personas
dominan mejor que ofras, o que las hace eficaces en una situacion
determinada

Boyatzis 1982 Caracterisicas subyacentes 3 la persona, que estan casualments relacionadas
CON UNa actuacon exitosa en & puesto de trabajp

om 1979 Capacdad efectva para levar a cabo, exfosamente, una actividad laboral
plenamente dentificada

Conseo federal de 1979 Conunio dentficable y evaluable de conoomientos, acttudes, valores y

cullura y educacion habildades relaconadas entre si, que permiten desempenios satisfactorios en

Argentina situacones reales de Uabao, segin estdndares ubiizados en el drea
ocupacional

Chiavenato 2007  Estan formadas por conoomienios, habiidades, apbtudes e intereses. son

aquellas cualidades personales esenciales para desempefiar las actvidades y
que definan &l desampefio de las personas desamoliandose de manera opbma
en sus labores

Tabla 1 Definiciones de Competencias

Es importante mencionar también que dichas competencias tienen
caracteristicas muy importantes que aportan de distintas formas a la

organizacion:

* Las competencias tienen un caracter holistico e integrado. Las
competencias se componen e integran de manera interactiva con
conocimientos explicitos y tacitos, actitudes, valores y emociones, en
contextos concretos de actuacién de acuerdo con procesos historicos y
culturales especificos.

« Las competencias se encuentran en permanente desarrollo. Su
evaluacion auténtica debe ser continua, mediante la elaboracién de
estrategias que consideren el desarrollo y la mejora como aspectos que
integran el desempefio de una competencia.
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* Las competencias se integran mediante un proceso permanente de
reflexion critica, fundamentalmente para armonizar las intenciones,
expectativas y experiencias a fin de realizar la tarea docente de manera
efectiva.

+ Las competencias varian en su desarrollo y nivel de logro segun los
grados de complejidad y de dominio. Las competencias asumen valor,
significatividad, representatividad y pertinencia segun las situaciones
especificas, 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 clasificacion que esta formada por: las competencias basicas, genéricas,

especificas y las competencias claves.

2.2.5.1 Competencias Basicas

Son aquellas fundamentales para desenvolverse en la sociedad y en cualquier
ambito laboral; estas competencias se caracterizan por ser la base sobre la cual
las deméas se desarrollan, generalmente se forman en la educacion bésica y
media, y ayudan a analizar, comprender y resolver problemas en general,
apoyando en el procesamiento de la informacion 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 clasificacion, estas se adquieren en el nivel superior de
educacion, ya que son las personas que en un futuro se desarrollaran en el

ambito 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

0 gestionar su trabajo; como ya se menciono anteriormente, estas solamente se
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adquieren a partir de procesos sistematicos de aprendizaje y ensefianza, por lo

gue su evaluacion puede ser mas objetiva, como la ética laboral.
2.2.5.3 Competencias Especificas

Estas ya se refieren Unicamente a una profesion u ocupacion ya que tienen un
gran nivel de especializacion o se desarrollan a través de conocimientos muy
técnicos y muy puntuales, como disefiar proyectos o desarrollar programas

informaticos.

Las competencias son de suma importancia para llevar a cabo un manual de
funciones, ya que las competencias varian de acuerdo al puesto y a las funciones

gue el empleado debe llevar a cabo.

Se describe cada competencia con distintos niveles. También establece una
clasificacion de las competencias, estas son: competencias cardinales,
gerenciales y especificas por area, esta clasificacion es la Unica que se
menciona porque es la que se tomara 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 visién de la misma. Las competencias
cardinales se refieren a la llamada “cultura organizacional” y a otras
caracteristicas que distinguen una empresa de otra; las personas que laboren
en una institucion, en donde haya un modelo de competencias, deben poseerlas
independientemente de la unidad en donde se desempefien.

La tercera clasificacion que se propone es la de las competencias especificas
por area 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 ain 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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humano por competencias, ya que los beneficios que obtienen a la larga es

mucho mas rentable que los costos que invierten.
2.2.6 Organizacion Interna De Una Empresa

La estructura organizativa de las empresas es un rasgo que las diferencia entre
si, por lo que al igual que ocurre con las personas, puede decirse que es muy
dificil encontrar dos empresas con la misma estructura organizativa. Cada
empresa establece su estructura organizativa en funcibn de sus rasgos
caracteristicos, como son: las personas que la configuran, el sector de actividad,
sistema productivo o de prestacion de servicios, entre otros. La importancia de
una adecuada estructura organizativa radica en qué elementos la forman, asi
como también las relaciones que se dan dentro de la estructura organizativa, y

por ultimo los principios que la estructuran (Delgado, 2008).
2.2.6.1 Concepto De Estructura Organizativa

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

estructura organizativa.

Se entiende por estructura organizativa de una empresa aquélla que describe
como se agrupan, como se identifican y cémo 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 desempefian (Delgado, 2008)

* La estructura organizativa de una empresa esta formada por:

* El conjunto de elementos que la integran.

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

* Las relaciones jerarquicas y funcionales existentes entre los distintos

elementos.

No puede hablarse de una empresa organizativa Optima que sirva con caracter

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

adecuada.

2.2.6.2 Elementos De La Estructura Organizativa

La estructura organizativa esta formada por los siguientes elementos:

Alta direccion: esta formada por aquellas personas que realizan funciones
de direccion 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 organizacion.

Direccion intermedia: esta formada por mandos intermedios o personal
ejecutivo. Cada uno de ellos tiene a su cargo un numero 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: esta formada por el conjunto de personas, técnicos y
trabajadores, directamente relacionados con la produccién, venta y
prestacion de servicios.

Tecnoestructura: esta 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
direccion y explotacién, que no participan en el trabajo productivo, sino
que disefian, planifican o preparan a las personas que realizan el trabajo
productivo. En definitiva, sirven para introducir y afianzar la estructura en
la organizacion.

Estructura de apoyo: esta formada por el personal de asesoramiento,
cuya funcion 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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recibe el nombre de 6rganos 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 direccion y comunicadas al resto de miembros de la organizacion.
Configuran asi la denominacién organizacional formal. A su vez, las
relaciones formales pueden ser de diversos tipos: lineales, que relacionan
la autoridad o jerarquia entre jefe y subordinado, y de staff que relaciona
los asesoramientos entre especialistas y directivos.

Relaciones informales: son aquéllas que surgen espontaneamente como
consecuencia de las comunicaciones interpersonales entre las personas
qgue integran la empresa. Estas relaciones configuran la denominada
Organizacion Informal, la cual esta fuera del control de la direccion 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 Organizacion De La Empresa

Existe una serie de principios que sirven de guia para el disefio de la estructura

de la organizacion; algunos de estos son los siguientes:

Principio de autoridad y jerarquia: segun este principio deben existir
diferentes niveles de autoridad en la empresa, ordenados de forma
jerarquica segun el grado de responsabilidad y control.

Principio de unidad de direccion: segun este principio debe existir en la
empresa una direccion Unica que sea la encargada de definir los objetivos
generales y las estrategias a sequir.

Principio de unidad de mando: segun este principio cada subordinado

debe tener Unicamente un solo superior directo.
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delegacion, consistiendo esta en que una persona asigna autoridad y
responsabilidad a otra para que esta Ultima desempefie algunas funciones
determinadas.

Principio de descentralizacion: consiste en una delegacion de autoridad
para la toma de decisiones con caracter permanente.

Principio de division del trabajo y especializacion: segun este principio se
distribuyen las tareas propias de una actividad entre diferentes personas,
de forma que a cada una se le asigna una funcién especifica con el
objetivo de que se convierta en un experto en la realizacion de dicha
funcion.

Principio de departamentalizacion o divisionalizacién: segun este principio
se agrupan las diferentes tareas o funciones en areas funcionales,
departamentos o incluso divisiones, de forma que estas areas coordinen
las distintas relaciones existentes en la empresa, tanto en linea como en
staff, relacionadas a una misma actividad.

Principio de coordinacion: segun este principio debe existir cierto nivel de
coordinacion entre las personas o areas funcionales de un mismo nivel
jerarquico o entre personas o areas funcionales de distinto nivel jerarquico
relacionados

Principio de motivacién y participacion: segun este principio, en la
empresa deben existir métodos para motivar a las personas que trabajen
en ella, asi como fomentar el grado de participacion de dichas personas
en lo relativo al grado de contribucién y compromiso de los trabajadores
respecto a la empresa.

Principio de comunicacién: debe existir en la empresa un sistema de
comunicacién 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 Administracién De Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos es la utilizacion de las personas como
recursos para lograr objetivos organizacionales. Como consecuencia, los
gerentes de cada nivel deben participar en la administracion de recursos

humanos.

La administracion de los recursos humanos representa las politicas y las
practicas que se requieren cumplir en los aspectos relativos al personal o
recursos humanos, que competen a un puesto de administracién, que incluyen:

reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar.

Los objetivos de la administracion de recursos humanos se basan en los
objetivos propios de cada organizacion, generalmente toda empresa genera la
elaboracion, produccién o distribucion de un producto o la prestacion de algun
servicio, este es uno de sus principales objetivos, paralelamente la
administracion de recursos humanos tiene sus propios objetivos entre los que

estan:

* Mantener, desarrollar y motivar suficientemente al recurso humano, para
conseguir los objetivos de la organizacion.

+ Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan
la aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos
y el logro de los objetivos individuales.

* Alcanzar eficacia y eficiencia con los recursos disponibles.

La administracion de recursos humanos funciona como un proceso, consta de
subsistemas interdependientes que al aplicarse adecuadamente dan como

resultado una eficiente administracion y buenos logros en la organizacion.
Estos subsistemas son:

* Subsistema de alimentacibn de recursos humanos, que incluye
planeacién de recursos humanos, investigacién de mercado de mano de

obra, reclutamiento y seleccion.
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descripcion de puestos, induccion, evaluacion del desempefio,
movimiento de personal.

+ Subsistema de mantenimiento de recursos humanos, que comprende la
administracion 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 capacitacion
y planes de desarrollo del personal.

» Subsistema de control de recursos humanos, que abarca base de datos,
sistema de informacién de recursos humanos y auditoria de recursos

humanos.

La administracién de recursos humanos implica diferentes funciones, desde el

inicio hasta el fin de una relacién laboral:

* Reclutar y seleccionar empleados.

» Mantener la relacion legal/contractual.

« Capacitar, entrenar, y desarrollar competencias o capacidades.
* Desarrollar sus carreras / evaluar su desempefio.

* 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 organizacidén no se hace por azar. La forma en que las personas
trabajan en las organizaciones depende basicamente de la forma en que su
trabajo se planed, model6 y organizé. En resumen, de la manera en que se
distribuyen las tareas. En general los puestos los condiciona el disefio
organizacional en el que esta contenida. Los puestos forman parte integral del
formato estructural de la organizacion. Esto condiciona y determina la

distribucion, la configuracion y el grado de especializacion de los puestos.

41



afi; wh

El disefio organizacional representa la arquitectura de la organizacion, la
estructura y distribucion de sus érganos y puestos, cuales son las relaciones de
comunicacion entre ellos, como se define el poder y cdmo deben funcionar las
cosas. Si la estructura organizacional es rigida e inmutable, los puestos también
seran fijos, permanentes y definidos, cerrados, individualizados y limitados. Si la
estructura es flexible y adaptable, los puestos también seran maleables,

ajustables y abiertos, con un elevado indice de interaccion con el ambiente.

Cuanto mas maleable y flexible sea la estructura organizacional, tanto mas
mutables seran los puestos y tanto mas fuerte sera la presencia de equipos
multidisciplinarios y auto dirigidos, en lugar de Organos permanentes y
definitivos. Hoy en dia, el modelo del trabajo requiere de flexibilidad y de una

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

El puesto de trabajo es el nexo de unidn entre la organizacion y los empleados;
es mas, 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 organizacién (Pedrera, 2001).
2.2.8.1 Concepto De Puesto

El concepto de puesto resurge por la divisién del trabajo impuesta por el viejo y
tradicional modelo burocréatico. De la misma manera que el viejo y tradicional
organigrama, con sus departamentos y divisiones que también provienen del
modelo burocratico, es sustituido por nuevos formatos organizacionales, los
puestos se transforman gradualmente en actividades conjuntas a partir de
equipos. No obstante, en muchas organizaciones todavia esta intacto el
concepto de puesto y numerosos organos de RH aun analizan y describen los

puestos como en el pasado.

Las personas trabajan en las organizaciones desempefiando un trabajo
determinado. En general, cuando se pretende saber qué hace una persona en
la organizacion se pregunta cual es el puesto que desempenia. Asi, se tiene una
idea de su importancia y del nivel que ocupa en la jerarquia. Para la organizacion

el puesto constituye la base para colocar a las personas dentro de las tareas de
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expectativas y de motivacion en la organizacion. Cuando las personas ingresan
a la organizacion y a lo largo de toda su trayectoria profesional, siempre

ocuparan algun puesto.

El puesto se compone de todas las actividades que desempefia una persona, el
ocupante, que se engloban en un todo unificado y que aparece en cierta posicion
formal en el organigrama de la compafia. De modo que, para desempefar sus
actividades, la persona con un puesto debe tener una posicién definida en el
organigrama. La posicion del puesto en el organigrama define su nivel jerarquico,
la subordinacién, ante quién es responsable; los subordinados, sobre quién

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

Un puesto, por lo tanto, constituye una unidad de la organizacién y consiste en
un conjunto de deberes y responsabilidades que lo separan y diferencian de los
demas 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 desempefiar
sus tareas dentro de la organizacion a efecto de alcanzar sus objetivos
individuales. En resumen, los puestos son la piedra angular entre la organizacién

y las personas que trabajan en ella (Chiavenato, 2008)
2.2.8.2 Diseiio De Puestos

El disefio de puestos especifica el contenido de cada posicion, los métodos de

trabajo y las relaciones con los demas.

Cada puesto exige ciertas competencias de su ocupante para que lo desempefie
bien. Esas competencias varian conforme al puesto, el nivel jerarquico y el area
de actuacion. Exige que el ocupante sepa manejar los recursos, las relaciones
interpersonales, la informacion, los sistemas y la tecnologia con diferentes

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

Disefiar un puesto significa definir cuatro condiciones basicas:

* El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempeiiar;
cual es el contenido del puesto.

* Lamaneraen que las tareas o atribuciones se deben desempefiar; 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 disefio del puesto es la especificacion del contenido, los métodos de trabajo y
las relaciones con los demas puestos, a efecto de satisfacer los requisitos
tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de
su ocupante. En el fondo, el disefio 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 disefio de puestos define el grado de responsabilidad o de
liberad que se concedera 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 burocraticas (Chiavenato, 2008).

Una estrategia efectiva de recursos humanos también requiere considerar los
componentes psicolégicos del disefio de un puesto de trabajo. Estos
componentes se enfocan en mejorar la calidad de la vida laboral, la satisfaccion
y la motivacion a través del disefio con el fin de que los empleos cumplan con
los requerimientos psicolégicos minimos. Se identificaran parametros

psicolégicos para un buen disefio de puestos:

» Variedad de habilidades: el puesto debe requerir que el trabajador utilice
una variedad de habilidades y talentos.
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del trabajo como un todo y reconocer un principio y un final.

» Significacién del trabajo: el puesto de trabajo debe ofrecer al empleado
una sensacion de que realizarlo tiene un impacto en la organizacién y en
la sociedad.

* Autonomia: el puesto debe permitir libertad, independencia y discrecion.

* Retroalimentacion: el trabajo debe ofrecer una informacion clara y

oportuna acerca del desempeiio.

La inclusion de estos ingredientes en el disefio de puestos de trabajo es
constante. Se cree que el involucramiento del empleado y los equipos de trabajo
son cruciales para la Administracion de la calidad total efectiva y el desempefio
a nivel mundial.

La idea es utilizar los componentes psicolégicos del disefio de puestos, no
solamente para mejorar la calidad de la vida laboral y la satisfaccion del trabajo,
sino también para motivar a los trabajadores. Los empleados deben estar tan
comprometidos en alcanzar los objetivos organizacionales como la Direccion
(Paz, 2009).

2.2.8.2.1 Modelos de disefios de puestos
Actualmente existen tres modelos de disefio de puestos: El clasico, el humanista

u el contingente (Reyes, 2010).
Modelo clasico o tradicional

En este modelo, la eficiencia era la maxima preocupacion. Los principales

aspectos del modelo clasico de disefio de cargo son:

* La persona como apendice de la maquina: la racionalidad es técnica,
|6gica y determinista. La tecnologia es primero; las personas después. La
tecnologia; equipo, maquinaria, herramientas, instalaciones, distribucion
fisica, sirve de base para el disefio de cargos.

+ Fragmentacion del trabajo: para servir a la racionalidad técnica, el trabajo
se divide y fragmenta, con el fin de que cada persona ejecute solo una

subtarea sencilla y repetitiva, es decir, un cargo parcial y fragmentado que
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se ejecuta de manera rutinaria y monoétona, teniendo en cuenta el tiempo
estandar para realizarlo y los ciclos de produccién que se deban acatar
« Enfasis en la eficiencia: cada obrero trabaja segtn el método, las reglas y

los procedimientos establecidos (Reyes, 2010).
Modelo humanista

Este modelo intentd sustituir la ingenieria industrial por las ciencias sociales, la
organizacion formal por la informal, la jefatura por el liderazgo, el incentivo
salarial por las recompensas sociales y simbdlicas, el comportamiento individual
por el grupal, y el organigrama por el sociograma. En ese sentido, el modelo

humanistico también se denomina modelo de relaciones humanas.

El enfoque humanista sustituy6 el énfasis en las tareas, administracion cientifica
y la estructura organizacional, teoria clasica y de la burocracia, por el énfasis en
las personas y los grupos sociales. El disefio humanista se preocup6 mas 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 situaciéon o contingencia en que
se encuentre la empresa o institucion en relacién a los puestos de trabajo, por lo
que, “el modelo situacional representa el enfoque mas amplio y complejo, porque
considera tres variables simultdneamente: las personas, la tarea y la estructura

de la organizacién”.

En el modelo situacional, el disefio del cargo no se basa en la suposicion de
estabilidad y permanencia de los objetivos y los procesos organizacionales, sino
en el dinamismo, el cambio continuo y la revision del cargo como responsabilidad

basica 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:

e Variedad: se refiere al nimero y la variedad de habilidades exigidas por

el cargo. Existe variedad cuando el cargo sea menos repetitivo y menos
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monétono. La variedad significa utilizar diversas habilidades y
conocimientos del ocupante, diversos equipos y procedimientos y ejecutar
diversas tareas.

Autonomia: se refiere al grado de independencia, libertad y criterio
personal del ocupante para planear y ejecutar su trabajo, seleccionar el
equipo que utilizara y decidir qué métodos o procedimiento seguira. La
autonomia se relaciona con el lapso de que dispone el ocupante para
recibir supervision 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 nocién de las interdependencias del cargo con los demas cargos de la
organizaciéon y de la contribucion del trabajo en la actividad general del
departamento o de la organizacion 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.
Retroalimentacion: se refiere a la cantidad de informacion de retorno que
recibe el ocupante para evaluar la eficiencia de sus esfuerzos en la
produccion de resultados. La retroalimentaciéon funciona como
informacion de retorno que recibe la persona mientras esta trabajando, la
cual le revela como esta desempefiando su tarea o cobmo marcha en su

actividad.

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

como cada uno de ellos ha sido indispensable para la determinacién especifica

de las caracteristicas contenidas en un puesto de trabajo varian dependiendo

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

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

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

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

personas, la tarea y la estructura de la organizacion, de forma dinamica, basado

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

Analizar puestos, para luego describirlos, comprende una serie de
procedimientos para reunir y analizar la informacion sobre sus contenidos, las
tareas a realizar, los requerimientos especificos, el contexto en que las tareas
son efectuadas y qué tipo de personas deben contratarse para esa posicion.
Cuando las compafias definen correctamente los puestos, se facilitan otras
tareas en relacion con el area de Recursos Humanos, entre ellas las de
reclutamiento y seleccion de nuevos empleados . (Alles, 2000).

La informacién del andlisis de puestos, como base para diversas actividades

relacionadas con la administracion de Recursos Humanos, contempla:

Reclutamiento y seleccion.

e Formacion.

e Compensaciones.

e Evaluacion y desempefio.

e Desarrollo de carrera y planes de carrera.

e Asegurarse de haber asignado todas las tareas que deben realizarse .
(Alles, 2000)

2.2.9.1 Descripcion De Puestos

La descripcion del puesto es el resultado principal del analisis de puestos, es un
resumen escrito del puesto como una unidad identificable de la organizacion,
agui se ofrece una lista de los diferentes aspectos relativos a qué se hace, como

se hace y por qué se hacen las cosas.
Los siguientes elementos son basicos en una descripcion de puestos:

e Cadigo: especialmente en el caso de organizaciones grandes, un codigo
puede indicar al observador el departamento a que pertenece el
trabajador, si esta sindicalizado o no, el niumero de personas que
desempeian la misma labor.

e Fecha: es dato esencial para determinar cuando se realiz6 la descripcion

por ultima vez.
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que el departamento de personal verifique la calidad del desempefio del

trabajador y pueda proporcionar retroalimentacion a su analisis (Bravo, 2012) .

El formato comun de una descripcion del puesto incluye el titulo del puesto, el
resumen de las actividades que seran desempefiadas y las principales
responsabilidades. La descripcion 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 intrinsecos del puesto, es decir de su
contenido. Una vez hecha la descripcion de los puestos viene el analisis, el cual
aborda los aspectos extrinsecos del puesto, es decir, cuéles son los requisitos

gue el ocupante debe cumplir para desempeiniar el puesto (Chiavenato, 2008).
2.2.9.2 Anédlisis De Puestos

Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en términos de
conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desempefiar
correctamente el puesto. Si bien estan en estrecha relacion, la diferencia radica
en que la descripcion se enfoca en el contenido del puesto, lo que el ocupante
hace y cuando, como, y por qué lo hace y el andlisis de los puestos busca
determinar cuales son los requisitos fisicos y mentales que el ocupante debe
cumplir, las responsabilidades que el puesto le impone y las condiciones en que

debe desempefiar el trabajo (Chiavenato, 2008).

Asi, el andlisis de los puestos se ocupa de las especificaciones del puesto en
relacion con la persona que lo ocuparg; funciona como un andlisis comparativo
de las exigencias o requisitos que el puesto impone a la persona que lo ocupara,
desde el punto de vista mental y fisico y las responsabilidades y las condiciones
del trabajo. Para que el analisis de puestos tenga una base concreta de

comparacion se debe fundamentar en los factores de las especificaciones:
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Factores de las

especificaciones

Requisitos
mentales

Responsabilidad

Condiciones de
por trabajo

[ l ' r

Requisitos fisicos

las personas.

b. Material,
equipamiento.

S Intrecion a. Esfuerzo fisico.

necesaria.

b. concentracion
visual o mental.

a. Ambiente

b. Experiencia fisico de trabajo.

anterior. c. Destrezas o c. Diner, titulos o b. Riesgo de
c. Iniciativa. habilidades. documentos. accidentes.
d. Complexion d. Contactos

d. Aptitudes.

fisica. J internos o

llustracion 8 Factores De Las Especificaciones Para El Andlisis De Los Puestos

2.2.9.3 Analisis De Puestos Como Una Necesidad
Necesidad Legal

Es frecuente encontrar contratos de trabajo en los que se da escasa importancia
a la definicion de funciones, se ocupa mas bien de aspectos que regulan la
relacion, es decir, se enfoca en posibles causas de conflicto, en vez de

determinar la verdadera materia del trabajo.
Necesidad Social

Se dice que el andlisis de puestos es una necesidad social, cuando se refiere a
que en toda organizacion las relaciones que se dan entre los recursos humanos
van a tener una importante repercusion para la misma. Esto se debe a que por
lo menos la tercera parte del dia el individuo la pasa dentro de la organizacion,
lo que hace que al convivir con otras personas se formen grupos con
caracteristicas diferentes a las del grupo familiar o a las del grupo social en el
club.

Cabe mencionar que en toda organizacion se puede observar dos tipos de
grupos: los informales y los formales.
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Los grupos informales se crean en forma espontanea, 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 estdn determinados por la organizacion 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

desempefie las actividades estipuladas bajo las normas y politicas vigentes.

Por lo expuesto anteriormente se dice que el andlisis de puestos es una técnica,
independiente de otras, que determina las caracteristicas optimas de la persona

gue ocupara el puesto.

Esto es con la finalidad de que los intereses econdmicos y sociales de la persona
concuerden con el trabajo a desempeniar y asi se sienta satisfecha y realizada

en todas sus potencialidades.
Necesidades De Eficiencia Y Productividad

Es indiscutible que toda organizacion requiere de un desarrollo constante, por tal
motivo es preocupacion de los altos directivos, contar con los recursos humanos
capaces para desempefar 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

desempeniar sus tareas de una manera eficiente.

Para estructurar programas de capacitacion, 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 analisis del puesto permite hacer una
comparacion entre lo esperado y lo que se tiene, para asi entrenar o capacitar al

personal.
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trabajo, es garantizar el conocimiento de los requisitos necesarios Optimos para

ocupar cada uno de ellos, y asi colocar a la persona adecuada (Bravo, 2012).
2.2.10 Métodos Para Reunir Datos Sobre Los Puestos

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

mencionan los siguientes:
2.2.10.1 Método De Observacion

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo
histéricamente como por su eficiencia. Su aplicacién resulta mucho mas eficaz
cuando se consideran estudios de micro movimientos, asi como de tiempos y
métodos. El andlisis del cargo, se realiza con la observacién directa y dinamica
del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos
anota los datos claves de su observacion en la hoja de analisis de cargos. Es
recomendable aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales o

gue 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 0 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 informacion. La
entrevista se efectlia con uno de los empleados que realiza el trabajo (Castillo,
2007).
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entrevistador para saber escuchar e interesarse por el sujeto. La entrevista
supone un gran esfuerzo de atencién, tanto para el entrevistado como para el
propio entrevistador. Hay que dar sefiales manifiestas de que se escucha sin que
esto suponga aprobacion ni critica adversa, sino solamente interés por el sujeto
y deseo de interesarse de cuanto dice.

En general, la aportacién del entrevistado guarda relacion 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

gustaria 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 mas métodos de analisis. Los mas

utilizados son:

e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero el
ocupante responde el cuestionario y después presenta una entrevista
rapida; el cuestionario se tiene como referencia.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar
y aclarar los datos obtenidos.

e Cuestionario y entrevista ambos con el superior. Observacion directa con
el ocupante del cargo y entrevista con el superior.

e Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante del
cargo. La eficiencia de los métodos para la obtencién de informacion varia
de acuerdo al tipo de organizacion y a cada uno de los métodos
(Chiavenato, 2008)
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2.2.10.5 Método De Las Cinco Cuestiones Basicas

Es utilizado como método de andlisis y descripcion de puestos de trabajo, las
cinco cuestiones basicas permiten recoger los datos necesarios para realizar un

andlisis de tareas. Las cinco preguntas basicas son:

e ¢Qué hace el trabajador?: mediante esta pregunta se trata de reunir y
exponer de acuerdo con algun criterio valorativo todas y cada una de las
acciones que se realizan en el puesto de trabajo.

e (Como 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.

e (Con qué lo hace?: se refiere a todo tipo de maquinas y/o equipos, asi
como materiales que se utilizan en el desarrollo del trabajo en el puesto
objeto del estudio.

e ¢(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?

e ¢ Quién lo hace?: comprende las dificultades de desarrollo de las tareas
del puesto, los requisitos fisicos, 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 andlisis de tareas sometiendo sucesivamente cada

actividad a una serie sistematica y progresiva de preguntas.

Para concretar cada actividad se pueden utilizar las siguientes preguntas

preliminares, que se hacen en un orden determinado:

e El propdsito con que se emprenden
e Ellugar dénde se realizan
e La sucesidn que se sigue en su ejecucion

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

e (Qué se hace en realidad? / ¢ Por qué hay que hacerlo?

e ¢Donde se hace? / ¢Por qué se hace en ese momento?

e ¢Quién lo hace?/ ¢Por qué lo hace esa persona?

e (COmo se hace? / ¢Por qué se hace de ese modo?
Luego de realizar las preguntas preliminares se realizan las preguntas de fondo,
gue son aquellas que detallan las anteriores para determinar si es factible y
preferible reemplazar por otro el lugar, la sucesién o los medios, a fin de

establecer mejoras en el proceso (Ruiz, 2014).
Las preguntas de fondo son:

e ¢ Qué otra cosa podria hacerse? / ¢ Qué deberia hacerse?

e ¢ En qué otro lugar podria hacerse? / ¢ Donde deberia hacerse?
e ¢ Cuando podria hacerse? / ¢ Cuando deberia hacerse?

e ¢ Qué otra persona podria hacerlo? / ¢ Quién deberia hacerlo?

e ¢ De qué otro modo podria hacerse? / ¢ Como deberia hacerse?
2.2.11 Etapas Del Proceso De Analisis De Puestos

El proceso de analizar los puestos incluye seis etapas o fases (ver Figura 2). El
proceso debe tomar en cuenta que la organizacién no es una entidad inmévil y

detenida en el tiempo, sino que esta en cambio constante y dinamico.

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

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

Un programa de descripcion y analisis 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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llustracion 9 Seis Pasos Del Proceso Del Andlisis De Los Pasos

=Verificar los documentos existentes para elaborar
una vision del puesto: su misién, las principales
obligaciones o las funciones que norman el trabajo.

= Preparar una lista preliminar de las obligaciones,
que servira de referencia para efectuarl la
entrevista.

«Anotar los puntos principales que quedan oscuros o
ambiguos o que requieren de mayor aclaracion.

=Encontrar al ocupante capaz de proporcionar una
vision global del puesto y sus principales
obligaciones.

«El ocupante del puesto debe ser un trabajador tipico
que conoce [a posicion.

»Los entrevistados deben tener experiencia o ser
responsables por el trabajo realizado.

=Juntar toda la informacién obtenida de distintas
fuentes en una descripcién completa y congruente
del puesto.

=un ocupante experimentado del puesto debe ser un
recurso accesible para el analisis de puestos durante
la fase de la consolidacion.

*Revisar si todos los puntos de la lista inicial y
preliminar de las obligaciones y la s preguntas fueron
respondidas o confrimadas.

+La fase de verificacion se debe efectuar en una
situacion de grupo. Se debe entregar copias escritas
de la descripcion del puesto.

«La finalidad es verificar si la descripcion es exacta y
esta completa.

+El analista debe anolar omisiones, ambigtiedades y
aclaraciones.

llustracion 10 Procedimientos Generales Del Andlisis Y De La Descripcién De Los Puestos
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2.2.12 Usos De La Descripcion Y Andlisis De Los Puestos
El Proceso De Reclutamiento Y Seleccidn

Los empleados utilizan el analisis de puestos de trabajo y la descripcion de éstos
con varios objetivos; por ejemplo, para desarrollar programas de capacitacion o
para determinar el salario de los puestos. No obstante, el uso mas comun de la
descripcion de puestos de trabajo es para decidir el tipo de personal que se debe

reclutar y luego seleccionar para cubrir los puestos de la organizacion.
El proceso de reclutamiento y seleccidn consiste en los siguientes pasos:

e Planear y pronosticar la fuerza laboral para determinar los puestos que
deberan cubrirse.

e Integrar una bolsa de trabajo para tales puestos, reclutando candidatos
internos o externos.

e Indicar a los aspirantes que llenen los formularios de solicitud de empleo
y que participen en una entrevista inicial de seleccion.

e Usar diversas herramientas de seleccion como examenes, verificacion de
antecedentes y estudios médicos para identificar a los candidatos viables.

e Enviar a uno o varios candidatos viables para el puesto con el supervisor
responsable del trabajo.

e Hacer al candidato o los candidatos una o méas entrevistas de seleccion
con el supervisor y otras autoridades relevantes, con la finalidad de

determinar a qué aspirante se le hara un ofrecimiento real (Dessler, 2001).
Los principales objetivos de la descripcion y el analisis de los puestos son:

e Subsidios para el reclutamiento: definicion del mercado de RH en el cual
se deben reunir datos para elaborar anuncios o técnicas de reclutamiento.
e Subsidios para la seleccion de personas, perfil y caracteristicas del
ocupante del puesto, requisitos exigidos, definicion de bateria de pruebas

y examenes de seleccion, 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 evaluacion y la clasificacion de puestos. Factores de
especificaciones que se utilizaran como factores para la evaluacion de los
puestos, eleccion de puestos de referencia para la investigacion de
salarios, entre otros.

Evaluacion de desempefio: definicibn de criterios y normas del
desemperio: definicion de criterios y normas del desempefio para evaluar
a los ocupantes, metas y resultados que se deben alcanzar, entre otros
(Chiavenato, 2008).

La descripcion del perfil laboral es util para los diferentes integrantes de una

organizacion, asi:

Para los altos directivos y ejecutivos: representa la posibilidad de conocer
en todo momento y con detalle cuales son las obligaciones y
caracteristicas de cada perfil laboral. Esto les es sumamente beneficioso
ya que pueden tomar decisiones con base a esta informacién y tener una
idea en conjunto de los trabajos concretos de la organizacion.

Para los mandos medios: les permite conocer con exactitud las labores
encomendadas a su vigilancia y tener las herramientas necesarias para
supervisar su desempeiio adecuado.

Para otros integrantes de la organizacion: 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 sistematica

informacion y/o instrucciones sobre historia de la organizacion, politica y/o

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

ejecucion del trabajo. De manera clara los manuales se pueden definir como
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texto que sirven de guia, para los individuos que conforman una organizacion

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 0 ambos, y la adopcién
de tecnologia de la informacién para atender adecuadamente todos estos

aspectos, y mas.

Estas circunstancias obligan a usar manuales administrativos que apoyen la
atencién del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma
ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicacion,

coordinacién, direccion y evaluacion administrativas eficientes.

Para manejarlos con consistencia y claridad se incluye un procedimiento por
medio del cual se analiza con precision y profundidad el marco de referencia
para su disefio, elaboracién, presentacion, aprobacién, manejo, revision y

actualizacion 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
desemperio por encima del estandar regular.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemética tanto la informacion de una organizacion: antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad
y otros, como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas (Gibson, 2000).

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas 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 distorsion la informacion
béasica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita

las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la
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0 no adecuadamente.

También pueden ser definidos como documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion de una organizacion. En esencia, los
manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, tiene como proposito sefialar en forma

sistematica la informacién administrativa (Chamale, 2011).
2.2.13.1 Clasificacion Basica

2.2.13.1.1 Por Su Naturaleza O Area De Aplicacién
Microadministrativos

Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se refieren a
ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma
especifica (Gibson, 2000)

Macroadministrativos
Son los documentos que contienen informacion de mas de una organizacion
(Gibson, 2000)

Mesoadministrativos
Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. El término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector

publico, aunque también puede emplearse en el sector privado (Gibson, 2000).
2.2.13.1.2 Por Su Contenido
De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones

organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden la
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organizacion (Gibson, 2000).
De Procedimientos

Constituyen un documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion actividad o tareas

especificas de una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacién de tiempos de ejecucién, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicaciéon de métodos de trabajo

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

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de
las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la
disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad (Gibson,
2000).

De Gestion De Calidad

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestién de
la calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices
de calidad: objetivos y politicas de calidad; responsabilidad y autoridad del
sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos; realizacion del servicio o

producto; medicidn, analisis y mejora, y referencias normativas (Gibson, 2000).
De Historia De La Organizacion

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

decir, su creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion y composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision de la organizacion
y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laboral. Ademas, sirve
como mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades,

proveedores, clientes y/o usuarios. La informacion historica puede enriquecer
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otros (Gibson, 2000).
De Politicas

También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias basicas
que sirven como marco de actuacién para realizar acciones, disefiar sistemas e

implementar estrategias en una organizacion (Gibson, 2000).
De Contenido Multiple

Manuales que concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de
una organizacion. El objetivo de agruparla en un solo documento obedece

basicamente a las razones siguientes:

e Que sea mas accesible para su consulta.
e Que resulte mas viable econémicamente.
e Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de

informacion.

¢ Que sea una instruccion del nivel directivo (Gibson, 2000).
De Puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos
de una organizacién (Gibson, 2000).

Un manual de descripcion de puestos es aquel que expone con detalle la
descripcion de los puestos y la relacion existente entre ellos. Explica la jerarquia,
los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los

integrantes de la empresa.
El manual de descripcion de puestos permite alcanzar los siguientes objetivos:

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
¢ |dentificar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificaciébn de méritos y la evaluacion de puestos.
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e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo al
evitar repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

e Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
ya que facilita su incorporacién a las distintas unidades.

e 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 ejecucion de procesos o funciones
(Gibson, 2000).

De Ventas

Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funcién de ventas;

puede incluir:

¢ Definicion de estrategias de comercializacion.

e Descripcion de productos o ambos servicios.

e Mecanismos de negociacion.

e Politicas de funcionamiento.

e Estructura de la fuerza de ventas.

e Andlisis de la competencia.

e Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

e Forma de evaluar el desempefio (Gibson, 2000).
De Produccion

Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en todas
sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y

sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricaciéon (Gibson, 2000).
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De Finanzas

Manuales que respaldan el manejo de distribucion de los recursos econémicos
de una organizacidbn en todos sus niveles, en particular en las areas

responsables de su captacién, aplicacion, resguardo y control (Gibson, 2000).
De Personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del

empleado o de empleo, basicamente incluyen informacion sobre:

e Condiciones de trabajo.

e Organizacion y control de personal.

e Lineamientos para: el analisis y valuacion de puestos, reclutamiento,
seleccidn, contratacion y socializacion de personal.

e Capacitacion y desarrollo.

e Normatividad.

e Higiene y seguridad.

e Prestaciones (Gibson, 2000).

De Operacion

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones
altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico (Gibson, 2000).

De Sistemas

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de
informacion, administrativos, informativos y otros, de una organizacion (Gibson,
2000).
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2.2.13.1.3 Por Su Ambito
Generales

Son documentos que contienen informacidn general de una organizacion, segun
su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y &mbito de operacion y
tipo de personal. En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién
general 0 su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta

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

Estos anuales concentran informacion de un area o unidad administrativa de una

organizacién; por convencion, incluyen la descripcion de puestos (Gibson, 2000).

2.2.13.2 Objetivos Del Manual De Funciones En ElI Departamento De

Recursos Humanos

Un departamento de Recursos Humanos tiene como propdésito ayudar a las
personas y a las organizaciones a alcanzar sus objetivos. Al mismo tiempo,
enfrenta numerosos desafios que se derivan de las demandas y necesidades de
los empleados de la organizacién y del contexto social. Tanto en lo nacional
como en lo internacional, el actual contexto es especialmente dinAmico debido a
la creciente diversidad de la fuerza de trabajo y la globalizacion de la economia.
La misién del Departamento de Recursos Humanos es contribuir a los resultados
y objetivos de la organizacion de una manera siempre ética y socialmente

responsable (Bencomo, 2006).
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CAPITULO Ill. METODOLOGIA

3.1 Tipo de Investigacidn

La metodologia, es un apartado que tiene como finalidad detallar el proceso que
se realizé para alcanzar el objetivo deseado, en este caso, la confeccién de un

Manual organizacional del perfil de puestos para la empresa COECSA.

Para efectos de este trabajo se desarroll6 el tipo de metodologia segmentado en

dos partes, primeramente, la parte referente al Manual de Puestos.

En este apartado se detall6 el tipo de investigacion, las fuentes de informacion,
sujetos de la informacion, métodos de recoleccidon de informacién y las etapas
que se llevaron a cabo para la elaboracion de los apartados anteriormente

mencionados.

3.1.1 Investigacion Descriptiva

Para la elaboracion del Manual organizacional del perfil de puestos se utilizé una
investigacion de tipo descriptiva. Una vez que se conocieron los diferentes
puestos existentes en la empresa y se analizo la informacién recolectada, se
procedio a describir las caracteristicas de cada puesto, para poder identificar de

una mejor manera el trabajo que realiza el personal de COECSA.

Dentro de las principales caracteristicas que se consideraron estan: 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 informacién obtenida a través de los diferentes métodos de
obtencion de informacion que se utilizaron tales como: la entrevista, la
observacion directa y el andlisis de documentos pertinentes al estudio de

investigacion.
3.2 Fuentes de Informacion

Esta investigacion utilizo fuentes de informacion tanto primaria como secundaria,
con el fin de obtener suficientes datos que permitieran obtener una vision mas

amplia de los diferentes aspectos a estudiar.
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3.2.1 Fuentes Primarias
La informacion primaria se obtuvo por medio de observacion y entrevistas
personales tanto a la Gerencia como a los ocupantes de niveles operativos de la

empresa.

2.2 Fuentes Secundarias

La informacion secundaria se obtuvo basicamente de fuentes bibliograficas de
libros de texto de Recursos Humanos, informacion brindada de COECSA,
informacion de paginas de internet relacionadas con el tema en investigacion y

trabajos finales de graduacion que se relacionan con la presente investigacion.
3.3 Sujetos de Informacion

Los sujetos de informacion fueron cada uno de los colaboradores que ocupan

los diferentes puestos de trabajo de COECSA.
3.4 Métodos de Recoleccion de Informacion

Los principales métodos de recoleccion de informacién que se utilizaron fueron

la observacion, y la entrevista.

3.4.1 Método Observacion Directa

Primeramente, se aplico la técnica de la observacion directa, con el fin de
identificar situaciones meramente de comportamiento y que permitieron conocer
a grandes rasgos lo que comprendia cada puesto en términos de funciones,
responsabilidades y demas aspectos a considerar dentro del Manual de Puestos.
Este método se aplicé tanto antes como después de los estructurados de manera
gue se pudiera verificar si la informacion recolectada por medio del cuestionario

y la entrevista no estuviera subestimada ni sobreestimada.

3.4.2 Método de Entrevista

La entrevista que se utilizé para recolectar la informacién pertinente para el
analisis de puestos fue, la entrevista individual con algunos colaboradores de
nivel medio y bajo. Ademas, se tuvieron entrevistas con el Gerente y los

encargados de la empresa para definir algunos aspectos de mayor relevancia y
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permitié aclarar y analizar inmediatamente las dudas que se presentaron en el

transcurso de la entrevista.
3.5 Etapas de la Metodologia

En términos generales, la metodologia se llevé a cabo siguiendo una secuencia
de etapas, cada una de ellas constituidas de manera mas puntual por una serie
de pasos con miras a desarrollar y ejecutar el trabajo de la mejor manera posible.
A continuacion, se definen puntualmente cada uno de los pasos que se llevaron
a cabo para la elaboracion del Manual organizacional del perfil de puestos para
la empresa COECSA.

3.5.1 Planeacion

e Primeramente, se identificaron cada uno de los puestos vigentes en
COECSA.

e Seguidamente se definié la estructura organizacional y se ubicaron los
puestos en el organigrama.

e Posteriormente se elabord el Cronograma de actividades.

e Se corrobord la existencia de material correspondiente al Manual de
Puestos dentro de la organizacion, con el fin de definir el alcance del
trabajo, y mas especificamente aun, del Manual de Puestos como tal.

e Se seleccionaron los Factores de Especificacion. Se tomaron en
consideracion manuales anteriores, y en comun acuerdo con los jerarcas
de la empresa, de manera que se eligieron los factores mas idoneos para
cada uno de los puestos, segun fuera el caso.

e Una vez seleccionados los factores de especificacion, se procedié a
dimensionar los mismos, estableciendo limites inferiores y superiores,
tratando de establecer una dimension acorde con el factor de
especificacion en ese sentido.

e Se generod una gradacion a los factores de especificacion. (Se tomaron en

consideracion de cuatro a seis grados).
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Se coordiné con Jerarcas y Contacto en la empresa, para cuestiones de
codificacion 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 aprobacion.

3.5.2 Preparacion

Seguidamente se dispuso del ambiente. Se solicitd a la Gerencia que se
enviara un comunicado interno elaborado por el investigador a cada uno
de los colaboradores incluidos en el Programa de Analisis de Puestos
para hacerles saber del trabajo que se estaba realizando y que
cordialmente se les solicitaba su colaboracion durante este proceso.

Se recolectaron datos previos que permitieran tener una nocién clara del
instrumento que se iba a elaborar y posteriormente aplicar con miras a
confeccionar el Manual de Puestos.

Se le recolect6 informacion referente al nombre de los ocupantes de los
cargos, tiempo de desempefiarlo y otra informacion de relevancia. Se
disefid el instrumento para la recoleccién de la informacion que se queria
reunir para alcanzar los objetivos de la investigacion.

Posteriormente se elabord provisionalmente el Manual de Descripcion y
Andlisis de Puestos para la empresa.

Seguidamente se presentd una redaccion provisional del andlisis al
supervisor para su respectiva ratificacion, o bien, rectificacion.
Posteriormente, el Manual de Puestos fue sometido a revisién por parte
de los colaboradores involucrados y luego se determiné la aprobacién por
parte de la Jefatura correspondiente.

3.6 Codificacion

Se asigno un codigo a cada uno de los puestos que conforman la estructura

organica de COECSA, con el fin de poder diferenciarlos de los demas puestos

de trabajo y poder identificarlos facilmente 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 Plénta y
Campo se codifico de la siguiente manera: la primera letra representa el area 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 nimeros indican el nivel
de jerargquia en que se encuentra el cargo a nivel de organigrama de puestos de

la empresa.

Con la elaboracion del Manual organizacional del perfil de puestos se da el
surgimiento de una serie de conclusiones que dardn paso a sus respectivas
recomendaciones, sirviendo de apoyo para un mejor funcionamiento de la
empresa. A continuacién, en el Cuadro 1-1 se encuentra el nombre de cada uno

de los puestos, con su respectivo codigo.

Cuadro 1-1. Clasificacion y Codificacién de Puestos de COECSA.

Cdédigo Nombre del Puesto
SGO0-001 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 Mecanico Industrial
OAACT-005 Oficial Aire Acondicionado y Calefaccion
AEA-001 Ayudante Eléctrico
ACA-002 Ayudante Civil
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AMIA-003 Ayudante Mantenimiento Industrial
AMIA-004 Ayudante Mecanico Industrial
OAACT-006 Oficial Aire Acondicionado y Calefaccién

CAPITULO IV. DESARROLLO

4.1 Descripcion De La Problematica.

Como parte principal del proyecto, se planteé la problematica a resolver dentro
de la empresa, la cual consiste en la falta de un manual estructural de puestos
de trabajo, asi como una estructuracion misma del personal de trabajo. La
empresa no cuenta con las herramientas necesarias para un funcionamiento
Optimo, tomando en cuenta de los afios de trabajo que lleva como subcontratista,
esta situacion le genera pérdidas a minimo alcance, pero poca retribucion al

trabajo que se realiza diariamente.

El &rea de Recursos Humanos es un aspecto fundamental en las empresas de
todo giro y COECSA debe tener una estructura solida que le permita formar un
equipo de trabajo que funcione desde el proceso de contrataciéon hasta el
momento de laborar con todo el demas personal y funcionando como empresa

contratista.
4.2 Situacion Inicial Encontrada En La Empresa

Al comienzo del periodo de residencias profesionales se informé que el area de
recursos humanos estaba dirigida por el gerente general ante lo cual se
determind un cambio oportuno reestructurando de manera urgente su funcionar
e intentando hacer que los demas puestos requeridos fuesen los adecuados y

pertinentes para generar un manual de perfiles.
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PERFIL DEL Cobleo:

CARGO -~
02-GESTIONAR WERSOINE
TALENTO HUMANO | rEcHiA VIGENCIA:

Nombre:

Supervisor General

Nivel de Cargo: Operativo

Tipo de Contrato: | Indefinido

Salario Asignado: | $350 diario

NUumero de 1

Cargos:

Cargo superior N/A

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area electromecénica

Administracion

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

Gerente General
(01)

Auxiliar Administrativo

Contable (01)

Supervisor
General (01)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Planificar proyectos de construccion y supervisar el progreso durante todo el
proceso de forma oportuna y rentable. Revisar los presupuestos, la organizacion,

la puesta en marcha y la programacion de los proyectos.
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REQUISITOS DEL CARGO
Primaria
- Secundaria
Formacion L
L Tecnica
Académica: , :
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada X
Especifique Ingenieria Civil
Titulos en: Licenciatura en Administracién de Empresas
Otros Dominio en Tecnologias de la Informacion

Conocimientos
complementarios

Industria de los materiales de construccién

Mecénica Industrial

requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio y medio En el cargo u otros afines
FUNCIONES

1.- Coordinar responsabilidades.

Finalidad

Para mantener control de la empresa y los trabajadores
organizando actividades especificas para las areas.

Actividades

Organizar actividades a realizar a los oficiales de acuerdo
con los trabajos a realizar.

2.- Administrar pres

upuesto para entrega de trabajos.

Elaborar y entregar estimaciones presupuestarias para

Finalidad cada proyecto y hacerle seguimiento a los recursos que
sean designados durante su ejecucion.
Controlar los gastos del trabajo para mantener los limites
- establecidos.
Actividades

Gestionar el presupuesto para gestionar la nomina del
personal requerido para cada trabajo.

3.- Planificar y fijar t

iempos de gestion y fases de construccion.

Desarrollar y planificar actividades detalladas del proyecto
en el que dejen asentadas todas sus fases, incluyendo la

Finalidad etapa de disefio, suministro de materiales e instalacion, al
igual que las tareas administrativas a las que hubiese lugar.
Garantizar que los requerimientos del proyecto sean
. cumplidos y que las distintas metas sean logradas.
Actividades P y 9 g

Gestionar instalaciones o ajustes, asi 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 cl
proyecto.

ientes satisfechos alo largo de la ejecucion del

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.

construccion.

6.- Representar a la empresa en asuntos pertinentes a servicios de

Capacitar a los trabajadores en lo referente a metodologias

Finalidad de control del proyecto y en procedimientos para
determinar la factibilidad de la obra.
Garantizar el cumplimiento de la legislacién pertinente a la
Actividades construccién y las medidas de seguridad a ser tomadas
fuera y dentro de la obra.
RESPONSABILIDADES
Conocer el trabajo que se realizara para la asignaciéon de
actividades al personal subordinado.
Responsabilizarse ante el cliente por el trabajo a realizar.
Generales

Confirmar que se cumplan los tiempos establecidos.

Verificar la calidad del trabajo realizado por los

trabajadores.

Elaborar un presupuesto de trabajo para realizacion de
cotizaciones.

Econdmicas

Verificar que se cumplan los costos establecidos.

Seleccionar al personal adecuado para un trabajo eficiente.

Informacién Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del | Estar a cargo del personal como el supervisor, oficiales y
personal ayudantes.

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia
_ Comunicacion en base a la empresa para
Supervisor | modificaciones y actualizacion de datos surgidos Diario
general los requerimientos necesarios.
. Entrega de papeles requeridos para trabajos
Oficiales de S . ) .
. , externos, algun inconveniente en base al material Diario
diversas areas .
gue manejan.
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Proveedores Cottlza(:|ones de productos para prestar servicios Cuando se
eIemos. requiera

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:

Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

Descriptores:

. Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema
ético y moral sélido.

. Denota capacidad para el manejo y control de emociones.

. Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites

socialmente aceptados.

. Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si 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
desemperio.
. Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor

de manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autonomo, 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 politicas de la
organizacion.
Descriptores:
. Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos
establecidos.

. Orientar al equipo.

. Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales vy
organizacionales.

. Ser habilidoso, enérgico y proactivo.

Capacidad analitica y pensamiento l6gico:
Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas y
resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:

. Ser capaz de hacer célculos para determinar superficies y la
cantidad de material que seréa 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 obtencion 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
dinamico.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
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CONDICIONES GENERALES

Condiciones
Ambientales

o Esfuerzo Fisico Alto
Cf)pdl(ﬂones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: Cerrado: X | Semicerrado:

Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo
gue garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y
con permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.

lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

Fisico Si Ergonémico Caidas por trabajos
en alturas.
Si Proyeccién de
Rlesgos Quimico Bioldgico partlculas,, .
Ocupacionales por maquina 0
herramientas.
De Si . . Orden y limpieza,
. Psicosocial N
seguridad vuelco de maquinaria.
FROBESE" s\ | PERFIL DEL HOIRIEI0F
CCMSTHLCCHES CLECTRAS O L CARGO £
02-GESTIONAR VEREHCIE
TALENTO HUMANO | FEcHA VIGENCIA:

Nombre:

Auxiliar Administrativo Contable

Nivel de Cargo:

Administrativo

Tipo de Contrato: | Indefinido

Salario Asignado: | $400 diario

Numero de 1

Cargos:

Cargo superior Gerente General

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco
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Coordinacion con

Area Administrativa

otras areas:

Contabilidad

Tipo de Proceso: Estratégico, | Misional| X | Apoyo
Personal a Cargo: | N/A
Reemplazo en N/A
caso de ausencia:
CONTENIDO

ORGANIGRAMA DEL CARGO

(01)

Gerente General

Auxiliar Administrativo
Contable (01)

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Coordinar, registrar
proporcionando

toma de decisiones.

y aplicar los

contable y fiscal

recursos financieros de
informacion financiera,
administrativa y a la gerencia, para la planeacion, organizacion, presupuesto y

a

la empresa,
la direccion

REQUISITOS DEL CARGO

Conocimientos
complementarios

Primaria
. Secundaria
Formacion Lo
L Tecnica
Académica: : :
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada X
Especifique Técnico en secretariado
Titulos en: Lic. En Contaduria Publica
Otros Curso en Word y Excel Avanzado

Manejo de herramientas de oficina

requeridos
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcién
Laboral 1 afio En el cargo u otros afines

FUNCIONES

licitaciones.

1.- Realizar el pago oportuno de los servicios, compras, contratos,

78




7

Para mantener la continuidad operativa de la empresa,

Finalidad protegiéndola de caer en incumplimiento y sanciones
innecesarias.
o Revision de fechas de pago de diversos servicios como luz,
Actividades

teléfono, internet.

2.- Verificar los egresos de la empresa.

o Para cumplir con las disposiciones sefaladas por
Finalidad : o
autoridades buscando la correcta aplicacion de los recursos.
Revisar que los egresos se cumplan con la justificacion y
requisitos sefialados por autoridades.
o Realizar captura enerar los pagos de las obligaciones
Actividades P y 9 Pag g

ante el IMSS a través de SIPARE.
Presentar avisos e informes ante el IMSS de la plantilla de
los trabajadores.

3.- Elaborar la ndmina, control de préstamos y prestaciones.

Finalidad Para realizar el pago correcto y oportuno a los trabajadores.
Revisibn de bitacora de asistencia para la correcta
o elaboracion de la némina.
Actividades

Revisibn de bitacora de asistencia para la correcta
elaboracion de la némina.

4.- Célculo 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.

reembolsos semanal

5.- Resguardar y administrar la caja chica, asi como solicitar los

es de los gastos.

Finalidad

Responder rapidamente 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 informacion veraz, confiable y
oportuna para su administracion y planeacion.

Actividades

Elaborar estados financieros para revision y control de los
gastos e ingresos de la empresa.
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RESPONSABILIDADES

Manejo de informacion del personal de la empresa.

Control de documentacion importante sobre los trabajos que se
le soliciten a la empresa.

Generales Efectuar pagos de los servicios con los que cuenta la empresa.

Relacion con los clientes para realizar cotizaciones.

Interaccion con proveedores para obtencion de precios de
material y equipo.

Administra el presupuesto asignado para la caja menor
haciendo un buen uso de este.

Economicas Realiza facturas de servicios realizados.

Informacién Manejar bases de datos de los clientes y su estado de deuda.
confidencial No divulgar los estados financieros de la empresa.
Administracion del |Supervisar las actividades de la empresa en caso de no
personal encontrarse el gerente general.
RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)
Con quien Finalidad Frecuencia
Gerente general Comunicacion en base a la empresa para
modificaciones y actualizacion de datos en base a los Diario
requerimientos necesarios.
Oficiales de Entrega de papeles requeridos para trabajos
diversas areas |externos, algun inconveniente en base al material que Diario
manejan.
Proveedores Cotizaciones de productos para prestar servicios Cuando se
externos. requiera
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:
Actla conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.
Descriptores:
. Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema
ético y moral sélido.
. Denota capacidad para el manejo y control de emociones.

. Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.
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. Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si 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
desempeiio.

. Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autbnomo, 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 politicas de la organizacion.
Descriptores:

. Se apropia de las funciones y responsabilidades asociadas a su labor.

Conoce las metas organizacionales y politicas de la organizacion.

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 organizacion.
Descriptores:
. Demuestra conocimientos en los diferentes procesos de la empresa.

. Evidencia un conocimiento actualizado de las areas de la organizacion.

Aplica los saberes individuales en pro de la organizacion.

. Manifiesta interés y compromiso frente a la actualizacion y mejora de
conocimientos relacionados a su labor.
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Trabajo en equipo:

y estrategias.

demas.

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

. Conoce e incluye los objetivos propios potenciando las aptitudes de los

. Planea y ejecuta su labor reconociendo que los resultados particulares
fortalecen objetivos grupales alcanzando niveles de efectividad.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X

CONDICIONES GENERALES

Condiciones
Fisicas

Esfuerzo Fisico 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.

Ordeny Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y con
permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), sin humedad
con ventilacion, corrientes de aire, aire natural no artificial.

[luminacién: Natural, artificial

requeridos, directa.

en espacios u horarios

Ruido: Equipos de oficina sin lugar de descanso.

Riesgos
Ocupacionales

Lo relaciona con la
Fisico N/A | Ergonémico | manipulacion de
herramientas ofimaticas.
Quimico | N/A | Biolégico N/A
De N/A | Psicosocial | Lo relacionado con la linea
seguridad de mando.
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PERFIL DEL COIpE:
CARGO .
02-GESTIONAR VIEREOINE
TALENTO HUMANO | FEcHA VIGENCIA:

Nombre: Supervisor General
Nivel de Cargo: Operativo
Tipo de Contrato: | Indefinido

Salario Asignado:

$320 diario mas comisiones

Numero de 1

Cargos:

Cargo superior Gerente General

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sabado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio
Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area electromecénica

Administracion

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

| Gerente General
(01)
Supenasor Generz
(01)
L
Ofigal Electnco Oficial Cavil Ofical Mecanico Ofical Mantenimiento Oficial 4C
(02} (©2) Industrial (02) Industrial (02) (1)
| 5 Ayudante ) 2
#Ayudante Blectrico Ayudante Civil Ayudante Mecanico Mawl):‘e':’nirr&n?:o A'y‘.,drante AxC
(02) (02) Industrial{02) Industrial (02) {o1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Planificar, organizar, controlar y evaluar proyectos de construccion, desde el
momento de su concepcion hasta su término, atendiendo al tiempo de ejecucion,
especificaciones y presupuestos establecidos.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
. Secundaria
Formacion L
L Tecnica X
Académica: : ,
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada
Especifique Ingenieria Civil
Titulos en: Licenciatura en Administracién de Empresas
Otros Dominio en Tecnologias de la Informacién
Conocimientos Industria de los materiales de construccién
complementarios
requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio 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 especificas para las areas.

Actividades

Organizar actividades a realizar a los oficiales de acuerdo
con los trabajos a realizar.

2.- Administrar pres

upuesto para entrega de trabajos.

Elaborar y entregar estimaciones presupuestarias para

Finalidad cada proyecto y hacerle seguimiento a los recursos que
sean designados durante su ejecucion.
Controlar los gastos del trabajo para mantener los limites
o establecidos.
Actividades

Gestionar el presupuesto para gestionar la nomina del
personal requerido para cada trabajo.

3.- Planificar y fijar t

iempos de gestion y fases de construccién.

Desarrollar y planificar actividades detalladas del proyecto
en el que dejen asentadas todas sus fases, incluyendo la

Finalidad etapa de disefio, suministro de materiales e instalacion, al
igual que las tareas administrativas a las que hubiese lugar.
Garantizar que los requerimientos del proyecto sean
. cumplidos y que las distintas metas sean logradas.
Actividades P y4a g

Gestionar instalaciones o ajustes, asi como tarea asignada|
al personal.

4.- Formar, dirigiry p

oner 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 ejecucion del

proyecto.
o Verificar los avances logrados y la calidad del trabajo,
Finalidad
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

construccion.

Capacitar a los trabajadores en lo referente a metodologias

Finalidad de control del proyecto y en procedimientos para determinar
la factibilidad de la obra.

Garantizar el cumplimiento de la legislacion pertinente a la|

Actividades construccion y las medidas de seguridad a ser tomadas fuera|

y dentro de la obra.
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RESPONSABILIDADES
Conocer el trabajo que se realizara para la asignacion de
actividades al personal subordinado.
Responsabilizarse ante el cliente por el trabajo a realizar.
Generales Confirmar que se cumplan los tiempos establecidos.
Verificar la calidad del trabajo realizado por los trabajadores.
Presentar resultados al gerente general para la evaluacion
del trabajo.
Elaborar un presupuesto de trabajo para realizacion de
o cotizaciones.
Economicas Verificar que se cumplan los costos establecidos.
Seleccionar al personal adecuado para un trabajo eficiente.
Informacién Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del |Estar a cargo del personal como oficiales y ayudantes.
personal
RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)
Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa para
Gerente general modificaciones y actualizacion de datos surgidos Diario

los requerimientos necesarios.

Entrega de papeles requeridos para trabajos
externos, algun inconveniente en base al material  Diario
gue manejan.

Oficiales de
diversas areas

Cotizaciones de productos para prestar servicios

Cuando se
Proveedores externos.

requiera

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:

Actla conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el
trabajo llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

Descriptores:

. Evidencia una posicidn receptiva y permanente frente a un sistema
etico y moral solido.
. Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
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. Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites
socialmente aceptados.

. Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si 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
desempeiio.

. Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor
de manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autonomo, 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 politicas de la
organizacion.
Descriptores:
. Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos
establecidos.

. Orientar al equipo.

. Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales vy
organizacionales.

. Ser habilidoso, enérgico y proactivo.
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Capacidad analitica y pensamiento l6gico:
Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas vy
resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:

. Ser capaz de hacer célculos para determinar superficies y la
cantidad de material que sera 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 obtencion 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
dinamico.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliaciéon X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Alto
C,opdlmones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: X Cerrado: Semicerrado:
Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo
gue garantizan la estabilidad.
Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos,

Condiciones y con permanente limpieza.

Ambientales Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.
lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

88



Fisico Si Ergondémico Caidas por trabajos en
alturas.
Proyeccién de
Rlesgos Quimico Si Biologico particulas, L
Ocupacionales por maquina o]
herramientas.
De Si : . Orden y limpieza, vuelco
. Psicosocial L
seguridad de magquinaria.
FROBESE "+ | PERFIL DEL CODIGO:
c-:n‘vr DO CLECTTAS oL CARGO VERSION

02-GESTIONAR
TALENTO HUMANO

FECHA VIGENCIA:
Nombre: Oficial Eléctrico
Nivel de Cargo: Técnico
Tipo de Contrato: | Indefinido
Salario Asignado: | $250 diario mas comisiones
NUumero de| 2
Cargos:
Cargo superior Supervisor General
inmediato:
Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area civil

Area mecanica

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

Gerente General
(01)

Supervisor
General (01)
Oficial Eléctrico
(02)
Ayudante Eléctrico
(02)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Realizar trabajos de electricidad, mantenimiento en buen estado de conservacion y
funcionamiento de las instalaciones eléctricas, corrigiendo desperfectos que se

produzcan.
REQUISITOS DEL CARGO
Primaria
Formacion Sgcu_ndaria
Académica: Tecnica . . X
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada
Especifique Técnico en Instalaciones Eléctricas
Titulos en: Técnico instalador Electricista
Otros Industria de los materiales de construccién
Conocimientos Electrénica
complementarios  'gepales digitales y analégicas y conocer de sobre
requeridos: controladores l6gicos programables llamados PIcs.
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio En el cargo u otros afines
FUNCIONES

1.- Interpretacion de planos, diagramas y sistemas eléctricos.

Finalidad

Aplicar reglamentaciones vigentes para la interpretacion de
herramientas de apoyo.

Actividades

Interpretacion de esquemas eléctricos.
Normativa de seguridad y salud en la construccion.

2.- Colocar equipos, aparatos, accesorios, para realizar interconexiones

requeridas.
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o Conocer técnicas de cableado, equipos y aparatos eléctricos
Finalidad :
para establecer el plan de trabajo y efectuarlo.
. Efectuar tareas de mantenimiento y desarrollo.
Actividades

Realizar pruebas periddicas en las instalaciones realizadas.

3.- Planificar y llevar control del plan de trabajo establecido durante el

proyecto.
o Realizar mantenimiento preventivo y llevar un registro
Finalidad : .
detallado al respecto en conjunto a otras areas.
Realizar técnicas de montaje y desmontaje de andamios.
Actividades Manipulacion y mantenimiento de herramientas de uso

eléctrico.

4 .- Realizar la distribucion e instalacién de lineas eléctricas.

Finalidad

Conectar el cableado en circuitos eléctricos y redes,
garantizando la compatibilidad de los componentes.

Actividades

Evitar averias de los sistemas con inspecciones rutinarias,
sustituciones de cableado y cables aislados antiguos,
limpieza de circuitos, etc.

RESPONSABILIDADES

Generales

Conocer el trabajo que se realizara 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 evaluacion
del trabajo.

Econdmicas

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.

Informacién Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del |[Estar a cargo de su personal de apoyo.
personal

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa
. para modificaciones y actualizacion de _
Supervisor general : . Diario
datos surgido de los requerimientos
necesarios.
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o ) Entrega de papeles requeridos para
Oficiales de diversas apajos externos, alglin inconveniente Diario
areas en base al material que manejan.
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:

Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

Descriptores:

. Evidencia una posicién receptiva y permanente frente a un sistema
ético y moral solido.

. Denota capacidad para el manejo y control de emociones.

. Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.

. Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si 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
desempeiio.
. Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor

de manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autbnomo, 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 politicas de la
organizacion.
Descriptores:
. Enfocarse y motivar a otros a lograr los resultados y objetivos
establecidos.

. Orientar al equipo.

. Trabajar en pro de mejorar los aportes individuales vy
organizacionales.

. Ser habilidoso, enérgico y proactivo.

Capacidad analitica y pensamiento l6gico:
Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de prevenir problemas y
resolver inconvenientes que puedan surgir. Descriptores:

. Ser capaz de hacer calculos para determinar superficies y la cantidad
de material que sera 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 obtencion 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
dinamico.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
C'o pdlClones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: | Cerrado: X | Semicerrado:

93



Condiciones
Ambientales

B
O

Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y
con permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.

lluminacion: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

Fisico Si Ergondémico Caidas por trabajos en
alturas.
. Proyeccién de particulas,
Riesgos . : o L
; Quimico Si Bioldégico | por maquina o
Ocupacionales )
herramientas.
De; Sj Psicosocial Ordeny I.|mp.|eza, vuelco
seguridad de maquinaria.
FROBESE" s | PERFIL DEL CODIGO:
CCNSTRLCCOHES CLECTRAAS O L CARGO Ao
02-GESTIONAR VERSION:
(FACENTIONGIUMANORIIEE S AN IGENC A
Nombre: Oficial Civil
Nivel de Cargo: Técnico
Tipo de Contrato: | Indefinido
Salario Asignado: | $250 diario mas comisiones
Numero de| 2
Cargos:
Cargo superior Supervisor General
inmediato:
Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area eléctrica

Area mecanica

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

Gerente General
(01)

Supervisor
General (01)
Oficial Civil
(02)
Ayudante Civil
(02)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Coordinar, organizar y controlar la ejecucién de los trabajos del area 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,
fisicos y técnicos de la empresa.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
- Secundaria
Formacion L
L Tecnica X
Académica: : ,
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada
Especifique Técnico en ingenieria civil
Titulos en: Técnico en construccion
Otros Tecnologias de la informacién y Comunicacion
Conocimientos Electricidad
complementarios Matematicas
requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio En el cargo u otros afines
FUNCIONES

1.- Manejo de recursos materiales

o Aplicar reglamentaciones vigentes para la interpretacion de
Finalidad :
herramientas de apoyo.
. Interpretacion de esquemas eléctricos.
Actividades bre d .
Normativa de seguridad y salud en la construccion.
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2.- Implementar estr

ategias en la prestacion de un servicio.

Finalidad

Lograr que los servicios realizados sean rapida y facil
reduciendo costos.

Actividades

Medir la confiabilidad en el desempefio de las instalaciones
y sistemas mas flexibles e integrados.

3.- Supervisar a demas técnicos y personal de apoyo.

Finalidad

Realizar mantenimiento preventivo y llevar un registro
detallado al respecto en conjunto a otras areas.

Actividades

Capacitar a demas técnicos y ayudantes en lo referente a
procedimientos, equipos y documentacion.

4.- Planificar y disef

ar proyectos civiles a nivel micro

Finalidad Desarrolla_lr, especificaciones 'y procedimientos de
construccion.
Estimar costos de materiales y equipos, asi como el tiempo
Actividades de gestion requeridos para realizar Iqs trabajos. 5
Evaluar, probar y recomendar materiales de la construccion
adecuados.
RESPONSABILIDADES
Conocer el trabajo que se realizard 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
Generales 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 evaluacion
del trabajo.

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.

Econdmicas

Hacer uso responsable de las herramientas que se le
proporcionan para el cumplimiento de actividades.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del [Estar a cargo de su personal de apoyo.
personal

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa
, para modificaciones y actualizacion de .
Supervisor general ) . Diario
datos surgido de los requerimientos
necesarios.
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Oficiales de diversas anaios externos, algin inconveniente Diario
areas en base al material que manejan.
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:

Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

Descriptores:

Evidencia una posicidon receptiva y permanente frente a un sistema ético y
moral solido.

Denota capacidad para el manejo y control de emociones.

Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.

Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si 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 desempefio.
Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 auténomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando
unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Comunicacion y liderazgo:
Comunicarse claramente tanto de forma verbal como escrita para poder dar
instrucciones claras a sus comparfieros 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 analitica y pensamiento critico:
Analizar, gestionar y mitigar riesgos, a fin de suministrar soluciones apropiadas,
identificando fortalezas y debilidades.
Descriptores:
» Ser capaz de tener precision y certeza en los célculos y andlisis 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 obtencion de resultados:
Organizado, capaz de manejar su tiempo efectivamente, gran atencion 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 dinamico.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliaciéon X
CONDICIONES GENERALES
. Esfuerzo Fisico Medio
IC::i?s ?:;g'ones Esfuerzo Visual Alto
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: Cerrado: X | Semicerrado:
Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.
Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y

Condiciones con permanente limpieza.

Ambientales Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.
lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.
Fisico Si Ergonémico Caidas por  trabajos en
alturas.
. Proyeccion de particulas,
Riesgos . : L L
Ocupacionales Quimico Si Biologico | por ~ maquina o]
herramientas.
Dg Sj Psicosocial Orden y.Iim_pieza, vuelco
seguridad de maquinaria.
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PERFIL DEL cloplier
CARGO At
02-GESTIONAR SRS
TALENTO HUMANO | FECHA
VIGENCIA:
Nombre: Oficial Mantenimiento industrial
Nivel de Cargo: Técnico
Tipo de Contrato: | Indefinido

Salario Asignado:

$275 diario mas comisiones

NUumero de 2

Cargos:

Cargo superior Supervisor General

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio
Blanco

Coordinacion con
otras areas:

Area eléctrica

Area mecanica

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

Gerente General
(01)

Supervisor
General (01)

Oficial Mantenimiento
Industrial (02)
Ayudante Mantenimiento
Industrial (02)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Aplicar procedimientos tecnoldgicos de mantenimiento para generar soluciones
innovadoras, a través del uso de maquinas de control numérico e instrumentos de
medicion aplicados en el sector de la construccion.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
- Secundaria
Formacion L
L Tecnica X
Académica: . .
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada
Especifique Técnico en Mantenimiento Industrial
Titulos en: Ingeniero en Mantenimiento Industrial
Otros Mecanica
Conocimientos Electrénica
complementarios | Electricidad
requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afo En el cargo u otros afines
FUNCIONES

1.- Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y predictivo.

Finalidad Realizal_r programas de mantgnirr_miento preventivo de
instalaciones industriales y maquinaria.

Escuchar, interpretar y emitir mensajes pertinentes en

Actividades distintos contextos mediante la utilizacion de medios codigos

y herramientas apropiados.

2.- Realizar inspecciones para detectar fallas y dar recomendaciones

pertinentes.
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o Aplicar mantenimiento correctivo a maquinas e instalaciones
Finalidad ) .
industriales.
Realizar tareas manuales y operativas para una mejora
Actividades continua Desarrollar innovaciones y proponer soluciones a

problemas a partir de métodos establecidos.

3.- Garantizar las actuaciones de la herramienta industrial para la optimizacion
del mantenimiento preventivo.

Elaborar programas para mantenimiento preventivo de

Finalidad instalaciones y maquinas industriales. a fin de establecer|
parametros de calidad a partir de normas establecidas
. Establecer parametros de calidad a partir de normativas de
Actividades

seguridad y salud en mantenimiento industrial.

apropiada.

4.- Asistir a la empresa de manera eficiente, usando recursos de manera

Finalidad

Asigna sus recursos (materiales, humanos) para realizar su
trabajo de manera 6ptima.

Actividades

Suministra al personal los materiales y equipos necesarios
para realizar las tareas asignadas.

Rinde informacion al jefe inmediato, del mantenimiento y las
reparaciones realizadas.

RESPONSABILIDADES

Generales

Conocer el trabajo que se realizara 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
evaluacion del trabajo.

Econdmicas

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.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del | Estar a cargo de su personal de apoyo.
personal
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RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)
Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa
Supervisor general para modifica(_:iones y actualizacién Diario
de datos surgido de los
requerimientos necesarios.
Entrega de papeles requeridos para
Oficiales de diversas | trabajos externos, algun Diario
areas inconveniente en base al material que
manejan.
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:
Actla conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.
Descriptores:
« Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y
moral solido.
+ Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.
* Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de
objetivos y metas organizacionales.
Descriptores:
* ldentifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de
mejora.
* Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempenio.
+ Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autonomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando
unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

102



<

(4

7

Vrvsia X
L ¢

P
~
-
e

-
S W
VRS i
.)‘}‘ - -‘lk

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Habilidades comunicativas:
Transmite informacion de manera clara y simple para realizar tareas
entendibles y posibles. Descriptores:

« Comunicarse de manera clara para crear un ambiente arménico con los
compafieros de trabajo y estar en la capacidad de comunicarse a través de
sefas.

* Leer e interpretar documentos técnicos, tales como reglas de seguridad,
planos, manuales de soldadura y documentos metallrgicos.

Organizacion 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 dindmico y activo.
» ldentificar las fallas y amenazas puntuales y resolver los problemas de
manera oportuna.

Destreza manual, coordinacién motoray fuerza fisica:
Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa,
rapida y ordenada. Descriptores:

« Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo 6ptimo y pulcro.

Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos
periodos de tiempo.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
Cf)r_1d|0|ones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: Cerrado: X | Semicerrado:

Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo
que garantizan la estabilidad.

Condiciones

Ambientales Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y

con permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.
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lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.
Fisico Si Ergondémico Caidas por trabajos en
alturas.
. Proyeccién de particulas,
Riesgos . . o L
; Quimico Si Biolégico | por maquina o
Ocupacionales .
herramientas.
Dg Si Psicosocial Ordeny I_|mp_|eza, vuelco
seguridad de maquinaria.
PERFIL DEL CcOPIGO:
CARGO VERSION:

02-GESTIONAR

TALENTO HUMANO | cecpa VIGENCIA:

Nombre: Oficial Mecanico Industrial

Nivel de Cargo: Técnico

Tipo de Contrato: | Indefinido

Salario Asignado: | $220 diario mas comisiones
Numero de| 2

Cargos:

Cargo superior Supervisor General

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sabado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area eléctrica

Area civil

Tipo de Proceso:

Estratégico‘ ‘ Misional‘ X ’Apoyo

Personal a Cargo:

Ayudante industrial (1)

Reemplazo en
caso de ausencia:

Oficial Mecanico Industrial

CONTENIDO
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ORGANIGRAMA DEL CARGO

Gerente General
(01)
Supervisor
General (01)
Oficial Mecanico
Industrial (02)

Ayudante

mecanico
Industrial (02)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Disefiar, construir, instalar, manejar y garantizar el funcionamiento 6ptimo de los
equipos y sistemas requeridos en la empresa.

REQUISITOS DEL CARGO

complementarios

Primaria
., Secundaria
Formacion L
L Tecnica X
Académica: , .
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada
Especifique Ingeniero técnico Industrial
Titulos en: Ingeniero mecanico industrial
Otros Area civil
Conocimientos Electricidad

Industria de los materiales

requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio En el cargo u otros afines
FUNCIONES

1.- Ensamblar e instalar maquinaria especializada destinada a uso industrial.

Hacer uso correcto de maquinaria, con optima utilizacion de

Finalidad .
recursos y equipos.
Interpretar planos e instrucciones de equipos.
Actividades Verificar que se cuente con las piezas necesarias para

ensamblar los equipos.

equipo industrial:

2.- Realizar un mantenimiento periddico y las reparaciones necesarias al
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Finalidad Reglizar mgntenimiento prevgntivo y para garantizar un
optimo funcionamiento del equipo.
Reparar o reemplazar las piezas averiadas o que hayan
Actividades expirado. Documentar y notificar sobre el estado de los

equipos al jefe inmediato.

3.- Reemplazar maquinaria antigua por una mas moderna cuando sea

requerido.
Cambiar maquinaria antigua cuyo ciclo de vida util haya
Finalidad expirado o cuya magnitud del dafio imposibilite su
reparacion.
. Reemplazar nuevos modelos siguiendo las especificaciones
Actividades P g P

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 proteccion, permanecer alerta de
cualquier emergencia posible.

RESPONSABILIDADES

Generales

Conocer el trabajo que se realizara 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 evaluacion
del trabajo.

Econdmicas

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.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del |[Estar a cargo de su personal de apoyo.
personal

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa
Supervisor general Para modificaciones y actualizacion de Diario
equipo necesario.
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o . Entrega reportes de seguimiento,
Oficiales de diversas g gyaciones de  magquinaria  y Diario
areas mantenimiento periédico.
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:
Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.
Descriptores:
« Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y
moral solido.
+ Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.
+ Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de
objetivos y metas organizacionales. Descriptores:
* ldentifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de
mejora.
* Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempefio.
» Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autébnomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando
unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Habilidades comunicativas:
Transmite informacion de manera clara y simple para realizar tareas
entendibles y posibles. Descriptores:

« Comunicarse de manera clara para crear un ambiente armonico con los
comparieros de trabajo y estar en la capacidad de comunicarse a través
de sefias.

* Leer e interpretar documentos técnicos, tales como reglas de seguridad,
planos, manuales de soldadura y documentos metallrgicos.
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Organizacion 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 dindmico y activo.
* ldentificar las fallas y amenazas puntuales y resolver los problemas de
manera oportuna.

Destreza manual, coordinacién motora y fuerza fisica:
Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa,
rapida y ordenada. Descriptores:

» Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo 6ptimo y pulcro.
Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos
periodos de tiempo.

« Estar en la capacidad de manejarse en espacios de construccion y de
levantar objetos con un peso de hasta 25 kilos.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacién X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
ICZ:I,Z ?:;g'ones Esfuerzo Visual Alto
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: Cerrado: X | Semicerrado:
Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.
Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y

Condiciones con permanente limpieza.

Ambientales Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.
lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.
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Fisico Si Ergondémico Caidas por trabajos  en
alturas.
. Proyeccion de particulas,
Riesgos o : o L
; Quimico Si Biolégico | por maquina o]
Ocupacionales .
herramientas.
Dg Sj Psicosocial Orden y Ilm.pleza, vuelco
seguridad de maquinaria.
PERFIL DEL CODIGO:
TS, VERSION:

02-GESTIONAR

TALENTO HUMANO  |recpa vIGENCIA:

Nombre: Oficial Aire Acondicionado y Calefaccion
Nivel de Cargo: Técnico

Tipo de Contrato: |Indefinido

Salario Asignado: |$320 diario mas comisiones

Numero de Cargos:|2

Cargo superior

Supervisor General

inmediato:
Disponibilidad Disponibilidad de tiempo, de ser necesario tiempo completo o
Requerida: medio tiempo (lunes a sabado)

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area eléctrica

Area mecanica

Tipo de Proceso:

Estratégico,  Misional | X | Apoyo

Personal a Cargo:

Ayudante aire acondicionado y calefaccion (1)

Reemplazo en
caso de ausencia;:

N/A

CONTENIDO
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ORGANIGRAMA DEL CARGO

Gerente General
(01)

Supervisor
General (01)
Oficial AAC
(01)
Ayudante AAC
(01)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Instalar, realizar tareas de mantenimiento y reparacién de sistemas de
calefaccioén, ventilacion y aire acondicionado.

REQUISITOS DEL CARGO

Conocimientos
complementarios
requeridos:

Primaria
- Secundaria
Formacion L
. Tecnica X
Académica: : .
Carrera profesional no terminada
Carrera profesional terminada
Especifique Instalador de sistemas de calefaccion y aire acondicionado.
Titulos en: Técnico en instalaciones frigorificas y de climatizacion.
Otros Termodinamica

Mecanica de fluidos

Electricidad

Elementos de sistemas de calefaccion, ventilacion, aire
acondicionado y refrigeracion.

EXPERIENCIA

Tiempo Descripcion

Laboral

1 ano

En el cargo u otros afines

FUNCIONES

1.- Disefiar lainstalacion de los sistemas y equipos de AAC.

Finalidad

Revision optima de equipos a fin de detectar anomalias.

Actividades

Elaborar presupuesto y estimaciéon de costos de la
instalacion.
Elaborar e interpretar planos, dibujos y otras

especificaciones.

2.- Revisar funcionamiento de equipos de aire acondicionado, calefaccion.
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Finalidad Conocer los equipos en el mercado, colocar piezas, cambiar
equipos, accesorios, reparando anomalias.
. Efectuar tareas de mantenimiento en equipos.
Actividades quip

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 areas.

Actividades

Elaborar el programa de mantenimiento de la instalacion de
los sistemas. Controlar la salida de material en instalacion.

4 .- Realizar instalaci

on de lineas eléctricas.

Finalidad

Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos.

Actividades

Ocuparse de las redes de distribucion y los terminales.

RESPONSABILIDADES

Generales

Conocer el trabajo que se realizara 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
evaluacion del trabajo.

Econdmicas

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.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del | Estar a cargo de su personal de apoyo.
personal

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa
, para modificaciones y actualizacién .
Supervisor general ) Diario
de datos surgido de los
requerimientos necesarios.
Entrega de papeles requeridos para
Oficiales de diversas | trabajos externos, algun Diario
areas inconveniente en base al material que
manejan.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:
Actla conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el
trabajo llevando un comportamiento adecuado con el entorno.
Descriptores:
» Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y
moral solido.
« Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
» Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.
« Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca para si mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de
objetivos y metas organizacionales. Descriptores:
» ldentifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de
mejora.
* Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeiio.
» Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autébnomo, 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 analitica y pensamiento l6gico:
Proponer alternativas ante problematicas 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 obtencion 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

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliaciéon X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
IC::i?s ?:;g'ones Esfuerzo Visual Alto
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: X Cerrado: X | Semicerrado:
Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.
Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y

Condiciones con permanente limpieza.

Ambientales Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.
lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.
Fisico Si Ergonémico Caidas por  trabajos en
alturas.
. Proyeccion de particulas,
Riesgos . . L L
Ocupacionales Quimico Si Biologico | por ~ Mmaquina o]
herramientas.
Dg Sj Psicosocial Orden y Iimpieza, vuelco
seguridad de maquinaria.
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PERFIL DEL CODIGO:
CARGO AN(-
02-GESTIONAR VERSION:
TALENTO HUMANO |FECHA
VIGENCIA:

Nombre: Ayudante Eléctrico

Nivel de Cargo: Apoyo

Tipo de Contrato: |Indefinido

Salario Asighado:

$150 diario mas comisiones

Numero de2

Cargos:

Cargo superior Oficial Eléctrico

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)

Requerida:

Lugar de Trabajo: |Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio
Blanco

Coordinacion con |Area civil

otras areas:

Area mecanica

Tipo de Proceso: Estratégico Misional ~ |Apoyo X
Personal a Cargo: |N/A
Reemplazo en Ayudante Eléctrico
caso de ausencia:
CONTENIDO
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ORGANIGRAMA DEL CARGO

Supervisor
General (01)
Oficial Eléctrico
(02)
Ayudante Eléctrico|
(02)

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Apoyar a realizar trabajos de electricidad, mantenimiento en buen estado de
conservacion y funcionamiento de las instalaciones eléctricas, corrigiendo
desperfectos que se produzcan.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
-, Secundaria
Formacion )
L Bachiller X
Académica: o
Técnica
Carrera profesional terminada
Otros Industria de los materiales de construccién
Conocimientos Electrénica
complementarios [ Area civil
requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio Trabajando en la industria u otros afines
FUNCIONES

1. Medir, cortar y doblar alambre y conducto, con el uso de instrumentos de
medicion y herramientas de mano.

2. ldentificar 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 lineas

5. Limpiar el area y equipo de trabajo.

6. Mantenimiento de las herramientas, maquinaria y equipos de trabajo.
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7. Manipulacion de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares,
protecciones colectivas e individuales necesarias para desarrollar el trabajo.

RESPONSABILIDADES

Generales

Conocer el trabajo que se realizara 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 evaluacion
del trabajo.

Econdmicas

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.

Informacion
confidencial

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
clientes.

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien

Finalidad Frecuencia

Superior inmediato

Comunicacion efectiva para reportar el

trabajo realizado. Diario

Ayudantes

De ser necesario para organizar el

. . Diario
trabajo a realizar.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Descriptores:

aceptados.

Modelamiento ético:
Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

« Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y
moral sélido.

* Denota capacidad para el manejo y control de emociones.

* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente

e Conoce acerca de las relaciones humanas.
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Mejora continua:
Busca para si 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 desempefio.
* Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 auténomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando
unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Capacidad analitica y pensamiento ldgico:
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 obtencion 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 dinamico.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
Cpr_wdmmnes Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: |  Cerrado: X | Semicerrado:
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Condiciones Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
Ambientales garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y
con permanente limpieza.
Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.
lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.
Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.
Fisico Si Ergonémico Caidas por trabajos en
alturas.
. Proyeccion de particulas,
Riesgos i : o L
; Quimico Si Biolégico | por maquina o]
Ocupacionales .
herramientas.
Dg Si Psicosocial Orden ylllm.pleza, vuelco
seguridad de maquinaria.
FROBESE s PERFIL DEL CODIGO:
CCNSTRLCCOHES CLECTRAAS O L CARGO , )
02-GESTIONAR VERSION:
JALENT ERENO == e Eea:

Nombre: Ayudante Civil

Nivel de Cargo: Apoyo

Tipo de Contrato: Indefinido

Salario Asignado: |$165 diario mas comisiones

Numero de Cargos:|2

Cargo superior Oficial Civil

inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sabado)

Requerida:

Lugar de Trabajo: |Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacion con |Area eléctrica

otras areas: : —

Area mecanica
Tipo de Proceso: Estratégico,  |Misional | Apoyo | X
Personal a Cargo: |N/A
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Reemplazo en Ayudante Civil
caso de ausencia:

CONTENIDO

ORGANIGRAMA DEL CARGO

Supervisor
General (01)

Oficial Civil
(02)
Ayudante Civil
(02)

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Apoyar con los trabajos del area 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, fisicos y técnicos de la empresa.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
Secundaria
Bachiller X
Técnica

Carrera profesional terminada

Formacioén
Académica:

Albaifileria

Otros Electricidad

nocimien —
Conocimientos Matematicas

complementarios —
Construccion

requeridos:
Soldadura
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcién
Laboral 1 afio Trabajando en la industria u otros afines

FUNCIONES

1. Cargar y descargar materiales de construccion y moverlos a las areas 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
construccion.
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4. Nivelar el terreno utilizando herramientas menores propias de la actividad en

ejecucion de acuerdo a especificaciones.

5. Retirar los escombros y otros desechos de los sitios de construccion utilizando
rastrillos, palas, carretillas y otro equipo.
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6. Ejecutar los trabajos necesarios para la construccién de obras civiles

7. Realizar las actividades de mantenimientos preventivos y correctivos de las
instalaciones locativas.

8. Servir de apoyo logistico en actividades requeridas en los diferentes
departamentos

9. Servir como apoyo en las obras que requieran trabajos de soldadura basica.

RESPONSABILIDADES

Conocer el trabajo que se realizara 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

Generales 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 evaluacion del trabajo.

Cuidar gue el material sea de exclusivo uso para el trabajo.

Econdmicas Hacer uso responsable de las herramientas que se le
proporcionan para el cumplimiento de actividades.

Informacién Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los clientes.
confidencial

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia

Comunicacion efectiva para reportar el
Superior inmediato | trabajo realizado. Diario

De ser necesario para organizar el
Ayudantes trabajo a realizar. Diario

120



<

(4

7

Vrvsia X
L ¢

P
~
-
e

-
S W
VRS i
.)‘}‘ - -‘lk

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:
Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.
Descriptores:
» Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y moral
solido.
« Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.
» Conoce acerca de las relaciones humanas.

Mejora continua:
Busca si 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
desemperio.

. Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:

Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.

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 autbnomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando
unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Capacidad analiticay pensamiento critico:
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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Descriptores:

Productivo y enfocado a la obtencion de resultados:
Organizado, capaz de manejar su tiempo efectivamente, gran atencion a los detalles.

. 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 dinamico.

PERFIL MOTIVACIONAL

Condiciones
Ambientales

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
C,O r_1d|C|ones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: Cerrado: X | Semicerrado:

Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y con
permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.

lluminacion: Natural, artificial en espacios u horarios requeridos,
directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

_ : - Caidas por trabajos en alturas.
Fisico Si Ergondmico P J
, Proyeccion de particulas,
Riesgos o , o S .
] Quimico Si Biolégico | por maquina o herramientas.
Ocupacionales
De : . . Orden y limpieza, vuelco de
. Si Psicosocial 'y imp
seguridad maquinaria.
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Nombre:

Ayudante Mantenimiento industrial

Nivel de Cargo:

Apoyo

Tipo de Contrato:

Indefinido

Salario Asignado:

$165 diario mas comisiones

Numero de| 2

Cargos:

Cargo superior Oficial Mantenimiento Industrial
inmediato:

Disponibilidad Tiempo Completo (lunes a sdbado)
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area eléctrica

Area mecanica

Tipo de Proceso:

[Estratégico | Misional | Apoyo X

Personal a Cargo:

N/A

Reemplazo en
caso de ausencia:

Ayudante Mantenimiento Industrial
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PURESA B

Supervisor
General (01)

Oficial Mantenimiento
Industrial (02)

Ayudante Mantenimiento
Industrial (02)

N/A

Apoyar a disefiar, construir, instalar, manejar y garantizar el funcionamiento 6ptimo
de los equipos y sistemas requeridos en la empresa.

Primaria
., Secundaria
Formacion .
. Bachiller X
Académica: L
Técnica
Carrera profesional terminada
Otros Mecanica
Conocimientos Electrénica
complgmentarlos Electricidad
requeridos:
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio En el cargo u otros afines

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 inspeccion periddicas en las instalaciones y equipo.

4. Mantenimiento preventivo de instalacion y equipos.

5. Mantenimiento correctivo de instalacion y equipos.

6. Fabricacion de maquinaria para reducir tiempos de elaboracion de producto.

7. Limpiar constantemente el area de trabajo.
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8. Aprendizaje de funcionamientos y marcas con mejor respuesta de trabajo.

RESPONSABILIDADES
Conocer el trabajo que se realizard 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
Generales 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 evaluacion del trabajo.
Econdmicas 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.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)
Con quien Finalidad Frecuencia
o , Comunicacion efectiva para reportar el o
Superior inmediato trabajo realizado. Diario
De ser necesario para organizar el o
Ayudante trabajo a realizar. Diario
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:
Actla conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.
Descriptores:
» Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y
moral solido.
* Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente
aceptados.
+ Conoce acerca de las relaciones humanas.

125



LA e,

49

p- .

- -y

- - 2
>

<

(4

7

rvsan
L ¢

*y ,tx

Mejora continua:

Busca para si mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de

objetivos y metas organizacionales. Descriptores:

* ldentifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de
mejora.

* Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempenio.

* Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autdbnomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando unificar
esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Organizacion 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 dindmico y activo.

Destreza manual, coordinacién motoray fuerza fisica:
Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa,
rapida y ordenada. Descriptores:
« Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo 6ptimo y pulcro.
Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos
periodos de tiempo.

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
Cf)r_1d|C|ones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: | Cerrado: X | Semicerrado:
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Ambientales
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Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y
con permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.

lluminacién: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

Riesgos

Caidas por trabajos en

Fisico Si
alturas.

Ergondémico

Proyeccion de particulas,

Ocupacionales Quimico Si Biolégico | por maguina o
herramientas.
De; Sj Psicosocial Ordeny Illmplleza, vuelco
seguridad de maquinaria.
FROEESA s\ PERFIL DEL CODIGO:
CCNSTRLCCHES TLECTRS /L CA RGO -
N BmEE S 02-GESTIONAR VRO
HAHERVE RIULRAND) e e e = e
Nombre: Ayudante Mecénico Industrial
Nivel de Cargo: Apoyo
Tipo de Contrato: Indefinido

Salario Asignado:

$125 diario mas comisiones

Numero de Cargos:

2

Cargo superior
inmediato:

Supervisor General

Disponibilidad
Requerida:

Tiempo Completo (lunes a sdbado)

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area eléctrica

Area civil

Tipo de Proceso:

Estratégico‘ ‘Misional ‘ ’Apoyo ’X

Personal a Cargo:

N/A
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Reemplazo en Ayudante Mecanico Industrial
caso de ausencia:

CONTENIDO

ORGANIGRAMA DEL CARGO

Supervisor
General (01)
Oficial Mecanico
Industrial (02)

Ayudante

mecanico
Industrial (02)

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Ayudar a garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos y sistemas requeridos
en la operatividad diaria de la industria.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
. Secundaria
Formacion )
L Bachiller X
Académica: L
Tecnica
Carrera profesional terminada
Otros Area civil
Conocimientos Electricidad
complementarios ' |hqustria de los materiales
requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcién
Laboral 1 afio 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 inspeccion perioddicas en las instalaciones y equipo.

4. Mantenimiento correctivo de instalacion y equipos.

5. Limpiar constantemente el area de trabajo.
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6. Aprendizaje de funcionamientos y marcas con mejor respuesta de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Generales

Conocer el trabajo que se realizara 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 evaluacion
del trabajo.

Econdmicas

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.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)
Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion efectiva para reportar el
Superior inmediato trabajo realizado. Diario

Ayudante

De ser necesario para organizar el

. . Diario
trabajo a realizar.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Descriptores:

moral sélido.

aceptados.

Modelamiento ético:
Actua conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

» Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y

* Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente

» Conoce acerca de las relaciones humanas.
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Mejora continua:
Busca para si mismo y para su equipo de trabajo, el permanente desarrollo de
objetivos y metas organizacionales. Descriptores:
» ldentifica necesidades individuales y colectivas para proponer acciones de
mejora.
* Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempefio.
+ Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 autébnomo, energético y efectivo en la toma de decisiones logrando
unificar esfuerzos para el logro de metas organizacionales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Organizacion 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 dinamico y activo.

Destreza manual, coordinacion motoray fuerza fisica:
Es capaz de realizar eficientemente los movimientos, de manera precisa,
rapida y ordenada. Descriptores:
» Tener la destreza manual suficiente para realizar un trabajo 6ptimo y pulcro.
Ser capaz de permanecer de pie, agacharse y arrodillarse por largos
periodos de tiempo.

PERFIL MOTIVACIONAL

EACTORES NIVEL REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
Afiliacion X
CONDICIONES GENERALES
o Esfuerzo Fisico Medio
Cf)r_1d|C|ones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: | Cerrado: X | Semicerrado:
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Condiciones
Ambientales

7

Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo que
garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y
con permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.

lluminacion: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

Fisico Si Ergondémico Caidas por trabajos  en
alturas.
. Proyeccién de particulas,
Riesgos . , o L.
. Quimico Si Biologico | por maquina 0]
Ocupacionales :
herramientas.
Dg Sj Psicosocial Orden y I|m_p|eza, vuelco
seguridad de maquinaria.
FROBESE"\ PERFIL DEL CODIGO:
CCMSTILCORNES CLCCTTS L CARGO VERSION .
02-GESTIONAR ;
TALENTO HUMANO epcpa viGENCIA:

Nombre: Oficial Aire Acondicionado y Calefaccion
Nivel de Cargo: Técnico

Tipo de Contrato: Indefinido

Salario Asighado: |$200 diario mas comisiones

Numero de Cargos: 2

Cargo superior

Oficial Aire Acondicionado y Calefacciéon

inmediato:
Disponibilidad Disponibilidad de tiempo, de ser necesario tiempo completo o
Requerida: medio tiempo (lunes a sabado)

Lugar de Trabajo:

Privada 6 de enero #24 col. Agraria, Rio Blanco

Coordinacién con
otras areas:

Area eléctrica

Area mecanica

Tipo de Proceso: Estratégico\ \Misional \ ] Apoyo X
Personal a Cargo: |N/A
Reemplazo en N/A
caso de ausencia:
CONTENIDO
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ORGANIGRAMA DEL CARGO

Supervisor
General (01)

Oficial AAC
(01)

Ayudante AAC
(01)

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Apoyar a instalar, realizar tareas de mantenimiento y reparacion de sistemas de
calefaccion, ventilacion y aire acondicionado.

REQUISITOS DEL CARGO

Primaria
- Secundaria
Formacion )
L Bachiller X
Académica: .
Técnica
Carrera profesional terminada
Otros Termodinamica
Conocimientos Mecanica de fluidos
complementarios | Ejectricidad
requeridos: Elementos de sistemas de calefaccion, ventilacion, aire
acondicionado y refrigeracion.
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral 1 afio 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.

. Reparar y mantener en buenas condiciones el equipo con el que labora.

. Apoyar en tareas de inspeccion periddicas en las instalaciones y equipo.

. Mantenimiento correctivo de instalacion y equipos.

. Limpiar constantemente el area de trabajo.

N oo~ w

. Aprendizaje de funcionamientos y marcas con mejor respuesta de trabajo.
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acondicionado

8. Instalacion, mantenimiento y reparacion de equipos de refrigeracion y aire

RESPONSABILIDADES

Conocer el trabajo que se realizara para el cumplimiento de
las actividades propias y del subordinado a cargo.

Responsabilizarse por el trabajo realizado ante el jefe
inmediato.

Generales

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 vy,
calefaccion para la evaluacion del trabajo.

Cuidar que el material sea de exclusivo uso para el trabajo.

Econdmicas

Hacer uso responsable de las herramientas que se le
proporcionan para el cumplimiento de actividades.

Informacion Garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
confidencial clientes.
Administracion del | Estar a cargo de su personal de apoyo.
personal

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia
Comunicacion en base a la empresa
: para modificaciones y actualizacion de .
Supervisor general . o Diario
datos surgido de los requerimientos
necesarios.
o _ Entrega de papeles requeridos para
Oficiales de diversas | yrapajos externos, algtn inconveniente Diario
areas en base al material que manejan.
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:

Descriptores:

moral sélido.

aceptados.

Actla conforme a las mas altas normas éticas y sociales relacionadas con el trabajo
llevando un comportamiento adecuado con el entorno.

« Evidencia una posicion receptiva y permanente frente a un sistema ético y

* Denota capacidad para el manejo y control de emociones.
* Practica un sistema de valores enmarcado en unos limites socialmente

e« Conoce acerca de las relaciones humanas.
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Mejora continua:
Busca para si 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 desempefio.
» Aplica los aprendizajes adquiridos a situaciones propias de su labor de
manera permanente.

Proactividad:
Orienta su energia en pro del buen funcionamiento de la organizacion.
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 auténomo, 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 analitica y pensamiento l6gico:
Proponer alternativas ante problematicas técnicas que permitan el cumplimiento del
objetivo.
Descriptores:
» Ser capaz de elaborar planes de trabajo eficientes y eficaces.
» Tener lacapacidad 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 obtencion 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

NIVEL REQUERIDO
FACTORES ALTO MEDIO BAJO
Poder X
Logro X
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Afiliacion | X | |
CONDICIONES GENERALES
dici Esfuerzo Fisico Medio
C,Or.] Iclones Esfuerzo Visual Alto
Fisicas
Esfuerzo Mental Alto
Abierto: X Cerrado: X | Semicerrado:

Seguridad industrial: Area estable con sistema de apoyo
gue garantizan la estabilidad.

Orden y Limpieza: Zona de movilidad libre de obstaculos, y
con permanente limpieza.

Confort térmico: Temperatura natural(calor-frio), humedad,
ventilacion, corrientes de aire, aire natural o artificial.

lluminacion: Natural, artificial en espacios u horarios
requeridos, directa.

Ruido: Equipos y maquinas necesarias para la obra.

Riesgos
Ocupacionales

. : L Caidas por trabajos en
Fisico Si Ergondémico P J
alturas.
Proyeccion de particulas,
Quimico Si Bioldgico | por maquina o
herramientas.
De . . . Orden y limpieza, vuelco
. Si Psicosocial yimp
seguridad de maquinaria.
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CONCLUSION

Durante el periodo de residencias profesionales, se realiz el proyecto presente
logrando mejoras en el departamento de recursos humanos, permitiendo a su
vez tener una base para la contratacion del personal humano, de acuerdo a los
objetivos que se presentaron, tomando en cuenta las necesidades y teniendo
siempre en cuenta la opinion del personal a cargo. De modo general que se

muestran los objetivos propuestos y si estos fueron cumplidos o no:

e Se diagnosticaron cudles eran las condiciones iniciales de la empresa
desde el momento que se recibid en el area.

e Se disefid un manual de funciones de puestos para la empresa donde se
encuentran identificados los niveles jerarquicos, de los cuales solamente
el nivel directivo conoce, las funciones corresponden a cada puesto de
trabajo y las lleva a cabo empiricamente.

e Se definieron los requisitos minimos y la descripciébn general, de
referencia para el reclutamiento y seleccion 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 caracteristicas como: la educacién, afios de
experiencia, entre otros que cada aspirante al puesto de trabajo debe poseer

para el desempefio laboral 6ptimo.
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RECOMENDACION

e Entregar un ejemplar del manual a cada empleado del area administrativa
de la empresa farmacéutica, para que tenga conocimiento de sus
responsabilidades.

e Utilizar el manual como herramienta para la evaluacion de desemperio de
los empleados de la empresa farmacéutica.

e Segun las observaciones de la alta Gerencia, realizar los cambios
pertinentes en los puestos de trabajo, por reestructuracion en el

organigrama.
COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

e Capacidad de aprender

e Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones

e Habilidad para trabajar en forma autonoma

e Capacidad de aplicar los conocimientos

e Capacidad de aprender a aprender

e Habilidad para trabajar en equipo

e Habilidad para trabajar de manera independiente

e Capacidad de toma de decisiones
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PERFIL DEL
CARGO
02-GESTIONAR
TALENTO HUMANO

CODIGO:
VERSION:

FECHA VIGENCIA:

Nombre:

Nivel de Cargo:

Tipo de Contrato:

Salario Asignado:

Numero de Cargos:

Cargo superior
inmediato:

Disponibilidad
Requerida:

Lugar de Trabajo:

Coordinacién con
otras areas:

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

Primaria
., Secundaria
Formacion .
, . Bachiller
Académica: ..
Técnica
Carrera profesional terminada
Otros

Conocimientos

complementarios

requeridos:
EXPERIENCIA
Tiempo Descripcion
Laboral
FUNCIONES
RESPONSABILIDADES
Generales

142




Econdmicas

Informacion
confidencial

Administracion del
personal

RELACIONES INTERPERSONALES (Internas o Externas)

Con quien Finalidad Frecuencia

Supervisor general

Oficiales de diversas
areas

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Modelamiento ético:

Mejora continua:

Proactividad:

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Honestidad integral:
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Capacidad analitica y pensamiento légico:

Productivo y enfocado a la obtencion de resultados:

PERFIL MOTIVACIONAL

NIVEL REQUERIDO
FACTORES

ALTO MEDIO BAJO

CONDICIONES GENERALES

o Esfuerzo Fisico
Condiciones .
.. Esfuerzo Visual
Fisicas
Esfuerzo Mental
Abierto: Cerrado: Semicerrado:
Condiciones
Ambientales
Fisico Ergonémico
Riesgos Quimico Biolbgico
Ocupacionales g
De ) .
. Psicosocial
seguridad
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