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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se desarroll6 en la empresa constructora MyA
Contratistas Generales SRL, donde se describe la actual gestion del proceso de
integracion de recursos humanos, referido a las etapas de reclutamiento, seleccion,
induccion y capacitacion de personal, teniendo como objetivo principal el describir
y analizar la contribucién que generaria el contar con un Manual de Organizacion
y Funciones MOF, mediante sus tres componente de estructura organica, perfiles y
descripciones de puestos, en la mejora de las fases del procedimiento en estudio.
Luego de realizar un diagndstico de la puesta en marcha actual del proceso de
integracion de la empresa, se detectdé problemas que acarrean la administracion
exitosa de los RRHH dificultades multiples como el que exista un defectuoso
reclutamiento ya que las convocatorias no describen ni identifican con exactitud el
perfil del postulante que se esta solicitando segun el puesto trayendo como
consecuencia el no captar a los mejores postulantes, también el proceso de seleccion
de personal presenta ciertas deficiencias ocasionadas por la falta de perfiles y
descripciones de puestos ya que al no conocer al detalle las funciones, formacion
académica, habilidad y conocimientos generales que debe poseer el postulante trae
como consecuencia que el personal encargado de la seleccion no aplique la técnica
de evaluacién mas beneficiosa sino que estas ultimas sean aplicadas de manera
aleatorio, ademas que la preseleccién de CVs se realiza impensadamente porque no
se cuenta con la fotografia del perfil idoneo que permita realizar un contraste entre
lo que se esta buscando y lo que nos estén ofertando; ademas la induccion realizada
en la constructora es carente ya que el nuevo personal, en su gran mayoria, no
reciben induccion especifica mediante compendios detallados y estructurados de
sus funciones trayendo como consecuencia que el nuevo empleado descubra por si
solo la delimitacion de sus funciones acarreando un retraso en los resultados en
términos de productividad, asi también la falta de un MOF, especificamente de
perfiles se mostrard como una falta considerable de informacion para desarrollar un
adecuado plan de capacitacion ya que no se tendra las herramientas necesarias para
comparar entre el perfil idoneo que deberia tener el trabajador y el perfil que

realmente posee lo que impedira no definir oportunamente las necesidades de



capacitacion. Entonces si el reclutamiento es deficiente se esté captando a personal
que no cumpla con el perfil idéneo, a su vez la seleccion sera deficiente porque se
estara eligiendo al nuevo colaborador de manera poco certera sin tener ninguna base
de lo que se estd buscando esto traerd como problemas mayores el contar con
trabajadores que no sean los méas preparados para ocupar un determinado puesto, Si
a esto le sumamos que la empresa no brinda en gran medida induccion especifica y
tampoco capacitaciones direccionadas a fortalecer debilidades , entonces la
situacion que se presenta es alarmante y se ve reflejado en un alto indice de rotacion
de personal siendo la principal causa de las bajas los despidos por baja
productividad. Toda esta problemética descrita generara a su vez desperdicios de
recursos humanos, econémicos y de tiempo, lo que representa un gran problema en
la administracion exitosa de la organizacion, a cualquier nivel.

Determinada la oportunidad de mejora, se procede con el detalle de la elaboracién
del Manual de Organizacion y Funciones MOF y la contribucion que traeria en el
proceso de integracion de recursos humanos referido a obtener una estructura
definida de convocatoria y lo suficientemente informado sobre el perfil que se esta
buscando para cubrir una determinada plaza, asi también el manual actuard como
un medio importante para elegir adecuadamente la fuente de reclutamiento; con
respecto a la seleccion las contribuciones del MOF se reflejan en la eleccion
adecuada de la técnica de seleccion asi como mejoras en la etapa de preseleccion;
para el colaborador lo beneficios que obtendran con la implantacién de este manual
esta relacionado con la induccidn especifica ya que el MOF aportara en gran medida
en la definicion de sus funciones y por Gltimo pero no menos importante mediante
los perfiles y analisis de puestos podremos hallar necesidades de capacitacion. De
esta manera se logrard mejorar el proceso de integracion de recursos humanos
mediante la captacion y eleccion adecuada de personal, fortaleciendo sus
habilidades y conocimientos con planes de induccion y capacitacion previamente
definidos y estudiados, trayendo como un mayor resultado mejoras en la

productividad e identificacion del colaborador con la empresa.

Palabras clave: Manual de Organizacidn y Funciones, proceso de integracién de

recursos humanos, descripcion de puestos, perfil de puestos, estructura organica.
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ABSTRACT

The present work of investigation developed in the construction company General
MyA Contratistas SRL, where there is described the current management of the
process of integration of human resources, recounted to the stages of recruitment,
selection, induction and training personnel, having as principal aim describe and
analyze the contribution that it would generate to possess a Manual of Organization
and Functions MOF, by means of his three component of organic structure, profiles
and descriptions of positions, in the improvement of the phases of the procedure in
study. After realizing a diagnosis of the putting in current march of the process of
integration of the company, there were detected problems that transport the
successful administration of the HR multiple difficulties like that a defective
recruitment exists since the summons neither describe they do not even identify
with accuracy the profile of the candidate who is requested according to the position
bringing as consequence not to catch the best candidates, also the process of
selection of personnel presents certain deficiencies caused by the lack of profiles
and descriptions of positions since on not having known to the detail the functions,
career education, skill and general knowledge that it must possess the candidate
brings as consequence that the personnel in charge of the selection does not apply
the most beneficial technology of evaluation but the above mentioned are applied
of way random, Besides the fact that CVs's preselection is realized because one
does not rely on the photography of the suitable profile that it should allow to realize
a contrast between what it is looked and what they are offering us; in addition the
induction realized in the construction one is lacking since the new personnel, in his
great majority, they do not receive induction specifies by means of compendiums
detailed and structured of his functions bringing as consequence that the new
employee discovers for if only the delimiting of his functions transporting a delay
in the results in terms of productivity, this way also the lack of a MOF, specifically
of profiles it will appear as a considerable lack of information to develop a suitable
plan of training since the necessary tools will not be had to compare between the
suitable profile that should have the worker and the profile that really possesses

what will prevent from not defining opportunely the needs of training.
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Then if the recruitment is deficient it is caught to personnel that does not expire
with the suitable profile, in turn the selection will be deficient because there will be
chosen the new collaborator of a slightly accurate way without having any base of
what is looking for this will bring as major problems to rely on workers that they
should not be most prepared to occupy a certain position, if to this we add him that
the company does not offer to a great extent specific induction nor trainings
direction to strengthening weaknesses, then the situation that one presents it is
alarming and meets reflected in a high index of job turnover being the principal
reason of the falls the dismissals for low productivity. All this described
problematics will generate in turn wastes of human, economic resources and of
time, which represents a great problem in the successful administration of the
organization, to any level.

Determined the opportunity of improvement, one proceeds with the detail of the
production of the Manual of Organization and Functions MOF and the contribution
that it would bring in the process of integration of human resources recounted to
obtaining a definite structure of summons and the sufficiently informed about the
profile that is looked to cover a certain square, this way also the manual will act as
an important way to choose adequately the source of recruitment; with regard to the
selection the contributions of the MOF are reflected in the suitable choice of the
technology of selection as well as improvements in the stage of preselection; for the
collaborator benefits that will obtain with the implantation of this manual this one
related to the specific induction since the MOF will reach to a great extent in the
definition of his functions and finally but not less importantly by means of the
profiles and analysis of positions we will be able to find needs of training. Hereby
it will be achieved to improve the process of integration of human resources by
means of the capture and suitable choice of personnel, strengthening his skills and
knowledge with before definite and studied plans of induction and training,
bringing as a major result you improve in the productivity and identification of the

collaborator with the company.

Keywords: Organization and Functions Manual, human resources integration

process, job description, job profile, organizational structure.
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INTRODUCCION

El presente trabajo se centra en estudiar la contribucion del Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) en el proceso de integracion de recursos humanos de la empresa
MyA Contratistas Generales SRL, proceso compuesto por las etapas de

reclutamiento, seleccion, induccidon y capacitacion de personal.

El Manual de Organizacion y Funciones, mas conocido como (MOF) por sus siglas,
es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar la forma de la
organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para el personal en su
totalidad. Este manual se compone esencialmente por la estructura organizacional,
plasmado en un organigrama, asi como la descripcion y los perfiles de cada puesto
de trabajo; a raiz de estos componentes se podran obtener multiples beneficios que
lograran mejorar la ejecucion del proceso de recursos humanos en la organizacion,
sin embargo y pese a su importancia la empresa MyA no cuenta con este manual,
porque no conoce sobre los beneficios que este documento de gestion traeria a su
empresa, ocasionando diversos problemas que son descritos en la presente
investigacion a través del diagndstico de la situacion actual de la organizacion,
Ilegando a la conclusion que la empresa cuenta con deficiencias relacionados a un
defectuoso reclutamiento ya que las convocatorias no describen ni identifican con
exactitud el perfil del postulante que se esta solicitando segln el puesto, asi como
otros aspectos relevantes que deben considerarse antes de redactar y/o publicar la
convocatoria laboral, ademas la induccidn realizada es carente ya que los nuevos
colaboradores no reciben ningin compendio detallado y estructurado de sus
funciones; también el proceso de seleccion de personal presenta ciertas deficiencias
ocasionada por la mala eleccion de las técnicas y parametros de selccion dando
como resultado que algunos de los trabajadores no cuentan con los conocimientos,
habilidades y caracteristicas requeridas para el cargo que ocupan; todo ello
desembocando en un falta considerable de informacion para hacer una correcta
evaluacion de desempefio y un adecuado plan de capacitacion, debido a que no se
tiene en claro los parametros a considerar para realizarlo. Es por esta problematica

que el presente trabajo se centra en describir y analizar la contribucion que generaria

Xiv



el utilizar descripciones y perfiles de puestos, a través del Manual de Organizacion
y Funciones, en la ejecucion del reclutamiento, seleccion, induccién y capacitacion

de personal.

Se ha creido conveniente estructurar la investigacion en cinco capitulos: en el
Capitulo 1, se detalla el planteamiento de la investigacion; en el Capitulo Il se
describira el marco tedrico utilizado, posteriormente se encontrara el Capitulo 111 el
mismo que tendra en su contenido a las hipdtesis y variables de investigacion; por
su parte el apartado IV especificard la metodologia aplicada , en el apartado V se
presentan los resultados de la tesis, y por ultimo pero no menos importante se da a
conocer las conclusiones y recomendaciones de la investigacion, seguido de las

referencias bibliograficas y anexos.
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CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 Descripcion del problema
En la actualidad el capital humano se ha convertido para las organizaciones,
en el Unico capaz de agregar valor diferencial; por ser inimitable e
insustituible, esto ultimo deja en evidencia la importancia que realmente tienen
los colaboradores, como factor clave del éxito o fracaso de las empresas e
instituciones en general. Por ello, la organizacién no puede ser competitiva si
su equipo de trabajo no lo es, hay que fortificar la fuerza laboral, se tiene que
tomar las medidas necesarias para poder atraer personal calificado que
fortalezcan los equipos de trabajo, de ahi la importancia de disefar
descripciones y perfiles de puestos, entendiéndose como compendios en donde
se detallara las funciones que cada colaborador debe realizar y las
competencias que este mismo debe poseer para poder efectuarlas de la mejor
manera. El objetivo principal es captar y contar con recursos humanos cuyas
competencias profesionales no sélo se centren en el desarrollo de sus
funciones; sino ain mas valioso sera contar con personal que posea ciertas

habilidades y aptitudes que den un valor agregado a la organizacion.

Como es evidente, uno de los factores mas relevante para lograr los propositos
organizacionales, es que los colaboradores tengan en claro las funciones que
deben realizar, asi como las relaciones internas y externas de su cargo y las
competencias que estos mismos deben poseer para efectuar sus labores
Optimamente, informacidn que se detalla en el manual administrativo Manual
de Organizacion y Funciones (MOF), el mismo que por ser un documento de
gestion, permitira a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral
de la organizacion contribuyendo consecuentemente a mejorar los canales de

comunicacion y coordinacion organizacional.



Si bien es cierto las empresas hoy en dia, en una cantidad considerable, han
tomado real importancia en la implantacion de este documento de gestion,
MOF, debido a que todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, entre
otras) lo requieren por su uso interno y diario, ademas que minimiza los
conflictos de las unidades administrativas, marca responsabilidades, divide el
trabajo y es de suma importancia para el buen desarrollo del proceso de
integracion de recursos humanos. Sin embargo y pese a esto aun hay empresas
qgue no cuentan con este tipo de documentos ya sea por descuido o por
desconocimiento de sus beneficios, como es el caso de la empresa constructora
MyA Contratistas Generales SRL, la misma que actualmente no cuenta con
ningn documento de gestion que contenga en su interior la estructura
organizacional, descripcién y perfiles de puestos requeridos para la
organizacion, la ausencia del Manual de Organizaciones y Funciones refleja
problemas reales y constantes en la empresa, relacionados especificamente al
proceso de integracion de recursos humanos, problemas como el que exista un
defectuoso reclutamiento ya que las convocatorias no describen ni identifican
con exactitud el perfil del postulante que se esta solicitando segun el puesto,
asi como otros aspectos relevantes que deben considerarse antes de redactar
y/o publicar la convocatoria laboral, también el proceso de seleccion de
personal presenta ciertas deficiencias ocasionada por la mala eleccion de las
técnicas y parametros de seleccion dando como resultado que algunos de los
trabajadores no cuenten con los conocimientos, habilidades y caracteristicas
requeridas para el cargo que ocupan desembocando en una rotacion alta de
personal por despidos o baja productividad; ademas la induccion realizada en
la constructora es carente ya que el nuevo personal, en su gran mayoria, no
reciben induccidn especifica mediante compendios detallados y estructurados
de sus funciones trayendo como consecuencia que el personal descubra por si
solo la delimitacion de sus funciones acarreando un retraso en resultados en
términos de productividad, asi también la falta un MOF, especificamente de
perfiles se mostrard& como una falta considerable de informacion para

desarrollar un adecuado plan de capacitacion ya que no se tiene las



herramientas necesarias para contrastar entre el perfil idoneo que deberia tener
el trabajador y el perfil que realmente posee el colaborador lo que impedira no
definir adecuadamente las necesidades de capacitacion.

Todas estas deficiencias descritas generaran a su vez desperdicios de recursos
humanos, econémicos y de tiempo, lo que representa un gran problema en la

administracion exitosa de la organizacion, a cualquier nivel.

Bajo esta realidad se cree conveniente y necesario describir los multiples
beneficios y la importante contribucion que generaria el implantar un “Manual
de Organizacion y Funciones” en el proceso de integracion de recursos
humanos de la empresa constructora MyA Contratistas Generales SRL, ya que
con la implantacién de este documento se lograra ejecutar de mejor manera el
reclutamiento, seleccidn, induccidn, y capacitacion de personal.

La contribucion del MOF se reflejard de maltiples maneras en la empresa,
como es la informacion que ofrece sobre las caracteristicas que debe poseer el
candidato(a) a ocupar la plaza de trabajo y por tanto resultara de utilidad a la
hora de determinar las fuentes de reclutamiento, de igual manera los perfiles
de puestos proveera de las caracteristicas y requisitos tanto profesionales como
personales que debe tener el candidato, lo que servira de guia para los distintos
procedimientos selectivos que se utilicen, ademéas el MOF sera de importancia
para la induccion de personal ya que servira para que el nuevo talento humano
sepa con exactitud sus funciones, lineas de jerarquia y supervision asimismo
el manual contribuira a determinar hasta qué punto la persona esta
desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto y a su vez poder
fortalecer esas debilidades mediante programas de capacitacion bien definidos.
En otras palabras, el contar con un Manual de Organizaciéon y Funciones
contribuira de gran manera a la mejora del proceso de integracién de recursos

humanos en la empresa MyA Contratistas Generales SRL.



1.2 Formulacion del problema

1.2.1 Problema general
¢De qué manera contribuye el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
en el proceso de integracion de recursos humanos de la empresa MyA

Contratistas Generales SR.L?

1.2.2 Problemas especificos

v' ¢Como lograr describir y analizar los principales aspectos sobre el
actual proceso de integracion de recursos humanos en la empresa?

v ¢De qué manera contribuye la descripcion de puestos y los perfiles
de puestos en la ejecucién del reclutamiento de personal en la
empresa?

v' ¢ De qué forma contribuyen los perfiles de puestos en la ejecucion de
la seleccion de personal en la empresa?

v ¢De qué manera aportan las descripciones de puestos en la ejecucion
de la induccién de personal en la empresa?

v' ¢ De qué forma contribuyen los perfiles de puestos en la formulacién

del plan de capacitacion de la empresa?
1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general
Elaboracion de la propuesta del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), pata contribuir en la mejora del proceso de integracion de recursos
humanos de la empresa MyA Contratistas Generales SRL.

1.3.2 Objetivos especificos
v’ Realizar el diagnéstico de la situacion actual del proceso de integracién
de recursos humanos, en la empresa MyA Contratistas Generales SRL.
v" Analizar la contribucion de los perfiles y las descripciones de puestos,
en el reclutamiento del personal realizado en la empresa MyA

Contratistas Generales SRL.



v" Describir y analizar la contribucién de los perfiles de puestos en la
seleccion de personal de la empresa MyA Contratistas Generales SRL.

v' Identificar el aporte que generaria las descripciones de puestos en la
induccion del personal en laempresa MyA Contratistas Generales SRL.

v" Estudiar el aporte que genera el uso de los perfiles de puestos en la
elaboracion del plan de capacitacion de la empresa MyA Contratistas
Generales SRL.

1.4 Justificacion de la investigacion

1.4.1 Justificacion teorica

El Manual de Organizacion y Funciones, méas conocido como (MOF) por
sus siglas, es un documento formal que ayuda a las empresas a plasmar parte
de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para
el personal en su totalidad. Hoy en dia, se hace mucho mas necesario tener
este tipo de documentos, no solo porque las certificaciones de calidad (ISO,
OSHAS, entre otras) lo requieran, sino porque su uso interno y diario
minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo,
aumenta la productividad individual y organizacional, entre otras.

Ademas, tomando como base los aportes de la teoria neoclasica, la misma
que se aboco a resolver las necesidades de estructura y control de las
operaciones de las organizaciones consideran como herramientas basicas
para estructurar la organizacion a el organigrama y al manual de funciones,
autoridad y responsabilidad, definiéndolas como: el organigrama es un
esquema grafico donde se indican las relaciones de las distintas funciones
entre si y con respecto a los distintos niveles de la estructura de la
organizacion mientras que el manual de funciones, autoridad y
responsabilidad, describe estos elementos para cada una de las funciones o
cargos estableciendo, ademas, de quien depende el cargo y quienes
dependen de él, para que y hasta que limites tiene autoridad y cual es el

alcance de su grado de responsabilidad.



1.4.2 Justificacion practica
La presente investigacion se justifica puesto que los aportes de la misma,
brindaran el documento de gestion Manual de Organizacion y Funciones —
MOF, a la empresa constructora MyA Contratistas Generales SRL,
documento que detallard la estructura organizacional de la empresa, asi
como el perfil y descripcion de puesto correspondiente a cada colaborador.
Es sumamente importante resaltar que el MOF contiene informacion
relevante y de utilidad para mejorar la ejecucion del proceso de integracion

de personal en la empresa, referidos a los siguientes sub procesos:

Reclutamiento de personal: proporciona informacion sobre las
caracteristicas que debe poseer el candidato(a) a ocupar la plaza de trabajo
y por tanto resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes de
reclutamiento, ademas de proveer informacién para definir las bases de las
convocatorias

Seleccion de personal: provee informacidn necesaria para determinar las
técnicas de evaluacidon de seleccion de personal, segln las funciones y
requisitos de los puestos a cubrir.

Induccion de personal: brinda informacion al colaborador sobre su mision
y funciones a realizar, su ubicacion, lineas de jerarquia y supervision; asi
como coordinaciones principales.

Capacitacion de personal: comparando el ajuste existente entre los
requisitos exigidos por el puesto y los conocimientos, aptitudes y
caracteristicas que aporta el candidato, podremos determinar la existencia
de posibles desajustes que indiquen la necesidad de desarrollar acciones
formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los aspectos
positivos. De esta forma, una vez detectada la necesidad podremos disefiar
e implementar los planes de capacitacion mas adecuados.

Al mejorar estos sub procesos entonces se generara mayor eficiencia y
eficacia en la realizacion de las labores de los colaboradores que conformen

el equipo de trabajo de la organizacion.



1.4.3 Justificacion académica
El presente estudio se justifica desde el punto de vista académico, ya que
como profesional me permitira poner en practica los conocimientos
adquiridos durante mi formacion universitaria, Asimismo, la presente
investigacion sera el medio que me permita obtener el titulo profesional de
Licenciada en Administracion, dando cumplimiento al reglamento de
grados Yy titulos de la Facultad de Ciencias Econdmicas Contables y

Administrativas.

1.5 Limitaciones de la investigacion
La principal limitacion es la escasa informacion para la elaboracion de la
propuesta del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), limitacion que se
ha podido superar mediante la aplicacion de herramientas de anélisis y
recoleccion de informacion como son encuestas, observacion y cuestionarios

al personal de la empresa MyA Contratistas Generales SRL.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

2.1.1 Internacionales

Mazabanda (2010): “El Manual de Organizacion y Funciones y su
incidencia en el Talento Humano de la empresa "Lady Rose™" de Ambato .
Tesis para optar el titulo de Licenciado en Administracion - Universidad
Técnica de Ambato, Ecuador.

Establece como finalidad principal la elaboraciéon de un Manual de
Organizacion y Funciones en la empresa de calzado Lady Rose de Ambato
que permitird mejorar la eficiencia en los trabajos realizados por cada uno
de los colaboradores de la organizaciéon, constituye la guia fundamental para
el efectivo cumplimiento del proceso administrativo en toda la empresa que
este dentro de los lineamientos que exige el mercado para hacer frente a la
competencia y asegurar su supervivencia, crecimiento y éxito. Esta tesis
concluye que el Manual de Organizacion y Funciones, servird como una
guia para facilitar el maximo desempefio de sus trabajadores en general y a
su vez seré de gran utilidad para todos los integrantes de la organizacion en
el desarrollo de sus funciones enfocadas al cumplimiento de los objetivos

empresariales.

2.1.2 Nacionales
v' Alva y Periche (2014): “Formulacion de un Manual de
Organizacion y Funciones para mejorar la gestion administrativa
de la empresa Grifos Cajamarca S.A.C”. Tesis para optar el titulo
de Licenciado en Administracion - Universidad Privada Antenor
Orrego (UPAO), La Libertad.
Concluyen que la empresa no posee instrumentos necesarios para

lograr una gestion administrativa exitosa debido a que no cuenta, o



en su defecto estan desactualizados, ciertos criterios relevantes como
son: misién, visién, objetivos, organigrama y perfiles de puestos, por
ello mismo nace la necesidad de implementar un documento de
gestion que contenga todos estos criterios, encontrados en un Manual
de Organizacion y Funciones — MOF, los tesistas llegan a la
conclusion que mediante la implantacion de este documento se
lograra, estructurar los perfiles necesarios en base a objetivos
empresariales y ademas se le proveera de una estructura organica a
la empresa, lo que es de suma importancia para la gestion
administrativa en cuanto a procesos de recursos humanos se refiera.
v' Vasquez (2014) en su tesis, para optar el titulo de Licenciado en
Administracion, “Propuesta de un Manual de Organizacion y
Funciones para la administracion de la empresa “J y L Sistemas y
Soluciones S. A.” Universidad Privada Antenor Orrego (UPAO), La
Libertad. Concluyo que:
Mediante su propuesta se logré contribuir a la empresa con la
propuesta y formulacion de los perfiles de puestos detallados y
especificos para cada puesto de trabajo de la empresa en estudio,
ademas del disefio de la estructura organica con la finalidad de evitar

duplicidad de funciones en J y L Sistemas y Soluciones S. A.

2.1.3 Regionales

Alvarez (2015): “Propuesta para determinar los perfiles de puestos por
competencias en la gerencia de infraestructura orientado a mejorar la
gestion de recursos humanos en la Municipalidad Distrital de Namora”.
Tesis para optar el titulo de Licenciado en Administracion-Universidad
Nacional de Cajamarca (UNC).

Elabora como propuesta el andlisis, determinacidn de criterios y elaboracion
de cada uno de los perfiles de puestos por competencias para cada puesto de
trabajo de la Gerencia de Infraestructura de la Municipalidad Distrital de
Namora, llegando a la conclusion que gracias a este documento de gestion

se lograra contribuir, a laempresa, con una herramienta Gtil para la Gestién



de Recursos Humanos, ya que a diferencia de los descriptores de puestos
tradicionales se toma en cuenta no solamente los conocimientos de la
persona, sino también las habilidades, experiencia y valores de la misma,
ademas se basa en los resultados del colaborador y no en el proceso que se

sigue para poder obtenerlo.
2.2 Bases teodricas
2.2.1 Teoria Neoclasica

El enfoque neoclasico es la reivindicacion de la teoria clasica actualizada y
redimensionada en los problemas administrativos y el tamafio de las
organizaciones de hoy. En otras palabras, es la teoria adaptada al modelo de
las empresas actuales el cual consiste en identificar las funciones de los
administradores y deducir de ellas los principios fundamentales de la

complicada préctica de la administracion.

Los autores neoclasicos como Peter F. Drucker y Harold Koontz, reconocen

a los siguientes principios basicos de organizacion:

Division del trabajo: El objetivo inmediato y fundamental de cualquier tipo
de organizacion es producir bienes o servicios. Para ser eficiente la
produccion debe basarse en la division del trabajo, que consiste en
descomponer un proceso complejo en una serie de pequefias tareas. Este
proceso comenzo a aplicarse con mayor intensidad con la llegada de la
revolucion industrial, lo cual provoco un cambio radical en el concepto de
produccidn, al elaborar grandes cantidades de productos gracias a el empleo
de la maquina y a la aplicacion de la especializacion del trabajador en la
linea de montaje.

Especializacion: Es la consecuencia de la divisién del trabajo: cada érgano
o0 cargo tiene funciones y tareas especificas y especializadas. Los autores
neoclasicos adoptan estos criterios para conformar la estructura

organizacional.
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Jerarquia: Este concepto es otra consecuencia del principio de division del
trabajo y de la diversificacion funcional en la organizacion. Esto significa
que la organizacion necesita una estructura jerarquica, ademas de una
estructura de funciones especializadas, para dirigir las operaciones de los
niveles subordinados. En toda organizacion formal existe una jerarquia por
escala, estratos o niveles de autoridad. A medida que se asciende de una
escala jerarquica, aumenta la autoridad del administrador.

La escuela neoclasica se aboco a resolver las necesidades de estructura y
control de las operaciones de las organizaciones. Las herramientas que
utilizaron no fueron creadas ni inventadas en ese momento, sino que en
general habian sido expuestas por Fayol. Lo que debieron realizar los
neoclasicos fue una adecuacion de ellas a las necesidades de la época, y una
expansion y pormenorizacion de las sub funciones y elementos de las
distintas areas.

Considerando como herramientas basicas para estructurar la organizacion a:
e El organigrama o estructura de funciones;

e El manual de funciones, autoridad y responsabilidad.

El organigrama es un esquema grafico donde se indican las relaciones de las
distintas funciones entre si y con respecto a los distintos niveles de la
estructura de la organizacion. EI manual de funciones, autoridad y
responsabilidad, describe estos elementos para cada una de las funciones o
cargos estableciendo, ademas, de quien depende el cargo y quienes
dependen de él, para que y hasta que limites tiene autoridad y cual es el

alcance de su grado de responsabilidad.
2.2.2 Manuales administrativos

2.2.2.1. Definicion e importancia
Los manuales administrativos son documentos escritos que
concentran en forma ordenada una serie de elementos administrativos
con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la

empresa hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales, asi
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mismo son guias eminentemente dindmicas, de facil lectura y manejo
que transmiten de forma completa, sencilla, ordenada y sistematica la
informacién de una organizacion; por esto mismo este manual actda
como una herramienta de comunicacion muy Util entre la empresa y
el personal, manteniéndolo al tanto de lo que se desea alcanzar y de
qué manera hacerlo, permitiéndole al colaborador el manejo y control

de la informacion.

Para ampliar la definicion del manual administrativo es conveniente
analizar la opinion de algunos autores, con el fin de aclarar este

concepto.

Reyes (2007) opina que el concepto de un manual es de suyo empirico,
variable y facil de comprender: "significa 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 pretende entre cada grupo humano en la empresa” (p.155).

Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medio de comunicacidn y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion tales como antecedente, estructura, objetivos,
politicas, procedimientos etc. asi también las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de sus actividades. (Serrano, 2000, p.128)

Por lo expuesto se concluye que la importancia de los manuales
administrativos, recae en las ventajas que obtienen las empresas que
los utilizan ya que trae como resultado el mejoramiento en el
desarrollo de las actividades de la organizacién, asi como el

aprovechamiento éptimo de los recursos que tiene a su disposicion.
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Los manuales hacen saber al personal ejecutivo el alcance de su
facultades para la toma de decisiones, lo que sobrelleva a una mejor
confianza en la actuacion del personal ademéas ayuda a los altos
ejecutivos a la evaluacién de las unidades organizativas, mediante el

andlisis del logro de los objetivos propuestos.

Por su importancia es necesario que estos manuales estén sujetos a
revisiones periodicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades
cambiantes de toda empresa moderna.

2.2.2.2. Objetivos
Entre los objetivos més fundamentales que conllevan los manuales
administrativos tenemos:

v" Presentar una vision de conjunto de la entidad.

v Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa, para deslindar responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones.

v Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

v' Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del
trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

v' Proporcionar informacién basica para la planeacion e
implementacién de medidas de modernizacion administrativa.

v Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

v" Servir de medio de integracion y orientacion al personal de

nuevo ingreso, que facilite su incorporacion.

2.2.2.3. Clasificacion
Rusenas (1998), clasifica los manuales administrativos de la siguiente

manera:

a. Manual de organizacién: retne los lineamientos generales del

colaborador expresando los objetivos principales a seguir,

13



definiendo los fines a alcanzar, detallando los medios y
estableciendo las politicas a cumplir.

En este manual se agrupan las funciones que han de cumplir los
integrantes segun la estructura organizativa que se adopte y se
determina cudl es la responsabilidad asignada o correspondiente
a cada tarea. También quedan expresadas en él, las relaciones
entre los distintos departamentos y sectores de la empresa, y en
caso de conflicto actian como medio de regulador o atenuantes
de las diferencias, para que el motivo de conflicto se solucione
sin alterar la estructura de la empresa.

. Manual de funciones: comprende una descripcion detallada de
las tareas que deben desarrollar los individuaos en los distintos
sectores de la organizacion. Es absolutamente necesario que todas
las funciones o tareas que se llevan a cabo en un sector o por un
individuo queden expresas por escrito, ya que de esta manera en
caso de conflicto, se puede saber con exactitud quien no cumplié
con sus tareas o quien invadié obligaciones correspondientes a
otro sector o persona, el manual de funciones debe expresar
claramente y sin ambiguedad, a que unidad o individuo reporta la
tarea que se esta describiendo , y en caso inverso quiénes son los
subordinados de ese sector o individuo.

Este manual contiene las funciones propias a realizar y cuéles son
las tareas a supervisar y cuales son las funciones de control que
se deben llevar a cabo, no podemos olvidar que toda funcion va
acompariada de la correspondiente responsabilidad, que también
debe quedar inserta en el manual. Por dltimo, y como sintesis,
sefialemos que el manual de funciones debe estar expresado por
escrito y toda modificacion que se produzca debe incorporarse de

inmediato.
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c. Manual de procedimientos: describe claramente las etapas o
pasos que deben cumplirse para ejecutar una funcion, cuales son
los soportes documentales y que autorizacion requiere.

Bajo este rdtulo podemos incorporar al manual de sistemas
administrativos las normas, las instrucciones, los memorandos,
etc.

d. Manual de autorizaciones: fija los limites de actuacion de las
personas, expresado en valores monetarios o unidad de moneda.
Este manual expresa los limites de autoridad de los individuos,
detallando que le esta permitido aprobar y comenzar un gasto o

compras o firmar un cheque o documentacién comercial. Fases

2.2.3 Manual de Organizacion y Funciones — MOF
2.2.3.1. Definicion e importancia

El Manual de Organizacion y Funciones MOF como su mismo

nombre lo indica es fundamentalmente la union del manual de

organizacion y el manual de funciones, explicados anteriormente, para

Rios! (2010), lo define:
El Manual de Organizacion y Funciones, mas conocido como
(MOF) por sus siglas, es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacién 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 del puesto.

Hoy en dia, se hace mucho mas necesario tener este tipo de
documentos, no solo porque las certificaciones de calidad (1SO,
OSHAS, entre otras) lo requieran, sino porque su uso interno y diario

minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el

! Director de Perfil. Centro de Desarrollo Personal y Profesional.
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2.2.3.2.

trabajo, aumenta la productividad individual y organizacional, entre
otras. Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas
organizacionales muy efectivos como: evaluacion de desempefio,
escalas salariales, desarrollo de carrera y otros.

Como se ve, 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:

v' Se debe contar con la participacion y compromiso de toda la
organizacion, especialmente de los lideres como promotores.

v" Que los lideres que toman las decisiones separen unas horas para
las decisiones referentes a estos temas.

v Formar un equipo técnico que lidere el proceso. Puede ser
interno como externo.

v" Que el equipo técnico use una metodologia para la elaboracion
del cronograma y para que los objetivos empresariales se
reflejen en las funciones.

v" Hacer un plan de implantacién de este manual especialmente
con los cambios fuertes.

v Poner el manual a plena disponibilidad del personal. Por

ejemplo, colgarlo en la intranet institucional.

Elementos del Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), para su elaboracion
considera cuatro elementos relevantes: estructura organizacional,
analisis de puestos, descripcion de puestos y perfil del puesto, estos
elementos se encuentran relacionados entre si ya que la estructura
organica sera la base para realizar el analisis de puestos, a partir de
este analisis se obtendra informacion vital para la realizacion de la
descripcion de puestos y con la informacion obtenido a raiz del
analisis y la descripcion de puestos se podra conformar cada uno de
los perfiles de puestos, a continuacion veremos el detalle de cada de

estos términos.
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A. Estructura organizacional
a. Concepto e importancia
En la actualidad se vive un ambiente industrializado en las
organizaciones donde los recursos humanos van
estrechamente orientados al rendimiento, por lo tanto, las
organizaciones son un medio necesario de orden y cooperacion
constante de los recursos humanos que necesitan ser
organizados para lograr sus objetivos en comdn.
Antes de dar el concepto de estructura organizacional es
necesario hacer mencion las definiciones dadas por diversos
autores sobre el significado de organizacion, por lo cual a

continuacion se mencionaran algunas de ellas:

Segun Chiavenato (2000), indica que:

La organizacién es una entidad social porque esta
constituida por personas, y se halla orientada hacia
objetivos porque esta disefiada para alcanzar resultados.
Esta estructurada es deliberadamente porque divide el
trabajo, y su ejecucion se asigna a los miembros de la
organizacion. En este sentido, la palabra organizacion
significa cualquier empresa humana conformada
intencionalmente para conseguir determinadas metas y
objetivos. (p. 344).

Reyes (2007) afirma que “la organizacion, es la estructura
técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos
de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia, dentro de los planes y objetivos sefialados” (p. 277).

Por su parte Miinch (1990) define: “la organizacion es el
establecimiento de la estructura necesaria para la

sistematizacion racional de los recursos, mediante la
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determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y
agrupaciéon de actividades, con el fin de poder realizar y
simplificar las funciones del grupo social” (p.108).

En base a las definiciones anteriores y el analisis de cada una
de ellas se llega, para este trabajo, a la conclusién de que a
través de la organizacion la empresa establece la division del
trabajo y la estructura necesaria para su funcionamiento;
apoyandose en principios y herramientas que ayudaran a
establecer los niveles de autoridad y responsabilidad, definir
funciones, deberes y dependencias de las personas o grupos de

personas con la finalidad de lograr los objetivos empresariales.

Teniendo en claro el concepto de organizacion se puede decir
que la estructura organizacional es el detalle de la distribucion
de las personas en diferentes lineas, la cual indicara como esta
integrada el grupo social y como funciona. En este término,
hay otros conceptos implicitos: los de division del trabajo,
rangos o jerarquias, autoridad, reglas y normas, que
especifican cdmo deben comportarse los individuos en cada

posicion.

Rodriguez (2003) define:
La estructura organizacional son diversas combinaciones
de la division de funciones y la autoridad, a través de las
cuales se realiza la organizacion. Se expresan en gréaficas
de relaciones de personal u organigramas,
complementandose con los analisis de puestos. Las
estructuras organizacionales son elementos de autoridad
formal, pues se fijan en el derecho que tiene un
funcionario, por su nivel jerarquico, de exigir el
cumplimiento responsable de los deberes a un colaborador

directo, o de aceptar el colaborador las decisiones que por
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funcion o especializacion haya tomado su superior.

(p.387)
En resumen, la estructura organizacional puede definirse como
el conjunto de medios que maneja la organizacion con el
objeto de dividir él trabajo en diferentes tareas y lograr la
coordinacion efectiva de las mismas. Pues una organizacion es
un grupo humano deliberadamente constituido en torno a
tareas comunes y en funcion de la obtencion de objetivos
especificos, para poder alcanzar estos objetivos es ahi en
donde resulta necesaria la construccion de un esquema o
modelo, es decir la construccion de la estructura
organizacional, que permitira la interrelacion e interaccion de
sus elementos los mismos que se encuentran integrados, de tal
forma que un cambio en uno de los elementos componentes
afecta y genera cambios en todos los demas, en las relaciones
entre los mismos y en la conducta de la organizacion en
general.
Ademas, en la estructura se establecen niveles jerarquicos de
autoridad y comunicacién necesarios para el buen desempefio
de las tareas, con base en las técnicas correspondientes al
disefio de la organizacion. Estas deben disefiarse lo mejor
posible para que su ejecucion sea adecuada, de este modo, cada
empleado cumplira con sus funciones, pero sin perder de vista

el objetivo del grupo.

Tipos de estructuras organizacionales

Se refiere a las diferentes formas o modelos de la estructura
organizacional de una empresa, y son determinados por
diversos factores, como el giro de la empresa, su tamarfio o sus

recursos, a continuacion, se desarrollaran los tipos de
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organizacion, basado en la clasificacion otorgado por
Chiavenato (2000):

Organizacion lineal: constituye la forma estructural mas
simple y antigua, pues tiene su origen en la organizacion de los
antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica de los
tiempos medievales. EI nombre organizacion lineal significa
que existen lineas directas y Unicas de autoridad y
responsabilidad entre superior y subordinados. De ahi su
formato piramidal. Cada gerente recibe y transmite todo lo que
pasa en su area de competencia, pues las lineas de
comunicacion son estrictamente establecidas. Es una forma de
organizacion tipica de pequefias empresas o de etapas iniciales
de las organizaciones.

Organizacion funcional: es el tipo de estructura
organizacional que aplica el principio funcional o principio de
la especializacion de las funciones. Muchas organizaciones de
la antigiedad utilizaban el principio funcional para la
diferenciacion de actividades o funciones. El principio
funcional separa, distingue y especializa.

Organizacion linea-staff: el tipo de organizacion linea-staff
es el resultado de la combinacién de los tipos de organizacion
lineal y funcional, buscando incrementar las ventajas de esos
dos tipos de organizacién y reducir sus desventajas. En la
organizacion linea-staff, existen caracteristicas del tipo lineal
y del tipo funcional, reunidas para proporcionar un tipo
organizacional mas complejo y completo. En la organizacion
linea-staff coexisten drganos de linea (6rganos de ejecucion) y
de asesoria (6rganos de apoyo y de consultoria) manteniendo

relaciones entre si. Los organos de linea se caracterizan por la
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autoridad lineal y por el principio escalar, mientras los érganos
de staff prestan asesoria y servicios especializados.

Organizacion  comités: reciben una variedad de
denominaciones: comités, juntas, consejos, grupos de trabajo,
etc. No existe uniformidad de criterios al respecto de su
naturaleza y contenido. Algunos comités desempefian
funciones administrativas, otros, funciones técnicas; otros
estudian problemas y otros sélo dan recomendaciones. La
autoridad que se da a los comités es tan variada que reina

bastante confusion sobre su naturaleza.

Organigramas

Minch (1990) afirma que “Los organigramas son
representaciones gréaficas de la estructura formal de una
organizacion, que muestran las interrelaciones, las funciones,
los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad,

existentes dentro de ella” (p.106).

Serrano (2000) concuerda con la definicion de Munch
diciendo que “el organigrama es la representacion grafica de
la estructura organizacional de una institucion o de una de sus
areas en la que se muestran las relaciones que guardan entre si

los érganos que la componen” (p.111).

En otras palabras, los organigramas o también conocidos como
cartas de organizacion, son representaciones graficas de la
estructura formal de una organizacion o de una de sus unidades
administrativas, en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los 6rganos que la componen, las funciones,
los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad que

existe dentro de la misma.
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A. Andlisis de puestos
a. Concepto
El analisis de puestos es un estudio que se realiza para
identificar los objetivos y las funciones que realmente se llevan
a cabo por los ocupantes de un cargo especifico, asi como las
competencias laborales que tienen estos ocupantes, dando

como resultado una descripcion de puestos.

Llanos (2005) dice que “es la técnica mediante la cual se
recopilan, en forma ordenada y sistematica, los requisitos
minimos necesarios para llevar a cabo el desempefio exitoso
de las funciones de un puesto” (p. 55). Es decir, es una
herramienta que consiste en estudiar y documentar las labores
que se llevan a cabo de acuerdo con las actividades realizadas

en el puesto.

El analizar los puestos conlleva a un proceso que consiste en
obtener informacion relevante para determinar los deberes,
tareas o actividades que le corresponde a cada puesto que
conforman una empresa, por ello la importancia de tener una
estructura organizacional delimitada antes de desarrollar este
estudio. Este procedimiento tiene por fin realizar una
investigacion sistematica, siguiendo un nimero de pasos
establecidos antes del estudio, cuando se culmine con el
analisis se elaborara un escrito donde se resumira la
informacidn obtenida en cuanto a las tareas o actividades
individuales del cargo; el jefe de Recursos Humanos usaran
estos datos posteriormente para desarrollar las descripciones y

especificaciones de cada puesto de trabajo.

b. Importancia
El analisis de los puestos de trabajo es catalogado como la

piedra angular de la Administracion de Recursos Humanos,
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porque la informacion que reline es realmente Util para mucha

de sus funciones, Mondy y Noe (1997) con respecto a la

importancia mencionan los beneficios que otorga el realizar un
analisis de puestos:

v" Proporciona un resumen de los deberes y responsabilidades,
de cada puesto de trabajo, en relacion con otros, los
conocimientos y habilidades necesarias y las condiciones
de trabajo en las que se realiza.

v" Se relinen, se analizan y registran los datos del puesto como
es realmente y no como deberia de ser.

v/ Ayuda a las organizaciones a enfrentar el hecho de que
estan ocurriendo cambios.

v' Es muy atil para realizar una correcta Planeacion de
Recursos Humanos.

v’ Cada puesto necesita diferentes conocimientos, cualidades
y niveles de habilidad.

v' Es necesario para el proceso de reclutamiento y seleccion,
ya que permite al seleccionador saber cuéles son las
competencias necesarias para desempefiar el puesto
exitosamente.

v" Es la base para realizar las evaluaciones del desempefio.

v Util para valorizar el puesto de acuerdo a las competencias.

v' Ofrece informacioén valiosa desde el punto de vista de la
higiene y seguridad organizacional.

v" Un disefio del puesto de trabajo errdneo es fuente principal
de desmotivacion, insatisfaccion y baja productividad de

los recursos humanos.
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C.

Métodos para el analisis y recoleccion de informacién
sobre puestos.

Se puede obtener informacién sobre los puestos de varias
maneras. Chiavenato (2000), menciona los métodos de analisis
méas comunes para estudiar los puestos, son:

Observacion. Es uno de los métodos més utilizados, tanto por
ser el mas antiguo como por su eficiencia. El analisis de
puestos o cargos se efectla mediante la observacion directa
dinamica del ocupante, en pleno ejercicio de sus funciones, en
tanto que el analista anota los puntos claves de su observacion,
va acompafiada de entrevista y discusion con el ocupante o con
su supervisor, algunas empresas graban el trabajo para
estudiarlo después en videocinta.

La participacion del analista de puestos en la recoleccion de
informacion es activa, la del ocupante es pasiva.
Cuestionarios. El analista de puestos puede circular
cuestionarios cuidadosamente elaborados para que los
empleados y supervisores los llenen en forma individual. Se
usaran estas formas para obtener datos en las areas de los
deberes y tareas que se llevan a cabo en el puesto, el proposito
del mismo, la distribucidon fisica, requisitos para realizar el
trabajo (habilidades, educacion, experiencias, exigencias
fisicas y mentales), el equipo y material que se utiliza, y temas
de interés especial en materia de salud y de seguridad. La
participacion del analista de cargos en la recoleccion de datos
es pasiva, la del ocupante es activa.

Entrevistas. Es el enfoque mas flexible. Si esta bien
estructurada puede obtenerse informacion acerca de todos los
aspectos del cargo, de la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que lo comprende, del porqué y el cuando.

Permite comparar la informacién obtenida por medio de los
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ocupantes de otros cargos similares y verificar las
incoherencias de la informacion. Garantiza una interaccion
frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual permite
la eliminacion de dudas y desconfianzas. La participacion del
analista y del ocupante es activa.

Métodos mixtos. Para contrarrestar las desventajas y obtener
el mayor provecho posible de las ventajas. Los métodos mixtos
son combinaciones de dos o mas métodos de anélisis. Por
ejemplo: cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del
cargo; cuestionario con el ocupante y entrevista con el
supervisor; cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor;
observacion directa con el ocupante y entrevista con el

supervisor, etc.

De esta manera y con todo lo expuesto hasta aqui, podemos
argumentar que es indispensable contar con el analisis de cada
uno de los puestos, esto permitiria la posibilidad de obtener
todas las caracteristicas e informacion relativa a cada uno de
los cargos. Ademas, el uso de esta informacion permitird
establecer la descripcion y por ende el perfil de cada puesto, y
a su vez proporcionara la base para unificar los subsistemas

que conforman la gestién de los recursos humanos.
B. Descripcion de puestos

a. Concepto
La descripcion de puesto es meramente un documento en el
que se enlistan los objetivos, funciones, asi como el entorno
social y las dimensiones que influyen o afectan a dicho puesto
y que lo diferencian de otros cargos de la organizacion, en
otras palabras, es un compendio que detalla lo que idealmente
debe hacer el ocupante del puesto, no necesariamente lo que
hace, asi como la frecuencia en que lo hace, y para que lo hace.
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Se debe tener en claro que hablar de descripcién de puestos es
diferente a hablar de perfiles de puestos, ya que este ultimo
término hace alusion a las especificaciones del puesto referidas
a las caracteristicas de personalidad, competencias laborales,
experiencia y formacion que deberia tener el colaborador. Los
autores, en relacion al tema se pronuncian de la siguiente

manera:

v Mondy y Noe, (1997) “la descripcién de puestos es un
documento que proporciona informacién acerca de las
tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las
cualidades minimas aceptables que debe poseer una
persona con el fin de desarrollar un puesto especifico se
contienen en la especificacion del puesto” (p. 101).

v" Chiavenato (2000) afiade: “La descripcion del cargo es un
proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman y lo diferencian de los demés cargos de la
empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para
la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer
un inventario de los aspectos significativos del cargo y de
los deberes y las responsabilidades que comprende”
(p. 331).

Hay autores que sustentan que un puesto es la unidad basica
de las organizaciones, es decir, un area o departamento
consiste en un conjunto de puestos, y la suma de todas las areas
0 departamentos conforman a la organizacion. Con base en
este concepto, en teoria, y si las descripciones de puestos estan

hechas de manera correcta, la suma de las descripciones de
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cada puesto de la empresa nos llevaria a tener la descripcion
de los objetivos de la organizacién. Este concepto es
fundamental, porque nos permite sugerir un camino inverso
para la definicion y la descripcion de puestos; ademas para
entender su importancia debemos preguntarnos: (Lo que
hacen mis empleados contribuye o aporta valor a la
organizacion? Si no se hicieran algunas de esas tareas ¢la
empresa obtendria los mismos resultados? ¢ Mejores? ;Peores?
De aqui el valor de realizar un anélisis de puestos para obtener
las descripciones y posteriormente los perfiles de puestos que
realmente necesita la empresa y luego buscar a las personas

ideales para cubrir dichos cargos.

Algunos autores asemejan los términos andlisis y descripcion
y otros lo ven como procedimientos independientes. Al
respecto se analizardn los conceptos sobre descripcion y
analisis de puestos, formulados por especialistas de esta

tematica.

v' Para Dessler (1994) “la descripcion de puestos, es la lista
de las tareas, responsabilidades, relaciones de informes,
condiciones de trabajo y responsabilidades de supervisién
de un puesto, producto de un andlisis de puestos” (p. 195)

v/ La descripcion de cargo para Sanchez (1993) “es el
resultado final del analisis y el punto de partida para la

evaluacion de tareas o valoracion de puesto” (p. 50)

Como se aprecia existe un consenso en que la descripcién de
puestos, se define como un producto derivado del analisis, la
cual contiene una relacion de los objetivos y funciones, tareas
principales acciones u operaciones y responsabilidades de los
que se derivaran los requerimientos humanos integrados en las

principales formaciones y competencias para su desempefio
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exitoso, los cuales seran plasmados en las especificaciones de
los perfiles de cargos.

Importancia

La importancia del analisis y descripcién de puestos recae en
sus objetivos, lo mismos que son explicados por Louart (1994),
a continuacion, se presentan los mas relevantes:
Reclutamiento: el andlisis y descripcidn de puestos de trabajo
proporciona informacion sobre las caracteristicas que debe
poseer el candidato(a) a ocupar el puesto de trabajo y por tanto
resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes de
reclutamiento, esto es, aquellos lugares, centros, etc., donde es
mas probable que encontremos suficiente nimero de personas
que se ajustan a los requisitos exigidos.

Seleccion de Personal: el andlisis y descripcion de puestos de
trabajo proporciona datos suficientes para elaborar el perfil del
puesto en el que se especifican las caracteristicas y requisitos
tanto profesionales como personales que debe cumplir el
candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas y
actividades propias del puesto. Esta informacién guiara la
eleccién de la bateria de pruebas psicoldgicas que se utilizara
para medir las caracteristicas aptitudinales y de personalidad
que buscamos. También servira de guia para la entrevista de
seleccién y para los distintos procedimientos selectivos que se
utilicen: dindmicas de grupo, assesment center, etc.
Capacitacion: comparando el ajuste existente entre los
requisitos exigidos por el puesto y los conocimientos,
aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato, podremos
determinar la existencia de posibles desajustes que indiquen la
necesidad de desarrollar acciones formativas encaminadas a

subsanar las carencias y potenciar los aspectos positivos. De
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esta forma, una vez detectada la necesidad podremos disefiar e
implementar los planes de capacitacion mas adecuados.
Evaluacion del desempefio: dado que la descripcion de
puestos nos indica las tareas, actividades, deberes y
obligaciones de las que es responsable la persona que ocupa el
cargo, dicha descripcion nos servira para determinar hasta qué
punto la persona esta desarrollando un rendimiento acorde a lo
exigido por el puesto. Esto cobra especial relevancia si se esta
utilizando un procedimiento de evaluacion por objetivos o por
valores.

Valoracion de Puestos: el analisis y descripcion de puestos
de trabajo constituye la herramienta basica a partir de la cual
se determina el sistema de valoracion de puestos a utilizar. Sin
el andlisis de puestos de trabajo no resultaria posible la
posterior realizacién de la valoracion, procedimiento mediante
el que se pretende determinar el valor relativo de los distintos
puestos que componen una organizacién. Esto se hace de cara
al establecimiento de sistemas retributivos mas justos y
equitativos.

Otras finalidades en las que contribuye o participa:

- Administracion de salarios

- Seguridad e higiene del trabajo

- Planes de carrera

- Mejora de la comunicacion entre el personal de la

organizacion y otras.

Modelos de descripcidon de puestos.

Al igual que se plantean diferentes términos alrededor de la
definicion de la descripcion de puestos, existen maultiples
formas de reflejarlas, pero resulta necesario determinar cuél es
la informacion relevante que debe incluirse en dicha

descripcion.
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Con relacion a los modelos de descripcion de cargos deben
reflejar los aspectos siguientes:

v" Nombre del puesto.

v Funciones basicas que lo caracterizan.

v" Relaciones organicas.

v" Objetivos, responsabilidades especificas del puesto.

v’ Autoridad y dependencia.

Dessler (1994) plantea: “Aunque no existe un formato
normalizado para redactar descripciones de puestos, la
mayoria contienen secciones acerca de:

v" Identificacion del puesto.

v Resumen del puesto.

v' Relaciones, responsabilidades y deberes.

v' Autoridad.

v' Criterios de desempefio.

v' Condiciones de trabajo.

Agregan ademas los autores: “Un marco de referencias mas

moderno para llevar a cabo una especificacion del puesto

utiliza seis factores". Estos son:

v' Atributos fisicos. Los requisitos fisicos del puesto.

v Atributos mentales. Las necesidades intelectuales del
puesto.

v" Educacion y calificaciones que el puesto requiere.

v’ Experiencias, capacitacion y aptitudes necesarias.

v’ Personalidad. Cualidades personales que se requieren para
el puesto.

v’ Circunstancias especiales. Puntos que no cubren los

primeros cinco factores.
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d. Tipos de descripciones

En lo fundamental, tareas o atribuciones son los elementos que
conforman un papel de trabajo y que debe cumplir el ocupante.
Todas las fases que se ejecutan en el trabajo constituyen el
cargo total. Un cargo o puesto es la reunion de todas aquellas
actividades realizadas por una sola persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el
organigrama. En resumen, la descripcion de puestos esta
orientada hacia el contenido de los cargos, es decir, hacia los
aspectos intrinsecos de los cargos.

Una descripcion de puesto es un documento conciso de
informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la
responsabilidad que implica el puesto. Es importante observar
que la descripcion se basa en la naturaleza del trabajo, y no en

el individuo que lo desemperia en la actualidad.

Las descripciones de puestos pueden confeccionarse de
diferentes maneras que se explican a continuacion:
Descripciones genéricas: se redactan a grandes rasgos sin
identificar tareas o competencia especificas. Proporcionan una
vision general de una categoria de puestos mediante los
denominadores comunes de todos los puestos que abarcan en
una categoria. Para redactar una descripcion genérica, deben
analizarse una cantidad de puestos para hallar sus
denominadores comunes. Por ejemplo, una descripcion
genérica de “Contador Mayor” incluye el campo de
experiencia que se espera de ese nivel profesional. No abarca
las funciones especificas —cuentas por pagar y cuentas por
cobrar, especializacion en el libro mayor— o las unidades
organizacionales menores dentro del Departamento Contable
del que depende el puesto.

La forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:
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- Formulacion de programas de capacitacion.

- Designaciones

- Planificacion organizacional

- Formulacion de pautas del desempefio

- Planificacion de la mano de obra

- Estudios de salarios

Descripciones de puesto especificas: estipulan los deberes y
tareas precisas de un puesto. Indican su relacion con otros
puestos especificas dentro de las mas pequefias unidades
organizacionales. Por ejemplo el puesto especifico de
“Contador a cargo del libro mayor” debe identificar las
relaciones de dependencia del puesto dentro del Departamento
Contable. Expone el tipo de sistemas contables utilizados el
tipo y frecuencia de los partes financieros que deben
confeccionarse y los limites de responsabilidad dentro de los
sectores funcionales, geograficos o de otro tipo, de la
compafiia. Abajo aparece un ejemplo de descripciones de
puestos especificas. Las descripciones de puestos especificas
sirven otros propdsitos:

- Anélisis precisos de puestos

- Evaluacion de puestos (para la gestion de sueldos y salarios)

- Organigrama
C. Perfil del Puestos

a. Concepto
Hablar de analisis, descripcion y perfil del postulante es hablar
de tres términos diferentes pero relacionados entre si, ya que
el analisis viene a ser un estudio que se realiza para identificar
los objetivos y las funciones que realmente se llevan a cabo
por los ocupantes de un puesto especifico y las competencias

laborales que estos mismos poseen, a partir de este analisis es
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que se tendrd como resultado la descripcion y los perfiles de
puestos.

La diferencia entre descripcion y perfil de puestos radica
esencialmente en que la descripcion enuncia lo que se espera
que el ocupante de un puesto realice en términos de actividades
y resultados mientras que el perfil del puesto contiene las
especificaciones referidas a personalidad, competencias
laborales, experiencia, formacion, e inclusive si se desea las
condiciones de trabajo que el ocupante del puesto debera tener
idealmente. En cuanto a la diferencia existente entre perfil de

puesto y descripcion de puestos, los autores enuncian:

Puchol (2007) menciona que en colaboracién con el futuro jefe
de la persona que ha de ser seleccionada, se rellena algun
formulario, como puede ser la ficha profesiografica, el perfil
del puesto u otro parecido, que viene a ser como el “retrato

robot™ del empleado que estamos buscando.

“El perfil de puesto son las caracteristicas ideales que debe
tener una persona para ocupar un puesto determinado. Si la
persona esta sobrecalificada, seguramente te dejard; si no
cumple con el perfil, te dard muchos dolores de cabeza”

(Perdomo, 2016, p.4).

Especificaciones de puestos

Hablar del perfil del puesto es hablar de las especificaciones
del puesto, por ello para el desarrollo de la presente
investigacion estos dos términos seran utilizados como
sinbnimo, los mismos que hacen referencia a las cualidades y
caracteristicas en general que debe poseer un trabajador en

funcidn de alcanzar el éxito en su trabajo.
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Las especificaciones de puestos son consideradas al igual que
la descripcion de puestos como un producto del analisis de
puestos, dichas especificaciones determinan las caracteristicas
que un individuo ha de reunir para que pueda ejecutar
correctamente las funciones que se le sean asignadas en su
puesto de trabajo, normalmente estas caracteristicas son
agrupadas en cuatro categorias: formacion académica,

habilidades, conocimientos y aptitudes.

La importancia de las especificaciones radica principalmente
en el proceso de seleccion, ya que lo que se busca es encontrar
a candidatos que reunan ciertas caracteristicas definidas
previamente para un determinado puesto de trabajo.
Precisamente, de ese puesto de trabajo, que cuenta con
propiedades concretas, se desprende ciertas exigencias o lo que
se le conoce como perfil de puesto, en relacion a este tema los

autores enuncian:

v/ Para Chiavenato (2000) las especificaciones del cargo
constituyen una descripcion detallada de los requisitos
mentales y fisicos necesarios que requiere el ocupante para
poder desempefiar adecuadamente el cargo, ademas de las
responsabilidades y de las condiciones de trabajo que
constituyen el habitat del mismo.

v" Desssler (1994) define la especificacion del puesto como la
lista de los requerimientos humanos del puesto, esto es, la
educacion, capacidad, personalidad, etc, necesaria — otro

producto de un analisis de puestos.

Chiavenato en una suerte de comparativa entre descripcion y
especificacion de puesto afade:
La descripcion del cargo se refiere tan solo a las tareas, 10s

deberes y responsabilidades del cargo, en tanto que las
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especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que
el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se
proveen de acuerdo con esas descripciones y esas

especificaciones (Chiavenato, 2000, p. 330).

Las especificaciones deben venir determinadas por las
caracteristicas del puesto y no por la persona que lo ocupa,
expresando aquellos conocimientos, habilidades, destrezas,
requisitos fisicos y mentales, aptitudes, experiencia y
responsabilidades que el puesto de trabajo desarrolla.

Las especificaciones es tal vez una etapa dificil y compleja,
pero es a su vez, sumamente importante porque resuelve
muchos de los problemas de reclutamiento, seleccion,

valoracion, induccién y formacion o capacitacion entre otros.

Modelos de especificaciones de puestos

No existe un modelo unico de especificaciones de puestos, sin
embargo, siempre se debe considerar las habilidades,
formacion académica, conocimientos y aptitudes que amerita
el puesto, a continuacion, se presenta dos modelos segun

autores:

Sanchez (2013) sefiala entre los aspectos que deben contener
las especificaciones de cargos, los siguientes:

v’ Requisitos intelectuales, aptitudinales.

v" Requisitos de personalidad.

v’ Requisitos de formacion (titulacion, idiomas).

v’ Requisitos profesionales (experiencia, especializacion).

v’ Requisitos personales (edad, sexo)

Chiavenato (2000) plantea como principales requisitos que

deben aparecer en las especificaciones los siguientes:
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v/ Requisitos mentales: la instruccién esencial, la
experiencia anterior esencial, la adaptabilidad al cargo, la
iniciativa necesaria y las aptitudes necesarias.

v' Requisitos fisicos: el esfuerzo fisico necesario, la
concentracion visual, la destreza y habilidad y la
complexion fisica necesaria.

v Responsabilidad: la supervision del personal, los
materiales, herramientas, equipos, dinero, titulos,
documentos, contactos internos y externos y las
informaciones confidenciales.

v/ Condiciones de trabajo: el ambiente de trabajo, las

condiciones y los riesgos.

2.2.4 La integracion como elemento del proceso administrativo

En primer lugar, se empezaré por definir que es el proceso administrativo.
La naturaleza del proceso administrativo se encuentra en su razon de ser, es
decir, el proceso nace como una necesidad de explicar y estructurar toda una
funcion administrativa que tiene como objetivo coordinar las demas
funciones de la organizacion. Ademas, estd basada en disciplina, orden,
flexibilidad, creatividad y eficiencia.

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones,
el cual fue desarrollado y utilizado a finales del siglo XIX y principios del
XX por Henry Fayol, y a partir de ese momento se le ha identificado como
la estructura basica de la practica administrativa, otorgandole a ésta una
capacidad de abstraccion mas amplia y la posibilidad de generar conceptos
teoricos cada vez mas particularizados a las necesidades de las
organizaciones, siendo también un modelo con el cual se estandariza la
funcién del administrador. El proceso administrativo se define como una
consecucidn de fases o etapas a través de las cuales se lleva a cabo la practica
administrativa, algunos autores que estudian dicho proceso lo han dividido

de acuerdo con su criterio en tres, cuatro, cinco o hasta seis etapas, pero solo
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se refieren al grado de andlisis del proceso, ya que el contenido es
esencialmente el mismo.

A principios del siglo XX industrial francés Henry Fayol, en su libro
Administracion General e Industrial proporciona la estructura tradicional
del proceso administrativo, compuesta por las etapas de: prevision,

planeacion, organizacion, direccion y control.

Sin embargo, existen otros autores, con una vision mas contemporanea que
consideran nuevas etapas en el proceso administrativo.

Como es el caso Koontz y Weihrich, (1998), quien define el proceso
administrativo como un enfoque operacional generado para desarrollar la
ciencia y la teoria con aplicacion practica en la administracion. Y considera
como sus etapas a: planeacion, organizacion, integracion, direccion y
control.

Por su lado Reyes (2007) propone un modelo que contiene seis elementos,
cada uno de los cuales responde a una pregunta concreta: ;Qué puede
hacerse?, ¢qué se va a hacer?, ;cdmo se va hacer?, ;con qué se va hacer?,
¢se ha hecho?, ;,cémo se ha realizado?

Segun este autor, los elementos del proceso administrativo se dividen en la
fase dinamica (prevision, planeacién y organizacion) y la fase dindmica

(integracidn, direccién y control).

FASE ELEMENTO | ETAPA
Prevision Visién, Misién, Objetivos, Metas,
Investigaciones, Supuestos, Alternativas.
-g [ Planeacién Politicas, Procedimientog, Programas;
§ Presupuestos, Pronésticos, Estrategias,
= Tacticas.
?rganlzaclén Furciones, Jerarquias y Obligaciones
Integracion Reclutamiento, Seleccion, Induccién y
Desarrollo. De cosas (...)
s Direccioén Comunicacién, 'Autoridad, Motivacléi;,‘
_‘E‘ Delegacién, Liderazgo, Supervisién.
a
Control Su Establecimiento, Su operacién, Su
I Evaluacion.

Figura 1. Proceso Administrativo.
Fuente: Reyes (2007). Administracion Moderna.
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Como vemos uno de los enfoques més recientes de la teoria administrativa
considera a la integracion como una fase méas del proceso administrativo.
Los estudiosos Koontz y Weihrich (1998), llegaron a la conclusion de que
dicha area cuenta ya con un importante conjunto de conocimientos y
experiencias propias, ademas afirmaban que concebirla como una funcion
independiente permite acentuar en mayor medida el elemento humano en la
seleccidn, evaluacion y desarrollo del personal, de ahi la importancia de

concebir a la integracion como una etapa mas del proceso administrativo.

El concepto general de integracion se refiere a la accion de integrar, es decir,
unir partes que constituyen a un todo. Para el proceso administrativo
consiste en obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan para el adecuado funcionamiento de

un organismo social, este concepto es definido por varios autores:

v El més comun es proporcionado por Reyes (2007) quien define a la
integracion, como: “Integrar es obtener y articular los elementos
materiales y humanos que la organizacion y la planeacion sefialan
como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo
social”. (p.336)

v Por su parte Miinch (1990) nos dice: es reunir a todos los elementos
materiales, econémicos y humanos necesarios para alcanzar los
objetivos de la empresa.

v' Para Koontz y Weihrich (1998), la buena integracion de estos
recursos necesarios para la organizacion; materiales, humanos,
tecnoldgicos y financieros llevaran por buen camino a la entidad,
logrando una mayor productividad optimizando esos recursos al por

mayor.

Reyes Ponce considera dentro de la integracion, dos etapas importantes que
son: la integracion de recursos humanos y la integracion de materiales,
mientras que Munch lo divide en integracion de recursos humanos, de

materiales e integracion de recursos econdmicos. Por su parte Koontz
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amplia un poco més su division considerando cuatro fases: integracion de
recursos humanos, de materiales, de recursos tecnolégicos y de recursos

financieros.

En resumen la funcion de integrar es dotar a un organismo de los diversos
recursos que requiera para lograr la eficiencia en el desempefio al momento
de planear y organizar, dependiendo de los recursos que demande la
organizacion, la integracion puede estar compuesta por: integracion de
recursos materiales, tecnologicos, financieros y humanos, pero, sin
embargo, de éstos cuatro elementos el més variable, cambiante y dificil de
controlar es el ser humano e ahi donde nace la necesidad de prestar

mayor atencion en este recurso.
2.2.5 La integracion como elemento del proceso administrativo

2.2.5.1.Definicion y Principios
La coordinacion de los recursos materiales y humanos para el logro de
los objetivos de la empresa, no es una tarea sencilla, requiere de tiempo,
esfuerzo y empefio; sobre todo cuando se refiere al recurso humano y
su integracion a la organizacién ya que esta se fundamenta en asignar y

conservar los puestos necesarios en la estructura organizacional.

La integracion de recursos humanos es el proceso mediante el cual las
organizaciones resuelven sus necesidades de personal, entre ellas el
reclutamiento, seleccion de candidatos e induccion de nuevos
empleados y a su vez mediante la integracion también se busca
conservar este recurso a través de la capacitacion, entrenamiento,
desarrollo de los colaboradores u otras, como se aprecia el integrar
personal supone mas que la simple contratacion de personas, incluye
también procesos que ayudaran al nuevo personal a adecuarse

facilmente y permanecer en la organizacion.
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Principios de la integracion de personal

No existen principios de integracion de personal universal. No obstante,
los que se enlistan a continuacion son normas Utiles para la comprension
de la funcion de integraciéon de personal. Se ha creido conveniente
agruparlos bajo las categorias, otorgadas por Koontz y Weihrich (1998),
de proposito y proceso de la integracion de personal.

El proposito de la integracion de personal se resume en los siguientes
principios:

Principio del objetivo de la integracion de personal: el objeto de la
funcién administrativa de integracion de personal es garantizar que las
funciones organizacionales sean desempafiadas por personal calificado.
Principio de la integracion de personal: cuanto més claro sean la
definicién de las funciones organizacionales y sus requerimientos
humanos y cuanto mejores sean las técnicas que se empleen en la
evaluacion y capacitacion de los administradores, tanto mayor sera la

calidad administrativa de una empresa.

Los siguientes principios indican los medios para la eficaz integracién
de personal:

Principio de definicion del puesto: entre méas precisa sea la
identificacion de los resultados que se espera de los administradores,
mayor sera el nimero de dimensiones de sus puestos que puedan

definirse.

Principio de evaluacion de los administradores: mientras mas clara
sea la identificacion de objetos verificables y actividades
administrativas requeridas, mas precisa podra ser la evaluacion de los

administradores con base en esos criterios.

Principio de competencia abierta: cuanto mayor sea el compromiso

de una empresa con el aseguramiento de la administracion de la calidad,
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mas alentara la competencia abierta entre todos los candidatos a puestos
administrativos.

Principio de capacitacion y desarrollo de los administradores: los
esfuerzos de capacitacion y desarrollo deben estar relacionados con las
funciones administrativas, los propdsitos de la organizacion y las

necesidades de cada puesto.

Indiferentemente del sistema que las empresas utilicen en la integracion
del nuevo recurso humano a la organizacion, estos deben estar
enfocados a minimizar la rotacién de personal, que Unicamente
distorsiona las funciones de la empresa. Chiavenato (2000) se refiere a
la rotacion de trabajadores como: “La fluctuacion de personal entre una
organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio de
personas entre la organizacion y el ambiente se define por el volumen
de personas que ingresan en la organizacion y el de las que salen de
ella” (p. 188).
En relacion al tema Castillo (2006) agrega que la rotacion de personal
es medida mediante el indice de rotacion indicando que:
El indice de rotacion estd determinado por el numero de
trabajadores que se vinculan y salen en relacién con la cantidad
total promedio de personal en la organizacion, en un periodo de
tiempo. El indice de rotacién de personal (IRP) se expresa en

términos porcentuales. (p.68)

Castillo propone la siguiente formula para calcular el IRP

ux 100

IRP = F1 + F2

Donde:

A: Numero de personas contratadas durante el periodo considerado.
D: Personas desvinculadas durante el mismo periodo.

F1: Numero de trabajadores al comienzo del periodo considerado

Figura 2. indice De Rotacion.
Fuente: Castillo (2006). Administracion de personal
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2.2.5.2.

El IRP se puede calcular de manera genera o T
ambién podemos calcular la Rotacion Forzada y la Rotacidn no Forzada
por separado para estudiar a mas detalle el indicador.

v % Rotacion Forzada = Cantidad de despidos + No renovaciones

v" % Rotacién No Forzada = Cantidad de renuncias

Etapas del proceso de integracion de personal

Un proceso es una secuencia de pasos dispuestas con algun tipo de
I6gica que se enfoca en lograr un resultado especifico, bajo este
concepto el proceso de integracion esta constituido por varias etapas o

pasos.

Para Koontz y Weihrich (1998):
El proceso de integracion de recursos humanos es la
identificacion de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles, el reclutamiento, la
seleccion, contratacion, ascenso, evaluacion, compensacion vy
capacitacion, tanto de candidatos como de empleados en
funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus

obligaciones y responsabilidades (p.796).

Mientras que para Munch y Garcia (2009) la integracion de recursos
humanos comprende cuatro etapas: reclutamiento, seleccion,
introduccién o induccién y Capacitacion y desarrollo.

Reyes (2007), considera que el proceso de integracion de personal esta
conformado por: reclutamiento, seleccion, introduccién o induccion y

desarrollo.

A partir del planteamiento que hacen los autores se puede apreciar que
algunos difieren y otros comparten las etapas que consideran dentro del
proceso. En realidad, no existe un proceso de integracion de personal
universal, sin embargo, si hay etapas que toda empresa debe ejecutar
debido a su relevancia, por ello para el presente trabajo de investigacion
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se ha creido conveniente tomar como etapas del proceso de integracion
de recursos humanos al reclutamiento, seleccion, induccion vy

capacitacion de personal.

B. Reclutamiento

Teniendo conocimiento de las necesidades presentes y futuras de
personal, el reclutamiento o captacion de personal consiste en
proveer a la empresa de un numero suficiente de candidatos
potencialmente calificados y capaces, entre los cuales se
seleccionaran a los futuros integrantes de la organizacion. El
reclutamiento es en otras palabras, un sistema de informacion a
través del cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende
llenar.

Chiavenato (2000) lo define como: “El reclutamiento es un
conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacion™ (p. 208).

Por su parte Reyes (2007) menciona que “el reclutar es el proceso
por medio del cual se determinan las fuentes y los medios para
hacer que las personas lleguen a las empresas para calificarlos

como potenciales empleados de la misma” (p.188).

Vale recalcar que antes de iniciar el reclutamiento, es preciso
contar con perfiles de puestos y descripcion de puestos, los
mismos que permitiran conocer los requerimientos de cada cargo,
a fin de poder establecer el nimero de personas que se necesitan

para el funcionamiento adecuado de la empresa.

La importancia del reclutamiento recae en muchas razones y éstas
van desde lo econdmico hasta la satisfaccion de las personas que

laboran en las empresas.
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Llanos (2005) dice que el reclutamiento es una de las funciones
mas importantes debido a que “de ello depende que la
organizacion cuente con personal calificado, actualizado vy
capacitado” (p.79), lo que a su vez “le otorga un nivel de

competitividad y cumplimiento cabal de sus objetivos globales”

(p. 79).

Por otro lado Moser (2005) sefiala que para las empresas el
utilizar buenas practicas de reclutamiento trae consigo muchas
ventajas entre las cuales se encuentran las previas al
reclutamiento, como candidatos altamente calificados y las
posteriores al reclutamiento, como son la satisfaccién de
expectativas, satisfaccion en el trabajo, compromiso
organizacional, reduccion de la rotacion del personal, entre otras.
Se deja expuesto claramente la relevancia que tiene el reclutar
personal 6ptimo para desempefiarse como colaboradores dentro
de una organizacion, para que esta etapa de reclutamiento sea

llevada de una forma eficaz es necesario contar con:

a. Requerimientos del puesto

Las actividades laborales implican la intervencion equilibrada
de medios (maquinaria, equipo y herramientas), materias
primas y mano de obra, asi como métodos y procedimientos
de trabajo. Como resultado de ello, es preciso diferenciar las
caracteristicas educativas y personales que deben poseer los
trabajadores segun la jerarquia del puesto vacante (nivel
gerencial, medio y operativo).

De esta forma, “los puestos que ofrecen las empresas tienen
requisitos variados en términos socioecon0micos (sexo,
escolaridad y/o estado civil), de conocimientos (capacitacion

especifica), psicoldgicos (conductas esperadas) y habilidades
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(técnicas, humanas, de conceptualizacion y disefio)” (Koontz,
1998, p.9).

Lo anterior reviste de gran importancia en la integracion de
personal y como antelacion al proceso de reclutamiento de
personal, es fundamental aplicar tres técnicas administrativas
a los puestos de trabajo, referidos al analisis, descripcion y

perfil de puesto, vistos anteriormente.

Fuentes de reclutamiento

Para hacer un reclutamiento eficaz, los reclutadores deben
saber dénde y como buscar solicitantes calificados.

Las fuentes de reclutamiento se definen como los lugares a
través de los cuales es posible encontrar al personal disponible
del mercado laboral y que poseen la capacidad necesaria para
ocupar los puestos vacantes.

Existen diferentes fuentes, cada una de las cuales posee
ventajas y desventajas; se tomara como base la clasificacion
dada por Chiavenato (2000), a continuacion, se explican cada
una de ellas:

Fuente interna: se presenta cuando la empresa solicita una
determinada vacante y ésta se cubre por el personal que labora
en la organizacién. La vacante se ocupa mediante la
transferencia de trabajadores, ascensos, por familiares o
personas recomendadas por los mismos empleados. En estos
casos, se debe actuar con transparencia y solo se debe reclutar
la persona adecuada al puesto adecuado, evitando al maximo
el nepotismo y otras actitudes dafiinas que entorpecen el
proceso de integracion de personal y su desempefio en el
futuro.

Ventajas:

- Es mas econdmico y rapido;
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- Presenta mayor indice de validez y de seguridad,;

- Es fuente de motivacion para el personal;

- Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento
de personal; y

- Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el
personal.

Desventajas:

- Si la organizacion no ofrece oportunidades de progreso en
el momento adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los
empleados en su potencial y en sus ambiciones, causando
diversas consecuencias, como apatia, desinterés, o el retiro
de la organizacion con el propdsito de aprovechar
oportunidades fuera de ella.

- Puede generar conflicto de intereses, ya que, al presentarse
las oportunidades de crecimiento dentro de la organizacion,
siempre existirdn empleados que no demuestren las
condiciones aptas para el puesto.

- Puede conducir a la situacion que Laurence Peter denomina
“principio de Peter", el cual consiste en que las empresas,
al promover incesantemente a sus empleados, los elevan
siempre a la posicién donde el empleado ya no es capaz de
cumplir con los requerimientos del cargo.

- Los empleados estan tan adaptados a las politicas y normas
de la empresa que aprenden a convivir con los problemas y
pierden creatividad y espiritu de innovacion.

Fuente externa: Se presenta cuando habiendo determinado la
vacante, se recurre a candidatos externos a la organizacion.
Dentro de los medios que hace uso esta fuente, se pueden
mencionar las siguientes:

- Anuncios en periddicos, revistas, gacetas, etc.
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- Preparatorias, Escuelas Técnicas y Universidades en
general.

- Camaras de Comercio (por ejemplo: Camara Nacional de
Comercio).

- Bolsas de trabajo privadas y publicas (por ejemplo: Servicio
Estatal de Empleo).

- Ferias de empleo.

- Anuncios en la porteria de la empresa.

- Anuncios en portales de Internet especializados en el tema.

Ventajas:

- Atrae empleados con nuevas perspectivas y experiencias a
la organizacion.

- Renueva los recursos humanos de la empresa.

- La empresa aprovecha las inversiones en capacitacion y
desarrollo de personal efectuadas por otras empresas o por
los propios candidatos.

Desventajas:

- Requiere mas tiempo en comparacion con el proceso de
reclutamiento que el interno.

- Es més costoso y exige gastos al momento.

- En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno,
ya que se desconocen ciertos aspectos del personal
solicitante.

- Puede ser percibido como una deslealtad de la empresa

hacia el personal.

Es imprescindible mencionar que la utilizacion en mayor o
menor medida de las fuentes de reclutamiento obedece a las
politicas y procedimientos de la organizacién. Los factores de
costo y tiempo son determinantes para escoger la fuente mas

adecuada y ésta dependera de la decision tomada por la
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Gerencia, del presupuesto asignado a este proceso y al tipo de
puesto solicitado. Del mismo modo, resulta factible evaluar la
efectividad de las fuentes de reclutamiento de acuerdo a los

resultados del proceso.

C. Seleccion de personal

La Seleccion de personal es un proceso de prevision que procura
prever cudles son los solicitantes que tendran éxito si se les
contrata; es al mismo tiempo, una comparacion y una eleccion;
comparacion entre las exigencias del puesto (descripcion y perfil
de puesto) y las caracteristicas del candidato; y se dice que es una
eleccién porque la empresa elegira al mejor candidato, en base al
perfil de puesto que sea requerido.

A continuacion, se presenta algunas definiciones de autores:

v’ La fase de seleccion de personal se define como “el proceso
que comprende tanto la recopilacién de informacion de los
candidatos, como la deteccion de a quién deberd contratarse”
(Dolans, 1999, p. 86), es decir, es una toma de decisiones
bilateral, ya que se decide hacer o no la oferta de trabajo y
particularmente culmina cuando el candidato decide o no
aceptarla.

v' “Este proceso es un medio de comparacion entre dos variables:
Los requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el
personal del cargo) y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos que se presentan. La primera variable la suministra
el analisis, descripcion y perfil del puesto; la segunda se
obtiene mediante la aplicacion de técnicas de seleccion”
(Chiavenato, 2000, p.239).

La seleccién de personal es un proceso que debe ser planeado y

ejecutado cuidadosamente de acuerdo al presupuesto asignado y
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alcance, por lo cual es muy importante que los administradores de
recursos humanos refuercen y redimensionen las herramientas y
técnicas que demandan las organizaciones actuales para

contribuir de manera exitosa al logro de sus fines.

a. Técnicas de Seleccion
Una vez obtenida la informacion acerca del cargo y del
aspirante, y elaborado el perfil del puesto o ficha
profesiografica, el paso que sigue es la eleccion de las técnicas
de seleccion mas adecuadas al caso o a la situacion.
Para Chiavenato (2000) existen cinco grupos bien definidos,

desarrollados a continuacion

1. Entrevistas de _:Dirigidas (con derrotera)
seleccion | No Dirigidas (sin derrotero o libres)
(Generales de cultura general
2. Pruebas de - de idiomas
conocimientosl o <
capacidad Especificas de cultura profesional
L de conocimientos
tecnicos
3. Pruebas Psicométricas [ De Generales
Laptitudes Especificas
Expresivas = PMEK
— de arbol
~ Proyectivas J Rorschach
4. Pruebas de TAT
personalidad —  Szondi
de motivacion
Inventarios { de frustracidn
de interés
5. Técnicas de I Psicodrama
simulacion “Dramatizacion o role — playing

Figura 3. Técnicas de Seleccion
Fuente: Chiavenato (2000). “Administracion de Recursos
Humanos™”

v Entrevistas de trabajo. Una entrevista de seleccion se define
como una técnica disefiada para obtener informacion derivada
de respuestas verbales (salidas) que el candidato proporciona
a preguntas orales (entradas) hechas por el reclutador.

La entrevista de trabajo es la principal herramienta de
seleccién que usan los reclutadores para determinar si existe
afinidad entre la organizacion y el candidato. Lo irénico de

esta técnica ha sido que, durante muchos afos, casi todos los
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reclutadores la usaban a pesar de que las primeras
investigaciones le adjudicaban calificaciones muy bajas en
cuanto a su confiabilidad y validez. No obstante, en la
actualidad las investigaciones confirman que la entrevista por
lo general predice el desempefio mucho mejor de lo que se
suponia; lo anterior es cierto si (y muchas veces solo si) la

entrevista es estructurada.

Pruebas de conocimiento o de capacidad

Cuando se trata de puestos técnicos o especializados es
frecuente solicitar al candidato una demostracion de los
conocimientos teoricos y practicos que demanda el puesto. En
este caso, se presenta una muestra de tarea especifica para su
resolucion; por ejemplo, a un chofer puede demandarsele el
manejo de un tipo de automdévil o motocicleta en especial, asi
como el uso del reglamento de transito y conocimiento de la
ciudad (cuyo dominio ha sido previamente declarado por el
propio candidato).

Este tipo de examenes deben ser elaborados previo
conocimiento del puesto para verificar su validez o bien, se
puede utilizar el andlisis de puesto respectivo.

Pruebas psicométricas

Es una medida objetiva y estandarizada de una muestra de
comportamiento. En general se refiere a la cantidad de aquellas
capacidades, aptitudes, intereses o caracteristicas del
comportamiento del candidato. Para intentar generalizar como
se manifestara el comportamiento en determinada forma de
trabajo. Se basan en las diferencias individuales que pueden
ser fisicas, intelectuales y de personalidad, y analizan como y
cuanto varia la aptitud del individuo con relacién al conjunto

de individuos, tomado como patron de comparacion.
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Aptitud es la potencialidad o predisposicion de la persona para
desarrollar una habilidad o un comportamiento. Es innato, y
debidamente ejercida a través de la préctica se transforma en
capacidad. Capacidad es la habilidad real de la persona en
determinada actividad o comportamiento, y se adquiere a partir
del desarrollo de una aptitud mediante el entrenamiento o la
practica.

Por consiguiente, una prueba de conocimiento o de capacidad
ofrece un diagnostico real de las habilidades del candidato, en
tanto que una prueba de aptitud proporciona un pronostico
futuro de su potencial de desarrollo.

Pruebas de personalidad

Analizan los diversos rasgos determinados por el caracter
(rasgos adquiridos) y por el temperamento (rasgos innatos). Se
denominan genéricas o psicodiagnosticas cuando revelan los
rasgos generales de personalidad en una sintesis global, y
especifica cuando investigan determinados rasgos o aspectos
de la personalidad como equilibrio emocional, interés,
frustraciones, etc.

Técnicas de simulacion

El aspirante es sometido a una situacion de dramatizacion de
algun acontecimiento generalmente relacionado con el futuro
papel que desempefiara en la empresa, suministrando una
expectativa mas realista acerca de su comportamiento futuro

en el cargo.

D. Induccién
Una vez contratado al personal seleccionado de acuerdo a las
politicas y procedimientos de la organizacion y a la legislacion
vigente, es necesario coadyuvar a su permanencia a través de un
proceso de identificacion con la organizacion que empezara desde

el primer dia de labores del trabajador. Dicho procedimiento es
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conocido como induccion de personal y se define como “la
induccion es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo
empleado en la institucion, en la cual se le va a adaptar lo mas
pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
compafieros, a sus nuevas obligaciones y derechos; a las politicas
de la empresa, productos, etc.” (Grado, 1998, p.258). En otras
palabras, es el conjunto de actividades que se realizan con la
finalidad de guiar, orientar e integrar al nuevo personal en el
ambiente de trabajo en el que desarrollara sus actividades.

El momento en que los elementos humanos se integran a una
empresa tiene especialisima importancia y por lo mismo, debe ser
vigilado con especial cuidado. Ponce (2007) lo explica de la
siguiente manera: “si alguien ha sefialado que una “fabrica” puede
considerarse como “una maquina gigantesca”, cuya eficiencia
dependera de la articulacion de las diversas partes, con mayor
razén podra decidirse que una empresa debe considerarse como
una articulacién social de los hombres que la forman: desde el
gerente hasta el mozo. Es evidente que el momento en que esas
partes se van a articular, a introducir a esa empresa, reviste
importancia basica. (p.345)

Sin embargo, es frecuente ver que al contratar a un colaborador
se le envié con escasa informacion a su puesto de trabajo, donde
su jefe se limitara a sefalarle su sitio de labores, darle una
explicacion de unos cuantos minutos sobre su puesto y dejar que
él, por si mismo, trate de adaptarse y solo sea ayudado por sus
fracasos o por las correcciones que reciba.

La induccion de personal se debe llevar a cabo a través de un
programa formal de induccién. Aunque estos programas varian
de empresa en empresa, pero suelen incluir los siguientes temas:
v Antecedentes y estructura de la organizacion, incluida la

cadena de mando.
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v Politicas de empleo, incluidos los requerimientos de tiempo
extra, dias de pago, procedimientos para la terminacion
de relaciones laborales, etc.

v Normas de conducta de los empleados, como politicas
generales y especificas en cuanto a los usos y costumbres de la
compaiiia.

v Explicacion de detallada de su trabajo, a base de la descripcion

del puesto correspondiente.

Asimismo, dicho programa proporciona a los nuevos empleados
la cultura de la empresa e informacion preliminar, tales como:
productos y servicios ofrecidos, valores, mision, vision,
procedimientos administrativos, distribucién fisica de la empresa,
entre otros. La informacion mencionada y las condiciones de
trabajo se documentan en un manual de induccion o reglamento
interior de trabajo que debe ser entregado al nuevo empleado.

El establecimiento de las condiciones generales en las que se
desarrollara el nuevo trabajador, genera una integracion mas facil
y mayor motivacion hacia su persona; esto evita en cierta medida
la ineficiencia del nuevo personal debido a la falta de informacion
y no a la falta de capacidad o conocimientos para los cuales fue
contratado.

Finalmente, la verificacion del aprendizaje obtenido por el
trabajador respecto a la organizacion, se realiza generalmente al
término del proceso de induccion por medio de una entrevista de
ajuste (oral o escrita) que permite evaluar y retroalimentar el

proceso.

. Capacitacion y adiestramiento de personal.
La capacitacion y adiestramiento son procesos de ensefianza
mediante los cuales el personal aprende o modifica actitudes,

aptitudes y desarrolla habilidades y destrezas en funcion de

53



objetivos definidos y necesarios para su 6ptimo desarrollo en el
puesto de trabajo.

Hay que aclarar que el significado de capacitacion y
adiestramiento en ocasiones genera confusion, por lo que para
efectos de este estudio se entenderan las siguientes definiciones:
“La capacitacion es la accion destinada a desarrollar aptitudes del
trabajador con el propésito de prepararlo para desempefiar
eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal”

(Mendoza, 1999, p21).

“El adiestramiento es el ejercicio destinado a desarrollar las
habilidades y destrezas del trabajador, con el propdsito de
incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo” (Mendoza,

1999, p22).

Los argumentos anteriores conllevan a la necesidad de distinguir
que la capacitacion es aplicada al personal para enriquecer sus
conocimientos, asi como el cambio de actitudes vy
comportamientos; aunque en la practica no es una excepcion, ésta
es impartida a mandos medios y altos de la empresa, es decir,
personas encargadas de deberes y responsabilidades que
impliquen la toma de decisiones. La evaluacién y monitoreo del
impacto de los resultados son por lo general a mediano y largo
plazo.

Por otra parte, el adiestramiento cominmente estd dirigido a
trabajadores operativos que realizan exclusivamente labores
manuales, repetitivas y técnicas; los resultados y evaluacion, a
diferencia de la capacitacion, son inmediatos.

Los principales objetivos de un sistema de capacitacion y
adiestramiento son:

v' Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo del

personal.
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v Mejorar las habilidades de los empleados en su puesto.
v’ Cambiar la actitud de los trabajadores para crear un ambiente
de trabajo maés satisfactorio entre los mismos y asi aumentar

su motivacion hacia el trabajo. (Mendoza, 1999, p35).

Un factor importante para el cumplimiento de dichos objetivos es
detectar las necesidades reales de capacitacion y adiestramiento
de los empleados al que se conoce como Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC)>2.

Se entiende por DNC la diferencia entre los estandares de
ejecucion de un puesto y el desempefio real del trabajador,
siempre y cuando tal discrepancia obedezca a la falta de
conocimientos, habilidades manuales y actitudes. Dichas
necesidades se traducen en conocimientos que deben ser
adoptados, desarrollados o modificados para mejorar la calidad
del trabajo desempefiado y la preparacion integral del individuo
hacia el puesto.

Cabe aclarar que la DNC es uno de los procesos mas complejos
dentro de la integracién de personal por la dificultad de identificar
cuéles son las necesidades reales y prioritarias que requiere el
trabajador y la empresa en términos de objetivos de aprendizaje.
Es indiscutible que la capacitacion y adiestramiento ayudan en la
superacion del personal al mismo tiempo que contribuye a
mejorar la productividad de la misma; es necesario conjugar tanto
el desarrollo humano como técnico del trabajador para lograr un
desarrollo integral en el trabajador y lograr resultados constantes

en la empresa.

2 Aunque en el argot empresarial el acrénimo DNC (Deteccidon de Necesidades de Capacitacidn)
es empleado para el término de capacitacidn, en la presente investigacion se utilizard también
para el concepto de adiestramiento de acuerdo al contexto enunciado.
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2.3 Definicion de términos basicos

Funcién

Manual

Puesto

Proceso

Perfil

: €S un conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante
del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada o

repetitiva.

: un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los
aspectos basicos, esenciales de una materia. Asi, los
manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada

y concisa, al conocimiento algun tema o materia.

una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que
corresponden al empleado que lo desempefia,
proporcionan los medios para que los empleados
contribuyan al logro de los objetivos en una

organizacion

: sucesion de actos o acciones realizados con cierto
orden, que se dirigen a un punto o finalidad, asi como
también al conjunto de fendbmenos activos y organizados

en el tiempo.

: conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a
alguien o algo. Disefio especial de una cosa para que

cumpla una determinada funcion.
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CAPITULO 11l

HIPOTESIS Y VARIABLES

3.1 Hipdtesis general

La elaboracion del Manual de Organizaciones y Funciones en laempresa MyA

Contratistas Generales SRL, contribuye positivamente en el proceso de

integracién de recursos humanos, mejorando la ejecucion del reclutamiento,

induccidn, seleccion y capacitacion de personal.

3.2 Hipotesis especifica

v

Mediante el diagnostico de la situacién actual del proceso de
integracion de recursos humanos, basado en la aplicacion de
instrumentos de recoleccidon de datos, se logra obtener informacion
relevante para la descripcion y el analisis del proceso de integracion de
recursos humanos.

La descripcion y los perfiles de puestos contribuyen de manera positiva
en la ejecucion del reclutamiento de la empresa.

Los perfiles de puestos, mediante las especificaciones del puesto,
contribuyen a mejorar la seleccién de personal.

El implementar las descripciones de puestos son un aporte valioso para
la adecuada ejecucion de la induccion del personal en la empresa.

La implantacion de perfiles de puestos contribuye positivamente en la

deteccion de las necesidades de capacitacion en la empresa.

3.3 Variables

v
v

Variable independiente: Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

Variable dependiente: Proceso de Integracion de Recursos Humanos.
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CAPITULO IV
METODOLOGIA

4.1 Tipo y nivel de investigacion

Investigacion sustantiva (explicativa y descriptiva)

Utilizando la clasificacion empleada por Sanchez Carlessi, la investigacion
puede ser denominada como “investigacion sustantiva”, que a su vez se
conforma por la investigacion descriptiva y explicativa, ya que trata de describir
y explicar un fenémeno, descripcidn y explicacion en este sentido aparecen
estrechamente relacionados ya que resulta evidente que no se puede explicar un
fendmeno sin que antes no se conozca sus caracteristicas.

Para la presente investigacion las caracteristicas que se pretende descubrir es en
relacién a las funciones desarrollados por los colaboradores, asi también como
las lineas jerarquicas, formacion académica, experiencia y competencias
laborales que poseen los trabajadores, a partir de esta informacion se podra

analizar y constituir cada descripcion y perfil de puesto.

4.2 Disefio de investigacion

El disefio es no experimental y transversal o transeccional. Un disefio no
experimental es en el que se realiza sin manipular deliberadamente las
variables, es decir se observa los fendmenos tal y como se dan en su contexto
natural, para después analizarlos. De hecho, no hay condiciones o estimulos a
los cuales se expongan los sujetos de estudio. En este disefio de investigacion
los sujetos ya pertenecen a un grupo o nivel determinado de la variable
independiente por autoseleccion.

La presente investigacion es no experimental por que se basa en el analisis de
datos extraidos del recurso humano, en su contexto normal sin ningun tipo de
estimulos, de la empresa constructora MyA Contratistas Generales SRL y se
considera transversal porque el estudio es desarrollado en un punto de tiempo

determinado.
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4.3 Método de investigacion
Para esta investigacion se utilizé el método hipotético — deductivo el mismo
que contiene métodos mas simples descritos a continuacion:

v" Inductivo: sirve para conocer la situacion actual de la empresa, referido al
proceso de integracion de recursos humanos, para proponer posteriormente
el Manual de Organizacién y Funciones direccionado a contribuir en las
deficiencias del proceso en mencion.

v" Deductivo: mediante este método se ira de lo general a lo especifico para
identificar las principales falencias del proceso de integracion de recursos
humanos en la empresa MyA Contratistas Generales SRL.

v" Analitico — sintético: a través de este método se obtendra como resultado
el analisis sobre la contribucién del Manual de Organizacién y Funciones

en el proceso de integracion de recursos humanos.

4.4 Poblacion y muestra
El ambito de estudio sera la empresa privada MyA Contratistas Generales SRL
y la poblacién esta representada por el personal en su totalidad, conformado
por cuarenta y uno (41) colaboradores distribuidos en las diversas areas
organizacionales. Para la presente investigacion el muestreo sera igual a la
poblacién en general, es decir los 41 colaboradores que conforman el equipo
de trabajo de la empresa MyA Contratistas Generales SRL, algunos autores

Ilaman a este tipo de muestra como censo.

4.5 Unidad de analisis
Colaboradores, en su totalidad, de la empresa constructora MyA Contratistas
Generales SRL.

4.6 Operacionalizacion de variables
4.6.1 Variable independiente
Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

4.6.2 Variable dependiente

Proceso de Integracién de Recursos Humanos. (Véase tabla 1, p. 60)
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Tabla 1.

Operacionalizacion de Variables

NOMBREDE LA VARIABLE

DEFINICION CONCEPTUAL

DIMENSIONES

INDICADORES/CUALIDADES

ITEMS

FUENTES DE
INFORMACION

Variable Independiente

Manual de Organizacion y Funciones

MOF

El Manual de Organizacién y Funciones, es
un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de
la organizacién que han adoptado, y que
sirve como guia para todo el personal. El
MOF contiene, esencialmente la estructura
organizacional, cominmente llamada
organigrama asi como las descricpciones y
perfiles de puestos de trabajo.

Estructura Organizacional

_Tipos de Organos

Alta Direccién, Directivo, Asesoramiento
y Organos de Linea

Analisis de Puestos

_Unidades Orgénicas

Departamentos

Descripcion de puestos
organizacionales

_ldentificacion del puesto

Denominacién del puesto, Unidad
Organica, Dependencia Jer'rquica Lineal y
Puestos gue Supervisa

_Mision del puesto

Analisis de Puestos y
Estructura Organizacional

Estructura mediante:
\Verbo+Objeto+Resultado

Analisis de puestos

_Funciones del pueto

Tareas o atribuciones sistematicas

Analisis de Puestos y
Cuestionario a a los Gerentes

_Coordinaciones del puesto

Coordinaciones Externas e Internas

Analisis de puestos

Perfiles de puestos

_Formacion académica requerida por puesto

Especialidad, Grado y situacion
académica

Analisis de Puestos y
Cuestionario a los Gerentes

_Conocimientos requeridos por puesto

Ofimatica, Programas informaticos
especificos, Conocimientos especificos,
Programas de especializacion y
diplomados, Idiomas y/o dialectos

Analisis de Puestos y
Cuestionario a los Gerentes

_Bxperiencia requerida por puesto

General y /o especifica

Mision y
Funciones del Puesto

_Habilidades requeridas por el puesto

Cualidades inherentes o adquiridas

Diccionaro de Habillidades

Variable Dependiente

Proceso de Integracion de Recursos

Humanos

La integracion de recursos humanos es el
proceso mediante el cual las organizaciones
resuelven sus necesidades de personal,
entre ellas el reclutamiento, seleccion de
candidatos e induccién de nuevos
empleados y a su vez mediante la
integracion también se busca conservar
este recurso a través de la capacitacion,
como se aprecia el integrar personal supone
mas que la simple contratacion de personas,
incluye también procesos que ayudaran al
nuevo personal a adecuarse facilmente y
permanecer en la organizacion.

Reclutamiento

_ Proceso de reclutamiento

Pasos considerados

_ Criterios_utilizados para la convocatoria

Esquema de convocatoria

_ Fuentes de reclutamiento utilizadas

Externa e interna

Seleccion

_ Proceso de seleccion de personal

Pasos considerados

_ Evaluacion a los candidatos

Técnicas de seleccion y criterios
usados para la seleccion

_ Rotacion de personal

Indice de rotacion

_Tipo de Inducion

Ceneral y /o especifica

_Modo de Induccion

Verbal, Curso y /o Capacitacion ,
Mediante manuales

Induccién —
Antecedentes, Estructura organizacional,
_ Aspectos tratados en la Induccion Politicas de empleo, Normas de Conducta,
Descripcion de puesto.
Capacitacion _ Definicién de los temas a capacitar por parte de la empresa

Procedimiento

Cuestionario Diagndstico

Entrevista Estructuraa
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4.7 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
4.7.1 Fuentes primarias

v Observacion Directa: se realiz6 por la tesista durante la estancia en
la institucion.

v' Entrevista: la investigacion consiste en la aplicacion de entrevistas
a los jefes de las diversas areas, para la realizacion del diagnostico
actual en cuanto al proceso de integracién de personal y ademés
entrevistas necesarias para esclarecer ciertos requerimientos que se
crean convenientes para la formulacion de las especificaciones de
los puestos.

v Cuestionario: Se consulta al personal por medio de una encuesta

sobre las actividades que desarrollan en su puesto de trabajo.

4.7.2 Fuentes secundarias
Para la elaboracion del marco tedrico se recurre a las fuentes bibliogréaficas

disponibles en paginas de internet, libros y articulos.

4.8 Técnicas para el procesamiento de la informacion
Para el procesamiento de la informacion, se ha utilizado la herramienta

tecnoldgica Excel.
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CAPITULO V

RESULTADOS Y DISCUSION

5.1 Analisis e interpretacion

Teniendo en cuenta las deficiencias presentadas en las etapas de reclutamiento,
seleccion , induccion y capacitacion de personal, se ha creido conveniente
obtener informacion valiosa sobre el actual proceso de integracion de recursos
humanos y el conocimiento que tiene el personal sobre el Manual de
Organizacion y Funciones - MOF, para lograrlo se ha hecho uso de
cuestionarios aplicados a los trabajadores en su totalidad ademas de una
entrevista estructurada aplicada al personal encargado de aplicacion del
procedimiento de recursos humanos en la empresa.

(Ver Apéndice 1 - Cuestionario Diagnostico y Apéndice 2 - Entrevista

Estructurada)

5.2 Presentacion de resultados
5.2.1 Diagnéstico de la situacion actual
A raiz de la encuesta de diagndéstico aplicada a los colaboradores se ha
obtenido resultados valiosos sobre el MOF y el proceso de integracion de
recursos humanos, la base que se ha tomado en cuenta para la aplicacion de
esta encuesta es de 41 trabajadores que laboran de manera fija en laempresa
MyA, ya que existe personal que actualmente se encuentran laborando pero
son colaboradores contratados solo por un tiempo determinado de servicio,
pues la principal actividad de la empresa es ejecutar obras del sector publico,
las mismas que se elaboran a través de un personal especifico solicitado por
la obra contratista, segun el tipo de obra a realizar; por lo mencionado es
que el presente trabajo contempla solo los puestos fijos considerados en la
estructura organica de la empresa mas no los puestos de las obras que estén
en ejecucion que hayan sido solicitados por TDR (términos de referencia)

de una licitacion publica.
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5.2.1.1. Manual de Organizacion y Funciones MOF

v Conocimiento sobre el MOF
Pregunta 1: ¢;Sabe usted que es un Manual de Organizacion y

Funciones — MOF?

Tabla 2
Conocimiento sobre el MOF

Cantidad de
Respuesta colaboradores %
Si 2 5
No 39 95
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

5%
Si

No

95%

Figura 4. Conocimiento sobre el MOF
Fuente: Tabla 2

Interpretacion:

Tomando como base los 41 trabajadores a los que se les ha aplicado
la encuesta, se obtiene como resultado que, del total, el 95% (5
colaboradores) no tiene conocimientos sobre el significado de un
Manual de Organizacion y Funciones MOF, mientras que tan solo

el 5% (2) si sabe sobre el significado de dicho manual.
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v" Conocimiento sobre el organigrama
Pregunta 2: ;Conoce sobre la existencia del organigrama de la

empresa?
Tabla 3
Conocimiento sobre el organigrama
Cantidad de
0,
Respuesta colaboradores &
Si 4 10
No 37 90
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

10%
Si

No

90%

Figura 5. Conocimiento sobre el organigrama

Fuente: Tabla 3

Interpretacion:

La empresa MyA cuenta con un organigrama base que, aunque
contenga ciertas falencias deja conocer a grandes rasgos la
estructura organizacional de la empresa, sin embargo, los
colaboradores en su gran mayoria correspondiente a 37(90%), de
los 41 que en total son, desconocen sobre la existencia de este
organigrama y tan solo una minoria del 4% si sabe sobra la

existencia de este organigrama.
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v Identificacion de las unidades administrativas
Pregunta 3: ;Tiene identificada las unidades administrativas de la

empresa en general?

Tabla 4.

Identificacion de las unidades administrativas
Cantidad de

Respuesta colaboradores %

Si 13 32

No 28 68

Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

32%
Si

No
68%

Figura 6. Identificacion de las unidades administrativas
Fuente: Tabla 4

Interpretacion:

El personal en un gran porcentaje, correspondiente al 68%, no
idéntica las unidades administrativas de la empresa, es decir que no
distingue claramente sobre los drganos y departamentos que
constituyen a MyA, caso contrario de un numero restante del 32%
que si tiene en claro cuales son las unidades administrativas de la

organizacion donde laboran.

v' Identificacion de las lineas jerarquicas de cada puesto de
trabajo
Pregunta 4: ¢Distingue con exactitud las lineas jerarquicas de su

puesto de trabajo?
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Tabla 5.

Identificacion de las lineas jerarquicas de cada puesto

Cantidad de
R t %
espuesta colaboradores ?

Si 31 76

No 10 24

TOTALES 41 100

Fuente: Cuestionario | - Diagndstico

24%

Si
No

76%

Figura 7. Identificacion de las lineas jerarquicas de cada puesto

Fuente: Tabla b

Interpretacion:

De los 41 colaboradores encuestados el 76% de ellos, referido a 31

trabajadores distinguen con exactitud las lineas jerarquicas de su

puesto, es decir gue conocen su linea de mando y de supervision,

mientras que el 24% (10 de ellos) no tienen muy en claro estas

lineas jerarquicas.

v Relacion funciones- perfil profesional del trabajador

Pregunta 5: ¢Las funciones que realizan se encuentran

direccionadas a su perfil profesional?

Tabla 6.

Relacion funciones- perfil profesional del trabajador
Cantidad de

Respuesta colaboradores %

Si 34 83

No 7 17

Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

66



17%
Si

83%

Figura 8. Relacion funciones- perfil profesional del trabajador
Fuente: Tabla 6

Interpretacion:

Al preguntarle a los trabajadores si las funciones que realizan en su
actual puesto de trabajo se encuentran direccionadas con su perfil
profesional académico, los encuestados respondieron en su gran
mayoria que si, correspondiente al 83%, mientras que un 17% es
decir 7 de ellos contestaron negativamente; esto ultimo se
interpreta como los colaboradores que estan ejecutando funciones
que difieren con los conocimientos obtenidos por una determinada
formacion académica a continuacion se presenta una tabla que
detallara con mayor exactitud los puestos que difieren en la

relacién funciones del puesto- perfil del trabajador.

Tabla 7
Puestos que difieren con su formacién académica

FORMACION
ACADEMICA QUE POSEE EL
COLABORADOR

PUESTO QUE
OCUPA

JEFE DEL DPT

DE COMERCIO
ENCARGADO

DE COMPRAS
JEFE DEL DPT DE
CONTRATACIONES

SOCIOLOGO

INFORMATICA

INFORMATICA

INGENIERO

VIGIA FORESTAL
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO - |[AGRONOMIA
OBRA

LOGISTICO

COBRA SOCIOLOGO
ALM ACENERO

_OBRA VETERINARIO

Fuente: Cuestionario II- Analisis de Puestos
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v Conocimiento de las funciones a realizar en cada puesto de
trabajo.
Pregunta 6: Conoce con exactitud las funciones que debe realizar

en su puesto de trabajo

Tabla 8
Conocimiento de las funciones a realizar en cada puesto de trabajo
Cantidad de
Respuesta %
P colaboradores °
Si 30 73
No 11 27

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

27%
Si

No
73%

Figura 9. Conocimiento de las funciones a realizar en cada puesto
de trabajo
Fuente: Tabla 8

Interpretacion:

Del total de los 41 colaboradores, 30 de ellos respondieron que si
conocen con exactitud las funciones que deben realizar en su
puesto de trabajo, mientras que un namero menor, pero de igual
manera alarmante de 11 trabajadores respondieron que aun no
conocen con exactitud las funciones que deben realizar dentro de
la empresa. Esta situacion es ocasionada debido a que no hay
delimitaciones de funciones ya que no existen descripciones de

puestos que las definan.
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v Manual de Organizacion y Funciones
Pregunta 7: Teniendo en cuenta el concepto de MOF considera Ud.
¢Qué la creacion de este documento optimizaria el conocimiento

de sus funciones y la identificacion de su puesto de trabajo desde

un principio?
Tabla 9
El aporte del MOF en la identificacion de funciones

Cantidad de

[0)

Respuesta colaboradores o
Si 41 100
No 0 0
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

0%
Si
No

100%

Figura 10. El aporte del MOF en la identificacion de funciones
Fuente: Tabla 9

Interpretacion:

Los colaboradores en su totalidad absoluta consideran que la
implementacién de un Manual de Organizacién y Funciones en la
empresa generaria la mejora en los conocimientos de sus funciones
y a su vez la identificacion en términos generales de su puesto de

trabajo.

5.2.1.2. Proceso de Integracién de Recursos Humanos
Si bien es cierto MyA no contiene en su estructura organizacional un
departamento definido de Recursos Humanos, pero si cuenta con
personal que realiza sus veces (gerente general y administrador). Se ha

creido conveniente aplicar una entrevista, la misma que servird como
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fuente de informacion para el diagndstico actual alusivo al proceso de
integracion, a continuacion, se presenta los resultados obtenidos a partir
de la entrevista al personal de RRHH y el cuestionario de diagndstico
aplicado a los trabajadores. (Ver Apéndice 1 - Cuestionario Diagndstico

y Apéndice 2 - Entrevista Estructurada)

A. Reclutamiento
v' Proceso de reclutamiento en MyA
En base a la entrevista realizada al persona de RRHH se obtiene
como resultado que no existe ningdn proceso definido vy
documentado de reclutamiento que desarrolle la empresa, sin
embargo se pueden distinguir las siguientes etapas: identificacion
de las necesidades del personal, la misma que hace referencia a la
escases de colaboradores que se considera como aporte relevante
para la organizacién, a lo que le llamaremos como el
requerimiento de recursos humanos; posterior a ello se revisa
de manera general cuales seran las especificaciones de los
puestos necesarios; consecutivamente, segln se crea pertinente,
se designa la fuente de reclutamiento la cual puede ser interna o
externa la que se dara a conocer mediante un anuncio de
convocatoria, y por Ultimo, se realizard la recoleccion de

curriculos vites, quedando el proceso de la siguiente manera:

Il
/
NECESOAES | !mnm

o, ) | AL
\_/ i )

|

REQUERIMIENTO DE ESPECIFCACIONES FUENTESDE CONVOCATORIA Recoleccion
RECURSOSUMANOS | I DELPUESTO. || RECLUTAMENTO | o E> de CVs
VACANTE

Figura 11. Proceso de Reclutamiento en la MyA
Fuente: Elaboracion propia
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v" Fuentes de reclutamiento

MyA se abastece de personal a partir de las dos fuentes de
reclutamiento es decir de manera externa e interna. El
reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada
vacante, la empresa intenta ocuparla mediante la reubicacion de
los empleados, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos
mediante promocion o por sus habilidades; MyA no utiliza en
gran medida esta fuente de reclutamiento porque desconoce
certeramente sus beneficios, pues el aplicar el reclutamiento
interno resulta conveniente al empleador ya que el seleccionado,
al trabajar en la empresa, tendra un mayor conocimiento sobre la
organizacion, cultura y normas (formales e informales), lo cual
repercutird en tiempos de adaptacion menores frente a la
incorporacion de personal externo.

Sin embargo, la fuente de reclutamiento mas usada en la empresa
es la del reclutamiento externo, que se realiza mediante

convocatorias abiertas publicadas en internet.

v' Convocatoria
MyA no cuenta con un esquema de convocatoria fijo para realizar
el reclutamiento, sin embargo, en la mayoria de los anuncios, los
criterios que se publican son relacionados al sueldo, beneficios
del trabajador, experiencia necesaria y formacion académica.

(Ver Anexo 1 - Convocatoria Vigente)

Los criterios mencionados anteriormente son delimitados segun
lo que se crea conveniente ya que tampoco existe perfiles de
puestos que pueda brindar informacion certera sobre
especificaciones necesarios que deberia poseer el nuevo
colaborador, lo que impide realizar un contraste entre lo que nos

ofrece el candidato y lo que la empresa necesita.
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A continuacion, se presenta la informacion obtenida de la
encuesta aplicada a los 41 colaboradores con respecto a la
convocatoria lo que nos permitira tener un diagnostico mas

completo sobre este punto:

- Pregunta 1: ¢Por cual de los siguientes medios se enterd de
la convocatoria del puesto que ahora ocupa?

Tabla 10

Medios por los que el trabajador se enterd de la convocatoria
Medios de convocatoria Cantidad de %

colaboradores

Convocatoria en holsa de trabajos via intemet. 34 83

Convocatoria mediante periddicos o afiches. 0 00

Lo contactaron directamente por recomendacion. 4 10

Reclutamiento interno. 3 7

Totales 41 100.0

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

B Convocatoria en bolsa
de trabajos via internet.

B Convocatoria mediante
periddicos o afiches.

Lo contactaron
directamente por
recomendacion.
Reclutamiento interno.

Figura 12. Medios por los que el trabajador se enter6 de la
convocatoria
Fuente: Tabla 10

Interpretacion:

Del 100% de los colaboradores, equivalente a un total de 41
trabajadores, una gran mayoria del 83% de ello (24
colaboradores) se enteraron de la convocatoria del puesto que
ocupan actualmente, mediante bolsas de trabajos via internet;
seguido de un 10% (4 colaboradores) que fueron contactados

directamente debido a recomendaciones y una minoria del 3%

72



(7 colaboradores) que fueron reclutados de manera interna para
ascender a un nuevo puesto de trabajo.

Como se puede notar la gran mayoria de los trabajadores se
enteraron de las convocatorias mediante internet, lo que quiere
decir que es la herramienta méas usada por la empresa a la hora
de reclutar personal para puestos vacantes, por ello mismo recae
la importancia de poseer un perfil del puesto definido y lo
suficientemente informativo para lograr captar del exterior el

mejor potencial humano que formara parte de la empresa.

- Pregunta 2: ¢ Teniendo en cuenta la convocatoria a la que
postulo, para obtener su actual empleo, ¢Con cual o cuéles

de las siguientes especificaciones contaba?

Tabla 11

Especificaciones del puesto de la convocatoria a la que postul6
Especificaciones Cantidad de colaboradore %

Remuneracion y beneficios 37 100

Funciones 10 27

Misidn del puesto 1 3

Nivel de estudios 15 4

Conocimientos 7 19

Habilidades 1 3

Experiencia 30 81

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

~
o

30

I
| 1
|
7
| 1

Figura 13. Especificaciones del puesto de la convocatoria a la
que postuld
Fuente: Tabla 11
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Interpretacion:

Para esta interrogante vale recalcar que la informacion dada por
los trabajadores ha sido corroborada mediante la pagina web de
la empresa ya que es ahi donde se publican las convocatorias, a
raiz de estos datos se ha obtenido cifras méas certeras sobre las
especificaciones que se toman en cuenta en las convocatorias
publicadas por la empresa MyA.

Ademas, es necesario aclarar que para esta pregunta el 100%
estard representado por 37 colaboradores de los 41 que en
realidad son, resultado que deriva de la suma de aquellos que se
enteraron de la convocatoria mediante bolsas de trabajo via
internet (34) y los que fueron reclutados internamente (3). No
son contabilizados los trabajadores que fueron contactados
directamente por recomendacion ya que estos Ultimos para su
ingreso a la empresa no han postulado en base a ninguna
convocatoria.

También es necesario precisar que los encuestados han podido
marcar mas de una opcion, tomando en cuenta que las
especificaciones que contiene una convocatoria no se limita a
solo un tipo, por esta razdn para la tabulacion de cada alternativa
la base que se tomara es del 100%, ya que puede existir 37
respuestas para cada opcion.

Teniendo conocimiento de las salvedades descritas, entonces la
interpretacion de la tabla es la siguiente: de un total de 37
colaboradores (100%) la mayoria absoluta, obtuvo informacion
en la convocatoria a la que postul6 sobre la especificacion de
remuneracion y beneficios laborales, mientras que el 81% (30)
de los colaboradores tuvo como especificacién en su
convocatoria a la experiencia requerida para el puesto, seguido
tan solo de un 41% (15) que contd con especificaciones

relacionadas con el nivel de estudios, el 27% es decir 10
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trabajadores revela al detalle de las funciones como una de las
especificaciones de la convocatoria a la que postularon,
mientras que un 7% (19) sefiala a la alternativa de
conocimientos. También se puede distinguir una minoria del 1%
(3) que tuvo por especificacion a la mision del puesto y un 1%
(3) a las habilidades necesarias para el puesto de trabajo.

Resultados que dejan al descubierto que la empresa MyA no

tiene un esquema claro ni contenidos fijos de convocatoria.

- Pregunta 3: ¢ Cudl de los siguientes aspectos considera usted

gue son indispensables conocer en un aviso de convocatoria?

Tabla 12

Especificaciones que el colaborador considera indispensables
conocer en un aviso de convocatoria

Especificaciones Cantidad de colaboradores %
Funciones £ 93
Mision del puesto 1 U
Nivel de estudios 2 49
Conocimientos 10 yl
Habilidades 9 n
Rermuneracion y beneficios 4 100
Experiencia 28 68

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

38
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41
28
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Figura 14. Especificaciones que el colaborador considera
indispensables conocer en un aviso de convocatoria
Fuente: Tabla 12
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Interpretacion:

Para la siguiente pregunta los trabajadores han podido marcar
mas de una opcion, tomando en cuenta que las especificaciones
que debe contener una convocatoria no se limita a solo un tipo,
por esto mismo es que para la tabulacién de cada alternativa la
base que se tomard es del 100%, ya que puede existir 41
respuestas distintas para cada alternativa.

Al preguntar a los trabajadores sobre las especificaciones que
consideraban indispensables conocer en un aviso de
convocatoria se obtuvo los siguientes resultados: de los 41
colaboradores en general el 100% considera a la remuneracién
y los beneficios laborales como una de las especificaciones
indispensables en un aviso de convocatoria, seguido del 93%
(38) de los trabajadores que consideran a la descripcion de las
funciones como necesaria, ademas el 49% (20) sefialan al nivel
de estudios como una especificacion relevante. En una menor
cantidad encontramos a las habilidades y a los conocimientos
con un 22% (9) y 24% (10) respectivamente y una minoria de
17% (7 colaborados) consideran que conocer al detalle la misién

del puesto es realmente Util en una convocatoria.

Cruce de la pregunta 2 con la pregunta 3

Si bien es cierto todas las especificaciones son importantes en
una convocatoria de trabajo, vistos desde dos angulos algunas
seran mas importantes para el empleador y otras para el
postulante, por ejemplo, quizas al empleador le interese mas
saber el nivel academico y la experiencia del postulante
mientras que para el postulante quizas sea mas importante
conocer las funciones que desempafiaria en dicho puesto.

Se debe tener en cuenta que el peso de importancia variara segun
el puesto de trabajo que se requiera, supongamos que el puesto

que se esta requiriendo es un residente de obra visto desde la
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perspectiva del reclutador serd indispensable y necesario tener
en claro las especificaciones de nivel académico y experiencia,
pero si el puesto que se requiriera fuera el de mecanico quizas
baste con la experiencia que abale su trabajo. No obstante, a
partir de la entrevista impartida al personal de recursos humanos
y mediante la encuesta realizada a los trabajadores (pregunta 3)
en términos generales se llega a la conclusion que la
remuneracién/beneficios, funciones a desempefiar, nivel de
estudios y experiencia son las especificaciones bases que de
ninguna manera deben faltar en una convocatoria ya que seran
de suma ayuda tanto para el postulante como para la empresa;
sin embargo la misién del puesto, conocimiento y habilidades
también deben ser tenidos en cuenta en cualquier aviso de
convocatoria ya que ayudara a tener un perfil mas completo
sobre el puesto que se requiere o al que se postula.

Si analizamos la informacion obtenida de la pregunta 3 deja
notar como los trabajadores consideran a la remuneracién /
beneficios, funciones, nivel de estudio y experiencia como
especificaciones indispensables en un aviso de convocatoria de
trabajo; sin embargo al realizar un contraste con los datos
recogidos de la pregunta 2 se aprecia que las especificaciones
reales que detalla la empresa en sus avisos se relaciona con las
remuneraciones y beneficios en su 100% , 81% experiencia,
41% nivel de estudios y tan solo el 27% funciones es decir 37,
30, 15 y 10 trabajadores respectivamente, lo que deja al
manifiesto que la empresa no tiene una estructura clara y
definida de las especificaciones que deberia tomar en las
convocatorias por ello los desniveles en los porcentajes viendo
claramente como MyA le da mayor interés al detalle de la
remuneracion y de la experiencia dejando de lado la descripcion

de funciones y nivel de estudio requerido.
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B. Seleccion de personal
v" Proceso de seleccion de personal
El proceso de seleccion que desarrolla la empresa esta compuesto
por: la preseleccion, que es esencialmente la revision y eleccion
de curriculos vites con la finalidad de contrastar en cierta parte lo
que nos ofrece el postulante con lo que busca la empresa, con
respecto a esta etapa los criterios que utiliza MyA recae
principalmente en la experiencia del colaborador y la educacion
profesional que posee el candidato; posterior a ello se encuentra
la entrevista, realizada al personal preseleccionado, con la
finalidad de hacerle algunas preguntas en relacion a su
experiencia, formacion académica y aptitudes, bajo los resultados
de esta entrevista y por la naturaleza del puesto se vera si es
necesario 0 no aplicar alguna prueba de capacidad; con los
resultados de estas evaluaciones (entrevistas y pruebas) se elegira
al nuevo colaborador, el proceso termina con la firma del
contrato correspondiente. Vale recalcar que la etapa de
preseleccion se desarrolla de una manera un tanto deliberada ya
que no existe perfiles de puestos que puedan brindar informacion
certera sobre los conocimientos, formacion académica,
habilidades y demaés especificaciones necesarias que deberia
poseer el nuevo colaborador, lo que impide realizar un contraste
optimo entre lo que nos ofrece el candidato y lo que la empresa

necesita.
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Figura 15. Proceso de Seleccion

Fuente: Elaboracion propia)
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v Rotacidn de personal
La rotacion de personal es medida mediante un indice, el IRP
(indice de Rotacion de Personal) el mismos que mide la relacion
entre las personas que ingresan a la empresa y las que se
desvinculan de la misma en un determinado periodo de tiempo.
La empresa MyA Contratistas para el periodo 2017 cont6 con un
total de 41 colaboradores, de los cuales se registrd un nimero de
entradas de personal o incorporaciones de 28 personas, y en este
mismo periodo se contabilizé en 14 el nimero de salidas. A raiz

de esta informacion y aplicando la formula:

A+D
2
F1+R
2

X 100

IRP =

Donde:

A: Numero de personas contratadas durante el periodo considerado.
D: Perzonas desvmnculadas durante el mismo periodo.

Fl: Nomero de trabajadores alcomienzo del periodo considerado
F2: Nomero de trabajadores alfmaldel periodo.

Figura 16. Férmula para hallar el indice de rotacion
Fuente: Castillo, J. (2006). Administracién de personal.

28 4 14 x 100
IRP = 2
4 1 ¥ 55
2

= 43.75

Fz2z = [41 L ] 28:'-14
F2z = 55

Se obtiene el IRP de MyA es de 43.75 %, lo ideal en una empresa
es que el IRP sea positivo y bajo, sin embargo, se aprecia como
el indice en MyA es positivo, pero no tan bajo lo que se interpreta
como una rotacién de personal medianamente alarmante, es decir
existe una fluidez considerable en el movimiento de
colaboradores lo que puede afectar negativamente a la estabilidad
de la compafiia. Es importante saber que de los 14 trabajadores
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dados de baja en el periodo 2017, la mayoria de ellos, 11
trabajadores, fueron despedidos por bajo rendimiento en el
trabajo mientras que los 3 restantes renunciaron.

El indice ideal es aquel en el cual la empresa es capaz de retener
al personal de buena calidad sustituyendo a aquel que presenta
problemas dificiles de corregir. Por tanto, la empresa debe
realizar una gestion eficiente de los recursos humanos para que el
IRP sea razonable y acorde a la estrategia empresarial, de lo
contrario la organizacion se vera obligado a contratar y entrenar
a personas nuevas cada afio, lo que acarrea un gasto de tiempo y

dinero para el area de recursos humanos.

Técnicas de seleccion empleadas por MyA

Los encargados de elegir los recursos humanos aplican las
técnicas de seleccion seglin crean conveniente, es decir sin ningdn
analisis previo, pues consideran que por la naturaleza del rubro
de la empresa la mayoria de trabajadores requeridos es personal
de apoyo y operativo, por ello se cree que la aplicacion de
entrevistas de trabajo y pruebas de capacidad son las técnicas
idoneas para la seleccion del personal, respectivamente, sin
embargo, la entrevista es la prueba infaltable por la que tiene que
pasar cualquier personal sea cual fuese el puesto, asi fuese
operativo. La entrevista en MyA consta principalmente de
preguntas referidas a la experiencia ya que los entrevistadores
consideran a este aspecto como el mas relevante al momento de

elegir a un nuevo colaborador.

A continuacion, se presenta la informacion obtenida de la
encuesta aplicada a los 41 colaboradores con respecto a las
técnicas de seleccion lo que nos permitird tener un diagndstico

mas completo sobre este punto:
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- Pregunta 4: ¢ A cudl de las siguientes categorias corresponde
Su puesto de trabajo?

Tabla 13

Cantidad de puestos de trabajo segun su categoria
|Categoria Cantidad de colaboradore %
Directivo 2 5
Ejecutivo 7 17
Apoyo 12 29
Operativo 2 49
Totales 411 100.0

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

5 1005
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0
Operativo Apoyo Ejecutivo Directivo

Figura 17. Cantidad de puestos de trabajo segun su categoria
Fuente: Tabla 13

Interpretacion:

Se ha creido conveniente agrupar los puestos de trabajo en 4
categorias segin la naturaleza que poseen, obteniendo los
siguientes resultados: del total de los colaboradores el 49% (20)
del personal corresponde a la categoria operativos, seguido del
29% (12) que son personal de apoyo, tan solo el 17% (7) son
ejecutivos y una minoria del 5% (2) pertenecen a la categoria de

directivos.
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- Pregunta 5: ;Qué técnica o técnicas de seleccion se le fueron

aplicadas para obtener el puesto?

Tabla 14

Técnicas de seleccién aplicadas para obtencion del puesto
ITECNICAS DE SELECCION Cantidad de colaboradorey %
Entrevista de seleccion 41 100
Pruebas de personalidad. 0 0
Pruebas de conocimientos o de capacidad. 1 21
Pruebas de simulacion. 0 0
Totales 52| 1268

Fuente: Cuestionario | - Diagndstico

Prushas de Prusha

Entrevista de. Pruebas de

Figura 18. Técnicas de seleccién para obtencién del puesto.
Fuente: Tabla 14

Interpretacion:

Para la siguiente pregunta el trabajador ha podido marcar mas
de una opcion, tomando en cuenta que las técnicas de seleccion
que se le puede aplicar a un postulante pueden ser mas de una,
por esto mismo para la tabulacion de cada alternativa se tendra
por base al 100%, ya que puede existir 41 respuestas distintas
para cada opcion.

De los 41 colaboradores se ha obtenidos que el 100% de ellos
han sido seleccionados para ocupar un puesto en la empresa
mediante la técnica de entrevista, mientras que al 27% (11) se le

ha aplicado pruebas de conocimiento o de capacidad.
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- Cruce de la pregunta N° 4 con la pregunta N° 5

Tabla 15
Técnicas de seleccion aplicadas para obtencion del puesto
Técnica |Entrevistade| Pruebas de P|.'uetbas e Pruebas de
S . conocimientos o de . .
Categoria seleccion personalidad. copacicad simulacion.
Directivo 2
Ejecutivo 7
Apoyo 12
Operativo 20 11
Totales 41 0 11 0

Fuente: Cuestionario | - Diagnostico

Entrevista de

seleccion

Pruebas de

personalidad.

Pruebas de conocimientos o de capacidad.

Pruebas de
simulacion.

20

12
11

DIRECTIVO EJECUTIVO APOYO OPERATIVO

Figura 19. Técnicas de seleccion para obtencion del puesto
Fuente: Tabla 15

Interpretacion:

Los encargados de evaluar el recurso humano deben tener en
claro el tipo de personal que esta buscando, ya que la técnica de
evaluacion dependerd de la categoria y el perfil del puesto
solicitado, ademas se debe considerar otras técnicas de seleccion
utiles, a parte de la entrevista y la prueba de capacidad, como es
la simulacion y las pruebas de personalidad. Como ya se
menciono para cada categoria, segun su perfil, se deberia tener
en claro que técnica de seleccion se debe aplicar y lo que es
impartido para uno debe ser aplicado para todos, por ejemplo,

vemos que a los colaboradores que pertenecen a la categoria
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operativos tan solo a 11 de ellos se les ha realizado pruebas de
capacidad, la misma que es necesaria para medir la destreza y
habilidad en el manejo y control de maquinaria o algn equipo
en especifico, sin embargo, el personal de esta categoria consta
de 20 trabajadores, es decir que a 8 de ellos no se les ha sido
impartida dicha prueba.

C. Induccion de personal
v Programa de induccién

MyA Contratistas no cuenta con programas de induccion, sin
embargo, reconoce la importancia que esta tiene en el proceso de
adaptacion y desempefio del nuevo trabajador. EI no contar con
programas de induccion no quiere decir que no se realice en
ninguna de sus maneras, en algunas ocasiones, al ingresar un
nuevo colaborador a la organizacion se le brinda una induccion
general referente a beneficios laborales, conducta del trabajador,
politicas y normas de la empresa

Vale recalcar que solo para puestos en particular, como son los
gerentes de departamentos, solo en esos casos la empresa

considera necesario dictar una induccion especifica.

v" Colaboradores que recibieron induccion al entrar a la empresa
Pregunta 6: ¢ Al ser contratado recibi6 algln tipo de induccién, para

familiarizarse con la empresa y su puesto de trabajo?

Tabla 16
Colaboradores que recibieron induccion al entrar a la empresa
Induccion Cantidad de %
colaboradores
Si 17 41
No 24 59
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico
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Figura 20. Colaboradores que recibieron induccion al entrar a la
empresa
Fuente: Tabla 16

Interpretacion:

De los 41 colaboradores encuestados, 24 de ello, es decir el 59%,
respondid que no recibid ningln tipo de induccién al entrar a la
empresa, mientras que los 17 trabajadores restantes, equivalentes
al 41%, manifestd que si recibid induccién al incorporarse a su
nuevo puesto de trabajo.

La induccidn es un proceso de identificacion, que se da entre el
nuevo empleado con la organizacion, la importancia de este
proceso recae en la ayuda que se le brindara al nuevo colaborador
permitiéndole adaptarse lo mas pronto posible a su nuevo ambiente
de trabajo, comparieros, funciones y responsabilidades. Por lo
mencionado se vuelve realmente significativo que todos los
colaboradores, sin distincion alguna, al incorporase a la empresa
como personal nuevo debe recibir induccién, sin embargo, en la
empresa MyA se puede observar como solo algunos trabajadores
la han recibido, lo que deja al descubierto que no existe un
programa de induccion determinado que sea impartido a los

trabajadores en su totalidad.

85



v" Tipo de induccion
Pregunta 7: ¢ Qué tipo de induccion recibio?

Tabla 17
Tipo de induccion impartida

i - Cantidad de
Tipos de Induccién colaboradores %
General 12 71
Especifica 5 29
Totales 17 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

M General

Especifica

Figura 21. Tipo de induccién impartida
Fuente: Tabla 17

Interpretacion:

Para esta pregunta el 100% estara representado por 17
colaboradores de los 41 que en realidad son, resultado obtenido a
partir de la pregunta 6, es decir tomaremos como base 100 tan solo
al personal que ha recibido induccion.

Del 100% de los colaboradores que recibieron induccion, el 71%
(12 trabajadores) se le impartié induccion general, es decir se le dio
a conocer aspectos generales de la empresa mas no de su puesto de
trabajo; mientras que al 29% equivalente tan solo a 5 colaboradores
recibieron induccion especifica referida a su puesto de trabajo
concretamente.

El programa de induccion que impartan las empresas deberian estar
constituidos por temas generales y especificos, cuando se habla de

una induccién general se refiere a temas que son importantes
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conocer por los trabajadores en su totalidad, como puede ser los
antecedentes y estructura de la organizacion, cadena de mando,
politicas de empleo y normas de conducta de los empleados.
Mientras que al hablar de la induccién especifica se refiere a la
explicacion detallada del trabajo que realizara el nuevo
colaborador, a base de la descripcion del puesto correspondiente.
Sumando estos dos tipos de inducciones se logrard un programa
importante y de suma ayuda, sin embargo, en base a los resultados
se aprecia como la empresa MyA imparte en mayor porcentaje la
induccioén general dejando de lado la induccion especifica, asunto
que puede ser solucionado con la implantacion de un MOF

mediante la descripcion de puestos.

Medios de induccién

Pregunta 8: ¢ A través de qué medio se le impartio la induccion?

Tabla 18

Medios de induccién

Medios de induccién Cantidad de %
colaboradores

Tan s6lo de manera verbal 12 71

Mediante manuales 0 0

Curso de induccion 5 29

Totales 17 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

M Tan sélo de manera
verbal

B Mediante manuales

Curso de induccion

Figura 22. Medios de induccion
Fuente: Tabla 18
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Interpretacion:

La induccion puede ser impartida de manera verbal, mediante
manuales 0 a través de cursos y/ o capacitaciones, un programa de
induccion efectivo deberia de poseer una mezcla de estas tres
técnicas, sin embargo a raiz de los resultados recogidos, se aprecia
como la empresa MyA del total de los colaboradores que recibid
induccidn, es decir de los 17 trabajadores, una mayoria de 12
fueron inducidos tan solo de manera verbal y una minoria de 5

trabajadores mediante curso y/o capacitacion de induccion.

Satisfaccion del personal con la induccién impartida
Pregunta 9: ¢ Siente que la induccidn fue suficiente para prepararlo
en el desarrollo de las futuras actividades y funciones que realizaria

en la empresa?

Tabla N° 19
Satisfaccién del personal con la induccién impartida
Satisfaccion Cantidad de %
colaboradores
Si 7 41
No 10 59
Totales 17 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

mSi

No

Figura 23. Satisfaccion del personal con la induccién impartida
Fuente: Tabla 19

Interpretacion:
Al preguntar a los colaboradores si la induccion que recibieron fue

suficiente para prepararlo en el desarrollo de las futuras actividades
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y/o funciones que realizaria en la empresa, del total de trabajadores
el 59% (10) respondid negativamente, y el 41% (7) respondio
positivamente.

Vale recalcar que de los 7 colaboradores que respondieron
positivamente a la pregunta, 5 de ellos son aquellos trabajadores

que recibieron induccion mediante curso y/o capacitacion.

Aspectos tratados en la induccion

Pregunta 10: ¢Qué aspectos fueron tratados en la induccion?

Tabla 20

Aspectos que fueron tratados en la induccion de cada colaborador
Cantidad de

Aspectos %

colaboradores

Antecedentes y estructura de la organizacion. 6 35

Politicas de empleo, incluidos los requerimientos

de tiempo extra, dfas de pago, procedimientos 15 88

para la terminacion de relaciones laborales, etc.

Normas de conducta de los empleados. 12 71

Bxplicacion detallada de su puesto de trabajo, a base de la 5 2

descripcion del puesto correspondiente.

Totales 38 224

Fuente: Cuestionario | - Diagndstico

i 15
10 12

_ b 5

MNaorma

=]
(=1
m
(=]
(=]

nduc.. Explicaciaon detallada
de su puesto de_.
Politicas de emplea, Antecedentes y...
incluidos los

requerimientos

Figura 24. Aspectos que fueron tratados en la induccion de cada
colaborador
Fuente: Tabla 20

Interpretacion:
Para la siguiente pregunta los trabajadores han podido marcar méas

de una opcidn, tomando en cuenta que los aspectos tratados en una
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induccion pueden ser mas de uno, por esto mismo para la
tabulacion de cada alternativa se tendra por base al 100%, ya que
puede existir 17 respuestas distintas para cada opcion.

Debido a que no hay un programa de induccion ni documentos que
precisen los temas tratados, se vio necesario preguntar a los
colaboradores que aspectos les fueron ensefiados en su induccion,
a lo que respondieron 15 de ellos, 88%, que en su induccion se
tratd cuestiones relacionadas a las politicas de empleo, seguido del
71% equivalente a 12 trabajadores que fueron instruidos sobre las
normas de conducta de los empleados y a una minoria del 35% (6)
y 29% (5) se les imparti6 conocimientos sobre los
antecedentes/estructura de la organizacion y explicacion detallada

de su puesto respectivamente.

El aspecto méas importante que el colaborador considera tratar
en la induccién

Pregunta 11: Si bien es cierto todos los aspectos vistos en la
pregunta 10 son importantes para una induccion, ¢Cudl considera
usted que es el mas importante en la inducciéon de un nuevo

colaborador? Elija s6lo una alternativa

Tabla 21
El aspecto méas importante que el colaborador considera tratar en

la induccion

Cantidad de 0

Aspectos colaboradores %
Antecedentes y estructura de la organizacion. 0 0
Politicas de empleo, incluidos los requerimientos
de tiempo extra, dias de pago, procedimientos 11 27
para la terminacién de relaciones laborales, etc
Normas de conducta de los empleados. 2 5
Bxplicacion detallada de su trabajo, a base de la
descripcion del puesto correspondiente. 28 68
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico
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B Antecedentes y estructura de la organizacion.

Politicas de empleo, incluidos los requerimientos
de tiempo extra, dias de pago, procedimientos
para la terminacion de relaciones laborales,

etc
B Normas de conducta de los empleados.

B Explicacion detallada de su trabajo, a base de la
descripcion del puesto correspondiente.

Figura 25. El aspecto mas importante que el colaborador
considera tratar en la induccion
Fuente: Tabla 21

Interpretacion:

Una induccion correcta de los nuevos trabajadores a la
organizacion, estd compuesta por una gama de temas de suma
importancia como son: antecedentes y estructuras de la
organizacion, politicas de empleo, normas de conducta de los
empleados y la explicacion detallada de las funciones y actividades
del puesto en base a la descripcion de puestos correspondiente. Sin
embargo se ha creido conveniente preguntar a los colaboradores,
en su totalidad, cual de los aspectos mencionados anteriormente
consideran que es el mas importante conocer para un trabajador que
recién entra a laborar , a lo que respondi6 en su mayoria 68% (28
colaboradores) que la explicacion detallada de su trabajo, a base de
una descripcion de puesto es el aspecto mas importante de conocer
en una induccion, seguido del 27% (11) que considera como
relevante el conocer las Politicas de empleo, incluidos los
requerimientos de tiempo extra, dias de pago, procedimientos para
la terminacion de relaciones laborales, etc. Y una minoria del
5% que considera a las normas de conducta como el aspecto de

mayo relevancia.
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v" Cruce de informacion de la pregunta N°10 con la N°11

Al preguntar a los colaboradores, en su totalidad, cuél de los
aspectos consideran que es el mas importante conocer para un
trabajador que recién entra a laborar, y dandoles la opcion de elegir
tan solo una alternativa, una importante cifra del 68% (28
colaboradores) opt6 que la explicacion detallada de su trabajo, a
base de una descripcidn de puesto es el aspecto mas importante en
una induccidn, seguido del 27% (11) que considera como relevante
el conocer las politicas de empleo. Sin embargo, los resultados
reales de los aspectos que si fueron tratados en la induccion del
personal arroja que la induccion que se le ha realizado a estos 41
colaboradores encuestados se basa primordialmente en las politicas
de empleo y en las normas de conducta, quedando completamente
rezagado la explicacion de las funciones del puesto de trabajo.

En realidad todos los aspectos deberian ser tratados en una
induccién optima, tanto los antecedentes y estructura organica,
como la politica de empleo, normas de conducta de los trabajadores
y la explicacion detallada del puesto; sin embargo, para una
persona que recién entra a trabajar la mejor base que se le puede
dar son las especificaciones de sus funciones y actividades que
realizara en su nuevo cargo, plasmado en una descripcion de puesto
y reforzados con capacitaciones de induccién , lo que sera (til para
el empleado pero también para el empleador porque se vera la

productividad del colaborador en menos tiempo.
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v" La induccién mediante descripcion de puestos
Pregunta 12: Dentro de la induccién que le otorgaron ¢Recibio
algun documento que detallara sus funciones, competencias y

responsabilidades de su puesto?

Tabla 22
La induccién mediante descripcion de puestos
Descripcion de Cantidad de o
Yo
puestos colaboradores
Si 5 29
No 12 71
Totales 17 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

mSi

No

Figura 26. La induccion mediante descripcion de puestos
Fuente: Tabla 22

Interpretacion:

Como se ha podido notar en el cruce de la pregunta 15 con la
pregunta 16 al cuestionar a los trabajadores que aspecto consideran
mas importante conocer, la mayoria (28 colaboradores) respondio
que la explicacion detallada de su trabajo, a base de una descripcién
de puesto es el aspecto mas importante en una induccién, sin
embargo, tan solo 5 colaboradores — 29% en realidad han sido
instruidos en cuanto a funciones.

Precisamente para lograr una induccidon correcta en cuanto a
aspectos relacionados al puesto de trabajo, es necesario que los
colaboradores reciban instructivos y/o manuales que brinden el
detalle de las funciones, competencias y responsabilidades de su

cargo, detalle que serd encontrado en un compendio escrito
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Ilamado descripcion del puesto.

Al preguntar a los trabajadores si en la induccion que recibieron se
les brindo algun documento o manual que contuviera la descripcion
de su puesto, el 71%, es decir 12 colaboradores, respondieron que
NO y el 29 % restante, equivalente a 5 trabajadores contestd que
SlI. Estos ultimos 5 trabajadores son aquellos que recibieron

induccidn especifica.

Tiempo que le llevo al colaborador familiarizarse con su puesto
de trabajo.

Pregunta 13: ;Cuénto tiempo le llevo familiarizarse con las
funciones correspondientes a su puesto de trabajo?

Tabla 23
Tiempo que le llevo al colaborador familiarizarse con su puesto de
trabajo

Cantidad de
Intervalo %
colaboradores

De 1 a2 meses 6 15
De 2 a 3meses 15 37
De 3a 4 mese 17 41
Mas de 4 meses 3 7
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

M De 1 a2 meses

De 2 a 3meses
M De 3 a4 mese

B Mas de 4 meses

Figura 27. Tiempo que le llevo al colaborador familiarizarse con
su puesto de trabajo
Fuente: Tabla 23

Interpretacion:

Esta pregunta ha sido dirigida al personal en su totalidad, de los 41
trabajadores el 41% de ellos (17 colaboradores) les tomo de 3 a 4
meses familiarizarse con las funciones que realizaban en su puesto
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de trabajo, seguido de un 37% (15) que se encuentra en el intervalo
de 2 a 3 meses, mientras que el 15% (6) de 1 a 2 meses y una
minoria del 7% (3 colaboradores) les tomé més de 4 meses
habituarse a las funciones correspondientes a su puesto.

De los 6 trabajadores que les tomo menos tiempo familiarizarse con

las funciones de su puesto, es importante decir que 5 de ellos son
aquellos colaboradores que recibieron induccion especifica al

ingresar a la empresa por primera vez.

D. Capacitacion de personal

v' MyA Contratistas Generales considera a la capacitacion como un
proceso importante de realizar dentro de la empresa, sin embargo,
no cuenta con un plan definido, las capacitaciones realizadas en
MyA son esporédicas y cada vez que los encargados consideren
importante tratar algin tema que se refleje en la mejora del
desempefio laboral, pero no se cuenta con ningun medio para la
deteccidn de necesidades de capacitacion.
La capacitacion realizada en el 2017 ha sido tan solo una, referida
al nuevo Reglamento de Contrataciones con el Estado, esta ha
sido recibida tan solo por una parte del personal que los
encargados eligieron sin base en ningan procedimiento de
deteccion de necesidades de capacitacion.
Sin embargo, la empresa MyA es consciente de la importancia
que posee el identificar las necesidades de capacitacién y por ello
considera relevante realizar una comparativa entre las
caracteristicas y conocimientos actuales que posee el personal
con el perfil idéneo de su puesto de trabajo, asi se lograria saber
en qué puntos estan fallando o que puntos se necesite reforzar
mediante capacitaciones o adiestramiento segin amerite la

naturaleza del puesto.
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v' Personal que recibi6 capacitacion en el Gltimo afio.
Pregunta 14: ¢Ha recibido capacitaciones-adiestramiento dadas

por la empresa, en el Gltimo afio?

Tabla 24

Personal que recibi6 capacitacion en el ultimo afio.

Tipo Cantidad de colaboradore %
Si capacitacion 7 17
Si adiestramiento 0 0

No 34 83
Totales 41 100

Fuente: Cuestionario | — Diagnostico

No Si capacitacion Si adiestramiento

Figura 28. Personal que recibio capacitacion en el Gltimo afio.
Fuente: Tabla 24

Interpretacion:

De los 41 trabajadores 34 de ellos no han recibido ninguna
capacitacion y/o adiestramiento en el Gltimo afio, tan s6lo una
minoria de 7 colaboradores si han sido capacitados.

Las capacitaciones y adiestramientos son de suma importancia
para cualquier puesto de trabajo el detalle esta en definir
adecuadamente el tema en el que se debe capacitar o adiestrar esto
se lograra mediante la deteccion de necesidades, las mismas que
seran halladas mediante la comparativa del perfil del puesto

actual del colaborador con el perfil del puesto idoneo.

v/ Personal que recibié capacitacion direccionada a las

funciones que desempefia en su puesto.
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Pregunta 15: ¢Las capacitaciones-adiestramiento que ha recibido
han estado dirigidas a sus funciones, ayudandole a desarrollarse

de mejor manera en su puesto de trabajo?

Tabla 25
Personal que recibid capacitacion direccionada a las funciones
que desempefia en su puesto

Satisfaccion [Cantidad de colaboradores %
Si 4 57
No 3 43
Totales 7 100

Fuente: Cuestionario | — Diagndstico

mSi

No

Figura 29. Personal que recibié capacitacion direccionada a las
funciones que desempefia en su puesto
Fuente: Tabla 25

Interpretacion:

Del total de los 7 colaboradores capacitados el 57%, es decir, tan
solo 4 de ellos consideran que la capacitacion que recibieron ha
sido de ayuda para desarrollarse de mejor manera en su puesto de
trabajo, mientras que un 43% restante, 3 colaboradores, consideran

lo contrario.

E. Principales hallazgos sobre el diagndéstico de la situacién actual
del Proceso de Integracién de Recursos Humanos
A continuacion, se presenta una tabla resumen, donde se encontrara
informacion relevante y sintetizada sobre los principales hallazgos
del diagnostico de la situacion actual referente al reclutamiento,

seleccidn, induccion y capacitacion. (Ver tabla 26, p. 98)
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Tabla 26

Principales hallazgos sobre el diagndstico de la situacion actual del proceso de integracion de RRHH

RECLUTAMIENTO

SELECCION

INDUCCION

CAPACITACION

* La empresa MyA no cuenta con ningln proceso
definido ni documentado del reclutamiento que
realizan, sin embargo las etapas que se distinguen son:
identificar las necesidades del personal, requerimiento
de RRHH, especificaciones del puesto vacante, fuentes
de reclutamiento y convocatoria.

* Lafuente de reclutamiento mas usada en la empresa
es la del reclutamiento externo,y se uiliza como medio
principal la convocatoria en internet.

* No hay un esquema de convocatoria fijo,ni se cuenta
con perfiles de puestos que sirvan para detallar los
criterios del anuncio, no obstante las especificaciones
mas comunes tomados en cuenta en el anuncio son:
sueldo, beneficios laborales, experienciay formacion
académica; sin embargo los colaboradores consideran
como indispensables conocer en un anuncio la
remuneracion, beneficios laborales, funciones a realizar,
experienciay formacion académica.

* Los colaboradore en un gran porcentaje consideran
que conocer la descripcidn de sus funciones, ademas de
los beneficios laborales, es realmente neceario para
postular a una convocatoria de trabajo.

* El proceso de seleccion de personal esta conformado
por: preseleccidn, entrevista de personal y/o prueba de
capacidad, segun se crea necesario , seleccion de
personal y firma de contrato.

*La etapa de preseleccion toma como criterios
principales para la eleccién de Cvs ala experiencia del
colaboradory la educacién profesional que posea el
candidato, esta etapa se da de manera un tanto
deliberada ya que no existe perfiles de puestos que
puedan brindar informacion certera sobre los
conocimientos, aptitudes, habilidades y demas
especificaciones necesarias que deberia poseer el nuevo
colaborador, lo que impide realizar un contraste 6ptimo
entre lo que nos ofrece el candidato y lo que la empresa
necesita

* El indice de rotacién de personal IRP en MyA
Contratistas para el periodo 2017, es del 43.75%, lo que
se interpreta como una rotacion medianamente
alarmente, la mayoria de bajas fueron despidos por bajo
rendimiento en el trabajo.

*Las técnicas de seleccion mas usadas por laempresa
son la entrevista, en su gran mayoria, y en algunos casos
se aplica pruebas de capacidad o de conocimientos.

* El personal de MyA Contratistas se divide en las
categorias de directivo, ejecutivo, apoyo y
operativo.Para cada categoria, segun su perfil, se deberia
tener en claro que tipo de examen de seleccidn se debe
aplicary lo que es impartido para uno debe ser
impartido para todos, sin embargo esto no sucede.

*MyA Contratistas no cuenta con programas de
induccidn, sin embargo eso no quiere decir que no se
realice lainduccidn en ninguna de sus maneras, ala
mayoria del personal nuevo que ingresa a la organizacion
se les brinda una induccidn general referente a
beneficios laborales, conducta del trabajador, politicas y
normas de la empresa.

*Solo para puestos en particular, como son los gerentes
de los departamentos, solo en esos casos, la empresa ve
necesario dictar una induccidn especifica en base a
capacitaciones que contienen descripciones de puestos.
* Lainduccion en MyA es impartida con mayor frecuencia
de manera verbal y en algunas ocaciones se ejecutan
cursos de induccidn y/ o capacitacién para aquellos
puestos de gerencia.

*La mayoria de los trabajadores consideran que la
induccidn que recibieron no fue suficiente para
prepararlo en el desarrollo de sus futuras funciones,
debido a que los temas impartidos eran genéricos
relacionados a la empresay no a su puesto de trabajo.
*El personal en su mayoria considera como el aspecto
mas importante de unainduccion a la explicacion
detallada de su puesto de trabajo mediante el
compendio descripcion de puesto, sin embargo la
empresa no cuenta con ese documento.

*La minoria de los trabajadores que recibieron induccion
especifica mediante cursos y manuales les tomo menos
tiempo familiarizarse con las funciones de su puesto de
trabajo, lo que les permitio prontamente hacer su labor
productiva.

*La empresa no cuenta con un modelo definido, las
capacitaciones realizadas en MyA son espordadicas y cada
vez que los encargados consideren importante tratar
alglin tema que se refleje en la mejora del desempefio
laboral.

* No existe ninglin medio de deteccién de necesidades
de capacitacidn por ello son esporadicas y no planeadas
ni analisadas.

* La empresa MyA no cuenta con perfiles de puestos que
permitan realizar una comparativa entre el perfil del
colaborador actual con el perfil del puesto idoneo lo que
impide detectar las necesidades de capacitacion.

Fuente: Cuestionario Diagndstico de la Situacion actual y entrevista estructurada a los encargados de RRHH
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5.2.2 Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la empresa constructora
MyA Contratistas Generales SRL
Es necesario recalcar que los tres componentes del MOF, estructura organica,
perfiles de puestos y descripciones de puestos presentados en el presente
apartado toma como base los puestos fijos de la empresa méas no los puestos
requeridos solo por un tiempo determinado, como ya se menciono la principal
actividad de la empresa es ejecutar obras del sector publico, las mismas que
detallan puestos especificos con perfiles y descripciones especificas, segun el
tipo de obra a realizar; por lo mencionado es que el presente trabajo contempla
solo los puestos fijos considerados en la estructura organica de la empresa
mas no los puestos de las obras que estén en ejecucion que hayan sido

solicitados por TDR (términos de referencia) de una licitacion pablica.

5.2.2.1. Pasos a seguir para la elaboracion del Manual de Organizaciones y

Funciones en la empresa MyA Contratistas Generales

A. Requisitos previos para la elaboracion de las descripciones y
perfiles de puestos
a. Andlisis de puestos
v' Identificacién del puesto
Se ha tomado como base el primer organigrama de la empresa,
que pese a estar desactualizada y tener ciertas debilidades, ha
podido brindar una linea general sobre la estructura
organizacional de MyA.
v’ Sistematizacién de la informacién de los puestos mediante
la Matriz de Andlisis de Puestos
El Analisis de Puestos es el instrumento que se empleara para
la recoleccion y sistematizacion de informacion acerca de los
puestos, empleando una matriz para su obtencion, la misma
que estd compuesta por seis campos referidos a: aspectos
generales del puesto, linea de autoridad y responsabilidad,

funciones que realiza el trabajador, formacion académica del
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colaborador, conocimientos y cursos y/o programas de
especializacion y capacitacion que posea el ocupante del
puesto. (Ver tabla 27)

El objetivo es contar con una foto de la entidad referente a
puestos y personas que realizan funciones permanentes en la
entidad. Ello permitiré tener claridad respecto a la situacion
de los puestos y a las funciones que vienen desempefiando, lo
gue serd un insumo para la actualizacion del organigrama,
ademas de la elaboracion posterior de descripciones y perfiles.

Tabla 27
Matriz de Analisis de Puestos

NOMBRE DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA A LA QUE PERTENECE

ASPECTOS GENERALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
LINEA DE AUTORIDAD Y

RESPONSABILIDAD

CANTIDAD DE SUPERVISADOS

CARGO DE CADA SUPERVISADO

FUNCIONES QUE REALIZA

ENNUMERE LAS FUNCIONE
EN SU PUESTOS DE TRABAJO v S FUNCIONES

PRIMARIA

SECUNDARIA
NIVEL DE ESTUDIOS

TECNICA

UNIVERSITARIA

ESTUDIOS SUPERIORES NO CONCLUIDOS
FORMACION ACADEMICA

EGRESADO

SITUACION
ACADEMICA

BACHILLER

TITULOS/LICENCIATURA

MAESTRIA

ESPECIALIDAD / CARRERA PROFESIONAL

NO POSEE

CONOCIMIENTOS

PROGRAMAS
INFORMATICOS

OFFICE

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO

OTROS PROGRAMAS

FUNCIONES EN SU PUESTO D

INFORMATICOS UTILES PARA EL DESARROLLO DE LAS

E TRABAIO

IDIOMAS

INGLES

NO POSEE

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO

OTROS IDIOMAS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE
LAS FUNCIONES EN SU PUESTO DE TRABAJO

CONOCIMIENTOS
GENERALES

QUE POSEA Y QUE A SU VEZ SEAN NECESARIOS PARA
DESEMPENARSE
ADECUADAMENTE EN SU PUESTO DE TRABAJO
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v Llenado de la matriz de analisis de puestos
Para el llenado de la matriz del Anlisis de Puestos, se ha visto
conveniente aplicar encuestas a cada uno de los colaboradores
de la organizacion, gracias a ello se ha conseguido identificar
correctamente cada puesto, en cuanto a denominacion y linea
jerarquica se refiere, ademas de obtener informacion relevante
sobre las funciones que realiza cada colaborador y datos
referidos a la formacion académica y conocimientos
necesarios para desenvolverse en un puesto de trabajo
especifico, toda esta informacion recabada ha permitido llenar
exitosamente la seccién de denominacion del puesto,
funciones principales y formacion académica de la matriz.

(Ver Apendice 3 - Cuestionario para el Analisis de Puestos)

b. Actualizacion de la estructura organizacional

Se ha obtenido como resultado de la matriz la delimitacion
adecuada de los puestos la misma que nos permitira actualizar la
estructura organizacional

El contar con una estructura organizacional permitira a MyA
Contratistas Generales SRL, organizar la empresa de manera
jerarquica, delimitando los roles de cada empleado, lo que a la
larga se convierte en ahorro de tiempo y en efectividad en el
cumplimiento de metas y objetivos. Para la obtencion de esta
estructura se ha contado con el organigrama inicial de la empresa,
el mismo que se encontraba desactualizado y poseia ciertas
falencias, pero mediante la aplicacion del analisis de puestos se
ha logrado corregir estas debilidades y actualizar ciertos puestos
existentes, no contemplados en el organigrama principal.

La tabla 28, p. 102, presenta la estructura organizacional de la
empresa MyA, en la que se puede distinguir los tipos de 6rganos
y las unidades organicas que los conforman, en términos

numéricos la empresa cuenta con 41 colaboradores repartidos en
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26 puestos. La elaboracion de la estructura organizacional,
plasmado gréficamente en un organigrama, es la base que
permitira delimitar departamentos y a su vez los puestos que los

conformen, a partir de ello es que se procedera con la elaboracion

de los perfiles y descripciones de puestos correspondientes.

Tabla 28
Estructura Organizacional de la empresa MyA Contratistas Generales SRL
TIPO DE . CANTIDAD N° DE PUESTOS
UNIDAD ORGANICA [N° NOMBRE DEL PUESTO
ORGANOS DE PERSONAL ACTUALES
ORGANO DE JUNTA GENERAL DE PARTICIPACIONISTAS
ALTA
ORGANO GERENCIA GENERAL 1 [GERENTE GENERAL 1 1
EJECUTIVO 2 |SECRETARIA EJECUTIVA 1 1
ORGANO DE
ASESORIA LEGAL 1 [ASESOR LEGAL
ASESORAMIENTO 1 1
P N T —
I §° ADMINISTRACION oo Bt :
0 3 [ASISTENTE CONTABLE 1 1
DEPARTAMENTO 1 |JEFE DEL DPT. COMERCIAL 1 1
COMERCIAL 2 |[ENCARGADO DE COMPRAS 1 1
i e e
CONTRATACIONES dantis -
3 |CHOFER MENSAJERO 1 1
1 |JEFE DEL DPT DE MAQUINARIA 1 1
2 [OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA 5 1
DEPARTAMENTO DE | 3 [AYUDANTE MECANICO 1 1
0% y MAQUINARIA 4 |CHOFER DE CAMION 1 1
G@ S 5 [VIGIAS 2 1
OQ' Q@ 6 |PERSONAL DE LIMPIEZA 1 1
1 [JEFE DEL DPT DE OBRAS 1 1
2 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1
3 |SECRETARIA 1 1
DEPARTAMENTO DE 4 |IMAESTRO DE OBRAS : 1 1
OBRAS 5 |CONTROLADOR DE MAQUINARIA DE OBRA 1 1
6 |OPERADOR DE MAQUINARIA 6 1
7 [LOGISTICO 1 1
8 |ALMACENERO 1 1
9 |OBREROS 6 1
TOTAL DE PERSONAL a4 26
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B. Descripcion y perfiles de puestos organizacionales

Al hablar de andlisis, descripcion y perfil de puesto, se esta haciendo
mencion a tres términos diferentes pero relacionados entre si, ya que
el analisis que hemos detallado en lineas anteriores, viene a ser un
estudio que se realiza para identificar los objetivos y las funciones
que realmente se llevan a cabo por los ocupantes de un puesto
especifico y las competencias laborales que estos mismos poseen, a
partir de este analisis es que se obtendra informacion relevante para
la elaboracion de las descripciones y perfiles de puestos.

También es necesario diferenciar entre descripcion de un puesto y
perfil de un puesto, la distincion principal radica esencialmente en
que la descripcion enuncia lo que se espera que el colaborador realice
en términos de actividades y/o funciones mientras que el perfil
contiene las especificaciones referidas a formacion académica,
conocimientos, experiencia y habilidades, que el ocupante del puesto
debera tener idealmente. Para obtener las descripciones y perfiles de
puestos, que seran incluidos posteriormente en el Manual de
Organizaciones y Funciones, es necesario desarrollar los siguientes

pasos:
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PAROS FUENTES DE INFORMACION
@ IDEMTIFICAR EL PUESTO ANALISIS DE PUESTOS Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
@ REDACTAR LA MISICN FUMCIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS
DEFINIR FUNCIONES DESCRIPCION DE
@ ANALISIS DEL PUESTO ¥ ENCUESTA A LOS PUESTO
GERENTES
{IL
DEFINIR
@ COORDINACIONES ANALISIS DE PUESTOS
PRINCIRALES
ESTABLECER LOS
REQUISITOS DE AMALISIS DEL BUESTO ¥ ENCUIESTA A LOS
FORMACION GERENTES
ACADEMICA
:i?ﬁ:?;g 'D'Es ANALISIS DEL PUESTO ¥ ENCUESTA & LOS
GERENTES
CONOCIMIENTOS
PERFIL DE PUESTO
EXTABLECER L5
@ REQUISITOS DE MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO
EXPERIENCIA
ESTABLECER LOS
REQUISITOS DE DICCIONARID OE HABILIDADES
HABILIDADES
@ CONSOLIDAR LA INFORMACION

Figura 30 Pasos para la elaboracion de Descripcion y Perfiles de Puestos
Fuente: Elaboracion Propia
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a. Paso 1: Identificar el puesto
Para la identificacién del puesto el punto de partida sera la
informacién recabada a partir del Andlisis de Puestos y de la
estructura organizativa, ya que brindara datos relevantes en cuanto
a ubicacion del puesto, funciones y requisitos establecidos se
refiera, que serdn materia de revision y/o actualizacion.
En tal sentido la matriz del anélisis de puestos permitira recolectar
informacién suficiente para tener un diagndstico claro de la
situacion actual-existente de los puestos en la entidad, mediante la
distincion de aspectos que constituyan la identificacion de puestos,
aspectos referidos a:

v' Denominacion del puesto: nombre que se le ha creido otorgar
en base a la esencia del puesto.

v Unidad organica: se indica el nombre de la unidad orgénica
a la que pertenece el puesto, segun la estructura organizacional
de la empresa.

v' Dependencia jerarquica lineal: nombre del puesto del jefe
inmediato superior o del que ejerce autoridad formal sobre sus
funciones.

v’ Puestos que supervisa: se indica(n) el(los) puesto(s) que tiene

bajo supervision directa.

b. Paso 2: Redactar la mision

La mision describe la razon de ser del puesto o su finalidad, el
porqué de su existencia (Chiavenato, 2000).

Para su elaboracion las preguntas a las que se da respuesta son ¢ qué
hace? y ¢para qué lo hace? para darle respuestas a estas preguntas
se ha revisado y analizado las funciones recabadas a partir del
analisis del puesto.

Para la redaccion de las misiones de cada descripcion de puestos se

ha creido conveniente tomar como base la siguiente estructura:
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verbo + objeto + resultado. A continuacion, se presenta un ejemplo

tomado de una de las descripciones:

Verbo : Resolver

Objeto : casos en materia legal y juridica, analizando,
redactando y tramitando documentos Yy/o
expedientes.

Resultado : afin de brindar apoyo y un éptimo servicio de
asesoria a los miembros de la organizacion
c. Paso 3: Definir funciones

Chiavenato (2000) define a las funciones como “un conjunto de
tareas o atribuciones que el ocupante del cargo ejerce de manera
sistematica y reiterada o repetitiva con la finalidad de cumplir la
mision del puesto “(p.30). Por ello, aunque las funciones sean
diferentes entre si, a su vez son similares por el objetivo comun que
persiguen.
A partir de las funciones recabadas en el Analisis de Puestos se ha
realizado las modificaciones o actualizaciones pertinentes, esto
apoyado en la informacion obtenida por la encuesta aplicada a los
gerentes de cada departamento. (Ver Apéndice 4 - Cuestionario a
Gerentes)
La redaccion de las funciones del puesto se compone de verbo +
objeto, a continuacion, se presenta un ejemplo tomado de una de

las descripciones:

Verbo Controlar y administrar

Objet El archivo interno de la empresa

d. Paso 4: Definir coordinaciones principales:
En esta seccion, se busca conocer las comunicaciones principales
que el puesto tendran que establecer, con las unidades organicas
internas o entidades externas, para el desarrollo apropiado de sus

funciones, informacion que se ha podido obtener a partir de la
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matriz de andlisis de puestos, se distingue dos tipos de
coordinaciones:

v Coordinaciones internas: indica las principales unidades
organicas, departamentos, de la empresa con quienes
frecuentemente interactda el puesto.

v Coordinaciones  externas: indica las  principales
organizaciones o instituciones externas a la entidad con
quienes frecuentemente establece coordinaciones para cumplir

las funciones.

e. Paso 5: Establecer los requisitos de formacién académica

Para establecer los requisitos de formacién académica, se hara uso
de la informacidn recogida en el analisis de puestos y de la encuesta
aplicada a los gerentes de cada departamento, esta informacién
basada en la mision y las funciones del puesto, permitira establecer
los siguientes requisitos:

Formacion academica: estudios secundarios, estudios técnicos o
superior (no universitarios) y estudios universitarios.

Grados o situacion académica y estudios requeridos: se refiere
al nivel académico es decir si se requiere un colaborador egresado,

bachiller, titulado o colegiado en alguna carrera en especifico.

f. Paso 6: Establecer requisitos de conocimientos

Los conocimientos hacen alusién al conjunto de informacion
obtenida por una persona mediante la experiencia o el aprendizaje,
estos son variados y se pueden desarrollar en diversas areas, para
la elaboracion de los perfiles de puestos se ha creido pertinente
tomar en cuenta:

Conocimientos en Ofimatica: se identifica el nivel de dominio
referido a basico, intermedio y avanzado del Word, Excel y Power
Point.

Conocimientos en Programas Informaticos Especificos: se
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detalla programas informaticos especificos, que difieran del
paquete de ofimatica, que sean necesarios para la ejecucion de sus
funciones en el puesto de trabajo. Ademas de especificar el nivel
de dominio que se requiera.

Conocimientos especificos: se identifican aquellos temas
especifico que sean necesarios conocer para el desarrollo 6ptimo
de las funciones en el puesto de trabajo.

Cursos y/o Programas de Especializacion: se establece los cursos
o diplomados que se requieren para ocupar el puesto; los mismos
que deben contar con la certificacion o sustento documentario
respectivo. Cabe indicar que cada curso de especializacion debe
tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no
menos de 90 horas.

Conocimientos de Idiomas y/o dialectos: se establece si es
necesario conocer algun idioma y/o dialecto, ademas del nivel de
dominio de manejo (basico, intermedio y avanzado).

Para poder identificar los conocimientos que amerita cada puesto
de trabaja, se ha tomado como fuente de informacién los datos
obtenidos del andlisis de puestos, los mismos que han sido
depurados y mejorados por la informacién recabada a través de la

encuesta a los gerentes.

g. Paso 7: Establecer los requisitos de experiencia
Al revisar la mision y funciones esenciales del puesto y, en base
al analisis, se ha logrado establecer los requisitos de experiencia

especifica, teniendo en cuenta los siguientes parametros:

v" Se sefiala la experiencia en el nivel minimo requerido para el
puesto sea como practicante profesional, auxiliar o asistente,
analista o especialista, supervisor o coordinador, jefe de area o

departamento, gerente o director.
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v En base a lo mencionado, se indica el tiempo de experiencia
requerida para el puesto; ya sea la experiencia en un puesto
idéntico y/o en puestos con funciones equivalentes. Cabe
indicar, que las experiencias en funciones equivalentes son
aquellas que son equiparables en las funciones que se
desarrollan en el puesto; sean por similitud de la funcion,
responsabilidad en personal, entre otros aspectos equivalentes.

v También en algunos casos, dependiendo del puesto, es preciso
indicar si parte de la experiencia es necesaria que sea haya
desarrollado en el sector publico o privado.

h. Paso 8: Establecer los requisitos de habilidades

Para Reyes (2007) las “habilidades son las cualidades de las
personas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son
adquiridas por la practica constante, permitiéndole realizar con
cierto éxito una determinada actividad” (p.100)

Para determinar las habilidades que debe poseer cada puesto
debemos responder a la pregunta ¢qué habilidades son requeridas
para realizar eficientemente las funciones esenciales? Para darle
solucion a esta interrogante se ha visto oportuno crear un
diccionario de habilidades especificas, en base a las funciones y
misiones de los puestos, se le asignara de 3 a 4 habilidades a cada
perfil que se considere necesarias para desenvolverse
adecuadamente en la ejecucion de sus funciones. (Ver Apéndice 5
- Diccionario de Habilidades)

i. Paso 9: Consolidar la informacion del puesto
En esta fase se consolida toda la informacion obtenida durante la
elaboracion de descripciones y perfiles de puestos, es necesario
revisar la pertinencia y congruencia de los datos en su totalidad,

referidos a;
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v" Identificacién correcta del puesto (ubicacién, denominacion,
nombre, relaciones de jerarquia y de supervision).

v Misién del puesto

v Funciones del puesto

v" Descripcion pertinente de las coordinaciones internas y
externas

v Formacién académica que actla como un requisito necesario
para desarrollar las funciones establecidas para el puesto.

v" Conocimientos necesarios que debe tener el para desarrollar
Optimamente las funciones del puesto.

v’ Laexperiencia para el puesto sea coherente para desarrollar las
funciones establecidas para el puesto.

v" Las (04) o (05) habilidades principales del puesto sean idéneas
para desarrollar las funciones del puesto.

v' Se ha logrado consolidar la informacién en la siguiente matriz
(Ver tabla 29, p. 111)
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Tabla 29
Matriz Descripcion — Perfil de puesto

CODIGO
Denominacion
Uniidad orgdnica a la que pertenece
Identificacion Dependencia jerdrquica lineal
E Puestos que supervisa
Mision
: 1]
. 2
. 5 |
P 4 |
C |Funciones Asignadas 2—
: o
N 8 |
9 |
10
Coordinaciones del Puesto Coordinacidn inferna
Coordinacion externa
Formacion Acadénica
Fotmaci6n académica minima Gradp y situacion académica Egre-sado(a)
5 - Bachiller
requerida ‘ o
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimaticos
P 2 Conocimientos en Programas
E “ Informaticos Especificos
R v |Conocimientos especificos
F g (no requiere certificacion)
I [ 5 [Capacitacion, Cursos de
L 2 Especializacién, Diplomado
o |(requiere certificacion) (*)
O |Conocimientos de Idiomas y/o
Dialectos
Experiencia minima requerida (**¥)
Habilidades
O tros requetimientos
(*)Las capacitaciones no deben tenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no
menos de 24 horas y los diplomados no menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.

C. Inclusién de puestos nuevos en la estructura organizacional y
organigrama
En el transcurso de la elaboracién de las descripciones de puestos ha

surgido la necesidad de agregar ciertos puestos en algunas unidades
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orgénicas, para el buen funcionamiento de estas mismas, debido a la
escases de colaboradores que desarrollen ciertas tareas que en la
actualidad son ejecutadas por personal que no corresponde o por
personal recargado con otras labores. Por ello que se ha creido
conveniente incluir, en primer lugar, la seccion de recursos humanos,
por su vital importancia en el desempefio éptimo de la organizacién
el mismo que serd el encargado de llevar a cabo el proceso de
integracion de personal. Ademéas de ciertos colaboradores en

diversas unidades organicas que se detallan a continuacion:

Tabla 30
Inclusion de Puestos Nuevos en la Estructura Org.
] NUEVO
UNIDAD ORGANICA NOMBRE DEL PUESTO PUESTO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 1
SECCION DE ASISTENTE DE RRHH 1
RECURSOS HUMANOS  |[ESPECIALISTA DE SELECCION 1
ESPECIALISTA DE FORMACION 1
DEPARTAMENTO
COMERCIAL ASISTENTE COMERCIAL DE VENTAS 1
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA 1
CONTRATACIONES INGENIERO JUNIOR 1
DEPARTAMENTO DE ALMACENERO 1
MAQUINARIA GUARDIA DE COCHERA 1
TOTAL DE COLABORADORES | 9

En un principio se habia mencionado que la empresa MyA cuenta
con 41 colaboradores repartidos en 26 puestos de trabajo, esta ultima
cantidad se vera modificada con la inclusion de los puestos nuevos,
es decir que ahora se contara con 35 puestos de trabajo que seran
desarrollados en el Manual de Organizaciones y Funciones — MOF.
Se debe tener en cuenta que al modificar la cantidad de puestos
entonces estaremos modificando también la  estructura
organizacional lineal de la empresa quedando de la siguiente

manera:
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Tabla 31

Estructura Organizacional considerando los puestos nuevos propuestos

TIPO DE ) CANTIDAD .
UNIDAD ORGANICA  |N° NOMBRE DEL PUESTO N'DEPUESTOS | NUEVOS
ORGANOS DE PERSONAL ACTUALES PUESTOS
ORGANO DE ALTA JUNTA GENERAL DE PARTICIPACIONISTAS
DIRECCION
ORGANO GERENCIA GENERAL |LICERENTE GENERAL 1 1
DIRECTIVO 2 [SECRETARIA BJECUTIVA 1 1
ORGANO DE SECCION DE ASESORIA
AN N 1 |ASESOR LEGAL
ASESORAMIENTO |LEGAL 1 1
o [T SO e
0 ADMINISTRACION e
§0 3 |ASISTENTE CONTABLE 1 1 1
& SOSIT
N 1 [|EFE DE RECURSOS HUMANOS 1 1
@? SECCION DE 2 [ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 1 1
& RECURSOS HUMANOS | 3 [ESPECIALISTA EN SELECCION DE PERSONAL 1 1
4 |[ESPECIALISTA EN FORMACION DE PERSONAL 1 1
COMERCIAL - -
3 [ENCARGADO DE COMPRAS 1 1
1 [|EFE DEL DPT. DE CONTRATACIONES 1 1
DEPARTAMENTO DE i ii;ﬁ;’;ﬁp CONTRATACIONES 1 1 :
CONTRATACIONES A AL
4 [INGENIERO JUNIOR 1
5 |CHOFER MENSAJERO 1 1
1 [JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA 1
2 |OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA 5 1
. 3 |AYUDANTE MECANICO 1
9 é? DEPARTAMENTO DE | 4 [ALMACENERO 1
Qf@v MAQUINARIA 5 |CHOFER DE CAMION 1 1
09 6 |GUARDIA DE COCHERA 1
7 |ViGias 2 1
8 |PERSONAL DE LIMPIEZA 1
1 [|EFEDEL DEPARTAMENTO DE OBRAS 1 1
2 [ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1
3 |SECRETARIA 1 1
4 |MAESTRO DE OBRAS 1 1
DEPARTAMENTO DE — ,
OBRAS 5 |CONTROLADOR DE MAQUINARIA DE OBRA 1 1
6 |OPERADOR DE MAQUINARIA 6 1
7 [LOGISTICO 1 1
8 |ALMACENERO 1 1
9 |oBREROS 6 1
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5.2.2.2. Manual de Organizacién y Funciones MOF de la empresa MyA

Contratistas Generales SRL

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) DE

MYA CONTRATISTAS
GENERALES S.R.L



PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones, MOF, es un documento formal
que pretende ayudar a la empresa MyA Contratistas Generales a plasmar de forma
detallada la organizacion que ha adoptado y a su vez brindar informacién ordenada
y sistematica de diversos factores que serdn sumamente Utiles para el Departamento

de Recursos Humanos, asi como para el personal en su totalidad.

Este manual se compone esencialmente por la estructura organizacional, la misma
que se plasma mediante un organigrama, asi como la descripcion de puestos
referido a la identificacion, mision, coordinaciones y funciones a desempefiar en un
determinado puesto de trabajo; y los perfiles de puestos alusivo a la formacion
académica, conocimientos, experiencia y habilidades requeridas que debe poseer el
aspirante a un cargo; a raiz de estos tres componentes se podra obtener multiples
beneficios que lograran mejorar la ejecucién del proceso de recursos humanos en

la organizacion.

Es necesario recalcar que no existe una estructura unica ni rigida, sino por el
contrario son flexibles dependiendo de las nuevas necesidades del sistema, por lo
que, para mantener la actualizacion del presente documento, debera estar sometido

a revisiones periddicas de tal forma que conserve su vigencia.
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MODULO |
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
1.1 Importancia
La importancia del MOF recae en la mejora que generara en el proceso de
integracion de recursos humanos referido a reclutamiento, seleccion, induccién y
capacitacion de personal. Pues al brindar informacion sobre las especificaciones
que debe poseer el candidato(a) para ocupar un puesto, se estard dotando de datos
relevantes para la determinacion de las fuentes de reclutamiento, elaboracion
adecuada de las convocatorias y para los distintos procedimientos selectivos que
se utilicen; ademas las descripciones y estructura organizacional contenida en el
presente documento sera de importancia en la induccién del personal ya que
servird para que el nuevo talento humano sepa con exactitud sus funciones, lineas
de jerarquia y supervision; asimismo se contribuira a determinar hasta qué punto
el colaborador esta desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto,
lo que permitira fortalecer ciertas debilidades mediante programas de capacitacion
bien definidos. Por lo descrito, el usar perfiles y descripciones de puesto le
permitird a la empresa MyA contar con el candidato idéneo para ocupar una plaza
de trabajo.
1.2 Ventajas del Manual
v Sirve como soporto esencial el correcto desarrollo del proceso de
integracion de recursos humanos.
v" Presenta una vision de conjunto de las dependencias, coordinaciones y
jerarquia entre las unidades administrativas.
v" Precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para
evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
v" Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporcionar uniformidad en su desarrollo.
v" Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.
v" Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de

medidas de modernizacion administrativa.
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1.3

14

1.5

1.6

Finalidad

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento de direccion y control,
que tiene la finalidad de normar la estructura organizacional y precisar las
funciones, caracteristicas y conocimientos que debe de poseer una persona para
ocupar un determinado puesto en cada una de los departamentos que conforman
la entidad.

Responsables de la elaboracion del Manual de Organizacion

El departamento de Recursos Humanos, guiado por el jefe de departamento y
apoyado a su vez por el especialista en seleccion y el especialista en formacién
del talento humano, son los obligados a elaborar y mantener actualizado el Manual
de Organizacién y Funciones MOF. En relacion al documento el gerente general
sera aquel que guie y supervisé el proceso de elaboracion y puesta en marcha del
MOF, el especialista en seleccion serd el encargado de determinar las necesidades
de personal (DNP) en las distintas areas de la organizacion, en base a estas DNP
el experto elaborara los perfiles correspondientes. En cuanto al especialista en
formacion y capacitacion haré lo propio realizando las descripciones de puestos,
previo analisis de cargos, lo que le permitira posteriormente usar estas
descripciones como base fundamental en la elaboracion del plan de induccién y la

determinacion de las necesidades de capacitacion (DNC).

Alcance

El presente manual cubre la organizacion estructural funcional de la empresa
MyA, siendo su ambito de aplicacion los colaboradores que laboran en los
distintos departamentos de la empresa.

Aprobacion

La aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la empresa

MyA recaera en total medida en el Gerente General de la empresa.
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MODULO 11

ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1 RUC, Giro del Negocio y Ubicacion

RUC 20496165200

Giro del Negocio Construccién

Ubicacion Jr. Bolognesi 570, Barrio la Florida,
Cajamarca

2.2 Presentacion de la empresa
Con 10 afios de trayectoria y avalada por un amplio historial de obras, MyA
constituye una sélida referencia del buen hacer en el sector de la construccion
ademas de brindar servicios de alquiler de maquinaria pesada para trabajos
dentro y fuera de la ciudad, teniendo como base de trabajo los més recientes
estandares de construccion y las normas especificas del pais. Por todo ello es
que se dispone de un gran equipo de profesionales altamente capacitados para

desarrollarse exitosamente en el ambito de la construccion.

2.3 Servicios brindados
v" Alquiler de Maquinaria: MyA provee servicio de alquiler de maquinaria
y equipos para construccién civil, los mismos que presentan 6ptimos niveles
de rendimiento.
v" Ejecucion de Obras: construccion de obras civiles, con la aplicacion de

estandares ambientales, seguridad y calidad.

2.4 Misién y Vision Empresarial
Mision: somos una empresa lider en el rubro de construccion; ademas brindamos
servicios de alquiler de maquinaria pesada para diversos trabajos. Nuestra
consigna es ofrecer a la poblacion, servicios de calidad que satisfagan sus
expectativas, para lograrlo contamos con colaboradores que son nuestro capital

principal y mas valioso recurso el mismo que realiza su trabajo en base al
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cumplimiento de las normas de construccion del pais y de los mas altos
estandares de calidad.

Vision: ser reconocidos a nivel nacional dentro de los préximos cinco afios como
una empresa consolidada y altamente especializada en el sector de construccion,
asi como en el alquiler de equipos livianos y pesados, utilizando tecnologias y
sistemas de gestion que garanticen a nuestros clientes la calidad de nuestras

obras y servicios.

2.5 Objetivos Organizacionales
Objetivo General:
Entregar un servicio de excelencia en al &rea de construccion e ingenieria que
satisfaga los requerimientos constructivos de los proyectos inmobiliarios de

nuestros clientes

Objetivos Especificos

v Formar equipos de profesionales y trabajadores de excelencia, con un claro
compromiso con la calidad y prevencion de riesgo en ascendente desarrollo

v' Prestar un oportuno servicio de asesoria durante la etapa de desarrollo
conceptual del proyecto con el Gnico objetivo de optimizar el producto
compatibilizando los lineamientos comerciales con el disefio, manteniendo
un adecuado costo de construccién que maximice las utilidades.

v Integrar los estandares de calidad con los requerimientos de prevencion de
riesgo necesarios durante la construccion, asegurando un producto final que
supere las expectativas de los clientes y dentro de los plazos reales de
construccion.

v" Incorporar el cuidado y buen manejo del medio ambiente con su entorno.

v" Posicionar a Constructora MyA en el competitivo mundo de la construccién
como una empresa seria, fiel a sus compromisos con clientes, proveedores
y trabajadores y con capacidad para ejecutar proyectos tanto en el ambito
privado como para el estado.

v" Actualizar permanentemente los conocimientos en el ambito de la

Construccion, propiciando la incorporacién de nuevas tecnologias.
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MODULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1 Estructura organizacional
La Estructura Orgénica de MyA Contratistas Generales SRL, esta constituida

por los Organos de: Alta Direccion, Directivo, Asesoramiento y los Organos

de Linea.
TIPO DE . . .
ORGANOS UNIDAD ORGANICA [N Codigo NOMBRE DEL PUESTO
ORGANO DE ALTA
) JUNTA GENERAL DE PARTICIPACIONISTAS
DIRECCION
1 [001-17-GG GERENTE GENERAL
ORGANO EJECUTIVO
CERENCIA GENERAL 100 17:6G SECRETARIA EJECUTIVA
ORGANO DE SECCION DE ASESORIA
ASESORAMIENTO LEGAL 1 {003-17-GG ASESOR LEGAL
seccion oe  [LILITOR0JEE 06 O BEADUINTCIOY
ADMINISTRACION —
3 |003-17-DAD  |ASISTENTE CONTABLE
S O
O
ngiv? 1 [001-17-DRRHH [JEFE DEL DPT DE RECURSOS HUMANOS
(Y SECCION DE 2 [002-17-DRRHH [ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RRHH
RECURSOS HUMANOS | 3 [003-17-DRRHH [ESPECIALISTA EN SELECCION DE RRH
4 |004-17-DRRHH |ESPECIALISTA EN FORMACION DE RRHH
1 [001-17-DCM  [JEFE DEL DPT. COMERCIAL
DEPARTAMENTO
COMERCIAL 2 [002-17-DCM  |ASISTENTE COMERCIAL DE VENTAS
3 |003-17-DCM  |[ENCARGADO DE COMPRAS
1 [001-17-DCE JEFE DEL DPT. DE CONTRATACIONES
2 [002-17-DCE SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE
CONTRATACIONES 3 |003-17-DCE ASISTENTE DE CONTRATACIONES
4 |004-17-DCE INGENIERO JUNIOR
5 [005-17-DCE CHOFER MENSAJERO
1 [001-17-DMQ  [JEFEDEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
2 |002-17-DMQ  |OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
. 3 |003-17-DMQ  |AYUDANTE MECANICO
¢} é@‘? DEPARTAMENTO DE | 4 [004-17-DMQ  |ALMACENERO
Qg?i/& MAQUINARIA 5 [005-17-DMQ  [CHOFER DE CAMION
o 9 6 |006-17-DMQ __ |GUARDIA DE COCHERA
7 |007-17-DMQ  |VIGIAS
8 [008-17-DMQ  |PERSONAL DE LIMPIEZA
1 [001-17-DOB [JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS
2 [002-17-DOB  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO
3 |003-17-DOB  |SECRETARIA
4 |004-17-DOB MAESTRO DE OBRAS
BEPR':ZTAM ENTO DE 5 [005-17-DOB  [CONTROLADOR DE MAQUINARIA DE OBRA
6 [006-17-DOB  |OPERADOR DE MAQUINARIA
7 |007-17-DOB LOGISTICO
8 |008-17-DOB  |ALMACENERO
9 [009-17-DOB  |OBREROS
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3.2 Organigrama estructural de la empresa MyA Contratistas Generales S.R.L.

Junta General de
Participacionistas

Gerencia General

Seccion. de Administracion

Seccion de Recursos
Humanos

Seccion de Asesoria

Legal

Dpt. De Comercio

Fuente: Elaboracion propia

Dpt. de Contrataciones

Dpt. de Magquinaria

121

Dpt de Obras




MODULO VI

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

4.1 Organo Directivo

4.1.1. Gerencia General

4.1.1.1. Personal asignado

TOE 1 omoongine vl cad NOMBRE DEL PUESTO CNTIDAD
ORGANGS 1 DE PERSONAL
ORGANO 1|65 |GERENTE GENERAL 1
ey | SO e e EECUTVA 1

4.1.1.2. Descripcion y Perfiles de los Puestos
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CODIGO

001-17-GG

Denominacion

GERENTE GENERAL

Identificacion

Unidad organica a la que pertenece : Gerencia General

Dependencia jerarquica lineal : Junta General de Participacionistas

Puestos que Supervisa - Secretaria Ejecutiva, Asesor Legal, Gerente del Dpt de
Administracion, Gerente del Dpt de Comercial,
Gerente del Dpt de Contrataciones, Gerente del Dpt de

Mision

Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas, financieras,
comerciales y operativas de la constructora

Funciones Asignadas

Actuar como representante legal de la empresa, fijar las politicas operativas, administrativas y
operacionales.

Asegurar la sustentabilidad financiera y operativa de la empresa a través de servicios y contratos de
obra plblica y privada, asumiendo la responsabilidad que esto conlleva.

Participar, en coordinacion con el departamento de administracion, en las fases de programacion y
formulacion del presupuesto anual de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Liderar los procesos de planeacion estratégica de la organizacion, determinando los factores criticos
de éxito, estableciendo los objetivos y metas especfficas de la empresa.

Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios para el desarrollo
de los planes de accion.

Ejercer un liderazgo dindmico para volver operativos y ejecutar los planes y estrategia determinados.

Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la empresa.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Aprobar némina y pago al personal operativo y administrativo de la constructora.

10 Asegurar que los servicios que provee la empresa sean competitivos y rentables.

Asegurar que el proceso de ejecucion de las obras plblicas, privadas v servicios relacionados que
brinda la empresa cumpla con los programas y presupuestos establecidos.

©O© O N o

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna : Dpt de Administracion y Finanzas, Dpt Comercial, Dpt de
Magquinaria y Dpt de Obras

Coordinacion externa : SUNARP, SUNAT, OSCE, Gobierno Regional

r — T X0 mMm o

Formacion académica minima
requerida

Formacion Académica
Administracion

. Universitaria, carrera profesional de Ingenieria Civil y/o

Egtesado(a)
Grado y situacion académica Bachiller
Titulo /Licenciatura

v Colegiatura

Conocimientos Ofimaticos

Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point).

Conocimientos en Programas
Informéticos Especificos

Manejo a nive intermedio de Excel aplicado a la Contaduria
Manejo a nivel intermedio del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado SEACE
Manejo de SISCONT a nivel basico

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

Conocimientos amplio en: Administracion de Recursos Humanos, Contabilidad Financiera, Gestion de
Abastecimientos y Finanzas Corporativas

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Conocimientos

Capacitacion en Contrataciones del Estado.
Diplomado en Gerencia y Direccion Empresarial

Conocimientos de Idiomas y/o
Dialectos

Dominio de inglés a nivel intermedio .

Experiencia minima
requerida (**)

Experiencia comprobada de 5 afio como minimo realizando labores de Sub Gerente o Gerente de
empresas en el rubro de la construccion

Habilidades

Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Verhal, Negociacion, Comunicacion Oral, Empatia y Trabajo en

Otros requerimientos

- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no

menos de 90 horas.

(**) La experienciadebe ser comprobaday abaladamediante certificados de trabajo.
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CODIGO

002-17-GG

Denominacion

SECRETARIA EJECUTIVA

Identificacion

Unidad organica a la que pertenece : Gerencia General
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General
Puestos que supervisa : Ninguno a cargo

Mision

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas , administrativas y operacionales para lograr el ptimo
funcionamiento y rendimiento del departamento.

Funciones Asignadas

1 Atender e informar al cliente sobre los productos y servicios que brinda la empresa.
Responder requerimientos, preparar los documentos necesarios y realizar el seguimiento
correspondiente.

Gestionar las agendas de reuniones asegurando la mayor eficiencia posible.

Controlar y administrar el archivo interno de la empresa.

Redactar correspondencia y documentos variados que le sean asignado por su jefe inmediato.
Atender llamadas telefénicas realizadas a los nimeros de la empresa.

Archivar y organizar documentos tanto fisicos como digitales, tales como correas electrénicos,
reportes y otros documentos administrativos.

8  Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.

9 Realizar otras actividades que le sean asignadas por el gerente general o administracor .

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna : Dpt. De Administracion
Coordinacién externa :No aplica

—r — T 20 Im T

Formacion Académica . Técnica, carrera de Secretariado Ejecutivo ;}

|

Formacion académica minima L n Fgresado(a) H
3 Grado y situacién académica ﬂ
requerida Bachille H
|

v Titlo }}

ii

Conocimientos Ofimaticos | Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point). }i

|

" |
o . |
. |

o Conour@gntos en Programas No aplca !
< | Informaticos Especificos ;}
.. ’ |

= nocimient ifi — I . . o \
£ Conoc _e 08 e?F’“ C %5 | Actualizacion permanente en temas de asistencia gerencial, secretariado y atencion al cliente. |
.~ |(no requiere certificacion) |
o |Capacitacién, Cursos de }i
T .y . . |

g Especializacion, Diplomado ~ [No aplica 11
o |(requiere certificacion) (*) 11
. . |

nocimien Idiom o |

Cp ocimientos de diomas ylo Dominio de inglés a nivel bésico . |
Dialectos |
Experiencia minima Experiencia comprobada de 1 afio como minimo realizando labores relacionados a secretariado sea |
q % o . |
requerida  (**) en el sector pdblico o privado. ii
Habilidades Adaptabilidad, Organizacion de la Informacion, Razonamiento Verbal, Redaccion y Trabajo en ;}

Equipo.

Otros requerimientos

- No mayor de 35 afios de edad
- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe sercomprobaday abaladamediante certificadosde trabajo.
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4.2 Organo de Asesoramiento

4.2.1. Asesoria Legal

4.2.1.1. Personal asignado

TIPODE ; of e CANTIDAD
ORGANGS UNIDAD ORGANICA |N°[  Cadigo NOMBRE DEL PUESTO DE PERSONAL
ORGANO DE SECCION DE ASESORIA
ASESORAMIENTO LEGAL 1{003-17-66  |ASESOR LEGAL |

4.2.1.2. Descripciony Perfil de los Puestos
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CODIGO

003-17-GG 1

Denominacion

ASESOR LEGAL

Identificacion

Unidad organiza a la que pertenece : Gerencia General 1
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General ;
Puestos que Supervisa : Ninguno a cargo 1

Mision

Resolver casos en materia legal y juridica, analizando, redactando y tramitando documentos y/o ;
expedientes, a fin de brindar apoyo y un 6ptimo servicio de asesoria a los miembros de la 1
organizacion. |

Funciones Asignadas

ZO0—0UT—XJTOWLVMO

Analizar los procesos de seleccion con la finalidad de determinar la transparencia de este mismoj
para la posible postulacion de la empresa.
Elaborar pliegos de consultas, observaciones, impugnaciones y/o denuncias en caso el proceso de|
seleccion lo amerite.
Apoyar en la elaboracion de propuestas para concursos en la ejecucion de obras y/o servicios en|
la obtencion de documentacion legal requerida. |
4 Analizar y absolver consultas juridicas en temas de contrataciones del estado.
5 Realizar todo tipo de analisis y asesoria juridica, sean estas conciliaciones y arbitrajes en obra.
Elaborar contratos derivados de los procesos de seleccion, asi como las adendas y demési
6 documentos legales que tengan que suscribirse como consecuencia de ampliaciones, reducciones,f
adicionales, complementarios y/o similares, de obra. ‘
7 Realizar seguimiento de la materia legal que posee la empresa hasta la actualidad. ‘
Realizar andlisis y proponer tipos de contratos pertinentes, relacionados al tipo de funciones dei

cada colaborador de la empresa.

1

9 Aplicar clausulas legales para realizar cobros de deudas pendientes o retrasadas con la empresa.
Realizar asesoria legal en materia laboral, referido a Indemnizaciones, despidos, apercibimientos, |
10 vacaciones, reclamos, renuncias y demas incidentes laborales que se puedan suscitar en Iaf
empresa. 1
Realizar andlisis y redaccion de todo tipo de contratos ya sean estos de trabajo, de exclusividadf
11 con proveedores y/o empresas, de ejecucion de obras o prestacion de servicios, de compraventa|
de bienes, préstamo, entre otros. ‘
Analizar y dar opciones de solucién a problemas legales relacionados con la empresa, contratos,
convenios y normas legales.
Apoyar en la modificacion de estatutos y demas actividades relacionadas con la materia|
empresarial.

Otras funciones que se designe en el ambito de sus competencias y a solicitud de la administracion |
y/o gerencia. |

12

13

requerida

— Coordinacion interna : Dpt. De Administracion y Dpt. De Contrataciones. |
Coordinaciones del Puesto L . 1
Coordinacion externa :No aplica |
Formacion Académica : Universitaria, carrera profesional de Derecho
E R demi - o . Egresado(a)
ormacion academica minima Grado y situacién académica : Bachiller

Titulo /Licenciatura
v Colegiatura

Conocimientos Ofimaticos

Manejo a nivel basico de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point).

Conocimientos en Programas
Informaticos Especificos

No aplica

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

Conocimiento amplio en la legislacion relacionada a: Constitucion de Empresas, Derecho Comercial,
Contrataciones de Personal, Derecho Financiero y Contable, y otros equivalentes.

r—TXxMmDT
Conocimientos

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Dialectos

Conocimientos de Idiomas y/o

Capacitacion en Contrataciones del Estado. 1

Dominio de ingles a nivel basico

Experiencia minima requerida (**)

Experiencia comprobada minima de 3 afio en el ejercicio de su profesion realizando actividades 1
relacionadas a las conocimientos antes descritas, de preferencia en el sector privado |

Habilidades

Adaptabilidad, Analisis, Comunicacion Oral, Empatia y Trabajo en Equipo |

Otros requerimientos

- No mayor de 35 afios de edad
- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no

menosde 90 horas.

(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.

126



4.3 Organo de Apoyo

4.3.1. Seccion de Administracion

4.3.1.1.

Funciones generales de la seccién

v

Analizar, organizar, planificar, dirigir y controlar el uso de los
recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la
empresa en busqueda de mejorar los métodos de trabajo y
direccion para que la empresa logre alcanzar su mision.

Proveer a la empresa de los recursos materiales y financieros
necesarios con el objeto de asegurar el normal funcionamiento de
la organizacion.

Formular, distribuir, administrar y controlar el presupuesto de la
organizacion, ademas de llevar el control contable a traves del
sistema dispuesto para ello.

Gestionar estratégicamente el capital humano para agregar valor
a la empresa.

Gestionar el proceso de remuneraciones y de la mantencion de la

informacion permanente del mismo.

4.3.1.2. Personal asignado

TIPODE s Wl o CANTIDAD
orcacs | VWDRDORGANICA- || - Cody NOMBRE DEL PUESTO B PERSOIAL
§Q<§° SECCION DE *PAFORO" e o powsTRacon !
7 JOMNSTRACION  [2[i0ADASSTENTE ADMINSTRATIVO 1
¢ 4 0 170AD[ASITENTE CONTABLE 1

4.3.1.3. Descripcion y Perfil de los Puestos
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CODIGO|001-17-DAD

Denominacion JEFE DE ADMINISTRACION

Unidad orgéanica a la que pertenece :Seccion de Administracion
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Gerente General
Puestos que supervisa : Asist. Administrativo y Asist. Contable

Administrar los recursos humanos, materiales (logistica) y financieros relacionados con el proceso de
negocios, disefiando las politicas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de efectivo,
analisis financiero, y control del gasto administrativo; para garantizar el suministro oportuno de los
recursos necesariamente requeridos en la implementacion de los proyectos de produccion.

Misién

Administrar los recursos financieros, humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, buscando

su aprovechamiento para la generacion de ingresos y utilidades.

Participar, en coordinacion con la Gerencia General, en las fases de programacion y formulacion

del presupuesto anual de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Supervisar y liderar las funciones contables y de cobranza de la empresa: reporte, facturacion,

3 crédito y cobranza, tesoreria, cuentas por pagar y recursos humanos a través de un soporte

contable.

Conciliar los cierres mensuales y elaborar reportes a nivel local y corporativo.

Revisar el compendio general de las horas de trabajo efectivo de los operadores de maquinaria,

para proceder con su respectivo pago.

Verificar y coordinar fechas de mantenimiento y pagos correspondientes a los equipos y

Funciones Asignadas maquinaria de la empresa.

7 Realizar evaluaciones mensuales de estados financieros.

Analizar las variaciones entre los datos presupuestados y los reales para evitar que no se

8 sobrepase

del presupueso planeado.

Realizar el proceso de seleccion de personal en concordancia con el asistente de recursos

humanos y previa aprovacion de gerencia general

Realizar evaluaciones periédicas sobre la evolucion y avance de su personal, en cuanto a

eficiencia y eficacia en la ejecucion de las labores asignadas a los colaboradores.

1 Apoyar al Dpt. De Contrataciones con la documentacion administrativa necesaria para el armado
de licitaciones.

12 Realizar otras actividades que le sean asignadas por el gerente general.

Z0—0OTUT—XVOWLWMO
~

10

Coordinacion interna : Gerencia General , Dpt. Comercio, Dpt. Contrataciones con el Estado
Coordinaciones del Puesto Dpt. Maquinaria y Dpt. Obras
Coordinacion externa : SUNARP, SUNAT, OSCE

Formacion Académica : Universitaria, carrera profesional de Administracion o
. o » Contabilidad. Egresado()
Formacién acadé mica minima .
- . » . Bachiller
requerida Grado y situacién académica

Titulo /Licenciatura
v Colegiatura

Conocimientos Ofimaticos [Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point).
Conocimientos en
» |Programas Manejo a nive intermedio de Excel aplicado a la Contaduria
P | S | Informéaticos Especificos
E =
R = Conocimientos especificos [Conocimientos amplio en . Administracion de Recursos Humanos, Contabilidad Financiera, Finanzas
F § (no requiere certificacién) [Corporativas y Contrataciones del Estado.
o
I o C t . C d
s g apacitac "”T', ursos de “-Capacitacion en Gerencia y Direccion Empresarial
Especializacion, Diplomado -
(6] . . . -Capacitacion en Desarrollo de Recursos Humanos
(requiere certificacion) (*)
Cono.clmlentos de Idiomas Dominio de ingles a nivel basico
y/o Dialectos
Experiencia minima Experiencia comprobada de 5 afios, como minimo, en el ejercicio de su profesion realizando
requerida (**) actividades relacionadas a las conocimientos antes descritas, de preferencia en el sector privado.
Habilidades Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Verbal, Comunicacion Oral, Empatia y Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menosde 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|002-17-DAD
Denominacion ASISTENTEADMINISTRATIVO
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Administracion
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Jefe del DPT de Administracion
Puestos que supervisa : Ninguno a cargo
Apoyar en la administracion de recursos humanos, financieros y materiales ademas de mantener y
Mision gestionar cordialmente relaciones tanto con el cliente interno como externo para lograr los objetivos
del departamento
Controlar y verificar reportes diversos de las obras en ejecucion, referido a horas méquina, horas
1 hombre, reportes diarios de operadores, reporte de gastos variados y reportes de maquinaria
D alquilada.
E 2 Encargada de caja y reporte de caja chica.
S 3 Realizar depositos a proveedores a través de sus respectivas cuentas y otras que sean solicitadas.
c 4 Llevar el control documentario y a la vez mantener ordenado el archivo de la oficina.
T 5 Recepcion y atencion al piblico en oficina y via telefonica, referente a precios y cotizaciones de
servicios dados por la empresa.
(F; 6 Coordinar constantemente con la asistente adminsitrativa de obras todas las programaciones de
. . pago, recepcion documentaria contable entre otros aprobados.
I [Funciones Asignadas o
0 7 Controlar que los tareos y reportes de asistencia estén correctamente elaborados
N 6 Informar constantemente a Recursos Humanos de todas las ocurrencias con los trabajadores
(renuncias, faltas, descansos médicos, permisos entre otros)
Coordinar los requerimientos de materiales, materia prima, equipos, maquinaria y otros que el area
9 de operaciones en obra solicita y hacer seguimiento al proceso de compra hasta su
abastecimiento, asf como su registro correcto.
10 Atender y orientar a los trabajadores y supervisar que se dé solucion a sus reclamos y/o quejas.
" Controlar y verificar reportes diversos de las obras en ejecucion, referido a horas méquina, horas
hombre,
12 Realiza otras funciones relacionadas al puesto
- Coordinacion interna : Dpt de Maguinaria, Dpt de Obras
Coordinaciones del Puesto S .
Coordinacion externa : Proveedores
Formacion Académica - Universitaria o técnica, carrera profesional de Administracion
F ., . - . » . Egresado(a)
ormacion académica minima Grado y situacion académica : .
requerida v Bachiller
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimaticos  [Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point).
2 Conour’nl_e ntos en P’rogramas No aplica
p |+~ [Informéticos Especificos
E i Conocimientos especificos  |Actualizacion permanente en temas de asistencia gerencial, archivo documentario, contabilidad bésica
R é (no requiere certificacion) |y abastecimientos
FS Capacitacion, Cursos de
|l |o L )
L Espec_lallzat:lo_n, Dlp!omado No aplica
8 (requiere certificacion) (*)
Cono_c imientos de Idiomas Dominio de ingles a nivel basico
y/o Dialectos
Experiencia minima Experiencia comprobada de 1 afio, como minimo, realizando labores relacionados al puesto de
requerida (**) asistente administrativo, sea en el sector publico o privado
Habilidades Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Verbal, Creatividad y Trabajo en Equipo
- No mayor de 35 afios de edad
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menosde 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abaladamediante certificadosde trabajo.
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CODIGO

004-17-DAD

Denominacion

ASISTENTECONTABLE

Unidad organica a la que pertenece : Departamente de Administracion

Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Dpt. de Administracion

Puestos que supervisa - Ninguno a cargo

Planificar, organizar y coordinar las funciones relacionadas con el ambito contable, ejecutando las
Mision politicas y principios contables acorde con las politicas especificas de la empresa, con el objetivo de

obtener las consolidaciones y estados financieros requeridos por MyA.

Funciones Asignadas

1 Gestionar y Monitorear las transacciones de Ingreso y Egresos efectuadas por la empresa.
2 Ingresar registros de compra y venta en el sistema correspondiente.
3 Presentar quincenalmente reportes del flujo contable.

contable elaborar comparativos de los reportes mensuales.
5 Generar PDT y planilla de trabajadores.
Llevar un control adecuado y oportuno de pagos de impuesto de IGV, renta, ESSALUD,
6 CONAFOVISER, AFP, SENCICO y otros relacionados a la SUNAT; asi como de créditos y
otros gastos generales realizados por la empresa.
Controlar, revisar, organizar y archivar los comprobantes de compra/venta de la empresa
8  Apoyar operativamente en la preparacion y elaboracion de estados financieros de la empresa.

empresa.

Realizar reportes mensuales de ventas reales y programadas, ademés al cierre de cada periodo|
|

Brindar asistencia en cuanto a informacion contable se refiera, al Contador Principal de Ia|
|

|
Llevar un control adecuado y oportuno de los créditos obtenidos por el grupo empresarial,|
10 referidos a leasing bancario, créditos comerciales, crédito de libre disponibilidad y demési

pertinentes.

11 L A .
demas solicitadas por la administracion y/o gerencia.

. . . |
Realizar otras tareas que le sean asignadas y que se encuentren dentro de sus competencias |

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna
Coordinacion externa

. Dpt de Comercio y Dpt de Maquinaria.
: SUNAT, Contador externo

Formacién académica minima
requerida

Formacién Académica : Universitaria o técnica, carrera profesional de Contabilidad.
L o Egtesado(a)
Grado y situacion académica i/ Bachiller

Titulo /Licenciatura

Colegiatura

Conocimientos Ofiméticos

Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point),

Conocimientos en Programas
Informaticos Especificos

Manejo de SISCONT a nivel basico, y herramienta excel a nivel intermedio.

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

- Conocimiento amplio del Reglamento Tributario vigente.
- Conocimiento amplio del Plan Contable Vigente.

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Conocimientos

No aplica

Conocimientos de ldiomas
y/o Dialectos

Dominio de ingles a nivel bsico

Experiencia minima
requerida (**)

Experiencia de 1 afio, como minimo, en la ejecucion de labores relacionadas con el area de
contabilidad, de preferencia en el sector privado.

Habilidades

Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Matematico Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

- No mayor de 35 afios de edad
- Residencia en Cajamarca

(¥)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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4.3.2. Seccion de Recursos Humanos

1.3.2.1. Funciones generales de la seccion

v

Encargado de la ejecucion del proceso de integracion de recursos
humanos en la empresa, en todos sus niveles, referido a
reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion de personal;
ademas de la aplicacion de técnicas oportunas de evaluacion de
desemperio.

Gestionar el sistema de retribucion del personal y evaluar sus
resultados, la finalidad consiste en el estudio de férmulas
salariales, la politica de incentivos y el establecimiento de niveles
salariales de las diferentes categorias profesionales.

Crear planes de formacion y llevarlos a cabo, ademas de estudiar
el potencial del personal, de evaluar la motivacion, de controlar
el desempefio de las tareas, de incentivar la participacion y de
estudiar el absentismo y sus causas.

Detectar el nivel de satisfaccion del trabajador dentro de la
organizacion y los motivos de descontento, con la intencion de
aplicar medidas correctoras.

Gestionar todos los tramites juridico-administrativos que
comporta el personal de la empresa, englobados en &ambitos como
la seleccion y formalizacion de contratos, tramitacion de néminas
y seguros sociales y control de los derechos y deberes del

trabajador.

4.3.2.1. Personal asignado

TIPODE , - CANTIDAD
NIDAD ORGANICA |\ NOMBRE DEL PUEST
oramos | UVPADORGANIC B 0 UET0 DE PERSONAL
1 0L 7-0RHH
- , JEFE DE RECURSOS HUMANOS |
& ¢
S LN O RS oemw |ASSTENTE ADUINSTRATIVO DERRA ]
G5 Hovsos ,
§ 3 [03-7DRRHH [ESPECIALISTA EN SELECCION DE RRHH ]
1 -1 DRRHH [ESPECIALISTA EN FORMACION DE RRHH ]
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4.3.2.2. Descripcion y Perfil de los Puestos

CODIGO

001-DRRHH-17

Denominacién

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Identificacion del Puesto

Unidad organica a la que pertenece : Departamento de RRHH
Dependencia Jerarquica Lineal : Gerente General

Puestos que Supervisa : Asistente Administrativo, Especialista en Seleccion de

RRHH, Especialista en Formacién del RRHH

Mision

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de politicas, normas y estrategias necesarias para la correcta
planificacion, administracion y desarrollo de los Recursos Humanos, proporcionar a la organizacion personal
competente y motivado para el cumplimiento de la misién de la Organizacién

ZO0O—0OUT—XVOWL»MO

Funciones Asignadas

Elaborar y mantener actualizado los documentos de gestion de recursos humnaos de la empresa, entre ellos
1 el Manual de Organizacion y Funciones de la Organizacion, en concordancia con el especialista de
seleccion y formacion de talento humano.
Supervisar el proceso de integracion de recursos humnaos , referente a
reclutamiento, seleccion , induccion y capacitacion de personal
Coordinar con el especialista de seleccién de RRHH, sobre las necesidades y requerimientos de nuevo
personal.
Coordinar y apoyar activamente al especialista de formacion en la elaboracién de los planes de induccién y
capacitacion.
Monitorear, influir y ejecutar acciones para el mantenimiento de un Clima Organizacional direccionado al
desarrollo de las actividades de la empresa.
Atender los reclamos y quejas de los empleados, realizando investigaciones para determinar si éstas son
objetivas e implementar soluciones adecuadas para preservar el ambiente laboral positivo.
7 Administrar las néminas del personal en su totalidad.
8 Desarrollar e implementar politicas referentes a las condiciones laborales
9 Negociar con los empleados y sus representantes sobre los sueldos y las condiciones laborales.
1 Administrar las politicas de sueldos, salarios y la remuneracion en general de los empleados permanentes y
por contrato
Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral, el pago de las prestaciones
sociales y la programacion de las vacaciones del personal o en su defecto el pago de las mismas
Asesorar a las reas de gestion para la correcta aplicacion de leyes laborales, de Seguridad Social y
politicas de personal de la Organizacion
13 Realizar otras funciones relacionadas a su puesto

1

[

Coordinaciones del Puesto

Coordinacién interna : Todos los departamentos
Coordinacion externa : Ministerio de Trabajo

Formacion académica minima
requerida

Formacién Académica Carrera universitaria, Administracion y/o Psicologia

Egresado(a)
Bachiller
v Titulo /Licenciatura

Colegiatura

Grado y situacion académica

Conocimientos Ofiméticos

Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point).

Conocimientos en Programas
Informéticos Especificos

No aplica

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

Ley de Seguridad Social

Leyes tributarias aplicadas a los ingresos del trabajador

Manejo de los sistemas de gestion de Recursos Humanos (Capacitacion, evaluacion al desempefio, retribucion,
reclutamiento y seleccion)

Metodologia de andlisis y descripcion de cargos

= "X Mm@

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado (requiere
certificacion) (*)

Conocimientos

Especializacion en la gestion del capital de recurso humano.
Cursos de capacitacion en la interpetacion de Leyes Laborales vigentes

Conocimientos de Idiomas y/o Dialectos

Dominio de ingles a nivel intermedio.

Experiencia minima
requerida (**)

3 afio como minimo, en la ejecucion de labores propias del puesto, sea en sector pblico o privado

Habilidades

Adaptabilidad, Creatividad, Comunicacién Oral, Negociacion y Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no deben tener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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CODIGO 002-DRRHH-17

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
Uhidad organica a la que pertenece = Departamento de RRHH
Identificacion del Puesto Dependencia Jerarguica Lineal —: Jef del Dpt. De RRHH
Puestos que Supervisa : Ninguno
Mision Apoyar en la administracion de recursos humanos, ademas de mantener y gestionar cordialmente relaciones tanto con el
cliente interno como externo para lograr los objetivos del departamento
E 1 Mantener actualizado y ordenado los registros y legajos de personal de la empresa, alineado a los requerimientos de
§ las poltticas de la organizacion.
© 2 Emitir las certificaciones de tiempo laborado y salariales para trabajaciores o extrabajadores de la empresa.
R 3 Revisar y tramitar las liquidaciones de pago por terminacion de contrato, vacaciones, hacer las correcciones del caso,
| efectuar ajustes manuales de pago ordinarios y retroactivos en los casos que procedan.
P 4 Controlar la asitencia y elaborar el status diario de tardanzas para la aplicacion de medidas disciplinarias.
€ 5 Llevar el control de asistencia para efecto de vacaciones y otros
| . . 6 Remitir, controlar y registrar los formularios de evaluacion de desempefio del personal y emitir los reportes
0 Funciones Asignadas dent da depencerc
correspondientes a cada dependencia.
N 7 Realizar todas las gestiones pertinentes , bajo ley con el Ministerio de Trabajo.

8 Mantener un adecuado registro y control de la documentacion relacionada con las labores de su dependencia y
actualizar los sistemas de informacion correspondientes.

9 Atender plblico y personal de la empresa y brindar informacion mediante consultas telefonicaso personalmente, sobre
tramites de personal, pago de sueldos y salarios, tramites de concursos,solicitudes de reasignacion, revaloracion y otros
aspectos relacionados con el cargo.

10 Realizar otras funciones relacionadas a su puesto

o Coordinacin inferna : Todos los departamentos
Cootdinaciones del Puesto o o i
Coordinacién excterna : Maistetio de Trabajo
Formaciin Académica + Universitaia o técnica, catrera profesional de Administracion
., L Egtesado(a
Formaci6n académica minima Gty st asis Bg - @
requerida achiier
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimigntos Ofimaticos  |Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimdticas (Word, Excel, Power point).
%]
® —
P2 Conocm_entos en P,rogramas No aplca
E g Informéticos Especificos
R é Conocimientos especificos  |Actualizacion permanente en temas de asistencia gerencial, archivo documentario, leyes laborales, gestion del caftal
F | .= |(no requiere certificacion)  {humano.
| | o |Capacitacion, Cursos de
L g Especializacion, Diplomado  |No aplica
O |(requiere certificacion) (*)
anoumwntos d Iciomes yio Dominio de ingles a nivel basico
Dialectos
Experiencia minima Experiencia comprobada de 1 afio, como minimo, realizando labores relacionados al puesto de asistente administrativo de
requerida  (**) recursos humanos, sea en el sector publico o privado
Habilidades Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Verbal, Creatividad y Trabajo en Equipo
- No mayor de 35 afios de edad
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener nomenos de 24 horas y los diplomados no menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe sercomprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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CODIGO

003-DRRHH-17

Denominacion

ESPECIALISTA EN SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

Identificacion del Puesto

Unidad organica a la que pertenece : Departamento de RRHH
Dependencia Jerarquica Lineal : Jefe del Dpt de RRHH
Puestos que Supervisa - Ninguno

Impactar de manera positiva en los objetivos institucionales, esto a través de atraer, mantener y desarrollar el talento

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Curso de especializacion en reclutameinto y seleccion de recursos humanos.

Mision . - ) ) o
humano necesario para el dptimo desempefio de la operacion organizacional.
D
E 1 Preparar, conjuntamente con el Gerente de RRHH, las labores de reclutamiento, seleccion de personal, asi como la
S contratacion e induccion de personal.
C 2 Determinar las necesidades de personal en las distintas areas de la organizacion
R 3 Elaborar, redactar y mantener actualizados los perfiles de puestos necesarios para la organizacion
I 4 Mantener actualizada la base de datos de las distintas universidades, institutos y/o bolsas laborales.
P 5 Seleccionar, previo analisis de perfiles, la fuente de reclutamiento apropiada para el puesto convocante.
C 6 Realizar y redactar las publicaciones de los requerimientos de acuerdo al perfil indicado en las diferentes bolsas
| laborales.
0 7 Reclutar y filtrar candidatos idoneos para los diferentes puestos, en base a los requerimientos solicitados por el puesto
N vacante.
8 Designar, coordinar y aplicar las técnicas de seleccion pertinentes segin la naturaleza del puesto vacante.
9 Evaluar y corregir las pruebas aplicadas a los postulantes.
10 Seleccionar al mejor talento humano, basandose en un analisis comparaivo del perfil idoneo y del perfil postulante.
11 Formalizar con apego a la Ley, mediante un contrato, la futura relacion de trabajo para garantizar los intereses,
derechos y deheres tanto del trabajacor como de la empresa.
12 Solicitar, recabar y hacer el seguimiento de la entrega de la documentacion del nuevo trabajador
13 Realizar otras funciones relacionadas a su puesto
_— Coordinacion interna - Todos los departamentos
Coordinaciones del Puesto - o .
Coordinacion externa . Ministerio de Trabajo
Formacion Académica : Carrera universitaria, Administracion y/o Psicologia
Formacion académicaminima~|0ad0 Y situacion académica Egresado(a)
requerida Bachiller
v Tinlo /Licenciatura
Colegiatura
5 Conocimientos Ofimaticos  {Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point).
2]
E 2 Conomrp{e ntos en Plrogramas Ser un usuario avanzado de portales de trabajo de internet y redes sociales
R g Informéticos Especificos
F | == |Conocimientos especificos  |Gestidn y direccion de recursos humanos.
I § (no requiere certificacion) | Gestion de redes sociales y community management.
Lo
c
[e]
6]

Conocimientos de Idiomas y/o
Dialectos

Dominio de ingles a nivel intermedio.

Experiencia minima requerida

™

2 afio como minimo, en la ejecucion de labores propias del puesto, sea en sector publico o privado

Habilidades

Adaptabilidad, Creatividad, Comunicacion Oral, Negociacion y Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no deben tener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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CODIGO

004-DRRHH-17

Denominacién

ESPECIALISTA EN FORMACION DE TALENTO HUMANO

Identificacion del Puesto

Unidad organica a la que pertenece : Departamento de RRHH
Dependencia Jerarquica Lineal . Jefe del Dpt de RRHH
Puestos que Supervisa . Ninguno

Mision

Encargado del desarrollo profesional y de aprendizaje de los empleados mediante la implementacion de
estrategias, que le permita a los empleados  crecer profesionalmente mediante la potencializacion de
habilidades.

Funciones Asignadas

1 Encargado del plan de induccion general y especifico de los nuevos colaboradores.

) Realizar analisis de puestos perodicos, con la finalidad de mantener actualizado la informacién de los perfiles
actuales y reales.
Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion (DNC) a través de un andlisis de trabajo, basado en

3 la comparativa de los perfiles de puestos idoneos  los perfiles obtenidos a raiz del analisis de puestos de la
organizacion, para analizar y determinar las acciones de capacitacion de realizarse.

4 Formular, desarrollar, monitorear y evaluar el Plan de capacitacion anual de la Organizacion.

5 Presupuestar los costes de los programas de capacitacion propuestos.

6 Producir materiales de desarrollo para los cursos in-house, es decir, la formacion que se lleva a cabo dentro
de la misma empresa.

7 Gestionar convenios con instituciones publicas o privadas para el desarrollo de las capacitaciones del
personal de la Entidad.

8 Disefiar y validar metodologias e instrumentos de evaluacion al personal con el fin de coordinar con las
Direcciones su aplicacion y ejecucion

9 Evaluar el impacto de las capacitaciones a través de indicadores de gestién para medir la eficacia de las

acciones de capacitacion ejecutadas.
Organizar y Controlar las acciones de capacitacion planificadas para disponer de ambientes y condiciones
necesarias que favorezcan el aprendizaje.

11 Realizar otras funciones relacionadas a su puesto

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna . Todos los departamentos
Coordinacion externa . Organizaciones educativas, organismos desconcentrados,
consultoras privadas, entre otros relacionados a su gestion.

Formacion Académica . Carrera universitaria, Administracion y/o Psicologia

Formacion académica minima Grado y situacion académica Egrefz‘d"@
requerida Bachiller
v Tiwlo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimaticos Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point).
o —
= Conocmgntos en P'rogramas No aplica
pa Informaticos Especificos
- Conocimientos especificos Técnicas de deteccion de brechas de capacitacion, Formulacion de Planes de Capacitacion, Disefio de técnicas
§ (no requiere certificacion) y estrategias de aprendizaje.
o
g Capacitacion, Cursos de
o |Especializacion, Diplomado  |Curso de especializacion en Gestién de Programas de Capacitacion o equivalentes.
O |(requiere certificacion) (*)
Cpnommlentos de Idiomas ylo Dominio de ingles a nivel intermedio.
Dialectos
Experiencia minima o . R . o .
. 2 afio como minimo, en la ejecucion de labores propias del puesto, sea en sector publico o privado
requerida (**)
Habilidades Adaptabilidad, Creatividad, Comunicacion Oral, Negociacion y Trabajo en Equipo

Otros reque rimientos

Residencia en Cajamarca

b capacitaciones no deben tenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no menos de 90

aexperienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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4.4 Organos de Linea

4.4.1. Departamento Comercial

4.4.1.1. Funciones generales del Departamento

v’ Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente
el sistema comercial, dirigiendo el desarrollo de las actividades
de marketing y las condiciones de venta de los servicios ofrecidos
por la empresa.

v’ Gestionar la provision de todos los materiales necesarios para la
produccion de las operaciones diarias realizadas por la empresa.

v' Integrar las nuevas tecnologias en las diferentes estrategias

comerciales y de marketing

4.4.1.2. Personal asignado

TIPODE ‘ N - CANTIDAD
ORGAICS UNIDAD ORGANICA  |N°| - Coaigo NOMBRE DEL PUESTO OF PERSONAL
1{00%:L7-DCM |JEFE DEL DPT. COMERCIAL l
ORGANOS  [DEPARTAMENTO DE
DELINE  lcOMERCIO 2 |02-L-DCM ASISTENTE COMERCIAL DE VENTAS 1
3 |3-L7-DCM " {ENCARGADO DE COMPRAS 1

4.4.1.3. Descripcion y Perfil de los Puestos
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CODIGO

001-17-DCM

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO

Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Comercio
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Gerente General

Puestos que Supervisa : Asist. Comercial y Encargado de compras

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema comercial, disefiando
Mision estrategias que permitan el logro de los objetivos organizacionales, dirigiendo el desarrollo de las

actividades de marketing y las condiciones de venta de los servicios ofrecidos por la empresa.

Funciones Asignadas

1 Representar a la empresa en aspectos comerciales ante distintos organismos.

Atender, informar y promover la venta de los servicios ofrecidos por la organizacion en forma
amable, cordial y eficiente a los clientes interesados.

3 Concretar la venta y elaborar el respectivo contrato de compraventa.

4 Cotizar y atender las solicitudes de los clientes y clientes potenciales.

5 Coordinar y programar con el Jefe del Dpt de Maquinaria las unidades liores para ofertar.

6 Negociar convenios y administrar los contratos que se suscriban con éstos.

Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan servicios de la empresa, procurando obtener
las mejores participaciones en el mercado.

Investigar y prever la evolucion de los mercados y la competencia anticipando acciones
competitivas que garanticen el liderazgo de la empresa.

9 Realizar prospecciones de clientes, armar cartera de clients y seguimiento de estos mismos.
Aprobar y dar la orden de compra de los suministros, materiales, repuestos y

demas requerimientos solicitados por el Departamento de Maquinaria.

Realizar demas funciones que sean asignadas y que se encuentren dentro de los pardmetros de
sus obligaciones.

10

11

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna
Coordinacion externa

: Gerencia General , Dpt de Administracin, Dpt de Maguinaria.
- Clientes y corporaciones.

Formacion acadé mica minima
requerida

Formacion Académica : Carrera universitaria, Administracion, Ciencias de la

Comunicacién, Marketing Empresarial o afines.
Egresado(a)
Bachiller

v Titulo /Licenciatura
Colegiatura

Grado y situacion académica

Conocimientos Ofimaticos

Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point).

Conocimientos en Programas
Informaticos Especificos

Manejo a nivel intermedio de la herramienta informatica ACCESS

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

Conocimientas en técnicas de desarrollo de imagen empresarial, comercio exterior y estrategias,
tacticas y técnicas de negociacion.

Capacitacion, Cursos de
Especializacién, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Especializacion en Ventas y Marketing Empresarial

Conocimientos

Conocimientos de ldiomas
ylo Dialectos

Dominio de ingles a nivel intermedio

Experiencia minima
requerida  (**¥)

Experiencia de 3 afios, como minimo, en a ejecucion de labores relacionadas con el area de comercio
ylo ventas en el sector ptivado.

Habilidades

Adaptabilidad, Creatividad, Comunicacion Oral, Negociacin y Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abaladamediante certificados de trabajo.
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CODIGO

002-17-DCM

Denominacion

ASISTENTE COMERCIAL DEVENTAS

Identificacion

Unidad orgénica a la que pertenece : Departamento de Comercio
Dependencia jerrquica lineal : Jefe del Dpt. de Comercio
Puestos que supervisa *Ninguno a cargo

Mision

Dar soporte administrativo al jefe del departamento y desarrollar tareas comerciales de captacion de
nuevos clientes y fidelizacion de clientes actuales , con la finalidad de incrementar la productividad de
los servicios que brinda la empresa.

Funciones Asignadas

1 Realizar ventas telefnicas, prospeccién de clientes y atencion a clientes

Administrar la informacion comercial de precios y productos , rescate de cartera de clientes y
apertura de los mismos

Visitar a clientes propios y potenciales con la finalidad de informar, ofrecer y cerrar ventas de
actuales y nuevos productos.

Realizar monitoreo de clientes en necesidades de servicio, ademés de buscar las mejores
estrategias de mercado para incrementar la cartera de futuros consumidores.

5 Realizar estudio de clientes y proyeccion de ventas a corto plazo.

Realizar demés funciones que sean asignadas y que se encuentren dentro de los pardmetros de
Sus obligaciones.

2

6

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna
Coordinacion externa

: Dpt de Administracion y Dpt de Maquinaria
: Clientes

r — T 20 Im o

Formacion Académica :Universitario o técnica, carrera profesional de Administracidn,
Marketing o afines
Formacion académica minima Egresado(a)
requerida Grado y situacion académica ' Bachiller
Titulo /Licenciatura
Colegiatura

Conocimientos Ofimaticos  {Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point).

& |Conocimigntos en Programs o , o
» ) Manejo a nivel intermedio de la herramienta informatica ACCESS

= Informaticos Especificos
2 |Conocimientos especificos  {Conocimientas en técnicas de desarrollo de imagen empresarial, comercio exterior y estrategias,
§ (no requiere certificacion)  [tActicas y técnicas de negociacion.
g Capacitacion, Cursos de
c |Especializacion, Diplomado  {Capacitacion en Técnicas de Ventas y Marketing empresarial
8 (requiere certificacion) (*)

Conogmmntos % ldiomas Dominio de ingles a nivel basico

ylo Dialectos
Experiencia minima Experiencia de 2 afios , como minimo, en la ejecucion de labores relacionadas con el drea de ventas y
requerida  (**) comercio en el sector privada
Habilidades Adaptabilidad, Creatividad, Comunicacion Oral, Negociacion y Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

- No mayor de 35 afios de edad
- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenernomenos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.



CODIGO]003-17-DCM

Denominacion ASISTENTE COMERCIAL DE VENTAS
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Compras
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Dpt. de Comercio
Puestos que Supervisa - Ninguno a cargo

Realizar las acciones necesarias para la obtencion de productos adecuados, con los mejores

Misidn . . ,
proveedores y a precios adecuados, para ser entregado en lugar y tiempo correspondiente.

Coordinar las compras de materiales, repuestos, equipos y/o suministros gue Sean necesarios para
el funcionamiento optimo de la maquinaria y para la ejecucion de los trabajos contratados.

2 Llevar un control de compras y gastos realizados.

Rendir cuentas a su jefe inmediato mediantes detalles en Acces de las compras realizadas y de la
cantidad de dinero empleada.

Realizar compendios en base de datos sobre el detalle de facturas, boletas y demas comprobantes
de pago, generadas por compras.

Funciones Asignadas Entregar al contador fisicamente y semanalmente las facturas y boletas de las compras
realizadas, detallado en una base de datos.

Cotizar y negociar los precios de materiales, repuestos, equipos y / o suministros con la finalidad
de obterner productos a buenos precios pero de buena calidad a su vez.

Dejar los materiales y velar por el bienestar de los mismos hasta su punto de despacho, es decir
el almacen del del Departamento de Maguinaria.

Realizar demés funciones que sean asignadas y que se encuentren dentro de los parmetros de

=ZO — 0O Uv—2oVWO »wmo

8 -
sus obligaciones.
. Coordinacion interna : Dpt de Administracion, Dpt de Maquinaria
Coordinaciones del Puesto S ) .
Coordinacion externa : Proveedores y fabricantes.
Formacién Académica : Universitario o técnica, carrera profesional de Administracion,
Marketing o afines
Formacion académica minima . ¥ Egreadofy
. Grado y situacion académica Bachil
requerida achiller
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimticos ~ |Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point).
P |o imi o o
o Conocm_e ntos én P,r ogramas Manejo a nivel basico de la herramienta informatica ACCESS
E = Informéticos Especificos
R o — .
F é Conommentos e§pe0|ﬁF %5 | Conocimientos en técnicas de negociacion efectiva, abastecimiento y cadena de sumnistros
= (no requiere certificacion)
LS Capacitacion, Cursos de
c [Especializacién, Diplomado  |No aplica
8 (requiere certificacion) (*)
Conoplmlentos de Idiomas No aplica
ylo Dialectos
Experiencia minima Experiencia de 1 afio, como minimo, en la ejecuicion de labores relacionadas con el rea de ventas y
requerida  (**) comercio, de preferencia en empresas de rubro de contruccion.
Habilidades Adaptabilidad, Creatividad, Razonamiento Matematico, Negociacion y Trahajo en Equipo
- No mayor de 35 afios de edad
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.




4.4.2. Departamento de Contrataciones

4.4.2.1. Funciones generales del Departamento

v'Identificar las oportunidades de negocio, referido a licitaciones,

que se convoquen por los diferentes organismos, en relacion con

el ambito de la construccion civil.

v’ Elaborar las propuestas para los concursos de ejecucién de obras,

con la finalidad de ganar la buena pro de la obra licitadora

ofertante.

v Controlar y organizar la documentacién necesaria para afrontar

las diferentes licitaciones.

4.4.2.2. Personal asignado

TIPODE ; ol s CANTIDAD
ORGANOS UNIDAD ORGANICA - (N°|  Cdaigo NOMBRE DEL PUESTO DEPERSONAL
LJ00L-17-DCE *|JEFE DEL DPT. DE CONTRATACIONES 1
9 » 2 |0-L-OCE  [SECRETARIA 1
("¢ DEPARTAMENTO DE
N 1
(y@v\ CONTRATACIONES 3 |W3-L-DCE * [ASISTENTE DE CONTRATACIONES 1
§9 4 |0-7-DCE  (INGENIERO JUNIOR 1
5 |005-17-DCE |{CHOFER MENSAJERO 1

4.4.2.3. Descripciony Perfil de los Puestos
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CODIGO

001-17-DCE |

Denominacion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES |

Identificacion

Unidad orgéanica a la que pertenece : Departamento de Contrataciones con el Estado |
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General |
Puestos que Supervisa : Secretaria de Contrataciones,Asistente de |

Contrataciones con el Estado y Chofer mensajero. |

Misién

Monitorear y responder por las actividades, en su totalidad, concernientes a la elaboracion de u
propuestas para los concursos de ejecucion de obras, a traves de licitaciones, con la finalidad de ganar |
la buena pro de la obra ofertante. |

Funciones Asignadas

ZO0O—-0TUT—=—2TOWVMOU

Monitorear a través del SEACE los procesos de seleccion a los cuales la empresa postula o
participa. |
Revisar y ser parte de la elaboracion de las propuestas para concursos en la ejecucion de obras y/o f}
servicios en coordinacion con las demas areas de la empresa. |
3 Analizar las bases de cada proceso de seleccién. |

Formular observaciones y/o consultas a las bases de cada proceso de seleccion, en caso existiera, |

en coordinacion con el area legal de la empresa. |
5 Consolidar la informacién de cada propuesta. |
Presentar y sustentar la propuesta ofertada en la entidad convocante, velando por el resguardo de |
los intereses de la empresa a la que representa. |
7 Coordinar con las entidad convocante informacion relacionada a los procesos de seleccion. |
Consultar con el Organismo Supervisor de Contrataciones con el Estado (OSCE) antes, durante yll
después del proceso de seleccion aspectos relacionados a la ley de contrataciones y su reglamento. ;}
Analizar el expediente técnico de la obra, consultoria, bienes y/o servicios convocados. ﬂ
10 Declarar mensualmente al OSCE el record de obras, consultorias, bienes y servicios de las :i

empresas que conforman el grupo empresarial. |
11 Subsanar ofertas en caso sea solicitado por la entidad convocante. |
Gestionar documentacion con la entidad convocante y con otras entidades relacionadas al procesoii
de seleccion. |
Apoyar en la gestion de los documentos solicitados para la firma del contrato de obras,fi
consultorias, bienes y/o servicios. |
Realizar los tramites correspondientes a ampliacién de especialidades en consultoria de obras, y alfi
aumento de capacidad de contratacion. |
15 Asesorar sobre la ley de contrataciones vigentes y/o modificatorias. |
Realizar otras funciones que se designe en el ambito de sus competencias y a solicitud de la |

16 L ~ . |
administracion y/o gerencia. |

12

13

14

Coordinacion interna : Gerencia General, Dpt de Aministracion, Dpt de Obras, Dpt de i

Coordinaciones del Puesto Maquinarias |
Coordinacién externa : OSCE, Gobierno Regional, Entidades convocantes 1

Formacién Académica : Universitario, carrera profesional de Ingenierias, Derecho, |

Administracién, Contabilidad, Econémia o afines. i

Formacion académica minima L o Egresado(a) i
requerida Grado y situacion académica : Bachiller !

]
v Titdlo /Licenciatura |
Colegiatura |

Conocimientos Ofimaticos

Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point). |

Conocimientos en Programas
Informéticos Especificos

Manejo del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado SEACE y manejo a nivel intermedio del |
programa presupuestario S10 |

Conocimientos especificos
(no requiere certificacién)

Conocimientos generales en procesos de seleccion y contrataciones de servicios, consultorias y obras. |

Capacitacion, Cursos de
Especializacién, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

r—TmImU

Conocimientos

Diplomado o Especializacion en Contrataciones del Estado y su ley vigente. |

Conocimientos de lIdiomas
y/o Dialectos

Dominio de ingles a nivel intermedio. |

Experiencia minima

5 afio realizando labores relacionados a procesos de seleccion y/o contrataciones en entidades publicas |

requerida (**) 0 privadas. |
Adaptabilidad, Razonamiento Matematico, Razonamiento Verbal, Comunicacion Oral 1i
Habilidades Negociacién y Trabajo en Equipo |

Otros reque rimientos

Residencia en Cajamarca |

(*)Las capacitaciones nodebentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no

menosde 90 horas.

(**) La experienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO

002-17-DCE

Denominacién

SECRETARIA DE CONTRATACIONES

Identificacion

Unidad organica a la que pertenece  : Departamento de Contrataciones
Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Dpt. Contrataciones.
Puestos que Supervisa  Ninguno a cargo

Mision

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el optimo
funcionamiento y rendimiento del departamento de contrataciones.

Funciones Asignacas

Apoyar al equipo de procesos de contratacion con el estado, tieando presupuestos Y llenado de

formatos para la presentacion de licitaciones de obras y/o servicios. |

Realizar tramites en instituciones piblicas como SUNAT, SUNARP, OSCE, Gobierno Regional,|

2 Proregion; referente a valorizaciones, adicionales y demas tramites concernientes a licitaciones yi
adjudicaciones publicas.

3 Controlar y administrar el archivo del departamento de contrataciones.

4 Redactar correspondencia y documentos variados que le sean asignado por su jefe inmediato.

Realizar demas funciones que sean asignadas y que se encuentren dentro de los pardmetros de

sus obligaciones.

1

5

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna
Coordinacion externa

:No aplica
: SUNAT, SUNARP, OSCE, Gobierno Regional, Proregion

—r — T U m o

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Formacion Académica  Técnica, carrera profesional de Secretariado Ejecutivo |

|

.y S ;o |
Formacidn académica minima o situacion académi Egresadofa) ;
requerida Grado y situaci6n académica Bachiler |
. |

v Tino |

Conocimientos Ofimaticos  [Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point). |

.. |

@ Conacimientos en Programas , ;
o ” . No aplica |
- Informaticos Especificos ‘
|

= |Conocimientos especificos ‘
£ _ 'p ., Actualizacion permanente en temas de asistencia gerencial, secretariado y atencion al cliente }
= |(no requiere certificacion) ‘
o |Capacitacion, Cursos de ;
c |Especializacion, Diplomado ~ {No aplica ;
. . Y |

o |lrequiere certificacion) () |
— . |
Conoplmlentos e Idiomas Dominio de ingles a nivel bésico }

ylo Dialectos \
Experiencia minima Experiencia de 1 afio, como minimo, en la ejecucion de labores propias del puesto, sea en sector |
requerida  (**) plblico o privado |
Habilidades Adaptabilidad, Organizacién de la Informacin, Razonamiento Verbal, Redaccion y Trabajo en Equipo|
- No mayor de 35 afios de edad i

Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca ‘

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenernomenos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe ser comprobaday abaladamediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|003-17-DCE |

Denominacién ASISTENTE DE CONTRATACIONES l
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Contrataciones |

Identificacion Dependencia jerarquica lineal . Jefe del Dpt de Contrataciones i
Puestos que Supervisa - Ninguno a cargo }

|

Apoyar activamente en la elaboracion de las propuestas para concursos de ejecucion de obras, en |

Mision cordinacion con los demas departamentos de la empresa, con la finalidad de cumplir con las i
especificaciones tecnicas requeridas por la entidad ofertante. i

1 Buscar oportunidades de contratacion de obras y/o servicios, a través del SEACE. 3

Recolectar la informacion necesaria para la elaboracion de la propuesta técnica y econémica i

2 referente a: curriculo vitae de profesionales, documentacion sustentadora de maquinaria, |

D equipos, materiales y cualquier aspecto necesario para el proceso de seleccion. i
E 3 Contactar a los profesionales y especialistas solicitados en la licitacion. |
S A Acudir, junto con el jefe de contrataciones, a las audencias de presentacion de la propuestai
C ofertada en la entidad convocante. 1
R 5 Participar del analisis del expediente técnico de la obra, consultoria, bienes y/o servicios i
I convocados. !
P |Funciones Asignadas 5 Monitorear a través del SEACE los procesos de seleccidn a los cuales I empresa postula 0
¢ participa en todas sus etapas. |
CI) ; Analizar las bases de cada proceso de seleccién en coordinacion con el departamento de obras i
0 quien haga sus veces. |

N 8 Gestionar la compra de bases y expediente técnico de los concursos convocados que seani
interés de la empresa. |

0 Realizar los tramites correspondientes a renovacion en el capitulo de bienes, servicios,i

consultorfas y ejecucion de obras. |

10 Realizar otras funciones que se designe en el &mbito de sus competencias y a solicitud de la i

administracion y/o gerencia. |

o Coordinacion interna  : Dpt de Obras y Dpt de Administracion }
Coordinaciones del Puesto S . : . - |
Coordinacion externa  : OSCE, Profesionales y Especialistas solicitados. |

Formacion Académica - Universitaria o técnica, carrera profesional de Economia, i

Administracion, Contabilidad, Ingenierias, Derecho, o ;

. |

Formacion académica minima afines Egresado(a) 3
requerida L ) v Bachiller 1
Grado y situacién académica ) o |

Titulo /Licenciatura |

Colegiatura |

Conocimientos Ofimaticos  [Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point). l

P ° COHOCI[T]I.E‘ ntos en P,rogramas Manejo del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado SEACE i
+ | Informaticos Especificos |

E o Conocimientos especificos  {Conocimientos generales en procesos de seleccion y contrataciones de servicios, consultorias y |
F g |(no requiere certificacion)  |obras. l
| 'S |Capacitacion, Cursos de ;
L ° Especializacion, Diplomado  |Capacitacion en Contrataciones del Estado y su ley vigente i
o |(requiere certificacion) (*) |

© ConoF: imientos de Idiomas Dominio de ingles a nivel intermedio. 3

y/o Dialectos |
Experiencia minima Experiencia de 2 afios realizando labores relacionados a procesos de seleccion yfo contrataciones |
requerida (**) en entidades pblicas o privadas. l
Habilidades Adaptabilidad, , Razonamiento Verbal, Comunicacion Oral, Negociacion y Trabajo en Equipo. i

|

- No mayor de 35 afios de edad |

Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca 1

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menosde 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|004-17-DCE

Denominacion INGENIERO JUNIOR
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Contrataciones
Identificacion Dependencia jerarquica lineal  Jefe del Dpt de Contrataciones
Puestos que Supervisa : Ninguno a cargo
Apoyar al departamento de contrataciones en temas generales de presupuestos, costos y demés
Mision relacionados con parametros de obra, para lograr a correcta elaboracion de la propuesta citadora a
la que se esta postulando.

1 Revision y adaptacion de Costos y Presupuestos de Obras.

2 Apoyo en la elaboracion de valorizaciones de obras.

Funciones Asignades 3 Elaboracion de adicionales deductivos

4 Apoyar en la revision de expedientes técnicos de obra

Realizar otras funciones que se designe en el &mbito de sus competencias y a solicitud de la

= O — 0O v — 20O w»vwIimo

S o ,
administracion y/o gerencia.
. Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto - _ .
Coordinacion externa :Noaplica
Formacion Académica : Universitaria, carrera profesional de Ingenieria Civil o
) - Arquitectura v Egresndofd)
Formacion académica minima .
. o o Bachiller
requerida Grado y situacion académica

Titulo /Licenciatura
Colegiatura

Conocimientos Ofimaticos  [Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point)

Conocimientos en Programas

. , Manejo a nivel intermedio del programa presupuestario S10
Informaticos Especificos ! progreme prestp

*Conocimientos en costos Y presupuestos de obras, valorizaciones de obras, adicionales deductivos y
elaboracion de expedientes técnicos de obra,
*Conocimiento en Contrataciones del Estado y su ley vigente.

Conacimientos especificos
(no requiere certificacion)

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado  {No aplica
(requiere certificacion) (*)

—r — T U m o

Conocimientos

Conocimientos de Idiomas

, No aplica
ylo Dialectos
Experiencia minima Experiencia minima de 06 meses cumpliendo funciones iguale so similares al puesto de trabajo
requerida  (**) solicitado, sea en el sector piblico o privado.
Habilidades Adaptabilidad, Razonamiento Matemético, Trabajo en Equipo
- - No mayor de 35 afios de edad
Otros requerimientos L _
- Residencia en Cajamarca

(¥)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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CODIGO|005-17-DCE

Denominacion CHOFER MENSAJERO
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Contrataciones
[dentificacion Dependencia jerérquica lineal : Jefe del Dpt de Contrataciones
Puestos que Supervisa »Ninguno a cargo

Apoyar al departamento en el traslado de informacidn valiosa, teniendo como principal mision

Mision . - ) )
el resquardarla y cuidarla para ser entregada en condicin, lugar y tiempo preciso.

Realizar la recepcion de documentos, registro de documentos y despacho de
correspondencia a distintas entidades

Hacer entrega de documentacin, realizar las entregas en tiempo y forma indicados por el
gerente del departamento.

Brindar apoyo en la logistica de las actividades realizadas por la compafiia haciendo
Funciones Asignadas entrega de documentacidn e informacion oficial.

Llevar un registro de las entregas hechas detallando caracteristicas de fecha y lugar para
cualquier consulta o comprobacion,

5 Estar al pendiente del vehiculo asignado en cuanto a Servicios y tramites se requieran.
Realizar demds funciones que sean asignadas y que se encuentren dentro de los

1

= O — O uv— o O wmog

6 .
parametros de sus obligaciones.
. Coordinacion interna - No aplica
Coordinaciones del Puesto p
Formacion académica minima Secundaria completa.
Conocimientos Ofiméticos  [Manejo a nivel bsico de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point)
Conocimientos en Programas !
" . . No aplica
o | Informéticos Especificos
-
© " , *Conocimiento de las provincias, distritos y caserios de la ciudad y ubicacion en ciudades
~— [Conocimientos especificos .
£ : N aledafias.
= |(no requiere certificacion) [, . . . A
P 5 Conocimientos de mecanica hasica
(o]
E c |Capacitacion, Cursos de
R 8 Especializacion, Diplomado ~ |No aplica
IF (requiere certificacion) (*)
. Conoplmlentos de Idiomas No zplca
ylo Dialectos
Expe flenciaminima Experiencia ocupacional de 3 afios como minimo.
requerida  (**)
Habilidades Adaptabilidad, Ubicacion Espacial, Coordinacion Ojo-Mano-Pie, Trabajo en Equipo

"-Licencia de conducir AL
Otros requerimientos - Disponibilidad para viajar al interior del pais.

1

|

1

1

1

1

- _ |
Coordinacion externa - No aplica |
1

1

1

1

1

- No mayor de 50 aios de edad. }
|

- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no deben tenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe sercomprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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4.4.3. Departamento de Maquinaria

4.4.3.1. Funciones generales del Departamento

v' Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
relacionadas con la produccidn y distribucion de la maquinaria.

v Planear, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar controlar el
resguardo y la operatividad, mantenimiento y reparacion de los
vehiculos mayores y maquinaria pesada de propiedad de la

empresa.

4.4.3.2. Personal asignado

CANTIDAD

UNIDAD ORGANICA  |N°[ ~ Cadigo NOMBRE DEL PUESTO DE PERSONAL

00L-17-DMQ  [GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
002-17-DMQ [OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
(0317-DMQ |AYUDANTE MECANICO

004-1-DMQ [ALMACENERO

005-17-DMQ  CHOFER DE CAMION

006-17-DMQ  {GUARDIA DE COCHERA

(07-1-OMQ  [VIGIAS

008-17-DMQ  [PERSONAL DE LIMPIEZA

DEPARTAMENTO DE
MAQUINARIA

o |||~ |co|ro|—
—lro|l— |l —|—]— o | —

4.4.3.3. Descripcién y Perfil de los Puestos
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CODIGO|001-17-DMQ

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General
Identificacion Puestos que Supervisa : Operador de Maquinaria, Almacenero, Ayudante Mecénico,
Chofer de Camioén, Guardia de Cochera, Vigias y Personal de
limpieza

Coordinar la logistica para disponer de maquinaria, asi como tambien mantenerlos operativos,
considerando las especificaciones técnicas de mantenimiento de los fabricantes y estandares de
seguridad, con la finalidad de preservar el buen funcionamento de la maquinaria y a su vez brindar un
servicio de calidad al cliente externo.

Mision

1 Velar por la operatividad de las maquinas, es decir que estas estén operando al 100%, para lograr
que la labor avance de manera éptima y esperada.

2 Supervisar el mantenimiento de maquinaria (establecido previamente en el Plan de
Mantenimiento).

3 Calcular los costos y materiales de reparacion tanto para el mantenimiento como para las
reparaciones sencillas.

4 Emitir reportes del estado de operatividad e inoperatividad de las maquinarias.

Efectuar el control de calidad de las reparaciones y mantenimiento de los equipos y maquinarias.

6  Supervisar y evaluar la correcta utilizacién de la maquinaria pesada.

7 Realizar y entregar informes mensuales de horas producidas por cada maquina.

Funciones Asignadas 8 Organizar la distribucion de la maquinaria segin el planeamiento de frentes de trabajo, previa
organizacion y programacion con el Departamente de Comercio.

9 Llevar un registro y control de las unidades cedidas en uso, ya sea para el alquiler particular de
maquinaria o unidades dadas al departamento de obras, previa coordinacion con el controlador de
maquinaria de obra.

10 Reportar al Jefe del Dpt de Comercio los convenio de trabajo que se acuerde entre el operador y
el posible cliente.

11 Llevar un control de las horas/maquina de trabajo de cada unidad.

12 Registrar, supervisar y controlar el consumo de combustibles, repuestos, lubricantes y otros
a través de vales de consumo y de la reparacién y mantenimiento de las unidades méviles y
maquinaria pesada.

13 Desempefiar otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.

ZO0O—-0UT—-—XTOWLMO

Coordinacion interna : Gerencia General, Dpt de Administracién, Dpt de Obras y Dpt Comercial

Coordinaciones del Puesto L . i L .
Coordinacién externa :Proveedores y fabricantes de maquinaria y materiales

Formacion Académica : Universitaria , carrera profesional de Ingenieria Civil
Formacién acadé mica minima Egresado(a)
I I ini P Iy P
Grado y situacion académica Bachiller

requerida
+ Titulo /Licenciatura

Colegiatura

Conocimientos Ofimaticos Manejo a nivel basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point)

Conocimientos en Programas

. - No aplica
Informéticos Especificos P

- Conocimientos amplio en costos y valorizaciones de servicios de movimientos de tierra.
Conocimientos especificos |- Conocimientos amplio en la gestion de mantenimiento de maquinaria pesada (linea amarilla y
(no requiere certificacion) volquete).

- Conocimiento en segurida e higiene industrial.

Capacitacion, Cursos de
Especializacién, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Especializacion en Prevencion, Seguridad y Funcionamiento de Maquinaria Pesada parA Movimiento
de Tierra o especilizaciones a fines.

r—mXmo
Conocimientos

Conocimientos de lIdiomas

yio Dialectos Dominio de ingles a nivel intermedio.

Experiencia minima Experiencia minima de 5 afios ocupando cargos similares de preferencia en el sector privado de
requerida (**) construccion.

Adaptabilidad, Creatividad, Negociacion, Razonamiento Matematico, Comunicacion Oral, Trabajo en
Habilidades Equipo

- Disponibilidad para viajar al interior del pais.
- Contar con licencia de conducir clase "Alll" (deseable)
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones nodebentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO

002-17-DMQ |

Denominacion OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria }}

Identificacion Dependencia jerarquica lineal  Jefe del Dpt de Maquinaria ii
Puestos que Supervisa : Ninguno a cargo |

D Operar la maquinaria pesada que este a su cargo, velando por el cuidado y el correcto uso de la ﬁ
E- mision misma, para evitar incurrir en costos por descuido y a su vez lograr brindar un servicio de calidad al |
$ cliente externo. 11
C Reportar a su jefe superior cualquier convenio de trabajo que se acuerde entre él y el posible i;
R . }\
cliente. i

| , Mantener la maguinaria en condiciones Gptimas para su funcionamiento, realizando para elloii
P actividades de mantenimiento mecanico menores pertinentes. ;}
C ) , Realizar obligatoriamente el llenado de los Reportes Diarios de Operador (RDO),enel quese |
| |Funciones Asignadas L . - ) \;
0 ] debera registrar el tipo de trabajo realizado , desperfectos, estado general de la maquina e ;‘
N insumos utilizados, horas de trabajo efectiva , horas de recorrido en vacio , horas en reparacion ii

ylo mantenimiento. “
4 Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que presente la maquinaria a sucargo. |
5 Desempefiar demés funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas. |

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna  : No aplica u
Coordinacién externa : Noaplica }1

Informéticos Especificos

Formacién acadé mica minima Formacion Académica . Secundaria completa y/o técnico , a cualquier grado académico,en |
requerida manejo de equipos de maquinaria pesada. |
.. - . 1
Conocimigntos Ofimaticos  [No aplica ;;

|

Conocimientos en Programas , u

No aplica u

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

Conocimientos en mecanica basica. |

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Conocimientos

otros). |

Conocimientos de Idiomas
ylo Dialectos

No aplica |

r — T 2O M '

Experiencia minima
requerida  (**)

Experiencia minima de 3 afios como operador de maquinaria pesada. }}

Habilidades

Adaptabilidad, Ubicacion Espacial, Negociacion, Calioracion de objetos, }}
Cordinacion Ojo-Mano-Pie, Trahajo en Equipo |

Otros requerimientos

- Contar con licencia de conducir clase "Alll" }}
- Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos (mafiana, tarde y noche). |
- Disponibilidad de viajar al interior del pais. “
- No mayor de 50 afios de edad |
- Residencia en Cajamarca |

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no

menosde 90 horas.

(**) La experiencia debe sercomprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|003-17-DMQ
Denominacion AYUDANTE MECANICO
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Jefe del Dpt de Maquinaria
0 Puestos que supervisa :Ninguno a cargo
E Misicn Ejecutar labores de taller correspondientes al mantenimiento de vehiculos, pertenecientes a la
S empresa, con la consigna de mantenerlos en buen estado y asf asegurar su correcto funcionamiento.
®
R 1 Efectuar reparaciones complejas de motores, maguinaria y equipo mecanico diverso.
| 2 Ejecutar los programas de mantenimiento de cada vehiculo, maquinaria y equipo.
P 3 Verificar el mantenimiento, reparacion montaje y adaptacion de maquinarias y equipos.
C . Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar las
c') Funciones Asignadas reparaciongs necesarias.
N 5 Trabajar en forma limpia y ordenada durante y después del desarrollo de sus funciones.
6 Organizar e trabajo optimizando tiempos y generando ahorros en materiales y energfa.
; Realizar otras funciones que le sean asignadas y que se encuentren dentro de los pardmetros de
su responsabilidad.
. Coordinacidn interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto — . )
Coordinacion externa :No aplica
Formacion Académica : Técnico, carrera profesional de Mecanica Automotriz
. L v Egresado(a)
Formacion académica minima Grado y situacion académica Bachiller
requerida
d Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimaticos  |No aplica
¢ |Conocimigntos en Programas :
@ " . No aplica
- c Informéticos Especificos
(0] .. e
E E Conomm.|entose§peuf|,cos No zplca
R | £ |(no requiere certificacion)
Fle Capacitacion, Cursos de
| | c |Especializacion, Diplomado  {Noaplica
L 8 (requiere certificacion) (*)
Cono.0|m|entos de Idiomas No aplca
ylo Dialectos
Experigncia minima Experiencia minima de 3 afios en reparacion y mantenimiento de equipos pesado, camiones y linea
requerida  (**) amarilla.
Habilidades Adaptabilidad, Calibracién/Regulacion de Objetos, Coordinacion Ojo Mano, Fuerza Fisica, Trabajo en

Equipo

Otros requerimientos

- No mayor de 50 afios de edad.
- Residencia en Cajamarca
- Contar con Licencia de conducir Alll.

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abaladamediante certificados de trabajo.
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CODIGO

004-17-DMQ

Denominacion

ALMACENERO

Identificacion

Unidad orgénica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
Dependencia jerarquica lineal . Jefe del Dpt, de Maquinaria
Puestos que supervisa : Ninguno a cargo

Mision

Organizar, coordinar y dirigir las actividades de almacén, correspondientes a recibir, almacenar y
distribuir insumos, materiales y herramientas en cantidad necesaria a fin de aprovisionar al personal
solicitante de manera oportuna.

Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

No aplica

D 1 Recibir y revisar los materiales que ingresen a almacén, verificando que se encuentre en Optimas
E condiciones.
S 2 Verificar las caracteristicas de los materiales, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan a
c almacén, los mismos que correspondan con la requisicion realizada, firmando cota de entrega y
Ff devolviendo copia al proveedor.
p 3 Codificar, clasificar y organizar la mercancia que ingresa al almacén a fin de garantizar su rapida
c localizacion.
. . 4 Manejo de guias de remision, pedidos , facturas, etc
I [Funciones Asignadas ) . . .
0 5 Coordinar con el encargado de compras las necesidas de materiales, repuestos, equipos y/o
N suministros que sean necesarios para el funcionamiento optimo de la maquinaria y para la ejecucion
de los trabajos contratados.
6 Elaborar inventarios parciales y periodicas en almacén.
7 Distribuir el espacio fisico del almacén y mantener el &rea de trabajo limpia
8 Guardar y custodiar la mercancia existente en el almacén.
9 Llevar un control de la entrega de suministros, materiales y equipos.
10 Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.
- Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto o , )
Coordinacion externa - No aplica
Formacién Académica - Universitario o técnico con experiencia comprobada
E - i . v Egresado(a)
ormacion academica MinNima. | Gado y situacién académica Bachiler
requerida , o
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofiméaticos |Manejo a nivel basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point)
Conocimientos en
» |Programas Informaticos |Excela nivel intermedio
5 .
P | S |[Especificos
E | £ [Conocimient ificos - . , ,
| Conoc .e 08 e§pec ”co Conocimiento general de llenado de guias de remision, facturas y notas de pedidos, ademés de
R [ = |(no requiere certificacidn) L L - N .
F|E ) conacimiento en técnicas de codificacin y administracion espacios.
|| o
L g Capacitacion, Cursos de
o
O

Conocimientos de Idiomas
ylo Dialectos

No aplica

Experiencia minima
requerida  (**)

Experiencia minima de 1 afio realizando funciones de almacen, sea en el sector piblico o privado.

Habilidades

Adaptabilidad, Razonamiento Matematico, Fuerza Fisica, Ubicacion Espacial , Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

- No mayor de 50 afios de edad.

- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|{005-17-DMQ

Denominacion CHOFER DECAMION
Unidad orgéanica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
|dentificacion Dependencia jerarquica lineal ~: Jefe del Dpt de Maguinaria
Puestos que supervisa  Ninguno a cargo

Apoyar en el transporte de materiales ademds de ser responsable del correcto funcionamiento del

D
E
S e
¢ [Mision k : i, . .
vehiculo, para evitar costos de mantenimiento por descuido operacional.
R - —
| 1 Acordar con el jefe de Departamento de Maquinaria el despacho de los asuntos a su cargo.
p ) Realizar el acarreo de escombro, arena y demds material para la ejecucion de los trabajos
C contratados.
| [Funciones Asignadas 3 Ayudar en los trabajos de bacheo, barrer, bajar asfalto y calavareo.
0 7 Efectuar mantenciones y reparaciones bésicas a la maquinaria a su cargo.
8 Dar cuenta inmediata al ayudante mecanico de cualquier desperfecto o falla que presente.
N
9 Desempefiar demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.
. Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto o Lo
Coordinacion externa :No aplica

Formacidn académica minima ~ |Secundaria completa
Conocimientos Ofiméticos ~ [No aplica

Conocimientos en Programas

. . No aplica
Informéticos Especificos d

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)  |Conocimientos de mecanica basica.
()

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado ~ |No aplica
(requiere certificacion) (*)
Conocimientos de Idiomas
ylo Dialectos

Experiencia minima

requerida  (**)

Conocimientos

No aplica

r — T 2O Im o

Experiencia minima de 3 afios en transporte de carga, sea en el sector pablico o privado

Habilidades Adaptabilidad, Ubicacion Espacial, Calibracion/Regulacion de Objetos, Coordinacion Ojo - Mano-
Pie, Trabajo en Equipo

- Licencia de conducir AIl

- Disponibilidad para viajar al iterior del pais.
- No mayor de 50 afios de edad.

- Residencia en Cajamarca

Otros requerimientos

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe sercomprobaday abaladamediante certificados de trabajo.
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CODIGO|006-17-DMQ
Denominacion GUARDIA DECOCHERA
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
|dentificacion Dependencia jerérquica lineal ~: Gerente del Dpt de Maguinaria
D Puestos que supervisa * Ninguno a cargo
E lyisién Es el encargado de resguardar y velar por las condiciones de sequridad del personal, maquinaria e
S instalaciones en general.
C 1 Registrar en un lioro de novedaces todos los acontecimientos que ocurran durante su servicio.
R ) Dar fiel cumplimiento a los procedimientos de control de ingreso y salida de personal, vehiculos y
||: materiales.
C 3 Comunicar a su supervisor en tiempo inmediato, cualquier novedad que ocurra en la instalacion.
| {Funciones Asignads . Proceder a realizar rondas preventivas por el perimetro de la instalacion, como una forma de
0 apoyar y complementar los sistemas de sequridad y alarmas.
N 5 Controlar el ingreso a las Instalaciones.
; Realizar demds funciones que Sean asignadas y que se encuentren dentro de los pardmetros de
sus obligaciones.
. Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto . . )
Coordinacion externa :No aplica
Formacion académica minima :
: Secundaria completa.
requerida
Conocimientos Ofiméticos  |Manejo a nivel bésico de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point)
» |Conocimientos en Programas :
° » . No aplica
© | Informaticos Especificos
c
P | @ |Conocimientos especificos
E | g |(norequiere certificacion) ~ |No aplica
R l; (**) . .
F g Capacitacion, Cursos de
| | o |Especializacion, Diplomado  |Noaplica
L | O |(requiere certificacion) (*)
Cono_mmlentos de Idiomas No apica
ylo Dialectos
Experiencia minima o . . .
: » Experiencia minima de 1 afio en puestos iguales o similares.
requerida  (**)
Habilidades Adaptabilidad, Creatividad/Innovacion Comunicacion Oral, Trabajo en Equipo
Otros requerimientos Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenernomenos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe sercomprobaday abaladamediante certificados de trabajo.
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CODIGO|007-17-DMQ
Denominazion VIGIA
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
D |dentificacion Dependencia jerarquica lineal : Gerente del Dpt de Maguinaria
E Puestos que Supervisa Ninguno a cargo
S| Controlar el flujo vehicular de acuerdo a las prioricades de transporte existentes, para minimizar los
g L riesgos y evitar accidentes en areas donde el flujo vehicular sea considerado un peligro potencial.
I | Controlar y dirigir el flujo vehicular dentro del &rea de trabajo, con la finalidad de minimizar
P riesgos Y evitar accidentes.
C ) Apuntar la placa y caracteristicas del vehiculo, ante cualquier falta a las normas de transito, el
I |Funciones Asignadas vigia tiene la obligacion de reportar el acto atipico a Su supervisor,
0 . Apoyar en trabajos de movimiento de tierras en lo referido a limpieza de vias, instalaciones de
N sefializaciones y cuadrador en deposito de descarga.
4 Cumplir otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su jefe inmediato.
. Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto . o
Coordinacion externa :No aplica
Formacion académicaminima  |Formacion Académica + Estudios universitarios no concluidos con experiencia en el
requerida nuesto
Conocimientos Ofimaticos  {Manejo a nivel basico de herramientas ofimdticas (Word, Excel, Power point)
o |Conacimientos en Programas ,
. . No aplica
s Informaticos Especificos
[0] .. .
; é Conocmentos egpemﬁ,c % |conocimiento de sequridad laboral, estandares de flujo vehicular y cuidado del medio ambiente.
E | |(no requiere certificacion)
1 Capacitacion, Cursos de
F | c |Especializacion, Diplomado |Cursos de capacitacion como vigia, sefialero o rigger
| 8 (requiere certificacion) (*)
L Conop|m|entos de Idiomas Noaplca
ylo Dialectos
Experiencia minima Experiencia de 03 meses como minimo desempefiando funciones de sefialero, vigia o rigger y
requerida  (**) controlando movimientos vehiculares en operaciones a Cielo abierto.
Habilidades Adaptabilidad, Comunicacion Oral, Coodinacin Ojo-Mano, Trabajo en Equipo
- No mayor de 35 afios de edad.
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenernomenos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe ser comprobadayy abaladamediante certificados de trabajo.
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CODIGO

008-1/-DMQ

Denominacion Personal de Limpieza
Unidad orgénica a la que pertenece : Departamento de Maquinaria
D |Identificacion Dependencia jerarquica lineal  Jefe del Dpt de Maquinaria
E Puestos que supervisa » Ninguno a cargo
S Misidn Realizar varias tareas de impieza para garantizar la higiene de las
C instalaciones
R 1 Limpiar permanentemente la infraestructura fisica de la empresa.
|Ia ) Seleccionar y disponer los residuos solidos en los colectores
respectivos
(I: Funciones Asignadas 3 Mantener en estado de limpieza permanente los servicios higiénicos
0 de la empresa.
N . Cumplir otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su jefe
inmediato.
. Coordinacion interna : No aplica
Coordinaciones del Puesto ., , .
Coordinacion externa : No aplica
Formacion académica minima  |Secundaria completa
Conocimientos Ofimaticos  |No aplica
i Conocimientos en Programs |y o dica
= [ Informaticos Especificos
o |Conocimientos especificos No aplica
P | £ |(no requiere certificacion)
E |5 Capacitacion, Cursos de
R |2 Especializacion, Diplomado  |No aplica
F | o |(requiere certificacion) (*)
| |© anocimientos de Idiomas ylo No aplica
L Dialectos

Experiencia minima

Experiencia de 06 meses como minimo desempefiando funciones de

requerida  (**) limpieza.

Habilidades Adaptabilidad, Cordinacion Ojo Mano, Creatividad /Innovacion, Trabajo
en Equipo

Otros requerimientos Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24
horas y los diplomados no menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe sercomprobaday abaladamediante certificadosde trabajo.
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4.4.4. Departamento de Obras

44.4.1.

4442,

4.4.43.

Funciones generales del Departamento

v

Efectivizar los planes de desarrollo fisico y llevar a cabo la
construccién de obras aprobadas por la empresa.

Realizar la gestion técnica, economica y administrativa del
desarrollo de las obras/servicios asignadas, desde el punto de vista
ejecutivo, de calidad y medio ambiente, asi como, de la
prevencion de riesgos laborales de las mismas. Todo con un
objetivo de rentabilidad y cumplimento de la normativa de la
empresa.

Preparar, seguir, revisar las operaciones y ejecutar las
obras/servicios elaborando informes y/o estudios encaminados a
la optimizacion del proyecto con un objetivo de rentabilidad y

legalidad del mismo.

Personal asignado

TIPODE , 1o CANTIDAD
P UNIDAD ORGANICA. [I| ~ Cédig NOMBRE DEL PUESTO e
{ |0:L:D0B' JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS 1
2 (X-4700B. [ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
30347008 [SECRETARIA 1
b » £ {0-17D0B. [MAESTRO DE 0BRAS 1
0
fﬁ@ gEmTAMENTODE 5 51008 |CONTROLADOR DEMAQUINARIA DE BRA !
0@ B (61008 {OPERADOR DE MAQUINARIA b
70008 {LOGISTICO !
B (087008 [ALMACENERO 1
0 |00%:D08 |0BREROS b

Descripcion y Perfil de los Puestos
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CODIGO

001-17-DOB

Denominacion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS

Identificacion

Unidad organica a la que pertenece
Dependencia jerarquica lineal
Puestos que supervisa

: Departamentos de Obras
: Gerente General
. Asistente Administrativo, Secretaria , Maestro de Obras

Mision

Actuar como respresentante legal de laa obraa, ejecutando los proyectos de inversion de
infraestructura dentro de los plazos y requerimientos contemplados en los estudios de inversién,
salvaguardando el cumplimiento de las normas técnicas y legales vigentes, con la finalidad de entregar
un termino de obra optimo en terminos de calidad, rentabilidad y perdurabilidad.

Funciones Asignadas

Z0—0OUvT—3ITOWMO

1 Programar y planear la ejecucion de las obras.

2 Velar por la liquidez y produccion de las obras .

3 Programar y revisar el suministro de materiales, de mano de obra y de equipos.

Participar en el control de calidad, referidos a pruebas de los trabajos y materiales utilizados en la

ejecucion de obras.

5 Dirigir y establecer los cronogramas para ejecucion de las obras de ingenieria que se ejecuten.

6 Vigilar y supervisar la correcta ejecucion de las obras, asegurando un nivel éptimo de calidad.

7 Supervisar la aplicacion de las directrices de operacion y facturacion de las obras, adecuaciones y
servicios para sustentar la rentabilidad financiera.

8  Proponer durante las visitas de inspeccion de obras, soluciones técnicas y de campo a problemas
detectados en el proceso constructivo y de interpretacion de los proyectos de obras contratadas
con la empresa y terceros.

9 Vigilar y controlar que los trabajos ejecutados cumplan con la calidad requerida en los materiales y

equipos de instalacion permanente asi como las especificaciones generales y particulares de
construccion.

10 Aprobar los requerimientos de suministros, equipos, materiales y repuestos necesarios, para la
ejecucion de obras, solicitados por el residente de obra.

11 Realizar demas funciones que le sean asignadas por el gerente general.

Coordinaciones del Puesto

Coordinacion interna : Gerencia General, Dpt de Administracion, Dpt de Maquinaria,
Dpt de
Contrataciones con el Estado

Formacién acadé mica minima
requerida

Formacion Académica : Universitario, carrera profesional de Ingenieria Civil.
Egresado(a)
Bachiller

Titulo/licenciatura
v Colegiatura

Grado y situacion académica

Conocimientos Ofiméticos

Manejo a nivel basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point)

Conocimientos en
Programas
Informaticos Especificos

Manejo a nivel intermedio de los programas: S10, AUTOCAD, y MS Projec

Conocimientos especificos
(no requiere certificacion)

Conocimiento basico de leyes , reglamentos y normas relacionas con el cuidado del medio ambiente.
OSHAS 18001 y Abastecimiento.

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Especializacion en Gerencia de Obras
Capacitacion en Presupuesto e Inversion Plblica
Capacitacién en Prevencion y seguridad de riesgos laborales en la construccion

r—mXxmDo
Conocimientos

Conocimientos de Idiomas
ylo Dialectos

Dominio de ingles a nivel intermedio.

Experiencia minima
requerida (**)

Experiencia minima de 7 afio en jefatura, gerencia o supervision de obras.

Habilidades

Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Verbal y Matematico, Comunicacion Oral, Creatividad e
Innovacion y Trabajo e Equipo

Otros requerimientos

- Disponibilidad para viajar
- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no deben tener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no

menosde 90 horas.

(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|002-17-DOB

Denominacién ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Unidad orgéanica a la que pertenece : Departamento de Obras
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Gerente del Dpt de Obras

Puestos que Supervisa : Ninguno a cargo

Es en el encargado de apoyar en el control de el flujo de efectivo en las obras, suministrando los

Misi6n . - L
recursos necesarios para dar seguimiento administratio y contable de los gastos generados en obra.

1 Controlar el consumo de materiales

2 Revisar inventarios de obra.

3 Mantener actualizada la lista de personal de cada obra que ejecute la empresa.

Dar seguimiento a las valoraciones de los trabajos realizados por subcontratistas, siendo

imprescindible la conformidad del jefe de obra para el pago correspondiente de las facturas.

Aprobar compras urgentes relacionadas a combustible, Gtiles , herramientas y demés materiales

necesarios.

6 Gestionar los temas legales, en su totalida, relacionados con el personal.

Realizar las programaciones de pago, ademas de ejecutar base de datos con documentacion

7 contable que sera otorgado por los asistentes administrativos de cada obra, informacion que sera

enviada posteriormente al Departamento de Administracion.

8 Tener un archivo de tareos y reportes de asistencia por cada obra en ejecucion.

Realizar los calculos de remuneracion al personal, por obra, en base a los tareos y reportes de

asistencia e incidencias.

Informar constantemente al asistente(a) administrativo(a) de MyA sobre renuncias, faltas,

descansos médicos, permisos entre otros.

Controlar y verificar reportes diversos de las obra en ejecucion, referido a horas maquina, horas

11 hombre, reportes diarios de operadores, reporte de gastos variados y reportes de maquinaria
alquilada.

12 Realizar otras funciones asignadas relacionadas al puesto.

Funciones Asignadas

Z0—0TUTU—2ITOwMOUO
o

10

L Coordinacion interna - No aplica
Coordinaciones del Puesto L i
Coordinacion externa : No aplica
Formacion Académica . Universitaria, carrera profesiona de Administracion o afines
. . » ) . . Egresado(a)
Formacion académica minima Grado y situacion académica Bachiller

requerida . L
q Titulo /Licenciatura

Colegiatura

Conocimientos Ofiméticos  |Manejo a nivel intermedio de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point)

Conocimientos en Programas

- y No aplica
Informéticos Especificos P

Conocimientos especificos  [Conocimientos en contabilidad general referido a flujo de ingresos y egresos, ademas de contar con
(no requiere certificacion) conocimientos basicos en logistica, recursos humanos y manejo de archivo documentario.

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado  [No aplica
(requiere certificacion) (*)

r— T 2X0Mm™Do

Conocimientos

Conocimientos de Idiomas

. Dominio de ingles a nivel bésico
y/o Dialectos

Experiencia minima

. Experiencia minima de 1 afio en puestos iguales o similares.
requerida (**) P P 9

Habilidades Adaptabilidad, Analisis, Razonamiento Matematico y Verbal, Creatividad y Trabajo en Equipo

- No mayor de 35 afos de edad.
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|003-17-DOB
Denominacién SECRETARIA DE OBRAS
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Obras
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Gerente del Dpt de Obras
Puestos que supervisa * Ninguno a cargo
D
E |wision Pres.tar appyo enlas tgre.as gjecutivas , administrativas y operacionales para lograr el Gptimo
g funcionamiento y rendimiento del Departamento de Obras.
g 1 Atender e informar al cliente interno sobre temas de gestion documentaria de obra.
| 2 Gestionar las agendas de reuniones del jefe de obra asegurando la mayor eficiencia posible.
p 3 Controlar y administrar el archivo interno del departamento de obras.
c 4 Archivar y organizar documentos tanto fisicos como digitales, tales como correos electrénicos,
| reportes y otros documentos administrativos.
0 5 Redactar correspondencia y documentos variados que le sean asignado por su jefe inmediato.
N 6 Atender llamadas telefdnicas.
T Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.
8 Realizar otras actividades que le sean asignadas por el gerente general o administrador.
I~ Coordinacién interna : No aplica
Coordinaciones del Puesto S . P
Coordinacion externa : Ninguno
Formacion Académica : Técnica, carrera profesional de Secretariado Ejecutivo
Formacion acagemicaminima | ., y situacion académica Egresado(a)
requerida Bachiller
v Tiulo
Conocimientos Ofiméticos  |Manejo a nivel intermedio de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point).
» |Conocimientos en
p|e Programas No aplica
g | € [Informaticos Especificos
(0] .. .
R |2 Conocimientos eSPECIficos | » v - cien permanente en temas de asistencia gerencial,secretariado y atencion al liente
F | £ |(norequiere certificacion)
| | o |Capacitacion, Cursos de
L | = |Especializacion, Diplomado No aplica
8 (requiere certificacion) (*)
Cono; imientos de Idiomas Dominio de ingles a nivel bésico
ylo Dialectos
IrEqupueer;ie dnacm ml?lT)a Adaptabilidad, Organizacion de la Informacion, Razonamiento Verbal, Redaccion y Trabajo en Equipo
Habilidades Comunicacion efectiva, aprendizaje auténomo, adaptabilidac-flexibilidad, trabajo en equipo, innovacion
- No mayor de 35 afios de edad.
QOtros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no

menos de 90 horas.

(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.

158




CODIGO|004-17-DOB
Denominacion MAESTRO DE OBRAS
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Obras
Identificacion Dependencia jerarquica lineal . Residente de Obra
Puestos que Supervisa . Operarios y Obreros
Organizar las actividades constructivas en los frentes de trabajo programados; conducir, controlar y
D |Misién evaluar el trabajo de operarios y obreros de construccion con el fin de cumplir las metas de plazo,
E rendimiento, calidad, seguridad y proteccion medioambiental establecidas.
S 1 Dirigir los términos de obra.
C ) Revisar y controlar el adecuado uso de materiales y maquinaria necesaria para las actividades
R correspondientes a la ejecucion del proyecto.
' ] Controlar que los materiales que entren a obra cumplan con las especificaciones
P correspondientes.
C Supervisar al personal de planta (operarios y obreros) y que los mismos cumplan con los trabajos
| |Funciones Asignads * encomendados por el Ingeniero.
0 5 Realizar el calculo de materiales y medicion de la obra ejecutada.
N 6  Controlar el cumplimieno de las medidas de prevencion de riesgos laborales.
; Reportar periddicamente los avances diarios para llevar un control de la programacion establecida
por el Residente de Obra.
8 Realizar demas funciones que le sean asignadas y que se encuentren dentro de sus parametros.
. Coordinacién interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto L ' i
Coordinacion externa - No aplica
Formacion Académica  Ingeniero civil o técnico en construccion civil
- T o . v Egresado(a)
Formacidn académica minima Grado y situacion académica  : Bachil
requerida ?C “ o
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimaticos  [Manejo a nivel basico de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point)
P e Conocmg ntos en P,r 00TaME |y minio de MS Project a nivel intermedio
£l Informéticos Especificos
R i - ) "-Conocimiento amplio de las normas técnicas de construccion vigentes y rendimiento de partidas de
F é Conocme ntos e;peuﬁ,cos obra.
I b (no requiere certificacion) -'Conocimiento amplio en sequridad laboral y gestion del cuidado del medio ambiente
L | o |Capacitacion, Cursos de
§ Especializacion, Diplomado  |Certificacion mediante curso en Maestro de Obra.
O |(requiere certificacion) (*)
Cono.cimientos de ldiomas No aplica
ylo Dialectos
Eexquer:? dn;|a mlrng)a Experiencia minima de 5 afios como maestro de obras en contruccion de obras piblicas o privadas.
Habilidades Adaptabilidad, Razonamiento Matemético, Comunicacion Oral y Trabajo en equipo/ coorperacion
Otros requerimientos - Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no

menos de 90 horas.

(**) La experienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|004-17-DOB

Denominacion CONTROLADOR DE MAQUINARIA DEOBRA
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Obras
Identificacion Dependencia Jerarquica lineal . Maestro de Obra
Puestos que Supervisa . Operadores

Supervisar el trabajo del personal y maquinaria que tiene a su mando si como tambien mantenerlos
operativos, considerando las especificaciones técnicas de mantenimiento de los fabricantes y
estandares de seguridad, con la finalidad de preservar el buen funcionamento de la maquinaria y a su
vez brindar un servicio de calidad al cliente externo.

Mision

1 Velar por la operatividad de las maquinas, es decir que estas estén operando al 100%, para lograr
que la obra avance de manera dptima y esperada.

2 Supervisar el mantenimiento de maquinaria establecido previamente en el Plan de Mantenimiento.

3 Realizar y entregar informes mensuales de horas producidas por cada maquina.

4 Organizar la distribucion de la maquinaria segtn el planeamiento de frentes de trabajo, organizado

previamente por el Ing. Residente de Obra.

Efectuar la asignacion de la maquinaria en las obras.

Emitir reportes del estado de operatividad e inoperatividad de las maquinarias.

Llevar un registro y control de las unidades cedidas en uso.

Llevar un control de las horas/maquina de trabajo de cada unidad.

Registrar, supervisar y controlar el consumo de combustibles, repuestos, lubricantes y otros

a través de vales de consumo y de la reparacion y mantenimiento de las unidades méviles y

magquinaria pesada.

10 Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada.

11 Calcular los costos y material de reparacion tanto para el mantenimiento como para las
reparaciones sencillas.

12 Efectuar el control de la utilizacion de los equipos y maquinarias, asi como de la dotacion de
combustibles, carburantes y lubricantes por unidad.

© 0 N o O

Funciones Asignadas

ZO0—0OTUT—XVOWLMO

13 ) . - . -
Efectuar el control de calidad de las reparaciones y mantenimiento de los equipos y maquinarias.

14 Supervisar y evaluar la correcta utilizacion de la Maquinaria Pesada.

15 Reportar al Maestro de Obra cualquier eventualidad.

16 Desempefiar demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.

. Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto L . )
Coordinacion externa : No aplica
Formacién Académica . Universitaria , carrera profesional de Ingenieria Civil
Formacion académica minima o ) v Egresado(a)
requerida Grado y situacion académica Bachiller
Titulo/licenciatura

Conocimientos Ofimaticos Manejo a nivel basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point)

Conocimientos en Programas

- - No aplica
Informéaticos Especificos p
Conocimientos especificos - Conocimientos de gestion de mantenimiento de Maquinaria Pesada (linea amarilla y volquete).
(no requiere certificacion) - Conocimiento en Segurida e Higiene industrial.

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado
(requiere certificacion) (*)

Capacitacion mediante cursos en Operacion y Funcionamiento de Maquinaria Pesada para
Movimiento de Tierra.

r—mXMmmDo
Conocimientos

Conocimientos de Idiomas

. Dominio de ingles a nivel intermedio.
y/o Dialectos

Experiencia minima

. Experiencia minima de 5 afios ocupando cargos similares.
requerida (**) P P g

Adaptabilidad, Creatividad, Negociacion, Razonamiento Matematico, Coordinacié Ojo-
Habilidades Mano,Comunicacién Oral, Trabajo en Equipo

Otros requerimientos Contar con licencia de conducir clase "Alll" (deseable)

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenerno menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|005-17-DOB
Denominacién OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Obras
Identificacion Dependencia jerarquica lineal - Controlador de Maquinaria
Puestos que supervisa : Ninguno a cargo
Operar la maquinaria pesada que este a su cargo, velando por el cuidado y el correcto uso de la
D ([Mision misma, para evitar incurrir en costos por descuido y a su vez lograr brindar un servicio de calidad al
E cliente externo.
S . Operar la maquinaria pesada que este a su cargo, velando por el cuidado y el correcto uso de la
€ misma.
: Mantener la maguinaria en condiciones Gptimas para su funcionamiento, realizando para ello las
|I> 2 gctividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren funcionamiento, limpieza y su
C utilizacion.
| |Funciones Asignadas Realizar obligatoriamente el llenado de los Reportes Diarios de Operador (RDO), en el que se
0 ] debera registrar tipo de trabajo realizado , desperfectos, estado general de la maquina e insumos
N utilizados, horas de trahajo efectiva , horas de recorrido en vacio , horas en reparacion y/o
mantenimiento, etc.
4 Efectuar mantenciones y reparaciones basicas a la maguinaria a su cargo.
5 Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que presente
6 Desempefiar demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.
- Coordinacion interna : No aplica
Coordinaciones del Puesto . . )
Coordinacidn externa : No aplica
Formacién académica minima Secundaria completa y/o técnico en manejo de equipos de maquinaria pesada.
Conocimientos Ofimaticos  |No aplica
© - 1Conocimientos en Programas ,
o ” . No aplica
- Informaticos Especificos
(] .. .
é Conocmentos eweuﬁ/cos Conocimientos en mecanica hasica.
£ |(no requiere certificacion)
p 5 Capac!ta.mor?,,Curs.os de Certificacion de Operador de Maquinaria Pesada (minicargador, cargador frontal, excavadora , entre
£ g Espec_mhzamopZ Dlp!omado otcs).
R |0 (requiere certificacion) (*)
F Conoplmlentos de Idiomas No aplica
| 3_//0 D_|ale,ct_os
Experiencia minima T " .
L . Experiencia minima de 3 afios como operador de maquinaria pesada.
requerida  (**)
Adaptabilidad, Ubicacion Espacial, Negociacion, Calibracion de objetos, Coardinacion Ojo-Mano-
Habilidades Pie, Trabajo en Equipo.
Contar con licencia de conducir clase "Alll"
Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos (mafiana, tarde y noche).
Disponibilidad de viajar al interior del pais.
No mayor de 50 afios de edad
Otros requerimientos Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentenermenos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no

menos de 90 horas.

(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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CODIGO|006-17-DOB
Denominacion LOGISTICO
Unidad orgénica a la que pertenece : Departamento de Obra
Identificacion Dependencia jerarquica lineal : Residente de Obra
Puestos que Supervisa : Almacenero de Obra
D| . Asegurar un proceso logistico para la empresa de caracter integrado,para asegurar el abastecimiento
£ [Mision y distribucion de los materiales de obra que sean requeridos y necesarios.
g ] Gestionar de forma Gptima el aprovisionamiento y la planificacion de materiales, insumos y
R equipos necesarios pfiara el desarrollo Gptimo de la obra en ejecucion.
| Controlar y coordinar las funciones en la cadena de suministro.
P Analizar los procedimientos de distribucion.
C Gestionar y planificar las actividades de compras, transporte, almacenaje y distribucion.
| |Funciones Asignadas 5 Solicitar cotizaciones a proveedores locales de los diferentes materiales, articulos, equipos y
0 servicios que requiera la obra
N 6 Realizar y enviar el comparativo de precios de las cotizaciones locales recepcionadas.
7 Realizar coordinacion con proveedores y almacen de obra.
8 Realizar el seguimiento de materiales recepcionados en obra
9 Desempefiar demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.
o Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto I o
Coordinacion externa : Fabricantes y Proveedores
Formacion Académica : Técnico o universitario, carrera profesional de Administracion,
Ingenieria Industrial o carreras afines
Formaci6n académica minima Grado y situacion academica Egresado(a)
requerida v Bachiller
Titulo /Licenciatura
Colegiatura
Conocimientos Ofimaticos ~ [Manejo a nivel bésico de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power point)
Pl s Conocirpig ntos en P,r 00 aMES £y el & nivel inermedio
£l 2 Informaticos Especificos
c
R12 Conocimientos especificos ~ {Conocimiento en almacenes informatizados y no informatizados.
'I: § (no requiere certificacion)  |Conocimientos de gestion de stocks y técnicas de planificacion.
L § Capacitacion, Cursos de
o |Especializacion, Diplomado |Capacitacion sobre produccion y logistica.
O |(requiere certificacion) (*)
Cono_0|m|entos de Idiomas No aplica
ylo Dialectos
rEquFLeer: dr;cm mn(uT)a Experiencia minimo de 2 afios en el &rea realizando funciones relacionadas al puesto de logistica.
Habilidades Adaptabilidad, Razonamiento Matematico, Negociacion, Fuerza Fisica, Ubicacion Espacial,

Trahajo en Equipo

Otros requerimientos

- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tenernomenos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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CODIGO|007-17-DOB

Denominacion ALMACENERO DE OBRA

Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Obra
Identificacion Dependencia jerarquica lineal . Logistico
Puestos que supervisa - Ninguno a cargo

Organizar, coordinar y dirigir las actividades de almacén, correspondientes a recibir, almacenar y
Mision distribuir insumos, materiales y herramientas en cantidad necesaria a fin de aprovisionar al personal
solicitante de manera oportuna.

1 Recibir y revisar los materiales que ingresen a almacén, verificando que estos mismos se encuentre
en Gptimas condiciones.

Verificar las caracteristicas de los materiales, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan a
almacén, los mismos que correspondan con la requisicion realizada, firmando cota de entrega y
devolviendo copia al proveedor.

3 Caodificar, clasificar y organizar la mercancia que ingresa al almacén a fin de garantizar su rapida
localizacion.

4 Manejo de guias de remisién, pedidos , facturas, etc

5 Elaborar inventarios parciales y periodicos en almacén.

6 Distribuir el espacio fisico del almacén y mantener el area de trabajo limpia.

:

8

Funciones Asignadas

Z 0O — 0O uv— 00O wmo
N

Guardar y custodiar la mercancia existente en el almacén.
Desempefiar demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas.

_— Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto S , )
Coordinacién externa :No aplica
Formacién Académica : Universitario o técnico con experiencia comprobada y/o afines
. v Egresado(a)

Formaci6n académica minima  [Grado y situacion académica

. Bachiller
requerida

Titulo /Licenciatura
Colegiatura

Conocimientos Ofiméaticos  [Manejo a nivel bésico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power point)

Conocimientos en Programas

» o Excel a nivel intermedio
Informéticos Especificos

Conocimientos especificos ~ {Conocimiento general de llenado de guias de remision, facturas y notas de pedidos, ademas de
(no requiere certificacion)  |conocimiento en técnicas de codificacion y administracion espacios.

Capacitacion, Cursos de
Especializacion, Diplomado  |No aplica
(requiere certificacion) (*)

r — T 20 M o

Conocimientos

Conocimientos de ldiomas

No aplica
ylo Dialectos P

Experiencia minima

. o Experiencia minima de 1 afio realizando funciones de almacen.
requerida  (**)

Habilidades Adaptabilidad, Razonamiento Matematico, Fuerza Fisica, Ubicacion Espacial , Trabajo en Equipo

- - No mayor de 50 afios de edad
Otros requerimientos

- Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no debentener menos de 12 horas, los curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experiencia debe ser comprobaday abalada mediante certificados de trabajo.
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CODIGO|008-17-DOB
Denominacion OBRERO DECONSTRUCCION CIVIL
Unidad organica a la que pertenece : Departamento de Obras
dentificacion Dependencia jerarquica lineal : Maestro de Obras
Puestos que supervisa  Ninguno a cargo
- " Ejecutar actividades o tareas afines a la construccion de obras civiles, de acuerdo a las instruccciones
E |Mision L o
S recibidas de su superior inmediato.
c 1 Despejar las obras eliminando los escombros y otros desechos
R ) Cargar y descargar materiales de construccion, maquinaria, herramientas, etc. Y transportarla a
| los lugares adecuados
P 3 Levantar y desmontar estructuras temporales, como andamios, apuntalamientos o vallas de tréfico.
C . . , ~
I Funciones Asignadas 4 Gwaralos.operador.es de los gqmposatraves dg seffales. |
" 5 Cavar agujeros, zanjas, acequias, hacer excavaciones, compactar y nivelar el terreno.
N 6 Construir, colocar y desarmar moldes para verter el hormigon.
7 Mantener el equipo que tenga a sumando en condiciones dptimas para su funcionamiento.
8  Mezclar, verter y extender los materiales (por ejemplo, hormigdn, asfatto).
9 Realizar demds funciones que le sean atribuidas dentro de los pardmetros de su puesto.
. Coordinacion interna :No aplica
Coordinaciones del Puesto - . .
Coordinacion externa :No aplica
Formacion académica minima Sectindaria completa
Conocimientos Ofimaticos  |No aplica
¢ |Conocimientos en Programas :
© ” . No aplica
- Informéticos Especificos
= |Conocimientos especificos
Pl e ) P 9 Conocimientos en mecdnica bésica.
£l - (no requiere certificacion)
R © [Capacitacidn, Cursos de Certificacion de Operador de Maquinaria Pesada (minicargador, cargador frontal, excavadora , entre
£ | © |Especializacion, Diplomado  fotros).
|| G llrequiere certificacion) ()
L Conogmlentos de Idiomas No apica
ylo Dialectos
Experiencia minima Lo . . -
: i Experiencia minima de 1 afio en puestos iguales o similares.
requerida  (**)
Habilidades Adaptabilidad, Calibracion de objetos, Corrdinacion Ojo - Mano, Fuerza Fisica y Trabajo en Equipo

Otros requerimientos

- No mayor de 50 afios de edad.
Residencia en Cajamarca

(*)Las capacitaciones no deben tener menos de 12 horas, los curso de especializacidn debe tener nomenos de 24 horas y los diplomados no
menos de 90 horas.
(**) La experienciadebe sercomprobaday abalada mediante certificadosde trabajo.
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5.2.3 Contribucion del MOF en el Proceso de Integracion de Recursos
Humanos
La integracion de recursos humanos, es el proceso mediante el cual las
organizaciones resuelven sus necesidades de personal, se conforma por las
etapas de reclutamiento, seleccion de candidatos e induccion de nuevos
empleados y la conservacién del talento humano a través de la capacitacion,
adiestramiento y /o entrenamiento, como se aprecia el integrar personal
supone mas que la simple contratacién de personas, incluye también
procesos que ayudaran a los nuevos colaboradores a adecuarse facilmente y
permanecer en la organizacion.
Para lograr un proceso de integracién de recursos humanos Optimo es
necesario abastecer a la empresa de ciertos instrumentos Utiles, como es el
documento de gestion MOF el mismo que aportard en gran medida a
optimizar las etapas del proceso, ya que el manual proveera de la estructura
organica, perfiles y descripciones de puestos, que al usarse adecuadamente
se logrard dotar de informacion relevante para la ejecucion adecuada del

reclutamiento, seleccion, induccidn y capacitacién de personal.

El Manual de Organizacion y Funciones MOF, plasmara su contribucion
esencialmente en el area de Recursos Humanos a través de su proceso de
integracion, si bien es cierto MyA no contiene en su estructura un
departamento definido de Recursos Humanos, pero si cuenta con personal
que realiza sus veces (gerente general y administrador) al que Ilamaremos
como personal encargado de RRHH. Debido al poco personal es que se ha
creido conveniente aplicar una entrevista (Ver Apéndice 2 - Entrevista
Estructurada), la misma que servird como fuente de informacion no tan solo
para el diagnostico actual alusivo al proceso, visto en paginas anteriores,
sino también para medir la contribucion que generaria el contar con un
MOF, en relacion a ello previa explicacion del contenido de un MOF, el
personal de recursos humanos dejo notar su conformidad con el
implementar perfiles y descripciones de puestos obteniendo las siguientes

respuestas:
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Reclutamiento: el personal encargado de RRHH considera que el contar
con las especificaciones referidas a formacion académica y conocimientos
plasmados en un perfil de puestos, ayudara a su labor de elegir la fuente de
reclutamiento mas conveniente, ya que permitiria saber si algunos de sus
colaboradores cuentan con las caracteristicas necesarias para ascender de
puesto o ser trasladado a otro puesto de trabajo, de no ser asi entonces se
procedera a un reclutamiento externo. También consideran que los perfiles
de puestos les seran utiles para definir los anuncios de convocatorias
publicados en la pagina web de la empresa.

Seleccidn: al preguntarle a los encargados ¢si el contar con un compendio
que contenga en su contenido las caracteristicas de un puesto, referido a
formacion académica, conocimientos, experiencia, funciones y mision de
puesto les ayudaria a mejorar la seleccion de personal?, los encargados
respondieron positivamente ya que consideran que el realizar un contraste
entre el personal 6ptimo que se requiere y lo que nos ofrece el postulante,
permite saber con mayor exactitud qué caracteristicas se estaria buscando
en un postulante al momento de evaluarlo y a su vez ayudaria a definir con
mayor detalle la técnica de evaluacion de personal que deberian utilizar para
cada puesto.

Induccion: al preguntar si es que se les proveyera de compendios que
detallaran y precisen las funciones de un puesto, asi como la mision,
coordinaciones internas y lineas jerarquicas; ayudaria a implementar un
programa de induccion especifico, los encargados respondieron
positivamente ya que consideran que en base a este compendio se podria
implementar cursos de induccion enfocados a cada puesto de trabajo para
mejorar la identificacion del nuevo colaborador con su nuevo puesto.
Capacitacion: el personal de RRHH deja ver su conformidad con la
propuesta de realizar un contraste entre el analisis de puestos
(especificaciones que realmente posee el colaborador) y los perfiles de
puestos (especificaciones idoneas que deberia poseer el colaborador)

comprendidos en el MOF, ya que mediante esta comparativa se podra
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determinar ciertas falencias, las mismas que podrian ser corregidas mediante
capacitaciones o adiestramiento, segin corresponda. Por ello los encargados
de RRHH consideran que esta comparativa sera de ayuda al definir las

necesidades de capacitacion.

A continuacién, se presenta una tabla resumen de la contribucién que

aportaria el MOF en el proceso de recursos humanos de la empresa MyA.

Tabla 32
Contribucion que aportaria el MOF en el Proceso de RRHH
Etapas del
proceso Compo_n_e nte Contribucién del MOF
de integracion especifico mediante su(s) componente(s)
de RRHH del MOF a emplear

v'Eleccién adecuada de la fuente de reclutamiento.

Perfil y Descripcion de . -
y P v'Esquema de convocatoria estructurado y lo suficientemente

Reclutamiento

Puesto L .
detallado para la captacion del mejor talento humano
v'"Mejora en la preseleccion (eleccién de Cvs)
Seleccion Perfil del Puesto v'Eleccion de la técnica adecuada de seleccién de personal
. N v'Delimitacién de las funciones del programa de induccion
Induccién Descripcion de Puesto -
especifica.

v'Delimitacion de los temas a capacitar en el plan de

Capacitacion Perfil de Puesto S
capacitacion

5.2.3.1.Contribucion del MOF en el Reclutamiento
Objetivo: Analizar la contribucion de los perfiles y las descripciones de
puestos, en el reclutamiento del personal realizado en la empresa MyA

Contratistas Generales SRL

A. Eleccion adecuada de la fuente de reclutamiento
La etapa de reclutamiento o captacion de personal, en cualquier
empresa, consiste en proveer de un nimero suficiente de candidatos
potencialmente calificados y capaces, entre los cuales se
seleccionaran a los futuros integrantes de la organizacion. El
reclutamiento puede ser dado de manera interna o externa, el perfil
del puesto serd aquel medio que nos permita determinar si la

organizacion cuenta con personal capaz de cubrir una determinada
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vacante, a raiz del contraste del perfil de los trabajadores y el perfil
idéneo sabremos reconocer si el talento humano se encuentra en la
propia empresa, de no ser asi entonces se debe optar por una fuente
de reclutamiento externo el mismo que permitira atraer potencial

humano nuevo que se adecue al perfil idoneo del puesto solicitante.

Convocatoria estructurada y detallada para la captacion del
mejor talento humano

El reclutamiento actia como un sistema de informacion a través del
cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende cubrir, esta
“divulgacion” es ejecutada por la empresa MyA mediante la
herramienta de convocatoria laboral, en su mayor parte difundidas

via internet.

A través de la convocatoria se pretende reclutar al mejor talento
humano para ocupar un puesto de trabajo vacante, he ahi la
importancia de realizar anuncios estructurados que cuenten con los
datos suficientes y necesarios , sin embargo la empresa en estudio no
posee un esquema de convocatoria fijo y sobre todo no cuenta con
una fuente de informacidn que detalle las especificaciones, asi como
las funciones y datos generales de identificacion del puesto que
desee contratar, el MOF sera el que provea de esta informacién
mediante los compendios de perfiles y descripciones de puestos, solo
asi lograremos establecer un esquema adecuado de convocatoria y
por consecuencia captar al mejor personal.

De lo mencionado queda al descubierto la contribucion del MOF,
mediante sus perfiles y descripciones de puestos, en la mejora del
esquema actual de convocatoria de la empresa MyA, para lograrlo
se ha incluido campos de informacién como los que son: mision del
puesto, funciones del puesto y habilidades o competencias, pues al

mejorar la convocatoria entonces estaremos mejorando la
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herramienta principal de captacion de recursos humanos que aplica
la empresa, lo que permitiré reclutar personal idéneo para cubrir un
puesto de trabajo vacante.

A continuacion, se presenta la comparativa entre el esquema de

convocatoria actual y el esquema de convocatoria propuesto:

Tabla 33

Comparativa entre el esquema de convocatoria actual y el esquema de
convocatoria propuesto

Campos de informacion Campos de informacion considerados

considerados en la convocatoria actual en la convocatoria propuesta

Denominacion del Puesto Codigo DATOS GENERALES
Denominacién del puesto DE IDENTIFICACION

Vacantes DEL PUESTO
Vacantes

. » i Misién del puesto DESCRIPCION

ormacion academica DEL PUESTO

Funciones del puesto

Formacion académica requerida

Experiencia minima Experiencia minima requerida

PERFIL-
Conocimientos adicionales ESPECIFICACIONES
DEL PUESTO
Conocimientos Habilidades o competencias
Otros requerimientos
Beneficios laborales Beneficios laborales BENEFICIOS
LABORALES
Informes Informes
Fuente: pagina web de la empresa — elaboracion propia
Ejemplo de esquema de convocatoria actual
Tabla 34
Estructura de Convocatoria Actual
Denominacion del Puesto JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
Vacantes 01
Formacién académica Universitaria o Técnica, Titolo en la carrera profesional de Ingemesia Mecdnica
Experiencia minima Esperiencia de 03 aiios
L. - Conocimiento ampho en opeacion 1 funcionamiento de maquinaria pesada para
Conocimientos * " ’ * *

movimiento de tierra,

Salanio acorde al mercado

Beneficios laborales Ingreso a plandla, con todos los heneficios de ler.

Grato ambiente laboral

El Currenlo Vitae serd sectbido hasta el dia 29/11/2017 en

la oficina sito en Av. San Martin de Porres N° 540 — Cajamarca

horario de oficina de 8:00 am. — 1:00pm v de 3:00pm. — 6:00pm, o renitido

al correo: mformes(@hmace.com

Informes

Fuente: Pagina web de la empresa
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Ejemplo de esquema de convocatoria propuesto

Tabla 35

Estructura de Convocatoria Propuesta
CONYOCATORIA LABORAL

Cadigo

001-17-AD

Denominacion del puesto

INGENIERD 0 ARRUITECTO JURIOR

¥acantes

m

Mizion del puesto

Es ol encargada de coordinar la logistica para disponer de

maquinaria, 55l coma tambich mantenerlas operatives, consideranda s
ezpecificaciones bécnicas de mantenimiento de loz Fabricantes y estandares
de sequridad.

Funciones del puesto

Yalar por [ operatividad de las maguinaz, e5 decir que estas estén operanda
al 100%, para lograr que | obra avance e mancra dptima y esperada,
Supervizar ol mantenimicnta de maquinaria establecide previaments en ¢ Plan
Realizar y entregar infarmes menzuales de horas producidas por cada
Dirganizar | distribucian de ly maquinaria zeqin el plancamiente de frentes de
Efectuar la asignacion dt la maguinaria en las obras.

Emitir reportes del estade de aperatividad ¢ inoperatividad de laz

Llewar un registro y control de laz unidades cedidas en uzo,

Llevar un contral de las horasimdquing de trabajo de cada unidad.

Reqistrar, supervisar y controlar ol consuma de combustibles, repuestas,
Supervizar laz actividades de mantenimienta preventive o correctiva de la
madquinaria pesada.

Caleular log costos y material de reparacidn tanta para of mantenimisnt
comi para laz reparaciones sencillas.

Efectuar ¢l contral de la utilizacién de bos equipos y maquinarias, asf coma de
la datacizn de combustibles, carburantes y lubricanbes por unidad.

Efectuar ¢l contral de ealidad de laz reparaciones y mankenimicnte de los
cquipas y magquinariaz,

Supervizar y evalyar l corrects utilizacion de la Maguinaria Pesada,

Formacion académica requerida

Univerzitaria o Técnica, Titula en | carrera profesional de Ingenieria
Mecanica

Experiencia minima requerida

Expericncia minima de 5 ahos ocupanda carges similares,

Conocimientos adicionales

Conocimiente amplic ¢ operacion y Funcionamicnte de magquinaria pesada
prara matimienta de tierra, [requicrs certificacion]

Conocimizntas de costos y valorizaciones de zervicios de movimicntos de
tirra,

Conocimisntos de gestion de mantenimiznto de Maquinaria Pesada [linea
amarilla y valquete].

Zegurida & Higien: industrial

Habilidades o competencias

Comunicacion efectiv, orisntacion 2 rezultadas, trabajo en equipe y
capacidad para la tama de deciziones.

Otros requerimientos

Disponibilidad para visjar al interior del pais.
- Contar can licencia de conducir clase "l [deseable)

Beneficios laborales

Talario acords 3l mercada
Ingresi a planilla, con todos los beneficios de ey,
Grato ambicnte lboral

Informes

El Curricula Vikae serd recibide hazta o dia 2302017 en

la oficina site en A, San Martin de Porres N 340 - Cajamarca
harario de oficing di &:00am. - 100pm p de 3:00pm. - G:00pm, o
remitirl al correo: informes@jhmace.com
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5.2.3.2. Seleccién

Obijetivo: Describir y analizar la contribucién de los perfiles de puestos
en la ejecucion de la seleccion de personal de la empresa MyA
Contratistas Generales SRL.

A. Mejora de la Preseleccién
La preseleccion es esencialmente la revision y eleccion de curriculos
vites con la finalidad de contrastar en cierta parte lo que nos ofrece
el postulante con lo que busca la empresa, esto ultimo se logra
mediante la comparacion del perfil del puesto idoneo y el perfil del
postulante, he ahi la importancia de los perfiles de puesto, sin
embargo y pese a esto MyA no cuenta con especificaciones que
orienten la toma de decisiones en la preseleccién del nuevo personal,
por ello mediante el MOF se podra proveer a la empresa de estas
especificaciones que actuaran como un consolidado de lo que se
busca encontrar en un postulante, referido a formacion académica,
habilidades, destrezas, aptitudes, experiencia y conocimientos

requeridos para el cargo.

B. Eleccién de la técnica adecuada de seleccion de personal segin

la naturaleza del puesto

Mediante el MOF se lograra definir y destinar con mayor precision
las técnicas de evaluacidn pertinentes de aplicar segun la naturaleza
del cargo, ya que MyA en la actualidad las designa de manera
deliberada sin previo andlisis del perfil solicitante, siendo la
entrevista la mas usada y en algunos casos las pruebas de capacidad
0 de conocimientos.

Para la asignacion de las técnicas de seleccion de recursos humanos
en la empresa primero se ha creido conveniente clasificar los puestos
de trabajo, existentes y no existentes pero necesarios, en cuatro

grupos. Dicha clasificacion toma como base la posicion que ocupan,
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naturaleza del puesto, y las funciones a realizar, informacion

obtenida a raiz del organigrama, perfiles y descripcion de puestos

otorgados por el MOF quedando la siguiente clasificacion:

v’ Puestos Directivos: tiene como objetivo dirigir, planificar y
organizar el trabajo, definiendo o participando en el disefio de las
politicas generales y ejecutando acciones tendientes a lograr los
objetivos de la empresa, consiguen resultados a través de otros de
forma mas o menos lejana, actian en un plano estratégico y
tactico a nivel de Politicas o Planes

v Puestos Ejecutivos: desarrollan  funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas, que contribuyan a la
consecucién de los objetivos y metas institucionales. Actldan en
un plano téactico /operativo a nivel de objetivos, programas,
normas o estandares, consiguen resultados a través de los puestos
de apoyo y operativos de forma mas 0 menos proxima.

v" Puestos de Apoyo: como su propio nombre lo indica apoya a los
niveles ejecutivos en la prestacion de servicios de manera
oportuna y eficiente.

v Puestos Operativos: Desarrolla funciones técnicas, de apoyo
administrativo, técnico y servicios generales, cuya ejecucion
requiere de habilidades especificas para su desempefio, actlan en
un plano operativo y a nivel de objetivos, programas, normas o

estandares, consiguen resultados por si mismos.

Utilizando esta informacion, se ha concluido que las técnicas de
evaluacion pertinentes para emplear en la empresa MyA, son: la
entrevista de trabajo, prueba de conocimiento o de capacidad, prueba
de personalidad y técnicas de simulacién. Siendo la entrevista la
herramienta aplicable sin excepcion a todos los puestos de trabajo,
esto debido a que actuara para el empleador como la mayor fuente

de informacién que permitira conocer al entrevistado, mientras que
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la prueba de conocimiento o de capacidad es designado a los
puestos técnicos o especializados en donde se solicitara al candidato
una demostracion de los conocimientos tedricos y practicos que
demanda el puesto, por otro lado se encuentra a la prueba de
personalidad la misma que se ha creido pertinente aplicar a los
puestos de jefatura ya que mediante esta se podra analizar los rasgos
adquiridos e innatos del postulante, los cuales deberan estar
enfocados a una personalidad de liderazgo. Y, por ultimo, pero no
menos importante, se cuenta con la técnica de simulacion utilizada
para cargos que exigen muchas relaciones interpersonales como
direccion, gerencia, supervision, ventas entre otros. En donde el
aspirante es sometido a una situacion de dramatizacion de algun
acontecimiento relacionado con el futuro papel que desempefiara en
la empresa, suministrando una expectativa mas realista acerca de su
comportamiento proximo en el cargo.

Lineas abajo se presenta el consolidado de las técnicas de seleccion
pertinentes segun el grupo al que pertenezca el puesto de trabajo. Ver
tabla 36, p. 174
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Tabla 36

Consolidado de las técnicas de seleccion segun la clasificacion del puesto.

TECNICADE
CLASIFICACION DEL|  SELECCION
CODIFICACION NOMBRE DEL PUESTO PUESTO APLICABLE AL
CANDIDATO
001-17-GG GERENTE GENERAL DRTV ET,PC, PP, TS
GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE
001-17-DAD ADMINISTRACION Y FINANZAS DRTV ET, PC,PP, TS
005-17-DOB CONTROLADOR DE MAQUINARIA DE OBRA EITV ET,PC
003-17-GG ASESOR LEGAL EITV ET,PC
001-17-DCM GERENTE DEL DPT. COMERCIAL EITV ETPP, TS
001-17-DCE GERENTE DEL DPT. CONTRATACIONES EITV ET,PC, PP
001-17-DMQ GERENTE DEL DPT DE MAQUINARIA EITV ET,PC, PP
004-17-DOB MAESTRO DE OBRAS EITV ET,PC
001-17-DOB GERENTE DEL DPT DE OBRAS EITC ET, PC, PP
007-17-DOB LOGISTICO APO ET
008-17-DOB ALMACENERO APO ET
002-17-GG SECRETARIA EJECUTIVA APO ET
002-17-DAD ASISTENTE ADM INISTRATIVO APO ET
003-17-DAD ASISTENTE DE RRHH APO ET
004-17-DAD ASISTENTE CONTABLE APO ET
002-17-DCM ASISTENTE COMERCIAL DE VENTAS APO ET, TS
003-17-DCM ENCARGADO DE COMPRAS APO ET
002-17-DCE SECRETARIA APO ET
003-17-DCE ASISTENTE DE CONTRATACIONES APO ET
004-17-DCE INGENIERO JUNIOR APO ET
004-17-DMQ ALMACENERO APO ET
006-17-DMQ GUARDIA DE COCHERA APO ET
007-17-DMQ VIGIAS APO ET
008-17-DMQ PERSONAL DE LIMPIEZA APO ET
002-17-DOB ASISTENTE ADM INISTRATIVO APO ET
003-17-DOB SECRETARIA APO ET
005-17-DCE CHOFER MENSAJERO OPTV ET, PC
002-17-DMQ OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA OPTV ET,PC
003-17-DMQ AYUDANTE MECANICO OPTV ET,PC
005-17-DMQ CHOFER DE CAMION OPTV ET,PC
006-17-DOB OPERADOR DE MAQUINARIA OPTV ET,PC
009-17-DOB OBREROS OPTV ET,PC

CODIFICACION

LEYENDA

CLASIFICACION DE PUESTOS
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De los 37 puestos, 30 vigentes y 7 nuevos propuestos, 2 de ellos
pertenecen al Grupo de los Puestos Directivos, 10 al Grupo de
Puestos Ejecutivos, 19 Puestos de Apoyo y 6 Puestos Operativos.
En el grupo de los Puestos Directivos, se ha creido conveniente
hacer uso de cuatro pruebas la Entrevista de Trabajo, la que
permitira conocer en términos generales al postulante, también la
Prueba de Conocimientos o de Capacidad ya que se esta hablando
de puestos especializados que llevaran a cabo la direccién de la
empresa por lo tanto es necesario demostrar los conocimientos
tedricos y practicos que amerita el puesto de trabajo. Asimismo, es
necesario realizar una Prueba de Personalidad para analizar los
rasgos adquiridos e innatos del postulante, los cuales deberan estar
enfocados a una personalidad de liderazgo y por ultimo mediante la
Técnica de Simulacion se obtendrd una fotografia del
comportamiento proximo en el cargo.

Para el grupo de los Puestos Ejecutivos en su mayoria se cree
conveniente aplicar la entrevista, seguido de la prueba de
conocimientos a excepcion del Jefe Comercial, ya que por su
naturaleza para este puesto seria mas Util aplicar la técnica de
simulacion. Para el caso de jefaturas se ha visto necesario agregar la
técnica de personalidad.

El grupo de Puestos de Apoyo contara con la técnica de entrevista
estructurada de trabajo en su mayoria, ya que se cree que esta técnica
es suficiente para conocer al postulante y medir sus conocimientos.
Y por ultimo para el grupo de los Puestos Operativos al ser
conformado por puestos tecnicos como por ejemplo un operador de
maquinaria requeriria que se le aplique una prueba de capacidad en

donde se realizara una muestra de tarea especifica.

Al tener en claro que técnica de seleccion se le debe aplicar a un
postulante, segun la naturaleza de su puesto, estaremos mejorando la

evaluacion a los candidatos, ya que el uso de las técnicas adecuadas
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nos permitird medir los rasgos que buscamos en un postulante para
ocupar un determinado puesto de trabajo, esto trayendo como
consecuencia la seleccion del mejor postulante y a su vez se lograra
reducir el indice de rotacion en la empresa, en cuanto a despidos por

ineficiencia se refiera.

5.2.3.3. Induccidn
Objetivo: ¢De qué manera aportan las descripciones de puestos en la

induccion de personal en la empresa?

A. Delimitacion de las funciones y temas de capacitacion para el
programa de induccién
El proceso de adaptacion o también conocido como induccion de
personal es aquella etapa que se inicia con la contratacion de un
nuevo empleado en la empresa, lo que se busca con la induccién es
adaptar, al empleado, lo més pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos comparieros, a sus nuevas obligaciones y

derechos; a las politicas de la empresa, servicios, productos, etc.”

La induccién de personal puede ser de tipo genérica y especifica, en
la empresa MyA la induccion mayormente usada es la genérica en
donde se detalla aspectos relacionados a: antecedentes de la empresa,
cadena de mando, politicas de empleo, incluidos los requerimientos
de tiempo extra, dias de pago, procedimientos para la terminacion
de relaciones laborales; y las normas de conducta de los empleados,
como politicas generales y especificas en cuanto a los usos y
costumbres de la compafiia.

En cuanto a la induccion especifica queda rezagada ya que en la
empresa no es impartida, en relacion a ello el MOF ayudara a la
implementacién del programa de induccion especifica ya que
brindara detalle sobre la misién del cargo, asi como las funciones
que debe realizar un colaborador en su puesto de trabajo y sus

coordinaciones externas e internas. Estos datos especificos son
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productos obtenidos a raiz de la descripcion de puesto contenidos en
el MOF.

La induccidn especifica sera de gran ayuda al personal para
identificarse con su nuevo puesto, mientras mas rapido el
colaborador sepa sus funciones entonces mas rapido se verd la
productividad, en relacion a ello los 41 colaboradores en general
respondieron que si se les hubiese brindado desde un principio un
documento con la descripciébn de su puesto, es decir las
coordinaciones internas y externas, mision, funciones del puesto y
responsabilidades del puesto, hubiera sido de gran ayuda para tener
un mejor desempefio en su puesto desde un principio, ya que se le

habria ahorrado tiempo de definir sus funciones por propia cuenta.

5.2.3.4. Capacitacion
¢ De qué forma contribuyen los perfiles de puestos en la formulacién del

plan de capacitacion de la empresa?

A. Determinacion de las necesidades de capacitacion.
Se puede definir a la capacitacion como un conjunto de actividades
didacticas orientadas a suplir las necesidades de la empresa y que a
su vez se alineen hacia una ampliacion de conocimientos,
habilidades y aptitudes de los empleados, lo que les permitira

desarrollar sus funciones de manera eficiente.

En pocas palabras, capacitar implica proporcionar al colaborador las
habilidades y conocimientos que lo hagan mas apto y diestro en la
ejecucion de su propio trabajo, para lograrlo se tiene como principal
paso el determinar las necesidades de capacitacion, lo que se podra
conseguir mediante un contraste entre las especificaciones exigidas
por el puesto y los conocimientos y caracteristicas que realmente
posee el trabajador. Las especificaciones del puesto seran otorgadas

por el MOF, mediante los perfiles de puestos ya que proveera del
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detalle de los conocimientos y habilidades que deberia poseer el
colaborador para ocupar un determinado cargo, mientras que el
analisis de puestos otorgara informacién sobre los conocimientos
que realmente posee los colaboradores de la empresa, teniendo estos
dos instrumentos entonces podremos realizar un analisis
comparativo. (Ver Apéndice 6: Comparativa entre perfil actual e

idoneo)

Mediante esta comparativa se podra determinar la existencia de
posibles desajustes que indiquen la necesidad de desarrollar acciones
formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los
aspectos positivos. De esta forma, una vez detectada la necesidad
podremos disefiar e implementar los planes de capacitacion mas

adecuados.

En latabla 37, p. 179, se presenta los conocimientos generales que
debe poseer un trabajador segun su cargo, pero a raiz del analisis de
puestos se ha podido detectar ciertas debilidades en algunos
conocimientos necesarios para el desarrollo de sus funciones, por
ello que se ha creido conveniente especificar los temas a los cuales

se deberia poner mayor énfasis en cuanto a capacitacion se refiera.
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Tabla 37

Conocimientos generales que debe poseer un trabajador segun su cargo

Cédigo

001-17-GG

002-17-GG

003-17-GG

001-17-DAD

002-17-DAD

004-17-DAD

001-17-DCM

003-17-DCM

001-17-DCE

003-17-DCE

005-17-DCE

001-17-DMQ

« Contrataciones del Estado.

* Gerencia y Direccion de Empresas
*Administracion de Recursos Humanos
* Contabilidad Financiera

* Gestion de Abastecimientos

« Finanzas Corporativas

«Contrataciones del Estado y su
ley vigente

*Gerencia y Direccion
Empresarial

*Gestion de Abastecimientos

« Finanzas corporativas

« Asistencia gerencial

 Atencion al cliente.

* Manejo documentario

* Manejo de Caja chica

= Generalidades en el proceso de contrataciones del estado

Contrataciones del Estado
y su ley vigente

« Contrataciones del Estado y su ley vigente
« Constitucion de empresas

* Derecho comercial

« Contrataciones de personal

» Contrataciones de servicios

« Derecho financiero y contable

«Contrataciones del Estado y su
ley vigente

 Procesos de seleccion y
contrataciones de servicios.
consultorias y auditoria de obras

« Gerencia y Direccion Empresarial

* Administracion y desarrollo de Recursos Humanos
« Contabilidad financiera

« Finanzas corporativas

« Contrataciones del estado.

«Contrataciones del Estado y su
ley vigente

« Capacitacion en Gerencia y
Direccion Empresarial

« Asistencia gerencial,

 Archivo documentario.

« Contabilidad basica

* Gestion de abastecimientos

= Generalidades en el proceso de contrataciones del estado

*Gestion de
abastecimientos
«Contrataciones del Estado
y su ley vigente

* Reglamento tributario vigente.
< Plan contable vigente.

X

« Ventas y Marketing Empresarial

« Técnicas de desarrollo de estrategias, tacticas y técnicas de
negociacion.

« Comercio empresarial

*Técnicas

de desarrollo de estrategias,
tacticas y técnicas de
negociacion

*Ventas y Marketing empresarial

« Técnicas de negociacion efectiva.
* Gestion de abastecimiento
« Cadena de suministros

« Técnicas de negociacion
efectiva,
« Cadena de suministros

« Contrataciones del estado y sureglamento vigente.
« Procesos de seleccion y contrataciones de servicios, consultorias y
auditoria de obras.

« Procesos de seleccion y
contrataciones de servicios.
consultorias y auditoria de obras.

« Contrataciones del estado y sureglamento vigente.
« Consultorias de obras.

« Procesos de seleccion y
contrataciones de servicios.
consultorias y auditoria de obras.

Mecénica bésica
Seguridad vial

Seguridad Vial

* Prevencion de accidentes, seguridad y funcionamiento de
maquinaria pesada para movimiento de tierra.

« Costos y valorizaciones de servicios de movimientos de tierra.

* Gestion de mantenimiento de maquinaria pesada (linea amarilla y
volquete).

* Seguridad e higiene laboral .

* Seguridad Vial

* Gestion Ambiental

* Prevencion de accidentes,
seguridad y funcionamiento de
maquinaria pesada para
movimiento de tierra.

« Seguridad e higiene laboral

* Seguridad Vial

« Gestion Ambiental
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OPERADOR

*Mecanica basica

002-17-DMQ DE MAQUINARIA *Seguridad vial ngjzjwﬁl ienc laboral
PIESADRA +Seguridad e higiene laboral St T
* Reparacion y mantenimiento de equipos pesado, camiones y linea .
003-17-DMQ [ TUPANTE amafilla. ’ T ’ “Sequridad e
MECANICO ) - higiene laboral
+Seguridad e higiene laboral
CHOFER DE *Mecanica basica . .
005-17-DMQ CAMION «Seauridad vial + Seguridad vial
*Vigia, sefialero o rigger +Seguridad e
007-17-DMQ  [VIGIA + Seguridad e higiene laboral, estandares de flujo vehicular y cuidado |higiene laboral
del medio ambiente +Gestion ambiental
008-17-DMQ EERPSISS:L DE Gestion ambiental +Getion ambiental
» Gerencia de obras
* Presupuesto e inversion publica
GERENTE DEL * Prevencion y seguridad de riesgos laborales en la construccion. * Gestion Ambiental
001-17-DOB DEPARTAMENTO DE [« Leyes, reglamentos y normas relacionas con el cuidado del medio  |* OSHAS 18001:2007
OBRA ambiente. + Gestion de abastecimientos
+ OSHAS 18001:2007
» Gestion de abastecimientos
+ Contabilidad general (flujo de ingresos y egresos)
+ Gestion de abastecimientos ., L
002-17-D0B oot aTNe | oo s « Gestion de abastecimientos
* Manejo de archivo
* Asistencia gerencial
003-17-DOB  [SECRETARIA * Atencion al cliente X
* Manejo de archivo
» Normas técnicas de construccion vigentes y rendimiento de
004-17-DOB :\)A::i;'R 0 DE partida§ de Obrfi.l . Segqidad e higiene laboral
* Seguridad e higiene laboral * Gestion ambiental
+ Gestion ambiental
+ Operacion y funcionamiento de maquinaria pesada para
CONTROLADOR movinlwriento de tierrfi. ' o ' oyl s
005-17-DOB DE MAQUINARIA DE | Gestion de mantenimiento de maquinaria pesada (linea amarilla y laboral
OBRA volquete).
* Seguridad e higiene laboral.
*Manejo de Magquinaria Pesada (minicargador, cargador frontal,
OPERADOR excav'ad.ora ,ﬁntre otros). T
006-17-DOB DE MAQUINARIA -Mecarluca bam’cell oSty
* Seguridad e higiene laboral
* Seguridad vial
* Produccion y logistica.
* Gestion de almacenes informatizados y no informatizados. + Técnicas de planificacion
007-17-DOB B0 . Técn?cas de Plflnificacién y gestion de stock y gestion de SIOFK
+ Seguridad e higiene laboral + Cadena de suministros
+Cadena de suministros * Seguridad e higiene laboral
+Gestion de Abastecimientos
+ Llenado de guias de remision, facturas y notas de pedidos + Cadena de suministros
008-17-DOB ~ [ALMACENERO + Técnicas de codificacion y administracion espacios. + Gestion del almacen i
+ Cadena de suministros + Seguridad ¢ higiene laboral
009-17-008  |0BREROS » Seguridad e higiene laboral * Seguridad e higiene laboral

» Uso correcto de EPP

+ Uso correcto de EPP

Nota: la tabla 37 contempla los conocimientos solo de los puestos existentes mas
no de los nuevos puestos propuestos
Fuente: Comparativa entre el Analisis de Puestos y Perfil de Puestos
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Como se puede aprecia en la tabla 37, existe temas de capacitacion reiterativos que son

necesarios para mas de un puesto de trabajo, por esta razén se ha creido conveniente

agrupar los puestos segun el tema de capacitacion que necesiten, quedando la siguiente

tabla resumen:

Tabla 38
Agrupacion de puestos segun temas de capacitacion
Procesos te selecciony Voo | Tanis o
TRV Contrataciongs ckl | contratacionesde | Cerencia Varkeing | Gestionde | Cestidnde | Cacenace | Seguricad Sequricade | Cestidn e
Bstado |servicios. consultorfas y|  Empresarial . .| Abastecimientos | Almacenes (Suministros Vial Higiene Laboral | Ambiental
o Empresarial | Negociacion (REPPS
audtoria e obras
erente  [Gerente  |*Encargado de Hncargado etente de
Gerente General ~ |*Asesor Legal «Gerente General Comercial — |Comercial — Jcompras Logistico  |de compras [+Chofer Mensajero [Maquinaria ~~ [+Vigia Qbreros
- °Gerentedle ~Gerelnt.ede” ncargado |*Encargado e de Obms it -Geren.ted.e -Opera.dor.de -Geren.ted.e
Seretaria Feeutiva |Contrataciones Adminitracion |de compras - (de compras *Almacenero Maquinaria Maguinaria Pesada [Maguinaria
*Asistente de *Asistente Operadorde ~ [*Ayudante Personal de
0 . o ‘Almacenero |, ~ . L .
0 [Asesorlegal  [Contrataciones Administrativo- Obra Maguinaria Pesada [mecnico Limpieza
'.
[0} '(k Id o
T N Logistico Chofer de camidn |Vigh LS
2 Administracion Dptde Obras
“Asistente Maestro de Obras | Meestrode
Administrativo Qbras
“Logfstico
*Almacenero
Obreros

Fuente: Tabla de Conocimientos Generales que debe poseer un trabajador
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CONCLUSIONES

v" Al realizar el diagnoéstico de la situacion actual del proceso de integracion de RRHH
se ha identificado los principales hallazgos: el reclutamiento no hace uso de
convocatorias detalladas que identifiquen con exactitud el perfil del postulante que
se solicita, la preseleccién de personal es deficiente debido a que no se cuenta con
filtros para la seleccion de curriculos vites, la induccion realizada es carente ya que
el nuevo personal, en su gran mayoria, no reciben induccion especifica mediante
compendios y ademas no existe un plan de capacitacion ya que no se tiene las
herramientas necesarias para definir las necesidades de la misma.

v El Manual de Organizacion y Funciones mediante sus tres componentes, estructura
organizacional, descripcion de puesto y perfil de puesto, brinda informacion
relevante para la ejecucion éptima del proceso de integracién de recursos humanos
de la empresa MyA referido a las etapas de reclutamiento, seleccién, induccién y
capacitacion.

v' Los perfiles y descripciones de puestos, contemplados en el MOF, contribuyen
positivamente en el reclutamiento de personal, ya que aporta informacion util para
elegir adecuadamente la fuente de reclutamiento y determinar el esquema de
convocatoria lo suficientemente detallado para la captacién del mejor talento
humano.

v Mediante los perfiles de puestos contenidos en el MOF, se reforzara la etapa de
preseleccion de la empresa, ya que mediante las especificaciones de los puestos se
podra elegir éptimamente los curriculos vites que pasaran a la etapa de evaluacion,
ademas estos perfiles se utilizardn como una valiosa herramienta para la adecuada
eleccién de las técnicas de evaluacion y/ o seleccion.

v Mediante las descripciones de puestos los encargados del proceso de integracion de
RRHH en la empresa MyA podran implementar un programa de induccion
especifico en base a la delimitacion de las funciones que otorga el manual.

v" Se concluye que, al realizar un contraste entre los perfiles de puestos y los datos
académicos obtenidos del analisis de puestos, se ha obtenido informacion

importante para la delimitacion de las necesidades de capacitacion en la empresa.
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RECOMENDACIONES

v Se recomienda utilizar el documento de gestion “Manual de Organizacién y
Funciones” para mejorar la ejecucion de los procesos de integracion de recursos
humanos, referente a reclutamiento, seleccion, induccién y capacitacion de la
empresa MyA Contratistas Generales SRL.

v’ Se sugiere mantener actualizado los perfiles y descripciones de puestos, cada vez
que la empresa crea conveniente hacerlo, ya que los requerimientos del personal
van a variar segun las nuevas necesidades que tengan las unidades organicas de la
empresa.

v’ Se deberia evaluar la opcién de incluir nuevos colaborares, para ocupar aquellos
puestos faltantes que son requeridos y necesarios para el buen funcionamiento de
las unidades organicas, tomando como base principal para la seleccion de este

personal el documento MOF.
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APENDICE 1: CUESTIONARIO DIAGNOSTICO

CUESTIONARIO I : DIAGNOSTICO

Dirigida a: el personal en su totalidad de la empresa MyA Contratistas Generales

Obijetivo:
v' Como primer objetivo se tiene recoger informacion general sobre el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF

v/ Como segundo objetivo se tendra el recoger informacion sobre el Proceso de Integracion de
Recursos Humanos, informacion que nos permitira diagnosticar la situacion actual del mencionado
proceso desde el punto de vista de los trabajadores, ademéas mediante la encuesta se indagara sobre
la contribucién que generaria el MOF en el Proceso de Integracion de RRHH.

PARTE |: Manual de Organizacién y Funciones- MOFE

Indicaciones: debera marcar con un aspa (X), dentro del recuadro que crea conveniente.

1. ¢Sabe usted que es un Manual de Organizacion y Funciones MOF?

si [ No [
2. ¢Conoce sobre la existencia del organigrama de la empresa?
si [ No [
3. ¢Tiene identificada las unidades administrativas de la empresa en general?
si [ No [
4. ;Distingue con exactitud las lineas jerarquicas de su puesto de trabajo?
si [ No [
5. ¢Las funciones que realizan se encuentran direccionadas a su perfil profesional?
Si [ No [
6. ¢Conoce con exactitud las funciones que debe realizar en su puesto de trabajo?
Si [ No [

7. Teniendo en cuenta el concepto de MOF considera Ud. ;Qué la creacidn de este documento
optimizaria el conocimiento de sus funciones y la identificacién su puesto de trabajo desde un

principio?

Si ] No [

PARTE Il: Proceso de Integraciéon de Recursos Humanos

Indicaciones: Usted deberé llenar el cuestionario considerando las experiencias vividas en la etapa del
reclutamiento, seleccion e induccion cuando entr6 a laborar a la empresa por primera vez.

I.  Sobre el Reclutamiento
1. ¢Por cudl de los siguientes medios se entero de la convocatoria del puesto que ahora ocupa?

Convocatoria en bolsa de trabajos via internet.  []
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Convocatoria mediante periodicos o afiches. [
Lo contactaron directamente por recomendacion. []
Reclutamiento interno. [

2. Teniendo en cuenta la convocatoria a la que postulo, para obtener su actual empleo, ¢Con cual o
cudles de las siguientes especificaciones contaba?

Remuneracién y beneficios 1 Funciones ] Mision del puesto []
Nivel de estudios 1 situacion académica [ Conocimientos  []
Habilidades [

3. ¢Cuadl de los siguientes aspectos considera usted que son indispensables conocer en un aviso de
convocatoria?

Lineas jerarquicas [ Funciones O Mision del puesto []
Nivel de estudios [] Situacion académica [ Conocimientos  []
Habilidades ] beneficios del trabajo  []

1.  Sobre la Seleccién

4. ;A cual de las siguientes categorias corresponde su puesto de trabajo?

Directivo [ Apoyo ]
Ejecutivo [ Operativo [

5. ¢Qué técnica o técnicas de seleccion se le fueron aplicadas para obtener el puesto?

(1) Entrevista de seleccion 1 (3) Pruebas de conocimientos ]
(2) Pruebas de personalidad. .| (4) Pruebas de simulacion. [

1.  Sobre la Induccion

6. (Al ser contratado recibié algun tipo de induccidn, para familiarizarse con la empresa y su puesto
de trabajo?

si [ No [

Si su respuesta es NO pasar a la pregunta N°11

7. ¢Qué tipo de induccion recibi6?

General [ Especifica [

8. ¢Através de que medio se le imparti6 la induccion?

De manera verbal

-
Mediante manuales J
Cursos y /o capacitaciones O
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Siente que la induccidn fue suficiente para prepararlo en el desarrollo de las futuras actividades y
funciones que realizaria en la empresa?

si [ No [

¢ Qué aspectos fueron tratados en la induccién?

] Antecedentes y estructura de la organizacion. (1)

= Politicas de empleo, incluidos los requerimientos de tiempo extra, dias de pago,
procedimientos para la terminacion de relaciones laborales, etc. (2)

[0 Normas de conducta de los empleados. (3)

] Explicacién detallada de su trabajo, a base de la descripcion del puesto
correspondiente. (4)

De los aspectos vistos en la pregunta 10, ¢cudl considera usted que es el mas importante en la
induccidn de un nuevo colaborador? Elija solo una alternativa

Escribir N° (....... )

¢Dentro de la induccion que le otorgaron ¢recibi6 algiin documento que detallara sus funciones,
competencias y responsabilidades de su puesto?

si [ No [
¢Cuanto tiempo le llevo conocer a cabalidad su trabajo?

De 1 a 3 semanas 1

De 1 mes a 3 meses —1

Mas de 4 meses —

Sobre la Capacitacién y adiestramiento

¢Ha recibido capacitaciones-adiestramiento brindadas por la empresa, en el Gltimo afio?
Si capacitacion ~ [] CJ No
Si adiestramiento  []

¢Las capacitaciones-adiestramiento que ha recibido han estado dirigidas a las funciones que usted
desempefia en su puesto de trabajo?

si [ No [

Gracias por su colaboracion
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APENDICE 2: ENTREVISTA ESTRUCTURADA A LOS ENCARGADOS
DE RRHH

ENTREVISTA ESTRUCTURADA- DIAGNOSTICO

Dirigido_a: Personal encargado de las etapas de reclutamiento, seleccion, induccion y
capacitacion del recurso humano en la empresa MyA Contratistas Generales SRL.

Se cree conveniente estructurar una entrevista para recabar informacion sobre los subprocesos de
reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion. Informacion que sera requerida para realizar
posteriormente el diagndstico de la situacidn actual del Proceso de Integracion de Recursos
Humanos en general y la contribucién que representaria el contar con un Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) en dicho proceso de integracion.

Reclutamiento

e ;Cudl es el proceso de reclutamiento que desarrolla la empresa, mencione y explique
cada una de las etapas?

e ;Qué fuentes reclutamiento utiliza la empresa, interna o externa, en caso de ser externa
mencionar el medio?

e ;Existe un esquema de convocatoria estructurado? ¢En caso de existir un esquema de
convocatoria, cuales son los criterios que se toma en cuenta para redactar el anuncio de
la convocatoria?

e ;Existe algin documento formal que precise con exactitud el perfil del postulante que
busque la empresa?

e ;Cudl o cudles son los pardmetros de evaluacion que se consideran para elegir los
curriculos vites que pasaran a la etapa de seleccion de personal?

e ;Cree usted que el contar con un documento que especifique las funciones, competencias
y responsabilidades del puesto, facilitaria la eleccion de la fuente de reclutamiento?

e ;Cree usted que el contar con un documento que especifique la formacion académica,
experiencia, conocimientos y habilidades requeridas para el puesto, le sera atil para
estructurar y definir los anuncios de convocatorias?

Seleccidn de Personal
e ;Cual es el proceso de seleccion que desarrolla la empresa, mencione las etapas?

e De las siguientes técnicas de seleccion de personal: entrevista de trabajo, pruebas de
conocimientos o de capacidad, pruebas de personalidad y pruebas de simulacién, ;Cuél
0 cuéles son usadas por la empresa?

e (En base a qué se determina la prueba de seleccion que se aplicara al posible
colaborador? o ¢todos los colaboradores pasan por la misma prueba?

e ;Qué criterios son tomados en cuenta para seleccionar al nuevo colaborador que serd
parte del equipo de trabajo de la empresa?
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¢Usted toma como base, para seleccionar al nuevo trabajador, algiin documento que
especifique con exactitud el perfil del puesto que la empresa esta buscando?

¢En el Gltimo afio cuanto personal ha contratado la empresa?
¢Con cuanto personal cuenta la empresa actualmente?

En el mismo periodo de 1 afios, ¢cuénto personal fue dado de baja por la empresa?,
mencione el motivo mas frecuente.

¢ Cuéntas personas han sido despedidas por baja productividad?

¢Usted cree que el contar con un compendio que contenga en su contenido las
caracteristicas de un puesto, referido a formacién académica, conocimientos,
experiencia, funciones y misién de puesto les ayudaria a mejorar la seleccion de
personal?

¢El contar con un perfil de puesto detallado le ayudaria a usted a elegis los curriculos
vites de manera mas precisa y en menos tiempo?

Induccion

¢ Se realiza induccion a los nuevos trabajadores que ingresan a la empresa?

¢Usted considera que la induccion es una etapa importante y de ayuda para el nuevo
trabajador?

¢De qué manera realiza la induccion al nuevo trabajador?, ;de manera general o
especifica?

¢El nuevo trabajador al asistir a la empresa por primera vez se le otorga algiin documento
gue contenga la descripcién del puesto que desempefiara de ahora en adelante?

¢ Cree usted que a proveer de documentos que describan la estructura organizacional de
la empresa, las lineas jerarquicas del puesto, asi como las coordinaciones internas y
externas, la mision y funciones del puesto de trabajo que va a desempefiar, ayudaria a
implementar un programa de induccién especifico?

Capacitacién

¢Considera que la capacitacién en su personal es importante?

¢La empresa imparte programas de capacitacion a sus colaboradores?

¢Qué tipo de cursos de capacitacion se han impartido en este Gltimo afio, estos cursos
han sido dictados para todo el personal o para un personal en especifico?

¢Colmo se realiza la deteccidn de necesidades de capacitacion, es decir como se define
con exactitud los temas necesarios a capacitar?

¢Cree usted que realizar un contraste entre el analisis de puesto actual de los
colaboradores con el perfil del puesto deseado, ayudaria de gran manera a saber con
mayor exactitud los temas a capacitar, es decir las necesidades de capacitacion?
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APENDICE 3: CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

CUESTIONARIO I1: ANALISIS DE PUESTOS

Dirigida a: el personal en su totalidad de la empresa MyA Contratistas Generales SRL (personal
administrativo, operativo y de obras).

Objetivo: Como primer objetivo se tiene recoger informacion de los puestos que pertenecen a la
empresa, esta accion es conocida como Analisis de Puestos, en base a esta informacion se elaborara
posteriormente las descripciones y perfiles de puesto de la empresa, los mismos que estaran contenidos
en el Manual de Organizacién y Funciones — MOF.

Indicaciones: Usted deberéa llenar el cuestionario considerando las funciones que realiza en el puesto
de trabajo, asi como la formacion académica y habilidades que usted posee y que a su vez se enfoque y
se direccione a su puesto de trabajo.

l. ASPECTOS GENERALES:

(*)Indicar el nombre del puesto.

1. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Coordinaciones
v’ Internas (departamentos con 1os que coording) ...............ccoiviiieiiiiiiiiieie
v" Puesto que desempefia (organizaciones publicas o privadas con las que coordina)..........

V. FUNCIONES

Enumere las funciones que realiza en su puesto de trabajo

Funciones
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VI.

FORMACION ACADEMICA (marque con un aspa (X) en el recuadro que corresponda)

1. Nivel de estudios

Completa
Primaria L]
Secundaria [ ]
Técnica ]
Universitario [ ]

Incompleta

]

[]
[]
[]

2. Situacion académica y estudios que usted posee

Estudios superiores no concluidos [

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Maestria

Doctorado

O000Un

Indique la especialidad: ... ......... oot et et e e e e e

CONOCIMIENTOS

1. Conocimientos en programas e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

N.O Béasico | Intermedio | Avanzado
aplica

Office

Hojas de

célculos

Otros (*)

Otros (*)

(*)En caso sea otros, indicar el programa o idioma

2. Menciones los conocimientos, en base a temas especificos que posee y que son necesarios

para el desarrollo de sus funciones en su puesto de trabajo.
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APENDICE 4 : CUESTIONARIO A JEFES DE DPT- ELABORACION DEL
MOF

Dirigida a: Los jefes de las unidades administrativas de la empresa MyA Contratistas Generales SRL.

Objetivo: El siguiente cuestionario tiene por objetivo principal recabar informacion relevante para la
elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF, en cuanto estructura organica, descripcion
de puestos y perfiles de puestos. A raiz de los datos proporcionada por los jefes y por los colaboradores
se lograra Ilegar a un compendio que permitira elaborar el MOF de la empresa.

DATOS DEL JEFE O ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUBSEOS QUE SUPEIVISA: ......ueiieeeie et e e e

Indicaciones: Usted debera llenar este cuestionario por cada supervisado que tenga, considerando la
jerarquia, funciones, formacion académica, habilidades y experiencia que requiera los puestos de trabajo
que supervisa

VIL. ASPECTOS GENERALES:

VIIL. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

IX. FUNCIONES
Funciones asignadas al puesto de trabajo

Funciones

X. FORMACION ACADEMICA (marque con un aspa (X) en el recuadro que corresponda)
3. Nivel de estudios requeridos para el puesto de trabajo
Completa  Incompleta
Primaria ] []
Secundaria L] ]
Técnico [] ]
]

Universitario [ ] 197



XI.

XIlI.

4. Situacién académica requerida para el puesto de trabajo

1.

Estudios superiores no concluidos [
Egresado(a)
Bachiller
Titulo/Licenciatura
Maestria

Doctorado

ERERERERE

Indique la especialidad: ... ... .............c..coieiii it e s e cee et et e et e e et e et e e e
CONOCIMIENTOS

Conocimientos en programas e idiomas requeridos para el puesto de trabajo

Nivel de dominio

a;;\:ioca Basico | Intermedio | Avanzado
Office
Hojas de
calculos
Otros (*)

(*)En caso sea otros, indicar el programa o idioma

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Ingles

Otros (*)

Cursos, programas de especializacion y capacitaciones (sustentados con documentos)

Indique los cursos y/o programas de especializacion y capacitaciones requeridos para el
Joi IR f e [ 1o o P

Marque si es 0 N0 necesario contar con experiencia para ocupar el puesto de trabajo

Experiencia especifica. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la

(.

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;

Practicante ]
Asistente ]
Analista [ ]
Especialista [ ]
Otros ]
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2.
3. Otros conocimientos requeridos por el puesto
EXPERIENCIA
1.
si [ No
Si su respuesta es Si, entonces proceda a desarrollar las siguientes preguntas:
2.
funcién o la materia.
3.

Gracias por su colaboracién




APENDICE 5: DICCIONARIO DE HABILIDADES

HABILIDAD

DEFINICION

Adaptabilidad

Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y para
aceptar los cambios de forma positiva y constructiva

Es la capacidad de separar sistematicamente problemas, situaciones o
procesos complejos en sus partes componentes, y de establecer logicamente

de informacion

Analisis relaciones de causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz de comparar,
relacionar y priorizar las partes identificadas, estableciendo series temporales,
secuencias causales y tendencias relevantes.

. Inventiva, originalidad, imaginacion constructiva que permite

Creatividad 9 . g quep .

- generar nuevas ideas o conceptos que producen soluciones o

/ Innovacion . ..
transformaciones originales.

Organizacion  |Agrupar y ordenar informacion, conocimientos o conceptos dandole un orden

l6gico que facilite la consulta, la mejora y la auditoria.

Razonamiento
matematico

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones
matematicas.

Razonamiento
verbal

Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos
principios de clasificacion, ordenacion, relacion y significados.

Redaccion

Capacidad para transmitir informacion escritura en forma clara y efectiva,
empleando las reglas graméticales como la seméntica, ortografia, entre otros.

Comunicacion
oral

Facilidad para transmitir ideas, informacion u opiniones de forma clara y
convincente, escuchando y siendo receptivo/a a las propuestas de los demés.

Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o

Empatia . )

preocupaciones de los demas.

Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir

. criterios diferentes, en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a

Negociacion .

un acuerdo y buscar el mejor

beneficio.
Trabajo en Establecimiento de relaciones de colaboracién y preocupacion no sélo por las
equipo/ propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de
coorperacion |trabajo para conseguir fines comunes
Calibracion/
Regulacion de |Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento,
objetos basandose en los pardmetros técnicos de su operacion.
Coordinacion
Ojo —Mano - |Capacidad para maniobrar objetos empleando | a mano, pie y l a vision.
Pie

Coordinacion
Ojo — Mano

Sensibilidad con la que s e sincronizan | a mano y el ojo. Esta habilidad usa
los ojos para dirigir | a atencion y las manos para ejecutar una tarea
determinada.

Coordinacién

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo.

Ojo — Pie

Fuerza fisica  |Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

Ubicacion Ubicar personas, lugares elementos en una cuadricula, utilizacndo lineas de
espacial referencia y puntos cardinales.
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APENDICE 6: COMPARATIVA ENTRE EL PERFIL ACTUAL Y EL PERFIL IDONEO

FORMACION ACADEMICA Y CONOCIMIENTOS Q UE REAMENTE POSEE EL COLABORADOR

FORMACION ACADEMICA Y CONOCIMIENTOS QUE DEBERIA POSEEEL COLABORADOR

Power point).

+ Derecho comercial

Excel, Power point).

« Contrataciones de servicios
« Derecho financiero y contable

INDIQUE LA Conocimiento en P, Conocimiento en PR,
L L e Capacitacion, Cursos de PR PR P Capacitacion, Cursos de
NOMBRE DEL Conocimientos Programas Conocimientos especificos Especializacion, Diplomado |ESPEC IALIDAD Conocimientos Programas Conocimientos especificos Eneilizeeicn, BidomeeD
PUESTO ESPECIALID [Ofimatica informaticos (no requiere certificacién) pect Lol P, Ofimatica informaticos (no requiere certificacion) pect P F.’,
e (requiere certificacion) P (requiere certificacién)
especificos especificos
~Manejo a nive -Manejo a nive
intermedio de Excel intermedio de Excel
aplicado a la aplicado a la
- CEEELE « Contrataciones del estado o Manejo a nivel CERERNR + Administracién de Recursos o )
Manejo a nivel *Manejo a nivel A Universitaria, carrera 0 0 *Manejo a nivel Capacitacién en Contrataciones del
N N N N * Administracion de Recursos Humanos N s N intermedio de N N Humanos
GERENTE _____|intermedio de herramientas |intermedio del . L . . Especializacion en profesional de N intermedio del . . . . Estado.
Ingenieria Civil L . L « Contabilidad Financiera . o herramientas . P « Contabilidad Financiera - . N .
GENERAL ofimaticas (Word, Excel, Sistema Electrénico . L Administracion de empresas L Sistema Electrénico L L Diplomado en Gerencia Direccion de
. . + Generalidades de Abastecimientos N ofimaticas (Word, . + Gestion de Abastecimientos
Power point). de Contrataciones Administracion Excel, Power point) de Contrataciones | Finanzas Corporativas Empresas
del Estado SEACE ! B " |del Estado SEACE P
“Manejo de -Manejo de
SISCONT a nivel SISCONT a nivel
bésico bésico
. . Manejo a nivel
N iCe el + Asistenci 1 intermedio de * Asistenci ial
SECRETARIA Secretariado intermedio de herramientas NOREES Afls eff‘,cm %e‘rf"c:a N Técnica, carrera de herramientas No aplica Afls e_",c'a‘ Igerﬁ"c:a No aplica
EJECUTIVA Ejecutivo ofimaticas (Word, Excel, P encion at cliente. B Secretariado Ejecutivo P P encion at cliente. P
N ofimaticas (Word,
Power point). .
Excel, Power point).
. . ., . . « Constitucién de empresas
Manejo a nivel + Legislacion laboral Manejo a nivel D ho c ial
ASESOR Derecho intermedio de herramientas No posee « Legislacion de constitucion de empresas Contrataciones del Estado Universitaria, carrera basico de herramientas No aplica Ccrc‘c :’ L_omcr:d | Contrataciones del Estado y su ley
LEGAL ofimaticas (Word, Excel, P « Legislacion de obras publicas profesional de Derecho |ofimaticas (Word, P ontrataciones de personal = 40000

GERENTE DEL DPT
DE ADMINISTRACION

Administraci6
n

Manejo a nivel
ba de herramientas

Manejo a nivel
intermedio de

* Recursos humanos
+ Contabilidad financiera

Capacitacién en RRHH

Universitaria, carrera
profesional de

Manejo a nivel
intermedio de
herramientas

Manejo a nivel
intermedio de Excel

+ Administracion de recursos
humanos
+ Contabilidad financiera

pacitacion en Gerencia y
Direccion Empresarial
+ Capacitacion en Desarrollo de

COMPRAS

ofimaticas (Word, Excel,
Power point).

informatica
ACCESS

Administracién,
Marketing o afines

ofimaticas (Word,
Excel, Power point).

+ Gestion de abastecimiento
+ Cadena de suministros

ofimaticas (Word, Excel, Excel aplicado a la Administracién o - aplicado a la ) .
Y FINANZAS « Psicologia ( P B ofimaticas (Word, 2 + Finanzas corporativas Recursos Humanos
Power point). Contaduria Contabilidad. . Contaduria . .
Excel, Power point). « Contrataciones del estado.
Manejo a nivel R h Ut ® Weita P:?;zz;:z’:l  Asistencia gerencial,
I SITELITE Administracior| intermedio de herramientas No posee CCCT?T'du‘:r:?n?S<’ @ No posee carlr:ra Iro;e onal &;e ' Iherraxmnalntaxs No aplica oL D Ao e linet, No aplica
ADMINISTRATIVO ofimaticas (Word, Excel, P ontabilidad financiera P ST erram B - Contabilidad basica D
N Administracion ofimaticas (Word, o L
Power point). . + Gestion de abastecimientos
Excel, Power point).
Manejo a nivel Manejo de Universitaria o técnica, Manejo a nivel Manejo de R« to tributari
SISTENTE a olde herramientas SISCONT anivel carrera profesional de | iSEimeciols SESEhIBha Vi :lﬂé‘;‘“cn o e
ASI Contabilidad . bésico, y « Plan Contable Vigente No posee _p. herramientas bésico, y 9 5 N No aplica
CONTABLE ofimaticas (Word, Excel, 5 Contabilidad. - g « Plan contable vigente.
" herramienta excel a ofimaticas (Word, herramienta excel a
Power point). N . ) . P N
nivel intermedio. Excel, Power point). [nivel intermedio.
o niversitari A a A q
. . Manejo a nivel Y .e sita ?’ Manejo a nivel Manejo a nivel * Técnicas de desarrollo de
Manejo a nivel o 2 B 5 B B 3 P i
bésico de h fent intermedio de la i de intermedio de intermedio de la estrategias, tacticas y técnicas
GERENTE DEL DPT Sociologia ,Slm? ,e erramientas herramienta Técnicas de ventas No posee |enc|a§ © 'a herramientas herramienta de negociacion. Ventas y Marketing Empresarial
COMERCIAL ofimaticas (Word, Excel, s Comunicacion, fe: . . . . .
P p— informatica Marketing Empresarial ofimaticas (Word, informatica + Comercio empresarial
BolgUy ACCESS Keting Emp Excel, Power point). |ACCESS
o afines.
Manejo a nivel mfgﬁ{;;;z’;:a Universitario o técnica, ?:f;ﬂz;:z’:l Eﬂé:::??jealzlve' « Técnicas de negociacion
ENCARGADO DE s intermedio de herramientas 3 . L carrera profesional de N efectiva, .
Informatica herramienta + Gestion de abastecimiento No posee herramientas No aplica
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GERENTE DEL
DEPARTAMENTO DE

Ingenieria Civi

Manejo a nivel

intermedio de herramientas

ofimaticas (Word, Excel,

S10, AUTOCAD, y
MS Projec a nivel

+ Presupuesto e inversion publica
« Prevencion y seguridad de riesgos
laborales en la construccion

* Gerencia de obras
+ Presupuesto e inversion
publica

+ Prevencion y seguridad de

Universitario, carrera
profesional de

- Manejo a nivel
bésico
de herramientas

Manejo a nivel inter
medio
de los programas: S1

* Leyes, reglamentos y normas
relacionas con el cuidado del
medio ambiente.

 Gerencia de obras

OBRA pe—— intermedio ekttt f- e Ingenieria Civil. ofimaticas (Word, 0, AUTOCAD,y [+ OSHAS 18001:2007 g resuptiestolelinyersionipublica
P . 59 - Excel, Power point) |MSProjec  Gestion de abastecimientos * Prevencion y seguridad de riesgos
EETEIEE, laborales en la construccién.
. . Manejo a nivel « Contabilidad general (flujo de
DT Qi Universitaria, intermedio ingresos y egresos)
S = Secretariado | intermedio de herramientas No posee * Contabilidad No posee carrera rofeglona de de herramientas No aplica (g tio yd g1 isti No aplica
ADMINISTRATIVO  |Ejecutivo | ofimaticas (Word, Excel, P + Recursos Humanos P ra profesiona ce ° herr 2 SRR G e 2
Power point) Administracion o afines |ofimaticas (Word, * Recursos humanos
P i Excel, Power point) « Manegjo de archivo
Manejo a nivel . . . A ManEJo ol + Asistencia gerencial
Secretariado  |intermedio de herramientas QLTS EREIGTH utetie) B e * Atencién al cliente
SECRETARIA g A . No posee * Atencion al cliente No posee carrera profesional de de herramientas No aplica N N No aplica
Ejecutivo ofimaticas (Word, Excel, N . N N N L * Manejo de archivo
N * Manejo de archivo Secretariado Ejecutivo |ofimaticas (Word,
Power point).
Excel, Power point)
Manejo a nivel « Normas técnicas de construccion | . ivil Manejo a nivel basico Dominio de MS . Nos:mas.t’ecm_cas (:e
MAESTRO DE | ieria Civi basico de herramientas MSProject a vigentes y rendimiento de partidas de Certificacion mediante [nrgen.lero civito de herramientas Pom_lnllo Rl cond. rl{ccl:)ngllgenlfejay de ob Certificacion mediante
OBRAS ngenieria Civi ofimaticas (Word, Excel, nivel intermedio obra. curso en Maestro de Obra. eenico e.n’ L ofimaticas (Word, . rojec .a nive ren |m.|en ° e.par \das ge obra. curso en Maestro de Obra.
N . L g construccion civil q intermedio + Seguridad e higiene laboral
Power point). * Seguridad laboral y gestion ambiental Excel, Power point) .. .
+ Gestion ambiental
CONTELABDR Manejo a nivel o ., funci iento |Universitaria Manejo a nivel basico + Gestion de mantenimiento de |+ Operacion y funcionamiento de
Mecanica basico de herramientas « Gestion De Mantenimiento De perac,mn,y uncionamiento ! de herramientas " maquinaria pesada (linea magquinaria pesada para movimiento
DE MAQUINARIA DE A S No posee P de maquinaria pesada para carrera profesional de Ny No aplica . N
Automotriz  |ofimaticas (Word, Excel, Magquinaria Pesada L . PPN ofimaticas (Word, amarillay volquete). de tierra.
OBRA N movimiento de tierra. Ingenieria Civil . N L
Power point). Excel, Power point) + Seguridad e higiene laboral.
Secundaria con|No posee No posee Mecénica basica Cpperesn @5 MEE i
Pesada
Secundaria con|No posee No posee Mecénica basica CEEEa; €2 WMERMIEIE
Pesada
. - . inari Secundaria . -
OPERADOR Secundaria con|No posee No posee Mecénica basica Ssg;:ﬂr 3 (VERREN 2 oY (T ER * Mecanica bésica Operador de Magquinaria
—— . . No aplica No aplica + Seguridad e higiene laboral Pesada (minicargador, cargador
DE MAQUINARIA . i - Operador de Maquinaria manejo de equipos de . .
Secundaria con{No posee No posee Mecénica basica o * Seguridad vial frontal, excavadora , entre otros).
Pesada maquinaria pesada.
T =
Secundaria con|No posee No posee Mecar.uca baswa. a No posee
*Manejo de maquinaria pesada
. *Mecénica bésica
Secundaria con|No posee No posee " P No posee
*Manejo de magquinaria pesada
q A Técnico o universitario, 9 R Al * Gestion de almacenes
Manejo a nivel q Manejo a nivel béasico N .
. . B ., carrera profesional de N . informatizados y no
< s e bésico de herramientas Excel a nivel * Gestion de almacenes e e de herramientas Excel a nivel B 5 A o
LOGISTICO Sociologia s . N q . B No posee Administracion, e N N informatizados. Produccion y logistica.
ofiméticas (Word, Excel, basico informatizados y no informatizados Lo . ofiméaticas (Word, intermedio L . .,
N Ingenieria Industrial o . + Técnicas de planificacion y
Power point). A Excel, Power point) a
carreras afines gestion de stock
Manejo a nivel « Llenado de guias de remision, A N Manejo a nivel basico + Llenado de guias de remision,
basico de herramientas Excel a nivel facturas y notas de pedidos AR ) de herramientas Excel a nivel facturas y notas de pedidos
ALMACENERO Veterinario N ol L e . No posee técnico con experiencia | . . N N o L No aplica
ofimaticas (Word, Excel, bésico * Técnicas de codificacion y comprobada y/o afines ofimaticas (Word, intermedio + T écnicas de codificacion y
Power point). administracién espacios Excel, Power point) administracién espacios.
Secundaria con]No posee No posee No posee No posee
e — . i g b
OBREROS = 12 P p p ia completa No aplica No aplica « Uso correcto de EPP No aplica
Secundaria con]No posee No posee No posee No posee
Secundaria con]No posee No posee No posee No posee
Secundaria con]No posee No posee No posee No posee
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ANEXO 1: MODELO DE CONVOCATORIA VIGENTE

Denominacion del Puesto [EFE DEL DEPARTANENTO DE MAQUINARA
Vacantes 0l
Formacion academica Unerstan o Téenea Tilo e caer profeson]de ngenens Meenes
Experencia minima Expesenean s ) afo
. - Conoceato mpho e operacd T aeonamuento de g pesad pa
Conocimientos o C
movento de et
3o acorde 2l mercado
Beneficios laborales Lnreso 2l contodos s e e
Gt ambente ibord
Bl Cuzacnln Vit s sechdo hasta el dia 29/ 11 201 en
i b ofiese stoen Av. S Mastn de Posees N° 40 - Caponares
0Imes S . y
botano de o de 0 am. - [{0bm v de 0o - 60om, o emit
1 coseo: mbommesghmice com
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