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RESUMEN

El Trabajo Profesional de Graduacion se realiz6 durante el periodo de mayo a julio de
2020 y consistié en realizar el analisis y descripcion de puestos del area administrativa

de una empresa de seguridad privada, ubicada en el municipio de Guatemala.

El sector de seguridad privada ha tenido un desarrollo significativo en los ultimos afios,
debido a la importancia que representa para el Gobierno guatemalteco, en el afio 2010
se decret0 la Ley que Regula los Servicios de Seguridad Privada, y se creo la Direccion
General de Servicios de Seguridad Privada para la supervision y fiscalizacion de las
empresas y personas autorizadas para prestar servicios de seguridad privada.

El objetivo general de la investigacion consistié en elaborar el analisis y descripcion de
puestos del &rea administrativa de una empresa de seguridad privada, ubicada en la
ciudad de Guatemala.

De acuerdo a los resultados se determind que es importante que la empresa objeto de
estudio cuente con una estructura organizada y definida, para que exista una
coordinacion de las funciones que deben desarrollar los colaboradores en sus puestos,

lo cual contribuird a optimizar el trabajo.



INTRODUCCION

El plan de trabajo se realiz6 para una empresa de seguridad privada, ubicada en el

Municipio de Guatemala.

Segun Gonzalez (2018) en su tesis para obtener el grado de Maestro, indica que las
empresas del sector de seguridad privada en Guatemala, cumplen una funcién
complementaria, de manera indirecta, a la obligacion del gobierno de brindar seguridad,
lo que a la vez representa un mercado atractivo para la iniciativa privada, la cual debe
acogerse a todas las regulaciones establecidas en Guatemala, para poder operar como

empresa de seguridad privada.

La administracion de personal es fundamental para lograr los objetivos empresariales,
por lo que se debe contar con los puestos debidamente analizados, definidos y
descritos; si se cuenta con una definicion clara de las funciones que deben
desarrollarse en el puesto, serd mas factible contar con un elemento que se desempefie
adecuadamente y se eviten conflictos laborales en el futuro, este documento servira de

guia para realizar un reclutamiento mas efectivo.

Hoy en dia las empresas deben reconocer la importancia de contar con instrumentos
que le proporcionen al colaborador una presentacion formal de sus tareas; por lo que se
debe implementar, en este caso, una descripcion del puesto; lo que permitira que el
colaborador tenga conocimiento de las funciones o tareas especificas de su puesto de

trabajo.

Dependiendo el enfoque del analisis del puesto, asi sera la descripcién del mismo, para
este estudio se hara una propuesta con un enfoque funcional, el cual incluird las
funciones o atribuciones, relaciones de trabajo, habilidades y conocimientos que debe

tener la persona para ocupar el puesto y realizar el trabajo.

En el capitulo | se detalla informacion de los antecedentes de la empresa y del analisis

y descripcion de puestos.



En el capitulo Il se describe el marco teérico que ayuda a describir la informacién de la
investigacion realizada, con los conceptos y definiciones necesarias para ampliar los
criterios al momento de generar conclusiones y recomendaciones necesarias para la
investigacion relacionada con el andlisis y descripcion de puestos del area
administrativa de una empresa de seguridad privada, ubicada en el Municipio de
Guatemala.

En el capitulo 1l se determina la metodologia empleada durante la investigacion, la
forma en que se realiz6 y el instrumento que sirvid para recopilar la informacion

necesaria para dar respuesta al tema investigado.

En el capitulo IV se muestra el resultado de la investigacién de campo realizada a los
colaboradores a través del cuestionario, se presenta el andlisis de la informacion
obtenida que da respuesta a cada uno de los objetivos especificos planteados en la

investigacion.

Asimismo, se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se llegaron
después de realizar el analisis con la informacion recopilada, también se detalla la
bibliografia consultada para la realizacién de la investigacion y los respectivos anexos

gue incluyen el cuestionario y el descriptor de puestos.

Finalmente, con el propésito de cumplir con los objetivos especificos y de acuerdo con
la informacion recopilada se presenta la propuesta de los descriptores de puestos del

area administrativa de la empresa objeto de estudio.



1. ANTECEDENTES

Los antecedentes constituyen el origen del trabajo realizado, exponen el marco
referencial tedrico de la investigacion, relacionada con el andlisis y descripcion de
puestos del area administrativa de una empresa de seguridad privada del

municipio de Guatemala.

La empresa objeto de estudio fue constituida en el afio 2005 con el fin de prestar
el servicio de seguridad privada en Guatemala en instituciones como: bancos del
sistema, agroindustria, industria, comercio y en el sector residencial, cuenta con
mas de dos mil trabajadores y esta formada por un equipo de trabajadores

altamente comprometido con el servicio y la seguridad de sus clientes.

En el afio 2010 fue adquirida por un nuevo grupo empresarial con una nueva
visibn estratégica, dandole un giro a los resultados iniciales y detectando
oportunidades inmediatas, con lo que se implementa el primer programa de
reingenieria, con el cual se alcanza una mejora notable en los resultados, a partir
de alli la empresa obtiene un crecimiento significativo, siendo en los uUltimos afios

la de mayor crecimiento en la industria de seguridad privada nacional.

Actualmente el area administrativa estd integrada por los departamentos de:
Administracion, Almacén, Compras, Contabilidad, Facturacion y Cobros,
Operaciones, Legal, Flota y Mantenimiento, Recursos Humanos y Ventas.

Para la elaboracion del presente plan se consultaron investigaciones realizadas
relacionadas al andlisis y descripcidbn de puestos, con el fin de conocer las

practicas y tendencias actuales, entre los cuales se describen los siguientes:

Gonzalez (2018), en su trabajo de graduacion para optar a titulo de Maestria en
Administracion Industrial y de Empresas de Servicios, elaboro la tesis “Propuesta
de un manual de perfiles y descriptores de puestos para el departamento de

Toxicologia de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia de la Universidad de
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San Carlos de Guatemala, con enfoque hacia el riesgo ocupacional’. En su
justificacion indica que en todos los lugares de trabajo es importante contar con un
manual de perfiles y descriptores de puestos, sobre todo si es un laboratorio en

donde puede existir riesgo, tanto quimico como biolégico.

En el Departamento de Toxicologia de la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, no existia ningun
manual de descripcion de puestos, por lo que fue importante su realizacion para
mejorar la calidad y seguridad del laboratorio, y, por consiguiente, se beneficiara a

las personas que utilizan los servicios que el departamento brinda.

Garcia (2017), en su proyecto final para obtener el grado en Relaciones Laborales
y Recursos Humanos, Universidad Miguel Hernandez de Elche, Espafia. Facultad
de Ciencias Sociales y Juridicas, elaboro la tesis “Analisis de puestos de trabajo y
seleccion del personal”. El objetivo es conocer el proceso de seleccion del
personal desde que se analiza y describe el puesto de trabajo, hasta la seleccion
final del candidato o candidatos idoneos para el mismo, mencionandose

posteriormente la formacion y la evaluacion del desempefio de los empleados.

La mayoria de las funciones del departamento de recursos humanos se apoyan de
la informacion suministrada por el analisis y descripcion del puesto de trabajo. Es
muy amplia la aplicacién de los resultados del analisis de puestos, desde el
reclutamiento y seleccion de personal, hasta la planeacion de la evaluaciéon de

puestos y métodos de trabajo.

En sus conclusiones indica que con el rapido desarrollo que estan sufriendo las
tecnologias, para las organizaciones, con el paso del tiempo les resultard mas
facil, comoda, econdmica y eficaz la contratacion de la persona adecuada para el

puesto vacante ofrecido.

Blas (2015), en su informe para optar al titulo de Maestra en Gestion Publica

elaboré la tesis “Perfiles de puestos y su relacién con el desempefio laboral de los
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trabajadores de la Direccion de Salud V de Lima Metropolitana, 2017”. Universidad

César Vallejo, Pera.

La Direccion de Salud V, tiene diversidad de cargos y cada uno de ellos promete
un grado de conflicto o complicacion incomparable, es necesario confeccionar el
perfil que exige el cargo con el fin de ser cotejado con el permitido intelectual y las
destrezas que puede brindar el aspirante. Los perfiles de puestos son
significativos, ya que autorizan seleccionar a las personas que cumplan con las
exigencias del puesto, concediendo que se admitan de acuerdo con las normas y
valores creados, reparen sus intereses y desenrollen el maximo contenido de

trabajo.

Bricefio (2015), en su informe para optar a titulo de Administradora de Empresas
en el grado académico de Licenciada, realizd tesis de “Modelo de perfiles y
descriptores de puestos por competencias laborales para una unidad de negocios
ubicada en el departamento de Chiquimula de una empresa dedicada a la
valuacion de bienes inmuebles”, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Ciencias Economicas. Indica que las organizaciones deben orientar
sus esfuerzos en captar personal que cuente con los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias para desempefarse en un puesto de trabajo dentro de la
organizacion, que les permita alcanzar los objetivos organizacionales y generar

ventajas para mantenerse en un mundo globalizado y competitivo.

Entre sus recomendaciones hace énfasis en que se implemente el modelo de
perfiles y descriptores de puestos por competencias laborales propuesto, el cual
permitira definir con exactitud los conocimientos, habilidades, actitudes y

experiencia requerida para cada puesto de trabajo.

Ruiz (2014), realizo la tesis para optar al titulo de Maestria en Administracion
Industrial y Empresas de Servicios, Universidad de San Carlos de Guatemala,
“Disefio de un manual de descripcion y perfiles de puestos para una planta

farmacéutica de la ciudad de Guatemala”, este estudio representa un aporte para
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el departamento de Recursos Humanos de una planta farmaceéutica de la ciudad
de Guatemala, el cual proporcion6 un manual de descripcion de puestos,
herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion, con el
objeto que la persona que se incorpore a la organizacion resulte ser idonea al

mismo.

Concluyé que el hecho de elaborar descripciones de puestos es una herramienta
atil, ya que a pesar que no se tiene en consideracién a la persona que ocupa el
puesto de trabajo, sino al puesto en si; permite tomar en cuenta los conocimientos
de la persona, experiencia y valores de la misma. No obstante, hay que tomar en
cuenta que para que los efectos del manual sean efectivos y duraderos, deben
formar parte de una estructura organizacional completa, es por eso que se
recomienda que todos los empleados se identifiguen con el manual para lograr
una mayor integracién y por lo tanto un mejor clima organizacional y al final un

recurso humano mas productivo.

Paz (2014), en su informe para optar a titulo de Psic6logo Industrial /
Organizacional en el grado académico de Licenciado, realiz6 tesis de “Manual de
descriptores de puestos del area administrativa de la Fundacion Esperanza de
Vida, ubicada en Aldea Llano Verde, Rio Hondo, Zacapa. Universidad Rafael
Landivar. Indica que una de las herramientas que toda organizacién debe poseer
es un manual de descriptores de puestos, ya que sirve de ayuda para poder

realizar el reclutamiento y seleccion, capacitacion y evaluacién de desempenio.

El objetivo principal del estudio es establecer la importancia que el é&rea
administrativa de la Fundacién Esperanza de Vida posea un manual de
descriptores de puestos. De los resultados obtenidos se concluyé que es
necesario que el area administrativa de la Fundacion Esperanza de Vida posea un
manual de descriptores de puestos, que facilite la informacion acerca de las
actividades que realiza cada puesto de trabajo. Es por ello que se recomienda

implementar el manual de descriptores de puestos, propuesto en la investigacion
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que brinde la informacion necesaria de cada puesto de trabajo dentro del area

administrativa.

Para la elaboracién del presente plan se consultaron investigaciones realizadas
relacionadas al analisis y descripcion de puestos, con el fin de conocer las

practicas y tendencias actuales, entre los cuales se describen los siguientes:

Padilla (2013), en su proyecto final de campo para obtener el grado de Maestria
en Psicologia con Orientacion en Psicologia Laboral y Organizacional, Universidad
Autonoma de Nuevo Ledn, México, elaboro la tesis “Implementacion de un modelo
para el analisis y descripcion de puestos de una empresa de giro metal-
mecanica”, el estudio tiene como objetivo implementar un modelo de analisis y
descripcién de puesto para una empresa de giro metal-mecéanica a fin de delimitar
las actividades y responsabilidades, definir los perfiles de puesto y su posicidn en

la organizacion.

La importancia del andlisis y descripcibn de puestos parte desde el simple
conocimiento de los objetivos, la delimitacion de actividades y responsabilidades
de cada posicion en una organizacion hasta las competencias necesarias para
desempefiar un puesto. El establecimiento de un andlisis y descripcién de puestos
sentara las bases y serd el punto de partida del desarrollo de muchos otros
procesos organizacionales, por lo que el éxito o el fracaso de estos procesos

dependen de la correcta realizacién de los mismos.

El beneficio de realizar un disefio del analisis y descripcién de puestos para una
empresa de giro metal- mecanica es el sentar las bases para desarrollar todos los
procesos que involucran el recurso humano en la organizacién, optimizar su
desempeiio para que sea el adecuado y poder detectar necesidades y tomar

decisiones correctas para una mejor planeacion.

Corado (2007), en su trabajo de graduacion para optar al titulo de Ingeniero

Industrial, Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ingenieria,
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elabor¢ la tesis “Descripcion y analisis de puestos de trabajo en la Municipalidad
de Jalpatagua, departamento de Jutiapa”, este estudio representa un aporte para
el departamento de Recursos Humanos de una Municipalidad en el departamento
de Jutiapa y pretende ayudar en el proceso de capacitacion del personal que
ingresa a la municipalidad, proporcionando informacion de las actividades que

debe de realizar cada empleado en el desempefio de sus labores.

En sus conclusiones indica que con la implementacion del manual de funciones
mejorara la eficiencia de la municipalidad, ya que el personal que ocupa cada
puesto de trabajo, conocera las actividades especificas que debe desarrollar en el

desempeiio del mismo.



2. MARCO TEORICO
A continuacion, se presenta la informacion teorica y conceptual utilizada para
fundamentar la investigacién sobre el analisis y descripcion de puestos del area
administrativa de una empresa de seguridad privada.

2.1 Empresa

Ramirez (2009), indica que empresa es una institucion u organizacion compuesta
por una estructura organizacional, la cual esta dirigida por duefios, directivos o
gerentes, con el fin dltimo de generar productos o servicios demandantes por el

mercado y que contribuyan con las utilidades proyectadas por sus fundadores.

Puede referirse a cualquier tipo de actividad humana como lo puede ser la
construccion de una carretera o de un edificio, la organizacion de un negocio, una
campafa militar, una expedicion cientifica, un propésito politico, una exploracién
en la selva, una investigacion tecnoldgica, etc. Se trata de una accién valerosa y
dificil que se efectla para alcanzar un determinado objetivo bien sea social,

econdmico, politico, o simplemente por una curiosidad personal.

2.2 Empresade servicios

Es una instituciébn orientada a ofrecer al mercado demandante productos
intangibles, los cuales pueden ser servicios bancarios, estadias de hotel, viajes,
etc. En muchas ocasiones la diferenciaciéon de estas empresas es el servicio y

rapidez con la que atienden al cliente.

2.3 Seguridad privada

Congreso de la Republica de Guatemala (2010), decretd la Ley que Regula los
Servicios de Seguridad Privada, Decreto 52-2010 y segun el programa de
capacitacion de agentes de seguridad privada de la Direccion de Servicios de
Seguridad Privada (DIGESSP, 2016), las fuerzas publicas del orden, no son
suficientes para proveer a la poblacién de la tranquilidad ante la incertidumbre del
diario vivir. Cuando se tiene tal percepcion y los recursos necesarios para adquirir

servicios suplementarios, los particulares recurren a servicios de proteccion, que
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se interpongan entre ellos y sus amenazas, de modo que se reduzca al minimo la
probabilidad de un incidente que comprometa su integridad fisica, la de los suyos
y la de sus bienes. Esta proteccion o vigilancia es la interposicion de un agente o

dispositivo entre la amenaza y el usuario o sus bienes.

La necesidad se satisface a través de la seguridad privada, la cual se define como
la “funcidn organizada que prestan personas individuales o juridicas para proteger
a las personas, bienes, valores y patrimonio de particulares e instituciones, para
garantizar el normal desarrollo de las actividades licitas llevadas a cabo en el

ambito privado y publico.

Gobierno Regional Metropolitano de Santiago (2011), indica que los agentes de
seguridad privada han existido desde hace mucho tiempo, pero es reciente su
crecimiento y diversificacion. Una serie de servicios que antes eran prestados por
agentes de seguridad publica, se ha extendido a agentes privados, pero se
identifica una deficiencia en el acompafamiento de las regulaciones, controles y
limitaciones en este sector privado, por lo que las normas que aplican a la
seguridad publica han implicado un grado de responsabilidad distinto al que se
exige a un guardia o vigilante privado, aunque lleguen a cumplir una funcién

similar.

2.4 Importancia de la seguridad privada

DIGESSP (2016), indica que la seguridad privada tiene un papel importante en la
sociedad, derivado de los altos indices de criminalidad que el Estado no logra
controlar. En el Programa de capacitacion de agentes de seguridad privada de la
Direccion de Servicios de Seguridad Privada, se resalta: que la funcién principal
de la seguridad privada es la provision de servicios de proteccion y vigilancia
complementarias y suplementarias a los particulares que puedan pagar por estos
servicios, para reducir los temores de ver comprometida la integridad fisica de los

usuarios y garantizar la preservacion de sus bienes.
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2.5 Tipos de seguridad privada

El Congreso de la Republica de Guatemala (2011), a través de la ley que regula
los servicios de seguridad privada, indica que los prestadores de servicios de
seguridad privada, podran brindar uno o mas de los servicios siguientes: vigilancia
0 custodia, proteccion y defensa de personas y bienes muebles e inmuebles;
vigilancia o custodia, proteccidon y defensa en el transporte de personas y bienes,
por via terrestre, aérea, fluvial o maritima; vigilancia, custodia y prevencion que se
preste con recurso humano o vehiculos patrulla, en areas especificas para las
cuales hayan sido contratados sus servicios; instalacion de centrales para la
recepcion, verificacion y transmision de las sefales de alarma y su comunicacion a
las instituciones de seguridad publica, asi como prestacién de servicios de
respuesta; planificacion y asesoramiento en las actividades de seguridad
contempladas en esta Ley; instalacion y monitoreo de dispositivos electrénicos
satelitales o de posicionamiento global, o tecnologia para la proteccion de

personas y bienes.

2.6 Regulacion de los servicios de seguridad privada

DIGESSP (2016), indica que en el tema de legislacién especifica para este sector,
las empresas de seguridad privada se deben regir a los lineamientos de la
Direccion General de Servicios de Seguridad Privada (DIGESSP), segun lo
establecido en el Decreto 52-2010, Ley que regula los servicios de seguridad
privada, su reglamento de la Ley, Acuerdo Gubernativo 417-2013, y también a lo
dispuesto por la Direccion General de Armas y Municiones (DIGECAM), Decreto

15-2009, Ley de armas y municiones, y su reglamento.

2.7 Organizacién interna de una empresa

Delgado y Ventura (2008), afirman que la estructura organizacional de las
empresas es un rasgo que las diferencia entre si, por lo que al igual que ocurre
con las personas, puede decirse que es muy dificil encontrar dos empresas con la
misma estructura organizacional.

Se entiende por estructura organizativa de una empresa aquella que describe

como se agrupan, como se identifican y como se relacionan los distintos
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elementos que forman la empresa. Por tanto, puede decirse que la estructura
organizativa determina el nivel de autoridad y de responsabilidad de cada uno de
los miembros de la empresa, estos niveles dependen de las funciones que los

individuos desempefian.

2.8 Recursos humanos

Mondy (2010), indica que se denomina recursos humanos al trabajo que aporta el
conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion. Pero lo mas
frecuente es llamar asi a la funcion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar,

emplear y retener a los colaboradores de la organizacion.

El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos con estas tareas
es alinear las politicas con la estrategia de la organizacion, lo que permitira

implantar la estrategia a través de las personas.

2.9 Administracion de recursos humanos

Mondy (2010), refiere que implica coordinar la participacion de individuos para el
logro de los objetivos organizacionales. En consecuencia, los administradores de
todos los niveles deben interesarse en la ARH. Basicamente, todo administrador
hace que se logren cosas a través de los esfuerzos de otros; esto requiere de una
administracion eficaz de los recursos humanos. Los individuos que tratan con los
aspectos de los recursos humanos se enfrentan a una multitud de desafios, los

cuales van desde una fuerza de trabajo que cambia de manera constante.

Ademas, la competencia global ha obligado a las organizaciones tanto grandes
como pequefias a ser mas conscientes de sus costos y de su productividad. En
virtud de la naturaleza trascendental de los problemas relacionados con los
recursos humanos, estos aspectos reciben gran atencion por parte de la alta

administracion.
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2.10 Disefo de puestos

Chiavenato (2009), refiere que el disefio de puestos especifica el contenido de
cada posicion, los métodos de trabajo y las relaciones con los demés. Cada
puesto exige ciertas competencias de su ocupante para que lo desempefie bien.
Esas competencias varian conforme al puesto, el nivel jerarquico y el area de
actuacion. Exige que el ocupante sepa manejar los recursos, las relaciones
interpersonales, la informacion, los sistemas y la tecnologia con diferentes grados

de intensidad.

El disefio de puestos es la manera en que cada uno se estructura y dimensiona;

disefiar un puesto significa definir cuatro condiciones bésicas:

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefar;

cual es el contenido del puesto.

e La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempeiiar; cuales

son los métodos y los procesos de trabajo.

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

es su superior inmediato.

e A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto: autoridad. Quiénes
son sus subordinados o las personas que dependen de él para trabajar.

El disefio del puesto es la especificacion del contenido, los métodos de trabajo y
las relaciones con los demas puestos, a efecto de satisfacer los requisitos
tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de
su ocupante. En el fondo, el disefio de puestos representa la forma en que los
administradores proyectan los puestos individuales y los combinan en unidades,

departamentos y organizaciones.
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Chiavenato (2009), indica que en este sentido, el disefio de puestos define el
grado de responsabilidad o de liberad que se concedera al ocupante; si el puesto
ofrece compromiso personal con el negocio o con el cliente, o si el puesto amarra

al individuo a condiciones humillantes o a reglas burocréaticas.

Paz (2009), refiere que una estrategia efectiva de recursos humanos también
requiere considerar los componentes psicoldgicos del disefio de un puesto de
trabajo. Estos componentes se enfocan en mejorar la calidad de la vida laboral, la
satisfaccion y la motivacion a través del disefio con el fin de que los empleos
cumplan con los requerimientos psicoldégicos minimos. Se identificaran parametros

psicolégicos para un buen disefio de puestos:

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

una variedad de habilidades y talentos.

e Identidad del trabajo: el puesto debe permitir al trabajador la percepcién del

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

e Significacion del trabajo: el puesto de trabajo debe ofrecer al empleado una
sensacion de que realizarlo tiene un impacto en la organizacion y en la

sociedad.

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

e Retroalimentacion: el trabajo debe ofrecer una informacion clara y oportuna

acerca del desempefio.

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

nivel mundial.
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La idea es utilizar los componentes psicolégicos del disefio de puestos, no
solamente para mejorar la calidad de la vida laboral y la satisfaccion del trabajo,
sino también para motivar a los trabajadores. Los empleados deben estar tan

comprometidos en alcanzar los objetivos organizacionales como la Direccion.

2.11 Analisis y descripcién de puestos
Es un proceso simple de andlisis de politicas para dar control y seguimiento a las
actividades de las personas para verificar los resultados, para establecer las

medidas pertinentes para la correccién y mejoramiento de las mismas.

Chiavenato (2009), indica que el andlisis de puestos significa detallar lo que exige
de su ocupante en términos de conocimientos, habilidades y capacidades para
que pueda desempefiar correctamente el puesto. Asimismo, Gonzalez & Olivares,
(2005) manifiestan que el andlisis de puestos consiste en la obtencion, evaluacién

y organizacién de informacion sobre los puestos de una organizacion.

Grados (2001), explica que el andlisis de puestos es la técnica que nos ayudara a
lograr estos objetivos mediante la determinacién de los elementos que integran el
puesto. Las propuestas planteadas afirman que el analisis de puestos es la técnica
para el logro de los objetivos, en base a los conocimientos y habilidades que se
exigen al ocupante del puesto para su buen desempefio.

Por lo anterior, podemos determinar que es indispensable contar con el analisis de
cada uno de los puestos, esto permite la posibilidad de obtener todas las
caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los mismos. Ademas el uso de
esta informacion permite establecer la descripcion y especificacion de cada
puesto, y a su vez proporciona la base para unificar los subsistemas que

conforman la gestion de los recursos humanos.

2.12 Puesto
Chiavenato (2009), indica que el concepto de puesto resurge por la division del

trabajo impuesta por el viejo y tradicional modelo burocréatico. De la misma manera
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que el viejo y tradicional organigrama, con sus departamentos y divisiones que
también provienen del modelo burocrético, es sustituido por nuevos formatos
organizacionales, los puestos se transforman gradualmente en actividades
conjuntas a partir de equipos. No obstante, en muchas organizaciones todavia
esta intacto el concepto de puesto y numerosos 6rganos de recursos humanos

aun analizan y describen los puestos como en el pasado.

2.13 Componentes del puesto

Varela (2013), refiere que ademas de los titulos de los puestos, las descripciones
pueden abarcar algunos o todos los componentes del trabajo, desarrollados y
clasificados por Ira T. Kay, que a continuacion reproducimos:

e Elemento: componente basico de un proceso de trabajo que puede incluir
el inicio, la realizacion y la terminacion de unidades de trabajo. Los
elementos son las unidades individuales mas pequefias de un trabajo fisico
y mental, identificable y definible, con el que se provoca un resultado.

e Tarea: serie coordinada de elementos de trabajo que sirven para obtener
un resultado identificable y definible, el cual puede consumirse o usarse en
forma independiente.

e Actividad: conjunto de tareas que forman parte de los requerimientos del
puesto de un empleado.

e Deber u obligacion: una o mas actividades desempefiadas durante el
cumplimiento de la responsabilidad de un puesto.

e Responsabilidad: deber o grupo de deberes que identifican y describen el
propdsito o la razén primordiales de la existencia de un puesto.

e Resultado. Producto esperado del desempefio del trabajo, desde el punto

de vista de una empresa, con un propoésito definido.

2.14 Puestos de trabajo
Chiavenato (2009), indica que el trabajo de la organizacién no se hace por azar.
La forma en que las personas trabajan en las organizaciones depende

basicamente de la forma en que su trabajo se planed, modelé y organizd. En
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resumen, de la manera en que se distribuyen las tareas. En general los puestos
los condiciona el disefio organizacional en el que esta contenida. Los puestos
forman parte integral del formato estructural de la organizacion. Esto condiciona y
determina la distribucion, la configuracién y el grado de especializacion de los

puestos.

Chiavenato (2009) refiere que el disefio organizacional representa la arquitectura
de la organizacion, la estructura y distribucion de sus 6rganos y puestos, cuéles
son las relaciones de comunicacion entre ellos, como se define el poder y cdmo
deben funcionar las cosas. Si la estructura organizacional es rigida e inmutable,
los puestos también serdn fijos, permanentes y definidos, cerrados,
individualizados y limitados. Si la estructura es flexible y adaptable, los puestos
también seran maleables, ajustables y abiertos, con un elevado indice de

interaccion con el ambiente.

2.15 Descripcion de puestos
Varela (2013), indica que la descripcion de puestos es una explicacion escrita de
las actividades, responsabilidades, condiciones de trabajo y deméas aspectos

relevantes de un puesto especifico.

El documento que muestra la informacién presentada en forma de resumen,
compilada, ordenada y redactada en formularios especiales se denomina

descripcion de puestos.

Cuando se define un puesto de trabajo, se hace una descripciéon por escrito que
sintetiza, en sus aspectos fundamentales, todo lo que se ha observado y

comprobado en la ejecucion misma del puesto que se estudia.

2.16 Utilidad del analisis y la descripcidon de puestos
Varela (2013), indica que en opinidn de profesionales que trabajan en el area de la

administracion de recursos humanos, el analisis y la descripcién de puestos son
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los métodos basicos con los que debe iniciarse cualquier intento de tecnificacion

de area.

A partir de ahi, es posible continuar con otro tipo de estudios tendientes a
consolidar una buena administracion de recursos humanos; entre otros, se
mencionan los siguientes:

e Valuacion de puestos

e Reclutamiento y seleccién

e Capacitacion y desarrollo

e Valuacion de puestos

e Relaciones laborales

e Seguridad e higiene

e Organizacion

e Auditoria de recursos humanos

e Auditoria contable y financiera

e Plan de vida y carrera profesional

e Procesos de reingenieria

Continuando con Varela (2013), este autor menciona que para los directivos de
una organizacion, el analisis y la descripcién de puestos representan la posibilidad
de conocer con todo detalle, y en un momento dado, las obligaciones y
caracteristicas de cada puesto, ya que, por sus funciones, tienen solo una vista de

conjunto de los trabajos concretos.

Los supervisores conocen con certeza las labores encomendadas al personal bajo
Su cargo, pero requieren de un instrumento que les permita distinguir con cierta
precision y determinado orden, los elementos que integran cada puesto para
explicarlo, capacitar a los nuevos empleados y tener elementos para exigir mas

adecuadamente el cumplimiento de las obligaciones.
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Los trabajadores realizaran mejor y con mayor facilidad sus labores si conocen
con detalle cada una de las operaciones que las conforman y si poseen los

requisitos necesarios para efectuarlas bien.

Finalmente, Varela (2013), refiere que para el departamento de recursos humanos
es fundamental el conocimiento preciso de las numerosas actividades que debe
coordinar, ya sea con fines de seleccion, capacitacion o valuacion de puestos,
entre otras actividades.

Como los puestos no existen de forma aislada, es necesario estandarizar un
procedimiento conjunto a todos, con una base que permita establecer
comparaciones y, a partir de ahi, diferenciaciones, es decir, se requiere un modelo

de cuya aplicacion resulten datos comparables entre si.

2.17 Panorama del analisis y descripcion de puestos

Werther y Davis (2008), estiman que a medida que las actividades de
administracion de los recursos humanos crecen en complejidad, muchas labores,
incluso las que se refieren al reclutamiento y la compensacion, se confian al
departamento de personal. Pese a esto, el especialista de personal no
necesariamente conoce todos los detalles de los puestos de la forma en que los
domina el gerente operativo.

La informacién acerca de los puestos y los requisitos para llenarlos se consigue a
través de un proceso denominado andlisis de puestos, en el que la informacién
sobre diferentes trabajos se obtiene de manera sistemética, se evalla y organiza.
Generalmente estas labores las realizan especialistas del departamento de
recursos humanos que reciben el nombre de analistas de puestos. Su labor
consiste en obtener datos de todos los puestos de trabajo que existen en la
organizacion, pero no necesariamente sobre cada una de las personas que la
componen. Un documento que ayuda al analisis de puestos es el organigrama con

el cual opera la institucion.
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2.18 El objetivo del analisis y la descripcion de los puestos

Izcue & Asociados Consultores (2004), mencionan que el objetivo principal de este
trabajo es el de conseguir, definir y acotar las responsabilidades del trabajador que
las responsabilidades del trabajador para su conocimiento y el de la direccion de la
empresa, establecer las relaciones entre departamentos o puestos, ubicar
correctamente el puesto dentro del organigrama de la empresa, analizar las
cargas de trabajo de las personas y redistribuir o reasignar contenidos entre
diferentes puestos. Se trata de una herramienta de facil desarrollo e implantacion,
aplicable a cualquier tipo de organizacion, con independencia del sector de
actividad, volumen de trabajadores y cualquier otro parametro que quisiéramos

analizar.

El objetivo basico es el de identificar, definir, clarificar y confirmar las funciones del
puesto y lo que de ellas se desprende y el alcance e impacto dentro del area y de
la organizacién en general. Al iniciar esta actividad es pertinente considerar las
cargas de trabajo, ya que ellas tienen relacion directa con el puesto y representan
horas hombre y claro esta las funciones en donde esta involucrado desde lo

rutinario hasta lo ocasional y especifico.

2.19 Beneficios del analisis y descripcion de puestos
Izcue & Asociados Consultores (2004), mencionan algunos de los beneficios mas
importantes que nos aporta son:
e Permitir acotar y definir claramente para cada puesto de trabajo las
funciones y responsabilidades propias de su posicion;
e Eliminar repeticiones funcionales entre diferentes personas;
o Determinar claramente las responsabilidades y asegurarse de que todas las
tareas y funciones de la organizacion tienen un responsable.
Asi mismo, nos permite cumplir con creces las exigencias que las diferentes
normativas de calidad exigen en la descripcion de las funciones vy

responsabilidades del personal de la organizacion.
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Varela (2013) detalla los beneficios de la descripcién de puestos

Beneficios para la empresa

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.
Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de los trabajos.
En general, mejora la coordinacion y organizacion de las actividades de la

empresa.
Permite identificar los factores criticos de éxito en cada puesto.
Ayuda a establecer el sistema de escalafén.

Es una herramienta indispensable para la valuacion de puestos.

Para los supervisores

Da un conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas
a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo.

Ayuda a explicar al trabajador la labor que debe desarrollar.

Puede exigir mejor a cada trabajador lo que debe hacer y la forma como
tiene que hacerlo.

Permite buscar al trabajador mas apto para alguna labor que se necesite de
manera ocasional, asi como opinar sobre ascensos, cambios de métodos,
etcétera.

Evita interferencias en el mando y en la realizacién de los trabajos.

Impide que, al cambiar el supervisor, el sustituto encuentre dificultades para
exigir o dirigir el trabajo.

Permite identificar los conocimientos en que se debe capacitar al empleado.

Para el trabajador

Permite conocer con precision lo que debe hacer.
Sefala con claridad sus responsabilidades.
Ayuda a conocer si esta laborando bien.

Impide que sus funciones invadan el campo de otros.
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e Sefala sus fallas y aciertos, a la vez que hace que resalte su desempeio y
colaboracion.

e Ayuda a identificar sus necesidades de capacitacion y entrenamiento.

Para el departamento de recursos humanos

e Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar el
personal.

¢ Permite colocar al trabajador en el puesto mas acorde con sus aptitudes.

e Ayuda a determinar con precision las necesidades de capacitacion y
entrenamiento, asi como a cubrirlas.

e Permite calificar adecuadamente el desempefio de los trabajadores.

¢ Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos.

e Facilita la conduccion de entrevistas.

e Es requisito indispensable para establecer un sistema de valuacion de

puestos.

2.20 Cémo obtener la informacion de los puestos
Varela (2013), indica que en la practica, los datos del analisis y la descripcién de
puestos generalmente se obtienen a partir de personal experto (en su mayoria

quienes tienen que ver con el puesto) mediante cuestionarios y entrevistas.

Para elaborar el andlisis y la descripcién de puestos, hay cinco métodos basicos
de obtencién de la informacion:

a. Observacion

b. Entrevistas

c. Cuestionarios
d. Comités
e

Métodos mixtos
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a. Observacion

Este método consiste en que un analista debe observar y anotar las actividades de
un trabajador durante el desempefio de su puesto. Se toman notas de lo
observado y posteriormente se redacta un informe que servira para dar cuerpo a la
descripcion. La observacion directa es especialmente Gtil cuando los puestos
consisten en actividades fisicas visibles como, por ejemplo, aquellos que se
encuentran en las lineas de ensamble y produccion. Por otro lado, la observacién
no es muy adecuada para puestos que se basan en una actividad intelectual ni en
aguellas actividades que se presentan de una forma ocasional, como las

realizadas por una enfermera en el area de urgencias de un hospital.

b. Entrevistas

Las entrevistas son usuales para obtener datos en el analisis de puestos. Pueden
ser entrevistas individuales con cada trabajador; entrevistas grupales con varios
empleados que ocupan el mismo puesto, o entrevistas con la supervisién, con uno
0 mas de los supervisores, cuyo conocimiento acerca del puesto que se analiza es

amplio.

Continuando con los aspectos enumerados por Varela (2013):

c. Cuestionarios

Los cuestionarios se aplican a los empleados para que ellos describan las
actividades y responsabilidades relacionadas con sus puestos de trabajo. Es
importante decidir cdmo debe estructurarse el cuestionario y qué preguntas deben
incluirse. Algunos cuestionarios son listas de verificacion muy estructuradas. A
cada empleado se le presenta un inventario que contiene cientos de actividades o
responsabilidades especificas; se le solicita que indique si ejecuta una

determinada tarea y, si lo hace, cuanto tiempo dedica nhormalmente a ello.

d. Comités
Este método se utiliza principalmente cuando alun no se tienen empleados que

realicen el trabajo, pues la empresa apenas esta en la fase de disefio. En tal caso,
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se reunen expertos en el centro laboral; quienes, con base en sus conocimientos,

describen y redactan el deber ser del puesto

e. Métodos mixtos
Es comdn utilizar cualquiera de los métodos descritos y combinarlos con fines de
verificacion; por ejemplo, se aplican cuestionarios y, posteriormente, se entrevista

a los trabajadores para aclarar dudas o profundizar en algin punto importante.

2.21 Tipos de descripciones
Segun Varela (2013), se debe distinguir dos tipos de descripciones:

e Genérica o global.

e Especifica.
Las descripciones son genéricas o0 globales cuando definen el contenido de un
puesto a grandes rasgos, sin identificar detalladamente las tareas y competencias
comprendidas. Proporcionan una vision global de una categoria de puestos
mediante denominadores comunes que comprenden todos estos dentro de

aquella.

Las descripciones especificas sefialan los deberes y las tareas precisas de un
puesto. Indican claramente los aspectos en que este se relaciona con otros
puestos y los métodos de trabajo utilizados, los deberes y los limites de esa
responsabilidad.

2.22 Especificaciones del puesto

Varela (2013), indica que en la especificacion o el perfil del puesto se consignan
los requisitos minimos para desempefiar con eficiencia el puesto. Se trata de
requisitos que, si bien se refieren a un trabajador, no estan vinculados a un

individuo determinado, sino que deben exigirse a cualquiera que ocupe el puesto.

Dentro de los modelos de valuacion de puestos, sobre todo en el de puntos, tales

requisitos se conocen con el nombre de “factores”. Los requisitos mas comunes
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caben dentro de las categorias de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y

condiciones de trabajo.

En el grupo del factor habilidad suelen identificarse factores tales como:
conocimientos; experiencia; conocimiento de equipo, de operaciones, de
herramientas y de métodos; destreza manual; exactitud de calculo, en mediciones,

en seleccién, en lecturas y en registro, etcétera.

En el factor esfuerzo se incluyen, entre otros, atencidn continua; esfuerzos fisico,

mental, auditivo y visual, y tension nerviosa.

En lo que se refiere al factor de responsabilidad se refiere a calidad y cantidad de
trabajo; manejo de datos confidenciales, dinero, costos, equipo, informes y

procesos; supervision del trabajo de subalternos y de la seguridad de otros.

El factor de las condiciones de trabajo comprende factores como medio ambiente
(temperatura, humedad, iluminacién, exposicion a polvos, ruido, y demas),
deterioro de ropas, peligro de accidentes de trabajo, riesgo de enfermedades

profesionales y postura incbmoda.

2.23 Lineamientos generales para redactar una descripcion de puestos
Requisitos de estilo

Varela (2013), indica que algunos autores opinan que la descripcion de puestos
debe redactarse iniciando cada oracion con un verbo en infinitivo que indique

accion; después, se anota el sujeto y luego el complemento.

Sin embargo, esta estructura difiere de la que se acostumbra en espafol. Las
costumbres suelen ser mas poderosas que las reglas. Lo importante es que las

palabras transmitan con claridad el mensaje que se desea enviar.

En general, los requisitos de estilo para redactar una descripcion de puesto son

los siguientes:
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Claridad: el uso de términos ambiguos, esto es, que pueden entenderse en
dos o mas sentidos, da lugar a confusiones. Por ello, deben excluirse
términos tales como “asistir”, “verificar”, etcétera.

Sencillez: también debe emplearse un lenguaje accesible, lo cual no
excluye el empleo de tecnicismos necesarios que sean de uso comudn en la
empresa.

Concisién: debe emplearse el menor nimero posible de palabras, pues asi
se favorece también la claridad, pero hay que cuidarse de no caer en el
extremo y utilizar mensajes tipo telegrama, que no son adecuados para
describir un puesto de trabajo.

Precisidn: es quiza la cualidad principal. Deben excluirse en lo posible los
términos vagos que puedan ser entendidos con diversa amplitud por
quienes usen las descripciones tales como “poco”, “mucho”, “frecuente”,
‘largo”, “de gran responsabilidad”, entre otras.

Viveza: tiene que procurarse, en lo posible, hacer una descripcion viva, no
una lista de tonos grises. Por ello, la observacion es muy conveniente. El
empleo de verbos funcionales tales como “corta”, “taladra”, “perfora”, etc.,
ayuda a obtener esta cualidad. Conviene iniciar con ellos cada parrafo y

usarlos en presente de indicativo.
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3. METODOLOGIA
El presente capitulo contiene la explicacion de los aspectos de la investigacion de
acuerdo con el trabajo de campo realizado para la recopilacién de informacion de
los puestos en la empresa objeto de estudio.

Se especifica el procedimiento para llegar a obtener los resultados y determinar
los aspectos importantes para dar respuesta al problema de la investigacion
relacionado, con la falta de una descripcidn de los puestos del area administrativa

de la empresa de seguridad privada.

La metodologia de la investigacibn comprende: definiciébn del problema, objetivo
general, objetivos especificos, instrumento de investigacion de campo utilizada. La
metodologia muestra en resumen el procedimiento usado durante el desarrollo de

la investigacion.

Derivado a la situacion que se vive a nivel mundial por la pandemia del Covid-19,
el cuestionario se realiz6 por medio electronico con la aplicacion Google Forms, se
conté con la colaboracion de los trabajadores del area administrativa de la
empresa objeto de estudio, quienes respondieron e indicaron el nombre del
puesto, quien es su jefe inmediato, jornada laboral, sus tareas diarias, mensuales

y anuales y otros aspectos que se consideran importantes incluir en el descriptor.

En esta investigacion el analisis de la informacién recolectada fue con un enfoque

descriptivo.

Se programd una entrevista con el Jefe de Recursos Humanos para conocer
aspectos generales y especificos de los puestos de la empresa y de los

departamentos que la conforman.
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3.1 Definicion del problema
Pérez (2015), indica que la descripcion de puestos es una herramienta de gestion
de personas utilizada en el area de capital humano que consiste en definir las

funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los puestos.

La empresa no cuenta con descriptores de puestos en el cual especifique a cada
uno de sus colaboradores las tareas correspondientes a realizar en cada puesto
de trabajo, y es por esto, que se hace necesario elaborar una propuesta de

descriptores de puestos.

Es necesario que los colaboradores cuenten con un descriptor de puestos que les
permita conocer con precision las funciones, tareas o actividades y

responsabilidades que conlleva desempeiiarlo.

Con la descripcion de los puestos se pretende fortalecer otros procesos del area
de recursos humanos como reclutamiento, selecciébn de personal e induccion,

entre otros, porque las funciones o tareas estaran definidas.

3.2 Planteamiento del problema
¢ Por qué es importante contar con una descripcion de los puestos de trabajo en el

area administrativa de la empresa objeto de estudio?

Tema
Analisis y descripcion de puestos del area administrativa de una empresa de

seguridad privada, ubicada en el municipio de Guatemala.

3.3 Punto de vista

Administracion de Recursos Humanos.

3.3.1 Periodo ainvestigar

Primer semestre del afio 2020.
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3.3.2 Ambito geogréfico

Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala.

3.4 Objetivos
A continuacién, se presenta el objetivo general y los objetivos especificos, que se
buscan alcanzar con la investigacion del andlisis y descripcion de puestos de la

empresa objeto de estudio.

3.4.1 Objetivo general

Elaborar el analisis y descripcion de puestos del area administrativa de una
empresa de seguridad privada, ubicada en la ciudad de Guatemala, durante el
primer trimestre del afio 2020.

3.4.2 Objetivos especificos

3.4.2.1 Recopilar informacién organizacional necesaria para el desarrollo de la
investigacion.

3.4.2.2 Definir la metodologia a utilizar para el analisis y descripcion de puestos
del &rea administrativa de la empresa objeto de estudio.

3.4.2.3 Analizar la informacion y elaborar los descriptores de puestos de la
empresa objeto de estudio.

3.4.2.4 Validar los descriptores de puestos del area administrativa elaborados.

3.5 Disefo utilizado
Para realizar el presente trabajo se utiliz6 la metodologia de investigacién tipo
descriptiva, lo que permiti6 obtener informacion acerca de los puestos que

conforman cada departamento en la empresa objeto de estudio.
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3.6 Delimitacion del problema

3.6.1 Unidad de Anélisis

El presente estudio tuvo como unidad de andlisis los puestos de trabajo que
conforman el area administrativa de una empresa de seguridad privada, ubicada

en el Municipio de Guatemala.

Se logré confirmar que los puestos que conforman el area administrativa de la
empresa objeto de estudio no cuentan con descriptores de puestos, algunos
colaboradores manifestaron que al momento de ingresar a la empresa les hicieron
saber cuales eran sus tareas verbalmente, pero que no se les entregé un
descriptor de puestos que detalle esas tareas, por lo que con base a la
investigacion realizada se propone un formato de descriptor de puesto para los

puestos del area administrativa.

3.7 Poblacién
La poblacion de la empresa objeto de estudio esta conformada por 80 puestos de
trabajo de los cuales 45 corresponden al area administrativa y 35 al area

operativa.

Para este estudio se tomaron los puestos del area administrativa.

3.8 Instrumentos aplicados

El instrumento utilizado para recolectar informacion de campo; de los aspectos del
puesto de trabajo, consisti6 en un cuestionario, el cual fue adaptado para esta
investigacion. El cuestionario fue respondido por 56 de los colaboradores del area
administrativa de la empresa objeto de estudio, obteniendo la informacién de los

puestos de trabajo.

Lépez (2013), Adaptacion del cuestionario para especificacion y descripcion de

puestos de la Universidad Rafael Landivar.
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3.9 Resumen del procedimiento utilizado en el desarrollo del Trabajo
Profesional de Graduacion
El proceso de la investigacion a la unidad objeto de estudio se realiz6 de la
siguiente manera:
e Se estableci6 la empresa objeto de estudio
e Acercamiento con el Jefe de Recursos Humanos para solicitar autorizacion
para realizar el estudio.
e Elaboracion del plan de trabajo para la realizacion del Trabajo Profesional
de Graduacion en la empresa objeto de estudio.
e Adaptacion del instrumento para la recoleccion de datos
e Recoleccion de datos
e Analisis de los datos obtenidos

e Elaboracion de descriptores de puestos

Por la situacion que afecta al pais por la pandemia del Covid-19 el cuestionario fue
trasladado de forma digital por Google Forms y enviado a los colaboradores del
area administrativa por medio del correo electronico, en algunos casos fue

necesario realizar llamadas telefénicas para completar informacion.
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4. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

En este capitulo se presenta el analisis de los resultados obtenidos en la
investigacion realizada en la empresa objeto de estudio referente al analisis y

descripcion de puestos del area administrativa.

A continuacion, se presentan los datos obtenidos por medio del cuestionario
acerca del Andlisis y descripcion de puestos del area administrativa de una

empresa de seguridad privada, ubicada en el Municipio de Guatemala.

Grafica 1l

¢ En su puesto de trabajo existe un descriptor de puesto?

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020

La grafica anterior nos indica que, de acuerdo con la informacion recopilada, el
100% de los colaboradores encuestados manifestaron que no cuentan con un

descriptor del puesto de trabajo.

Segun Chiavenato (2009), indica que la descripcién del cargo es un proceso que
consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de

los demas cargos de la empresa.
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Por lo anterior, es importante mencionar que las empresas deben contar con

descriptores de puestos y darlos a conocer a los colaboradores.

Gréfica 2
Indique el departamento al que pertenece su puesto de trabajo
Recursos Humanos 27%
Operaciones 21%
Cantabilidad 13%
Legal 7%
Flota y Mantenimiento 7%
Facturacidny Cobros 7%
“entas 5%
Administracidn 5%
Compras | 4%
Almacén [ 4%
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020

La gréfica 2 nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, que el 27% de
los colaboradores que respondieron el cuestionario pertenecen al departamento
de Recursos Humanos, el 21% al departamento de Operaciones, el 13% al
departamento de Contabilidad, el 7% a los departamentos Legal, Flota y
Mantenimiento y Facturacion y Cobros, el 5% a los departamentos de

Administracion y Ventas y el 4% a los departamentos de Almacén y Compras.

Segun Koontz Y Weihrich (1999) la integracion del personal consiste en ocupar y
mantener asi los puestos dentro de la estructura organizacional. Esto se logra

mediante la identificacion de los requerimientos de las fuerzas de trabajo.

Es importante que los colaboradores tengan conocimiento al departamento que

pertenece y el puesto que ocupan dentro de la empresa.
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Grafica 3

¢,Cudl es su jornada y horario de trabajo?

Jornaday horario de trabajo
Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., Sabado de 50%
8:00 a 17:00 hrs., Domingo (si es requerido)

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., Sadbado de 9%
8:00 a 17:00 hrs.

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo (si es 5%
requerido)

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs. 36%
Ve

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacién recopilada, que el
50% de los colaboradores encuestados del area administrativa tienen una jornada
y horario laboral de lunes a sabado de 8 a 17 horas y domingos cuando les es
requerido, el 36% solo labora de lunes a viernes de 8 a 17 horas, el 9% labora de
lunes a sdbado de 8 a 17 horas y el 5% de lunes a viernes de 8 a 17 horas y

domingo cuando es requerido.

Enciclopedia Juridica (2020) define la jornada laboral como el tiempo durante el
cual el trabajador realiza su prestacién de servicios, esto es, el tiempo en que

cada dia, semana o afo el asalariado desarrolla su trabajo

Por el giro del negocio de la empresa, los colaboradores tienen una jornada
laboral amplia, por lo que desarrollan sus actividades en diferentes horarios,

dependiendo el puesto y responsabilidades que tienen dentro de la empresa.



34

Gréfica 4

Indique el nombre del puesto que su jefe inmediato desempeiia

Compras Coordinadorde
2% Reclutamiento y
Seleccion
11%

Asesor Legal
Jefede Legal 204
4%

Jefe de Ventas
3%

Jefe de Recursos
Humanos
21%

Jefe de Flg
Mantenimi

Jefe de Contabilidad

Jefe de Facturacio
y Cobros
3%
Jefe de Armeria y

Almacén Gerente General
2% 0
2%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, los
puestos que tienen mas personal a su cargo: Jefe de Recursos Humanos 21%,
Gerente de Operaciones 18%, Gerente administrativo 16% y Contabilidad y
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion un 11%, los demas puestos tienen

personal a su cargo, pero el dato es minimo.

Segun Pérez (2009) el jefe es la cabeza de una organizacion. Se trata de una
persona que se encuentra en el puesto superior de una jerarquia y que tiene las
facultades necesarias para mandar a sus subordinados. Todas las organizaciones
jerarquicas, como las empresas, los partidos politicos o los gobiernos, cuentan con

jefes en distintos niveles.
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Gréfica b

¢, Qué nivel de estudios posee para desempenfiar su puesto de trabajo?

Basicos
2%

Técnico
11%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, que el
53% de los colaboradores que ocupan los puestos del &rea administrativa poseen
un nivel de estudios universitario, el 34% un nivel medio, el 10% poseen estudios

técnicos y un 2% estudios basicos.

Rufino (2020) indica: en la educacion, la formacién es lo que una persona va
obteniendo a lo largo de sus estudios y su vida, es decir, una persona llega a ser

un excelente profesional en consecuencia de la buena formacion que obtuvo.

Podemos observar que la empresa objeto de estudio cuenta con un numero

significativo de trabajadores que son profesionales o estudiantes universitarios.
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Gréfica 6

Indique el lugar donde realiza su trabajo

Casa

Fueradela 204

oficina
12%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, que los
colaboradores del area administrativa de la empresa objeto de estudio el 45%
realizan sus actividades en oficina compartida, el 34% realizan sus actividades en
oficina privada, el 12% realizan sus actividades fuera del a oficina y el 2% realiza

sus actividades desde casa.

Se debe tomar en consideracion la importancia de los espacios en donde los
colaboradores desempefian sus funciones, una mala ubicacién puede afectar el

desemperio de las actividades o el rendimiento.
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Gréfica 7

Indique la posicion en que realiza su trabajo

Caminando
9% Manejando
11%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacién recopilada, que los
colaboradores del area administrativa de la empresa objeto de estudio, el 64% de
realizan su trabajo de forma sentada, el 16% realizan su trabajo de pie, el 11%

realizan su trabajo manejando y el 9% caminando.

Varela (2013) indica que el factor de las condiciones de trabajo comprende
factores como medio ambiente (temperatura, humedad, iluminacion, exposicién a
polvos, ruido, y demas), deterioro de ropas, peligro de accidentes de trabajo,

riesgo de enfermedades profesionales y postura incomoda.
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Grafica 8
Indique los riesgos (constantes) a los que esta expuesto en el desarrollo de sus
tareas
Accidentes
detransito Agresiones

fisicas
12%

5%

Raspaduras

3% Cortaduras

%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, que los
colaboradores que ocupan los puestos del area administrativa de la empresa
objeto de estudio, al momento de realizar sus tareas laborales, el 35% no sufre
ningun riesgo, el 7% indic6 que sufren del riesgo de accidentes de transito y

agresiones fisicas y verbales.

Varela (2013), indica que el factor de las condiciones de trabajo comprende
factores como medio ambiente (temperatura, humedad, iluminacion, exposicién a
polvos, ruido, y demas), deterioro de ropas, peligro de accidentes de trabajo,

riesgo de enfermedades profesionales y postura incomoda.
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Gréfica 9

Indique los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas

Atencion auditiva
prolongada
14%

Atencion visual
prolongada
27%

tI;e::antf:!rrt ):’ Caminar largas
ransportar  \1onejar largas distancias
objetos pesados distancias 7%

%

6%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La gréfica anterior nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, que de
los colaboradores del area administrativa el esfuerzo fisico que realizan es el 27%
atencion visual prolongada, el 14% atencion auditiva prolongada, el 7% levantar y
transportar objetos pesados y caminar largas distancias, el 6% manejar largas

distancias y el 39% indicé que no realiza ningun esfuerzo fisico.

Varela (2013), indica que el factor esfuerzo se incluyen, entre otros, atencion

continua; esfuerzos fisico, mental, auditivo y visual, y tension nerviosa.



40

Grafica 10
Indique si en su ambiente de trabajo se dan uno o mas de las siguientes

condiciones (en forma constante)

Exposicion al sol
y ruido
2%

Ruidoy
exposicion al sol
4%

Ruido y calor
excesivo
5%

Calor excesivoy
I malos olores

Malos olores 5%

4%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos muestra de acuerdo con la informacion recopilada, que de
los colaboradores del area administrativa en su ambiente de trabajo se dan las
siguientes condiciones de forma constante, el 27% calor excesivo, el 16%
lluminacion deficiente, el 12% ruido y exposicion al sol y lluvia y el 13% indicd que

no se da ninguna de las condiciones en su area de trabajo.

Varela (2013), indica que el factor de las condiciones de trabajo comprende
factores como medio ambiente (temperatura, humedad, iluminacién, exposicion a
polvos, ruido, y demas), deterioro de ropas, peligro de accidentes de trabajo,

riesgo de enfermedades profesionales y postura incomoda.
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Indique con quién se relaciona en el desarrollo de sus tareas dentro de

la empresa

Jefes de otras
areas
39%

Personal Agentes de
operativo seguridad
13% 16%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos indica de acuerdo con la informacion recopilada, que los

colaboradores del area administrativa se relacionan internamente en un 39% con

jefes de otras areas, un 23% con compafieros de trabajo, un 16% con agentes de

seguridad y un 13% con personal operativo.

Galvis (2012), indica que el término relaciones laborales, hace referencia al

sistema en el que las empresas, los trabajadores y sus representantes y, directa o

indirectamente, la administracion, interactian con el fin de establecer las normas

basicas que rigen las relaciones de trabajo.
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Gréfica 12
Indique con quién se relaciona en el desempefio de sus tareas fuera de

la empresa

Candidatos a
contratar
11%

Proveedores

16% Clientes

38%

Ex
trabajadores
5%

Fuente: Elaboracion propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos indica de acuerdo con la informacion recopilada, que los
colaboradores del area administrativa se relacionan externamente en un 38% con
clientes, un 16% con proveedores y empresas del sistema bancario, en un 11%
con candidatos a contratar, en un 5% con ex trabajadores y el 11% indicé que no

tiene relaciones laborales externamente.

Galvis (2012), indica que el término relaciones laborales, hace referencia al
sistema en el que las empresas, los trabajadores y sus representantes y, directa o
indirectamente, la administracion, interactdan con el fin de establecer las normas

basicas que rigen las relaciones de trabajo.
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Grafica 13
Indique si en el desarrollo del trabajo el puesto tiene bajo su responsabilidad

valores y efectivo

Caja c'hica Cheques
(efectivo) 5%
14%

Ninguno
52%
Cheques y
depositos
12%

Certificado a

\_Equipo plazo fijo

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos indica de acuerdo con la informacién recopilada, que los
colaboradores del area administrativa tienen bajo su responsabilidad valores y
efectivo de la empresa, el 14% tiene bajo su cargo caja chica (efectivo), el 12%
cheques y depdsitos, el 11% depdsitos, el 5% cheques, el 4% certificados a plazo
fijo y el 2% equipo y el 52% indic6 que no tiene valores y efectivo bajo su

responsabilidad.

Varela (2013), indica que el factor responsabilidad se refiere a calidad y cantidad
de trabajo; manejo de datos confidenciales, dinero, costos, equipo, informes y

procesos; supervision del trabajo de subalternos y de la seguridad de otros.



44

Grafica 14
Indique si en el desarrollo del trabajo el puesto tiene bajo su responsabilidad

documentos

Ninguno
29%

Seguros
4%

Documentos de

tenenciade Contratos ge Expedientes de
armas servicios personal
2% telefonicos 9%

2%

Fuente: Elaboracién propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.

La grafica anterior nos indica de acuerdo con la informacién recopilada, que los
colaboradores del area administrativa tienen bajo su responsabilidad documentos
de la empresa, el 24% tiene bajo su cargo la base de datos de clientes, el 16%
documentos legales, el 7% fianzas e informes de clientes, el 4% seguros, el 2%
documentos de tenencia de armas, contratos de servicios telefonicos y el 29%

indic6 que no tiene bajo su responsabilidad documentos.

Varela (2013), indica que el factor responsabilidad se refiere a calidad y cantidad
de trabajo; manejo de datos confidenciales, dinero, costos, equipo, informes y

procesos; supervision del trabajo de subalternos y de la seguridad de otros.
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CONCLUSIONES

Con base a los resultados obtenidos se concluye:

1. Es importante que el area administrativa de la empresa objeto de estudio
cuente con una descripcion de puestos, que contenga la informacion
necesaria de cada puesto de trabajo, el cual facilite el desarrollo de las
tareas del colaborador actual o la adaptacion de un nuevo colaborador.

2. Después de realizado el analisis se obtuvo la informacion necesaria para
elaborar un descriptor de puestos, y el mismo adecuarlo a las necesidades
de la empresa, detallando las tareas y responsabilidades, de cada puesto
de trabajo. Asi mismo, las habilidades y requisitos minimos que debe

poseer una persona para ocupar un puesto dentro de la empresa.

3. Los descriptores de puestos del area administrativa deben ser analizados y
adecuados segun los requerimientos de la empresa, los jefes de
departamento y Recursos Humanos deberan darle seguimiento para

mantenerlos actualizados.
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RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones que se derivan de la investigacion, se realizan las

siguientes recomendaciones:

1.

Implementar el descriptor de puestos propuesto en esta investigacion, el
cual brinda la informacion detallada de las funciones y responsabilidades,
habilidades y requisitos minimos que debe poseer una persona, para

ocupar un puesto dentro de la empresa.

Dar a conocer el descriptor del puesto de trabajo a los colaboradores del
area administrativa de empresa objeto de estudio, para que conozcan las
tareas y responsabilidades inherentes a su puesto de trabajo y asi evitar

errores en el area laboral.

Que la empresa utilice los descriptores de puestos propuestos para apoyar
los procesos del area de recursos humanos como: reclutamiento y
seleccién de personal, capacitacion, desarrollo de personal y evaluacion de

desemperio.
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ANEXOS

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS Y DESCRIPCION
DE PUESTOS

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR EL CUESTIONARIO

OBJETIVOS
GENERAL: Estudiar la situacién actual de los puestos de trabajo del area

administrativa.

ESPECIFICOS:
e Recopilar informacién para analizar los puestos de trabajo del é&rea
administrativa.
e Analizar los rasgos esenciales que en forma de tareas se presentan en los
puestos de trabajo.

e Presentar una descripcion de cada puesto.

¢, Quién lo completa?
El cuestionario debe ser completado por cada colaborador del area administrativa,

quien lo llenaré en forma clara y concisa.

Después que complete el cuestionario, la informacién sera revisada por su Jefe

Inmediato.

La informacion serd utilizada de forma confidencial.

Observaciones: Si considera que hay preguntas que no corresponden a su puesto

de trabajo indicar con N/A y continuar.
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l. DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1. Indique el nombre del puesto

2. Indique el departamento al que pertenece su puesto:

Almacén I:I Legal I:I

Compras |:| Flota y Mantenimiento I:I
Contabilidad I:I Recursos Humanos I:I
Facturacion y Cobros I:I Seguridad I:I
Operaciones I:I Ventas I:I

3. ¢Cudl es su jornada de trabajo y horario de trabajo? (Silo requiere

puede marcar mas de una opcion)

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs. |:|
Séabado de 8:00 a 13:00 horas [ ]
Domingo (si es requerido) |:|

4. ¢Cuantas personas ocupan este mismo puesto, incluyéndose usted?

5. ¢Indique el nombre del puesto que su Jefe Inmediato desempefia?
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6. ¢Cuales son los conocimientos que usted posee para desarrollar

apropiadamente sus tareas?

Microsoft Word

Excel

Autocad

SAP

ASPEL

Inglés

Ipigininigini

Otro

7. ¢Cudales son las habilidades o competencias que usted posee para

desarrollar apropiadamente sus tareas?

Negociacién

Atencion al cliente |:|
Otro I:I

Comunicacion

Flexibilidad

Iginini

Planificacion

Trabajo en equipo |:|
Toma de decision |:|
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8. ¢Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

Primaria

Basicos

Diversificado

Técnico

Universitario

Inipiniginl

Otro

Il. TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO QUE OCUPA:
9. Describa claramente las tareas que realiza diariamente empezando
por la mas importante y que le absorbe mas tiempo. Luego indique
aquellas tareas o actividades que realiza frecuentemente (sélo las hace

una vez por semana, mensualmente, anualmente).

DIARIAS (Iniciar con la méas importante y que le absorbe maés

tiempo)
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SEMANALES (Iniciar con la mas importante y que le absorbe mas
tiempo)

MENSUALES (Iniciar con la més importante y que le absorbe mas
tiempo)

ANUALES (Iniciar con la mas importante y que le absorbe mas
tiempo)

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
RESPONSABILIDAD ECONOMICA

Indique si en el desarrollo del trabajo el puesto tiene bajo su

responsabilidad equipo, valores y efectivo, documentos y/o datos
personales.



MOBILIARIO Y EQUIPO

Escritorio

Computadora

Impresora

Ininigl

Escaner

VALORES Y EFECTIVO

Dinero (efectivo) |:|

Chequesy depositos [ |

56

Fotocopiadora

Teléfono

Archivo

Inimipl

Otro

Caja Chica |:|

Certificados a plazo |:|

Otro I:I

DOCUMENTOS, DATOS GENERALES Y TECNICOS CONFIDENCIALES:

Informes clientes

Base de datos clientes
Expedientes de personal
Documentos legales
Certificados a plazo
Fianzas

Seguros

Otro

IR
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1. RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION Y CONDICIONES DE

TRABAJO:
16. Cite los puestos y numeros de personas que estan directamente o

indirectamente bajo su supervision. Quienes no tienen personal bajo su

responsabilidad no deben completar esta seccioén.

DIRECTAMENTE

(Es la persona que reporta directamente al puesto analizado)

Nombre de los Puestos NUmero de Personas

2. CONDICIONES DE TRABAJO:

3.1 Indique con una “X” el (los) lugar (es) donde realiza su trabajo.

Oficina Privada Oficina C >  oficina Compartida -
Campo -
Otros: > Especifique:

3.2 Indique con una “X” si en su ambiente de trabajo, se dan uno o mas
de las siguientes condiciones (EN FORMA CONSTANTE):

Ruido - lluminacién deficiente -
Exposicion al sol y lluvia D Malos olores <
Calor excesivo - Frio excesivo -

Otros ) Especifique:
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3.3 Indique con una “X” los riesgos (constantes) a los que esta expuesto

en el desarrollo de sus tareas.

Caidas S Accidentes de transito = O
Agresiones fisicas O Agresiones verbales C D
otros O Especifique:

. ESFUERZO:
4.1 Indique con una “X” la posicidon en que realiza la mayor parte de su
trabajo:

Sentado ) De pie ) Caminando -
4.2 Indique con una “X” los tipos de esfuerzo fisico que realiza en el
desarrollo de sus tareas:

Levantar y transportar objetos pesados
Caminar largas distancias

Atencién visual y prolongada

Atencién auditiva prolongada

00000

Manejar largas distancias

. RELACIONES PERSONALES

Indigue los Departamentos, Puestos, Personas o Entidades con las que
usualmente se relaciona en el desempefio de sus labores, tanto dentro

como fuera de la Empresa:

INTERNAS:
Jefes de otras areas |:|
Compairieros de trabajo |:|

Personal operativo ]
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Agentes de seguridad
Otro

il

EXTERNAS:
Clientes
Proveedores
Empresas del sistema bancario
Candidatos a contratar
Otro

UL

COMENTARIOS FINALES

Si desea puede agregar algun comentario o sugerencia:

Revisado y autorizado por:

Fecha:

Adaptacion del cuestionario para especificacion y descripcion de puestos

de la Universidad Rafael Landivar, publicado por Lépez J. (2013).
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PROPUESTA DE DESCRIPTORES DE PUESTOS
AREA ADMINISTRATIVA

De acuerdo con la informacion recopilada a continuacion se presenta la propuesta
de descriptores de puestos del area administrativa de la empresa objeto de

estudio.

Objetivo
Describir las funciones o tareas de los puestos de trabajo del area administrativa

de la empresa objeto de estudio.

Finalidad
Los descriptores de puestos permitiran que el personal administrativo conozca con

claridad las funciones y atribuciones que se les han asignado,

Justificacion
En las organizaciones el recurso humano es uno de los principales factores, tener
una descripcion de puestos definida ayudara al desarrollo de sus tareas y con el

cumplimiento de los objetivos establecidos,

Alcance
Organizacional: La descripcién de puestos se realizard a los 45 puestos de
trabajo existentes en el area administrativa de la empresa objeto de estudio,

desempefiados por 75 colaboradores de todos los niveles jerarquicos.

Descriptores de puestos:

1. Direccion General
Asistente
Gerencia Administrativa

Asistente

o bk~ w0 DN

Jefe de Legal



Asistente
Representante Legal
Asesor Legal

© © N o

Jefe de Compras
10.Recepcionista

11.Mensajero

12.Jefe de Almaceén
13.Encargado de Almaceén
14.Jefe de Facturacion y Cobros
15. Asistente

16.Mensajero- Cobrador

17.Jefe de Recursos Humanos
18. Asistente

19.Némina

20.Archivo

21.Supervisor de Seguridad Ocupacional
22.Servicio al Cliente Interno
23.Coordinador de Reclutamiento y Seleccion
24, Asistente

25. Psicometrista-Entrevistador
26.Capacitador

27.Reclutador

28.Poligrafista

29.Instructor

30.Sastre

31.Peluquero

32.Jefe de Flota y Mantenimiento
33.Mecanico

34.Mantenimiento

35.Jefe de Ventas

36. Asistente



37.Asesor de Ventas
38.Jefe de Contabilidad
39. Asistente Contable
40.Archivo

41.Gerencia Operaciones
42.Asistente

43.Jefe de Operaciones
44.Analista de Riesgos
45. Capacitador de Campo
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Organigrama

Area administrativa

Direccién

General

Asistente H

[
Gerencia
Administrativa

Operaciones

Gerencia

Asistente H Asistente  H
[ I T —— T T I 1
Jefede Legal lefede lefe d’e Facturacién y lefe de Recursos '::fetde.ﬂo.ta: Jefede lefe de Jefede
Compras Almacén Cobros Humanos antenimiento Ventas Contabilidad Operaciones
Asistente | Recepcionista tEncargad’o de Mensajero- Asistente | Asistente Asistente Asistente Ana_llsta de
Almacén Cobrador Contable Riesgos
[ I - T 1
Supervisor de Servicioal Coordinador de Asesorde "
|_|Representante Mensajero Némina Archivo Seguridad - Reclutamiento v ||| Mecanico Archivo Capacitador
Legal Ocupadonal Cliente Interno Seleccidn Ventas de Campo
L{AsesorLegal Asistente | L{Mantenimiento

Psicometrista-
Entrevistador

Capacitador

Reclutador

|- Poligrafista

Instructor

— Sastre

Peluguero

Fuente: Elaboracion propia con base a resultados recopilados en la empresa objeto de estudio, julio 2020.
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DIRECTOR GENERAL

CODIGO Nimero de revisién Pagina

Puesto: Director General Area: Administracion

Departamento: Administracion

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Gerencia Jefe Inmediato: N/A

Administrativa, Asistente y Gerencia
Operativa

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: organizar y planificar el crecimiento de la organizacion, a

través del cierre de proyectos con clientes que gocen de un posicionamiento a gran

escala.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccicn

General

Asistemte

[ 1
Gerencia Gerencia
Administrativa Operacicnes

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

Planificar la estrategia de nuevos negocios para clientes

Conocer y organizar el capital que la empresa tiene a su disposicion

Llevar a cabo la planificacion de los objetivos

Ejercer el papel de lider para la toma de decisiones

Desarrollar y ejecutar estrategias para lograr los objetivos empresariales

Asegurar que las politicas y directrices legales se comuniquen en todos los niveles
de la empresa

Comunicar y mantener relaciones de confianza con clientes

Supervisar el rendimiento financiero y las inversiones

Delegar responsabilidades y supervisar el trabajo de las gerencias

Analizar los informes presentados por los gerentes

Analizar situaciones problematicas e incidentes y ofrecer soluciones para asegurar
la supervivencia y crecimiento de la empresa
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Gerencias y jefes de departamentos

Externas Empresas del sistema bancario, clientes

4. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, impresora, laptop, tablet,
teléfono e internet

Valores y efectivo Caja fuerte, certificados plazos fijos, cheques vy
efectivo

Documentos, datos generales, | Escrituras, nombramientos y contratos
técnicos confidenciales

5. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina privada, desarrolla su trabajo la mayor parte sentado
Esfuerzo fisico Ninguno
Riesgos Ninguno

6. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Maestria en Administracion de Negocios o Finanzas.

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, SAP, Finanzas

Habilidades Liderazgo, toma de decision, planificacién, negociacion, comunicacion,

flexibilidad, y trabajo en equipo

Elaboro Reviso Autorizé

Nombre

Firma

Fecha
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ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

CODIGO NuUmero de revision Pagina
Puesto: Asistente de Direccion General Area: Administracion
Departamento: Administracién Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Director General
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: asistir a la gerencia, atendiendo las necesidades diarias

que surjan en los diferentes departamentos, contribuyendo con ello al oOptimo

funcionamiento de los procesos.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién

General

Asistente H

| 1
Gerencia Gerencia
Administrativa Operaciones

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Asistir a la Direccion General

o Elaborar cartas, memorandos, notificaciones, invitaciones y otros requerimientos.
¢ Recibir solicitudes de las gerencias.

e Dar seguimiento a solicitudes y otros requerimientos

¢ Mantener actualizada la agenda de contactos.

¢ Recibir lamadas durante el horario de oficina.

¢ Realizar llamadas con contactos de la empresa

e Realizar reserva y compra de boletos aéreos

e Solicitar viaticos para reuniones externas.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Gerencias, Jefes de departamentos y comparieros de trabajo

Externas

Empresas del sistema bancario, aseguradoras y clientes
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CODIGO NuUmero de revision Pagina

4. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo Caja chica

Documentos, datos generales, | Contratos y pélizas de seguro
técnicos confidenciales

5. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina privada, desarrolla su trabajo la mayor parte sentada.
Esfuerzo fisico Ninguno
Riesgos Ninguno

6. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Cierre de pensum en la Licenciatura en Administracion de Empresas o
Finanzas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel e Inglés

Habilidades Comunicacioén, flexibilidad, trabajo en equipo, toma de decision y

atencion al cliente

Elaboro Reviso Autorizé

Nombre

Firma

Fecha
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CODIGO NuUmero de revision Pagina
Puesto: Gerente Administrativo Area: Administracion
Departamento: Administracién Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Jefe de Legal, Jefe de | Jefe Inmediato: Director General
Compras, Jefe de Almacén, Jefe de
Facturacion y Cobros, Jefe de Recursos
Humanos, Jefe de Flota y Mantenimiento,
Jefe de Ventas, Jefe de Contabilidad

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: planificar y controlar los recursos de la empresa para el

logro de las metas propuestas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién
General

Asistente M

Gerencia Gerencia
Administrativa Operaciones

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

¢ Revisar los indicadores de control

e Recibir los requerimientos segun formato establecido
e Programar reuniones con jefes de departamentos

¢ Realizar reuniones con jefes de departamentos

e Elaborar los tableros de control

e Elaborar el presupuesto

e Realizar los planes de desarrollo

e Elaborar la memoria de labores

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras &reas, comparieros de trabajo, personal operativo
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GERENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO NuUmero de revision Pagina

Externas

Clientes, proveedores, empresas del sistema bancario, candidatos a
contratar

4. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, Computadora, Teléfono, Archivo

Valores y efectivo Dinero (efectivo)

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales fianzas, seguros, expedientes de personal,

documentos legales

5. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina privada
Esfuerzo fisico Ninguno
Riesgos Caidas, agresiones fisicas, agresiones verbales

6. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Licenciatura en Administracion de Empresas o Gestibn de Recursos
Humanos.

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,
toma de decision, atencién al cliente.
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha
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Puesto: Asistente Administrativa Area: Administracion
Departamento: Administracion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: proveer a la gestién integral de la documentacion
administrativa, el registro y procesamiento simple de datos, la administracion de archivos
y la relacién con usuarios internos y externos para el efectivo funcionamiento de la unidad

organizativa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién
General

Asistente H

| 1
Gerencia Gerencia
Administrativa Operaciones

Asistente J Asistente J

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

¢ Recibir la correspondencia de la oficina.

e Dar seguimiento a la correspondencia de la oficina.

¢ Brindar informacion verbal o escrita al publico externo e interno
e Redactar cartas, memorandos y otros documentos

e Elaborar informes

e Mantener actualizada la agenda del Gerente Administrativo

e Brindar apoyo secretarial al equipo de trabajo de Gerencia

e Archivar la correspondencia recibida y enviada

e Atender las llamadas telefonicas

e Darle seguimiento a las llamadas

e Otras que sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras areas, compaferos de trabajo, personal operativo

Externas

Clientes, proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Diversificado

Conocimientos

Microsoft Word, Excel

Habilidades

toma de decision, atencion al cliente

Negociacién, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo

Cheques y depésitos, caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Fianzas, seguros, documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina privada, desarrolla su trabajo la mayor parte del tiempo

sentada

Esfuerzo fisico

Atencién auditiva prolongada

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha
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Puesto: Jefe de Legal Area: Administracion
Departamento: Legal Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Asesor Legal, Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Representante Legal y Asistente

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: analizar y proponer soluciones a problemas juridicos,

para el bienestar de la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asistente 1

lefe de Legal

Jefe de Facturaciony lefe de Recursos lefe de Flotay

Cobros Humanos Mantenimiento lefe de Ventas lefe de Contabilidad

Jefe de Compras lefe de Almacén

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Asistir los asuntos juridicos y administrativos que convengan a los intereses de la
institucion

e Representar a la instituciéon con el mandato judicial con representacion

e Delegar la representacion segun requerimientos de la empresa con el visto bueno
de la Gerencia Administrativa

e Dar seguimiento a los procesos legales y judiciales

¢ Iniciar nuevos procesos legales y judiciales

e Plantear acciones legales de interés de la institucion.

e Otras actividades que le sean asignadas por gerencia o autoridades superiores

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras &reas, personal operativo, compafieros de trabajo

Externas

Juzgados, Ministerio de Trabajoy Social
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4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Maestria en Derecho Civil y Mercantil

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, SAP, Leyes

Habilidades Negociacién, comunicacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo,

toma de decision

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo N/A

Documentos, datos generales, | Documentos legales
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina privada, desarrolla su trabajo la mayor parte del tiempo
sentado

Esfuerzo fisico Atencién visual y auditiva prolongada

Riesgos Ninguno
Elaboro Revisoé Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Puesto: Asistente Legal

Area: Administracion

Departamento: Legal

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: 0

Jefe Inmediato: Jefe Legal

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: contribuir con el correcto funcionamiento de la oficina y la

gestion eficaz de las causas judiciales.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

lefe de Legal

Representante
Legal

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Asistir audiencias laborales

e Elaborar memoriales

SEMANALES

e Asistir audiencia laborales

e Recibir citaciones

e Verificaciéon de citaciones

MENSUALES

e Dar seguimiento a las audiencias laborales
e Dar seguimiento a audiencias judiciales

e Dar seguimiento a citaciones recibidas

e Realizar tramites en bancos

ANUALES

e Dar seguimiento audiencia laborales citaciones
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compaferos de trabajo, personal operativo, agentes

de seguridad

Externas Clientes, empresas del sistema bancario

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Cierre de Pensum de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,

Abogacia y Notariado

Conocimientos | Microsoft Word, Excel

Habilidades Negociaciéon, comunicacién, flexibilidad, planificacién, trabajo en

equipo, toma de decision, atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, teléfono

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depdsitos

Documentos, datos generales, | Base de datos de clientes, expedientes de personal,
técnicos confidenciales documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida y trabajo de campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico

Atencidn visual y auditiva prolongada, prolongada, manejar largas

distancias
Riesgos Accidentes de transito, agresiones verbales
Elaboro Revisoé Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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Puesto: Representante Legal

Area: Administracion

Departamento: Legal

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sabado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo

(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Jefe Legal

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 2

Propésito general del puesto: actuar en nombre de la empresa para realizar las

diversas gestiones legales, asumiendo el compromiso y toma de decisiones.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de Legal

Asistentz

|| Representante
Legal

| Asesorlegal

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Asistir a audiencias laborales
e Realizar tramites administrativo de DIGESSP

SEMANALES

o Representar a la empresa en audiencias judiciales en los juzgados de trabajo
e Representar a la empresa ante diferentes érganos administrativos del Estado

MENSUALES

e Elaborar los reportes de DIGESSP
e Elaborar los reportes de casos en el juzgado de trabajo
e Elaborar los reportes de DIGECAM

ANUALES

e Elaborar los informes reportes mensuales de DIGESSP
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¢ Elaborar los informes de reportes mensuales de casos en el juzgado de trabajo
e Elaborar los informes de reportes mensuales de DIGECAM

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas
Externas Clientes, empresas del sistema bancario, ex trabajadores, abogados,
servidores publicos

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Maestria en Derecho Laboral

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Leyes

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacion, toma de decision,

atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, impresora, escaner,
fotocopiadora, teléfono, archivo
Valores y efectivo Ninguno

Documentos, datos generales, | Fianzas, seguros, documentos legales
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina privada, campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Caidas, accidentes de transito, agresiones verbales
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Puesto: Asesor Legal

Area: Administracion

Departamento: Legal

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs., Domingo (si es requerido).

Personal a cargo: 0

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Lugar de trabajo: Oficinay fuera de la

empresa

Numero de ocupantes: 2

Propésito general del puesto: prestar asesoramiento correcto y oportuno a los

ejecutivos sobre distintas cuestiones juridicas y formular estrategias de defensa eficaces.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

lefe de Legal

Asistentes

Representante
Legal

Asesor Legal

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

¢ Realizar contratos de trabajo

o Elaborar legalizaciones documentos privados

e Elaborar escrituras publicas
¢ Atender audiencias laborales

e Coordinar asuntos en el departamento

SEMANALES

e Cubrir audiencias en juzgados laborales o en la Inspeccién General de Trabajo
e Realizar procuracién de casos embargados en juzgados laborales
e Realizar tramites en los bancos del sistema

e Realizar asuntos varios DIGESSP

MENSUALES

e Elaborar el informe mensual de embargos
e Realizar el informe mensual de DIGECAM
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e Elaborar los informes DIGESSP
¢ Presentar informe mensual DIGECAM
e Presentar informe mensual de DEGESSP

ANUALES

e Elaborar el informe anual DIGESSP
e Elaborar el informe anual de DIGECAM

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, personal operativo, compafieros de trabajo

Externas Juzgados, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Maestria en Derecho Laboral

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Leyes

Habilidades Negociacién, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio,  computadora,
fotocopiadora, teléfono, archivo

impresora,  escaner,

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depdsitos

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Base de datos de clientes, fianzas, seguros,
expedientes de personal, documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida y trabajo de campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico

Caminar largas distancias, atencion visual prolongada, manejar

largas distancias

Riesgos Accidentes de transito

Elaboro Revis6 Autorizo
Nombre
Firma

Fecha
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Puesto: Jefe de Compras Area: Administracion
Departamento: Compras Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Recepcion y Mensajero | Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: coordinar las actividades de adquisicion y abastecimiento

de los productos y servicios necesarios para la empresa, procurando siempre obtener el

mejor precio, calidad, servicio y condiciones de compra.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asisterte =

lefe de Legal Jefe de Compras Jefe de Almacén

Jefe de Facturacion y lefe de Recursos lefe de Flotay

Cobros Humanos Mantenimients Jefe de Ventas Jefe de Contabilidad

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

Evaluar cotizaciones segun costo y calidad de los productos y servicios.

Atender inconvenientes de servicios telefonicos.

Solicitar las cotizaciones para la compra de los articulos o servicios requeridos.
Elaborar las érdenes de compra autorizadas por el Gerente Administrativo y en
casos especificos autorizadas por el Gerente General.

Tramitar las 6rdenes de compra autorizadas por el Gerente Administrativo y en
casos especificos autorizadas por el Gerente General.

Confirmar y coordinar con los proveedores y el personal de almacén, los pedidos.
Coordinar con los proveedores y el personal de almacén, los pedidos.

Tramitar cheques para compras en efectivo.

Recibir los requerimientos segun formato establecido

SEMANALES

Elaborar el registro digital de las 6rdenes emitidas.
Elaborar de registro de facturas de pedidos entregados.
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Coordinar con almacén para mantener las existencias y mantenerlas dentro de las
cantidades minimas y maximas.
Elaborar liquidacién de cheques por compras de contado

MENSUALES

Elaborar el reporte mensual de compras.

Elaborar el reporte de cobros telefonicos.

Dar seguimiento a fallas de radios coordinando servicio técnico para diagnostico y
reparacion.

Recibir los requerimientos por arrendamiento mensual o extraordinario de
vehiculos.

Verificar los requerimientos por arrendamiento mensual o extraordinario de
vehiculos.

Archivar las copias de 6rdenes de compra

Coordinar el mantenimiento solicitado para filtros de agua.

Liquidar caja chica.

Solicitar mantenimiento preventivo o correctivo de las impresoras

ANUALES

Reportar los precios a los diferentes departamentos para proyeccion de uso de
Sus insumos.

Verificar los plazos de contratos por arrendamiento o servicios.

Elaborar el presupuesto del departamento.

Actualizar directorio de proveedores.

Proyectar las tareas mensuales, trimestrales y semestrales.

Verificar de tareas mensuales, trimestrales y semestrales.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, personal operativo, compafieros de trabajo

Externas Juzgados, Ministerio de Trabajo y Prevision Social

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Perito Contador, estudiante de Administracion de Empresas o

Contaduria Publica y Auditoria

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, SAP

Habilidades Negociacion, comunicacion, planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision, atencion al cliente
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5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, archivo

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depdsitos, caja chica
(efectivo)

Documentos, datos generales, | Base de datos de clientes

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida, desarrolla su trabajo la mayor parte del tiempo
sentado

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha
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Puesto: Recepcionista

Area: Administracion

Departamento: Compras

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Jefe de Compras

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: proveer excelente servicio al cliente por medio telefénico

y apoyar en la consecucion de los objetivos de la empresa, a través de buena atencion a

clientes externos e internos.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de
Compras

Recepdionista

IMensajero

2. FUNCIONES

Evaluar cotizaciones segun costo y calidad de los productos y servicios.
Elaborar el registro digital de las érdenes emitidas.
Elaborar el reporte mensual de compras.

Realizar reporte de precios a los diferentes departamentos para proyeccién de uso

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras areas, compafieros de trabajo, personal operativo

Externas

clientes, proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Secretaria Bilingue

Conocimientos

Microsoft Word, Excel e Inglés

Habilidades

decision, atencion al cliente

Negociacion, comunicacion, planificacion, trabajo en equipo, toma de
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5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, archivo

Valores y efectivo

Cheques y depdésitos, caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales, | Base de datos de clientes

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina privada, realiza su trabajo sentada

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha
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Puesto: Mensajero Area: Administracion
Departamento: Compras Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguna Jefe Inmediato: Jefe de Compras
Lugar de trabajo: Fuera de la oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: bajo supervision inmediata realiza labores de distribucién

y busqueda de correspondencia y documentos diversos dentro y fuera de la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de
Compras

Recepcionista

lMensajero

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Realizar gestiones en los bancos del sistema
e Entregar correspondencia a clientes

¢ Realizar gestiones en juzgados

¢ Realizar pagos de prestamos

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compafieros de trabajo, personal operativo

Externas Clientes, proveedores, empresas del sistema bancario

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Tercero basico

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, SAP

Habilidades Negociacion, comunicacion, trabajo en equipo
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5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Teléfono

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depdsitos

Documentos, datos generales, | Ninguno

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Campo (fuera de la oficina), sentado y de pie

Esfuerzo fisico

Manejar largas distancias

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito, agresiones
fisicas, agresiones verbales
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Puesto: Jefe de Aimacén Area: Administracion
Departamento: Almacén Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Encargado de Almacén | Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: dirigir y coordinar las actividades de recepcion, custodia y

entrega de materiales y equipos en la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asisterts -

Jefe de Facturaciony lefe de Recursos lefe deFlotay

Cobros Humanos Mantenimiento Jefe de Ventas Jefe de Contabilidad

lefe de Legal lefe de Compras Jefe de Almaceén

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

¢ Controlar la salida e ingreso de equipo

¢ Revisar novedades de armeria, (ingreso y salida de armas)

¢ Revisar solicitudes pendientes gestionadas por los demas departamentos
¢ Revisar ingreso y egreso de equipo de comunicacion

SEMANALES

¢ Revisar inventarios

e Revisar stock fisico

e Gestionar solicitudes de compras

¢ Revisar facturas

e Revisar notas de crédito para reportes de descuento

MENSUALES

e Elaborar reportes DIGECAM y CONESPRICA
e Elaborar reportes inventario de armas

e Elaborar Inventario de municiones

e Elaborar reporte inventario de equipo varios

e Elaborar reporte inventario uniformes

e Elaborar renovacion de carnet de portaciones
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e Realizar inventario de radios
ANUALES

e Realizar renovacion detalle de carnet de portacion a renovar en el afio entrante
e Realizar consolidacion de inventarios mensuales

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compafieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Computacion

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP

Habilidades Comunicacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo Equipo de armeria

Documentos, datos generales, | Documentos legales, tenencia de armas
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina privada, bodega
Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada
Riesgos Cortaduras, raspaduras
Elaboro Revis6 Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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Puesto: Encargado de Almacén Area: Administracion
Departamento: Almacén Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Almacén
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: verificar y entregar materiales y equipos de la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de
Almacén

L Encargada de

Almacén

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

¢ Revisar los ingresos y salidas de equipo varios, radios y uniformes, revision de
salida e ingreso de armas del dia de anterior.

¢ Revisar los correos y solicitudes por parte del cliente interno

¢ Revisar las salidas e ingresos de municiones

SEMANALES

e Gestionar solicitudes de compra de equipo

e Gestionar solicitudes de compra de uniformes

¢ Revisar las existencias de equipo y uniforme

e Revisar y realizar la gestion de descuento de uniformes cada cierre de planilla

e Reportar y realizar el descuento de tickets de alimentacion en cada cierre de
planilla

MENSUALES

e Elaborar el reporte que se presenta a la DIGECAM y CONESPRICA
e Elaborar el reporte de uniformes y equipo

e Elaborar el inventario de armas

e Elaborar el reporte de inventario de municiones

e Revisary elaborar la renovacion de carnet de portacion de armas

e Realizar el reporte de limpieza de armamento

ANUALES

o Realizar el reporte de armamento entregado a la DIGESSP, el cual comprende
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formato de municidn, formato de armas y detalle de tenencias

e Realizar presupuesto anual del area de armeria y almacén

e Presentar presupuesto del departamento de armeria y almacén

o Realizar el detalle de portacion anual a renovar
3. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefes de otras areas, compaferos de trabajo, personal operativo, agentes

de seguridad

Externas Proveedores, candidatos a contratar
4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS
Educacion Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Computacion
Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP
Habilidades Comunicacién, planificacién, trabajo en equipo, toma de decisién

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo

Equipo de armeria

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Documentos legales, tenencia de armas

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina privada

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada, manipulacion de armas

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras
Elaboro Revis6 Autorizé
Nombre
Firma
Fecha
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Puesto: Jefe de Facturacién y Cobros Area: Administracion
Departamento: Facturacion y Cobros Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Asistente y Mensajero - | Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Cobrador

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propédsito general del puesto: Realizar de manera oportuna y correcta el proceso de

facturacion y cobros, proporcionando el seguimiento efectivo a las acciones de cobranza y

asegurando que los documentos soportes vayan debidamente documentados.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asistante -

Jefe de Legal

lefe de Facturaciony lefe de Recursos Jefede Flotay

e Humanes Mantenimiento Jefe de Ventas Jefe de Contabilidad

lefe de Compras Jefe de Almacén

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

Revision de facturacion y cobros
Realizar liguidacién de depdésitos
Realizar tedricos

Presupuesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo

Externas

Clientes

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Diversificado

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP




Lﬂac JEFE DE FACTURACION Y COBROS

CODIGO Numero de revision Pagina

Habilidades Negociacién, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Computadora, teléfono

Valores y efectivo Cheques y depdsitos

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida, desarrolla su trabajo la mayor parte del tiempo
sentado

Esfuerzo fisico Ninguno

Riesgos Ninguno
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




lﬁao ASISTENTE DE FACTURACION Y COBROS

CODIGO Nimero de revisién Pagina

Puesto: Asistente de Facturacion y Cobros | Area: Administracion

Departamento: Facturacion y Cobros Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs.

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Facturacion y
Cobros

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: contribuir a la preparaciébn precisa de facturas y

resguardar los ingresos de la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de
Facturacicny
Cobros

Asistente

Mensajero-
Cobrador

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Analizar el estado de fuerza

¢ Realizar cuadre de clientes grandes
e Analizar cuentas por cobrar clientes
e Dar seguimiento casos antiguos

SEMANALES

e Realizar cuadre de facturacion contra libros de ventas
e Elaborar la facturacion fija mensual
e Elaborar de cuadros de control de altas y bajas.

MENSUALES

e Realizar cuadre de facturacion contra libros de ventas
e Elaborar la facturacion fija mensual
o Elaborar los cuadros de control de altas y bajas.
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ASISTENTE DE FACTURACION Y COBROS

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

ANUALES

e Revisar estado de fuerza por cliente
¢ Revisar la facturacién pendiente durante el afio
e Depurar cuentas por cobrar

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo

Externas

Clientes

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Perito Contador

Conocimientos

Microsoft Word, Excel, SAP

Habilidades

toma de decision, atencién al cliente

Negociacién, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, teléfono, archivo

Valores y efectivo

Ninguno

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Informes de clientes, base de datos de clientes

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida, desarrolla su trabajo la mayor parte del tiempo

sentado

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Agresiones verbales

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre
Firma

Fecha




loao MENSAJERO-COBRADOR

CODIGO Numero de revision Pagina
Puesto: Mensajero - Cobrador Area: Administracion
Departamento: Facturacion y Cobros Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs.
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Facturacion y
Cobros
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: bajo supervision inmediata realiza labores de distribucién
y busqueda de correspondencia, materiales y documentos diversos dentro y fuera de la

empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

lefe de
Facturaciény
Cobros

Mensajero-
Cobrador

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Entregar de factures

e Realizar cobros

e Archivar los recibos de caja

¢ Planificar la entrega de facturas los primeros dias del mes
e Archivar las facturas del afio

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparfieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Clientes, empresas del sistema bancario

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacién Bachillerato en Ciencias y Letras

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP
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MENSAJERO-COBRADOR

CODIGO

Numero de revisién Pagina

Habilidades Comunicacién, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo, toma de

decision, atencioén al cliente, rapidez

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, escaner,
fotocopiadora, teléfono

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depositos

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida,

Esfuerzo fisico

Atencién visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito, agresiones
verbales
Elaboro Revis6 Autorizé

Nombre

Firma

Fecha
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Jefe de Recursos Humanos Area: Administracion
Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Encargado de Nomina, | Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Encargado de Archivo, Asistente,
Supervisor de Seguridad Ocupacional,
Servicio al Cliente Interno, Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: provisionar personal requerido cumpliendo

procedimientos de seleccion para cubrir la vacante en el tiempo establecido.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asistente 1

lefe de Legal lefe de Compras Jefe de Almacén

lefe de Facturaciony lefe de Recursos Jefede Flotay

Cobros HumSnos Mantenimiento Jefe de Ventas Jefe de Contahilidad

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

Apoyar en la creacion y difusién de las politicas laborales de la empresa.

Vigilar el cumplimiento del paquete de prestaciones ofrecidos a los trabajadores,
dotando a estos de la informacion necesaria para que puedan solicitarlas y
utilizarlas.

Generar un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una
interaccion constante.

Escuchar a los colaboradores para canalizar la informacion a la esfera ejecutiva, y
de ser necesario, defender dichas demandas.

Coordinar actividades al interior de la empresa que impulsen las relaciones
positivas de trabajo.

Incentivar la capacitacion y actualizacién de las habilidades de los empleados.
Verificar la seleccion y reclutamiento de candidatos.




by

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO

Numero de revisién Pagina

¢ Dar seguimiento al proceso de seleccion.
e Realizar induccién a nuevos integrantes a fin de que conozcan la mision, visién y
valores de le empresa.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compaferos de trabajo, personal operativo, agentes

de seguridad

Externas Clientes, empresas del sistema bancario, empresas de reclutamiento

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Maestria en Recursos Humanos o Psicologia

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP

Habilidades Comunicacién, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo, toma de

decision, atencién al cliente, rapidez

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, escaner,
fotocopiadora, teléfono.

Valores y efectivo

dinero (efectivo), cheques y depdsitos

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina privada

Esfuerzo fisico

Atencién visual y auditiva prolongada

Riesgos Ninguno
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma
Fecha




lﬁao ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

Puesto: Asistente de Recursos Humanos

Area: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Jefe de Recursos

Humanos

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto

Propédsito general del puesto: auxiliar a las diferentes instancias en los procesos de

reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, capacitacion y desarrollo de los

recursos humanos.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

efe de
Recursos
Humanos

Asistente

Mémina

i 1
Upervisor de ervicioal Coordinador Ge
0Segurl_clacl I Cliente etlsutlamlle'ntov

cupaCi o
cupacional Interno eleccién

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Atencion al cliente interno

e Dar de alta al personal de nuevo ingreso

¢ Ordenar expedientes,

e Ingresar expediente al sistema,
e Elaborar gafetes de personal

e Realizar trdmites de IRTRA

e Control de suspensiones del IGSS,

e Control de seguro de vida
¢ Realizar la apertura de cuentas

SEMANALES

e Elaborar y ordenar expedientes
MENSUALES

e Elaborar reporte CONESPRICA




by

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

e Elaborar reporte suspendidos de IGSS

e Realizar control diario de atencion al cliente interno

ANUALES
e Elaborar Reporte DIGESSP

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compafieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Empresas del sistema bancario, candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Estudiante de la Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos

Microsoft Word, Excel

Habilidades

cliente

Negociacion, comunicacion, flexibilidad, trabajo en equipo, atencion al

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio,  computadora,
fotocopiadora, teléfono

impresora,  escaner,

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depdsitos

Documentos, datos generales, | Seguros, expedientes de personal, documentos
técnicos confidenciales legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha




[030 ENCARGADO DE NOMINA

CODIGO Numero de revision Pagina
Puesto: Encargado de Némina Area: Administracion
Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Recursos
Humanos
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: pagar en forma y tiempo los salarios al personal de la

empresa, bajo la supervision de su jefe inmediato.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

efe ce
Recurses
Humanos

Asistente
T I
upervizor de ervicioal cordinador
Némina Archivo Sezuridad Clierte e
Ceupacional Irterne Seleccion

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

¢ Atender llamadas sobre descuentos y/o pagos
e Archivo de boletas
e Elaboracion de la planilla mensual

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Empresas del sistema bancario

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Estudiante de la Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel

Habilidades Comunicacion, planificacion, trabajo en equipo, toma de decision,

atencion al cliente
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ENCARGADO DE NOMINA

CODIGO

Numero de revisién Pagina

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora,
teléfono, archivo

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), cheques y depositos, caja chica
(efectivo), boletas de pago, voucher

Documentos, datos generales, | Ninguno

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Atencion auditiva prolongada

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha




Leao ENCARGADO DE ARCHIVO

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Encargado de Archivo Area: Administracion
Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs.

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de
Humanos
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: coordinar las labores de recepcion, organizacion y

custodia de documentos en la empresa, bajo la supervision de su jefe inmediato.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de
Recursos
Humanos

Asisterte |

i I 1
UpErvisor de ervicioal Coordinador GE
Mamina Archivo Seguridad Cliente Feclutamiento y|
O cupacional Seleccion

Interno

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Ingresar contratos si no estan los expedientes buscarlos
e Ingresar cartas de goce de vacaciones

e Realizar cambios en célculos de liquidacion

e Enviar el estado de fuerza

o Dar seguimiento a ciertas cuestiones que surjan

SEMANALES

e Revisar contratos

e Revisar expedientes

¢ Revisar cartas de baja

¢ Archivar cajas de expedientes de baja.

¢ Ingresar datos del expediente pagado a una base de datos
e Elaborar listado de cheques pagados al area contable.

MENSUALES

e Buscar expedientes de baja para liquidacion.




ENCARGADO DE ARCHIVO

CODIGO Numero de revision Pagina

¢ Realizar célculos de liquidaciones.
¢ Apoyo al encargado de nomina (boletas quincenal).
e Elaborar listado de papeleria faltante contratos, expedientes y cartas de goce de

vacaciones.

¢ Revisar que las cartas de bajas correspondan con las bajas dadas.
Buscar expedientes por demandas para el &rea juridica.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Comparieros de trabajo, personal operativo, agentes de seguridad

Externas Ninguna

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Bachillerato en Computacién

Conocimientos | Microsoft Word, Excel

Habilidades Comunicacién, flexibilidad, planificacion, toma de decision, atencioén al

cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, escaner, archivo

Valores y efectivo

Cheques y depdsitos, expedientes, libreria,

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Expedientes de personal, documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida, bodega

Esfuerzo fisico Levantar y transportar objetos pesados, caminar largas distancias,
atencion visual prolongada

Riesgos Ninguno
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




Lﬁao SUPERVISOR DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

CODIGO Nimero de revisién Pagina

Puesto: Supervisor de  Seguridad | Area: Administracion

Ocupacional

Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Recursos
Humanos

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: crear y ejecutar los programas de vigilancia

epidemioldgica, acorde con los riesgos de la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

efe de
Recursos
Humanos

i 1 1
UpErvisar de ERGEE! sordinador
Maémina Archivo Seguridad Cliente iel
O ecupacional Interno Seleccion

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Tomar la temperatura de los colaboradores

e Controlar las actividades de seguridad ocupacional en las sedes

e Controlar el mantenimiento de area de recursos humanos, reclutamiento y cuadra
central

e Controlar los espacios y camas asignhadas en viviendas

e Controlar casos de Covid-19

e Realizar monitoreo de casos de Covid-19

e Actualizar reportes de casos y novedades

e Realimentar a Jefatura de Recursos Humanos

¢ Comunicar constantemente sobre el monitoreo de casos sospechosos a Salud
Ocupacional

e Comunicar al departamento de Operaciones para actualizacion de casos de
guardias sospechosos por Covid-19

SEMANALES

¢ Realizar reportes de actividades Seguridad Ocupacional
¢ Realizar monitoreos de Protocolos en sedes PT
e Enviar reportes actualizados de casos Covid-19




SUPERVISOR DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

¢ Realizar reuniones con cuarteleros para seguimiento de funciones

o Realizar analisis de reporte de temperatura de guardias en las sedes

e Actualizar la capacidad en viviendas para guardias de nuevo ingreso a las mismas
e Realizar informe consolidado de las actividades realizadas cada semana

e Realizar informe anual de las actividades mensuales

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compaferos de trabajo, personal operativo, agentes

de seguridad, de salud y recursos humanos

Externas Proveedores, candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Licenciatura en Administracién de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel

Habilidades Comunicacién, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo, toma de

decision

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo

Documentos, datos generales, | Expedientes de personal

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida, Campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico

Caminar largas distancias, atencion visual y auditiva prolongada y

manejar largas distancias

Riesgos Contagios

Elaboré Reviso6 Autorizé
Nombre
Firma

Fecha
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SERVICIO AL CLIENTE INTERNO

CODIGO Nimero de revision

Pagina

Puesto: Servicio al Cliente Interno Area: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

(si es requerido)

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sabado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato:

Humanos

Jefe de Recursos

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: Brindar atencion e informacién a los trabajadores, darle

seguimiento a las gestiones que soliciten.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

efe ce
Recursos
Humanes

Asistente |

I i T 1
upervisor de ervicio al Coordinador de
Mémina Archivo Seguricad Cliente eclutamiento y|
Oeupacional (e Seleccion

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

Atender a los colaboradores

Realizar gestiones de los colaboradores

Realizar llamadas para darle seguimiento a gestiones
Recibir llamadas para proporcionar informacion
Elaborar cartas de ingreso

Realizar cambio de gafetes

SEMANALES

Elaborar llamadas de atencion

Trasladar las llamadas de atencion
Realizar reporte de llamadas de atencion
Elaborar reporte por abandono de labores
Elaborar reporte ausencias diarias
Realizar reportes por despidos




[030 SERVICIO AL CLIENTE INTERNO

CODIGO Nimero de revisién Pagina

¢ Enviar informe al Ministerio de trabajo por despedidos

o Realizar reporte del control de marcaje

e Realizar entrevistas de salida

o Realizar reporte de entrevistas de salida

o Realizar reporte de Marcaje del personal administrativo

o Verificar la papeleria masiva para el reporte de DIGESSP

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, Comparieros de trabajo, Personal operativo, Agentes
de seguridad
Externas Clientes, Proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Perito Contador o Bachiller en Ciencias y Letras

Conocimientos | Microsoft Word, Excel

Habilidades Flexibilidad, Trabajo en equipo, Atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, impresora, escaner,
fotocopiadora, teléfono, archivo, impresora de gafetes

Valores y efectivo Cheques y depdsitos, certificado a plazo fijo

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,

técnicos confidenciales seguros, expedientes de personal, documentos
legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida
Esfuerzo fisico Atencién visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias
Riesgos Contagios

Elaboro Revisé Autorizo
Nombre
Firma
Fecha




Iﬁao COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

CODIGO Nimero de revisién Pagina

Puesto: Coordinador de Reclutamiento y | Area: Administracion

Seleccion

Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sabado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo

(si es requerido)

Personal a cargo: Asistente, Psicometrista | Jefe Inmediato: Jefe de Recursos
- Entrevistador, Capacitador, Reclutador, Humanos
Poligrafista, Instructor, Sastre, Peluquero

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: provisionar de personal competente cumpliendo

procedimientos de seleccion para cubrir la vacante en el tiempo establecido.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

efe de
Recursos
Humanes

Asistente
[ i i T 1
UPEnISor de ervicioal Coordinador dE
Mémina archivo Seguridad Cliente eclutamiento y|
Qcupacional Irterne Seleccion
o

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

¢ Realizar entrevistas a profundidad a puestos claves
¢ Dar seguimiento de captacién de personal para cobertura de requerimientos

SEMANALES

e Dar seguimiento y controlar la finalizacion de proceso de reclutamiento y seleccion
o Verificar requerimientos de vacantes solicitadas.

e Dar seguimiento al cumplimiento de programa de academia

e Dar seguimiento al pago de alimentacién de candidatos

e Elaborar disefios para publicacion de vacantes

o Dar seguimiento a las publicaciones en redes sociales

MENSUALES

e Analizar datos para elaboracion de KPI's
¢ Revisar la planificacion de pago de referidos.




by

COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

CODIGO

Numero de revisién Pagina

e Elaborar solicitudes de compra

ANUALES

e Analizar la proyeccion de personal a captar durante el afio.

e Realizar entrevistas de evaluacién de desempefio

¢ Elaborar la planificacion de capacitaciones DIGESSP

o Elaborar el presupuesto anual para la seccidn de reclutamiento y seleccion

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas

Externas Proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Licenciatura en Administracién de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, programas de edicién de video e imagen,

marketing digital

Habilidades Negociacion, comunicacion planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision, atencion al cliente, andlisis de datos y liderazgo

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, teléfono, archivo

Valores y efectivo

Caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales expedientes de personal, documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina privada, campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias

Riesgos Accidentes de transito, agresiones verbales

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre
Firma

Fecha




Lﬁao ASISTENTE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO Nimero de revisién Pagina

Puesto: Asistente de Reclutamiento y | Area: Administracion

Seleccion

Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccién para

cubrir la vacante en el tiempo establecido.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Coordinador de
Reclutamientoy
Seleccion

Asistente —

Psicometrista

ctor _ ar alizrfi - o
Entrevistadar Instructor Reclutador Foligrafista Sastre Peluguera

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Brindar atencion al cliente interno

e Revisar las solicitudes de empleo y papeleria

e Realizar entrevista a los candidatos

e Dar informacién de la vacante

e Dar informacion de los procesos para optar a la vacante

e Coordinar con los candidatos para la prueba de poligrafo

e Realizar las consultas en buro de créditos

e Realizar cobro de gastos administrativos de los candidatos

e Realizar el procesos de retirada de los candidatos no aptos para la vacante

SEMANALES

e Realizar cobro de gastos administrativos a los candidatos que se retiran de los
procesos de reclutamiento y seleccion




by

ASISTENTE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

MENSUALES

e Cumplir con el requerimiento de plazas vacantes

ANUALES

e Realizar entrevistas amplias de los candidatos que son rechazados por no cumplir

el perfil idéneo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Compairieros de trabajo, agentes de seguridad

Externas Candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Licenciatura en Administracién de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés

Habilidades Comunicacion, flexibilidad, trabajo en equipo, atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo

Dinero (efectivo), caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Expedientes de personal, documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias

Riesgos Agresiones verbales

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre
Firma

Fecha




Lﬁao PSICOMETRISTA - ENTREVISTADOR

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Psicometrista - Entrevistador Area: Administracion
Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Coordinador de

Reclutamiento y Seleccién

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el

objetivo de fortalecer las cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las

metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Psicometrista
Enitrevistador

Instructor Reeclutador Foligrafista Sastre Peluquero

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

¢ Realizar calificacion e interpretacién de pruebas psicométricas
¢ Realizar entrevistas por competencias de perfiles

¢ Realizar reporte de valores

e Realizar reporte de comerciales

SEMANALES

Realizar publicaciones de pagina de reclutamiento en Facebook
Dar seguimiento a publicaciones en pagina de Facebook

Dar apoyo en control de bases de datos

Dar apoyo en procesos internos

MENSUALES

e Realizar reportes de psicometria
e Realizar reportes de procesos de reclutamiento




by

PSICOMETRISTA - ENTREVISTADOR

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

ANUALES

o Realizar reportes de psicometria y reclutamiento

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Compairieros de trabajo

Externas

Candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Cierre de Pensum en la Licenciatura de Administracion de Empresas

Conocimientos

Microsoft Word, Excel, SAP, TICS - técnicas de evaluacion y entrevista
psicolbgica - investigacion

Habilidades

decision, criterio de entrevistas

Negociacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo, toma de

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio y computadora

Valores y efectivo

dinero (efectivo), caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

pruebas psicométricas

Base de datos de clientes, expedientes de personal y

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina privada y trabajo en casa de ser necesario

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Agresiones verbales

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha




by

INSTRUCTOR

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

Puesto: Instructor

Area: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Coordinador

Reclutamiento y Seleccién

de

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: organizar, dirigir y controlar las actividades de formacién

de personal y los eventos especiales que sean realizados con la finalidad de capacitarlos.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Coordinador de
Reclutamientoy
Seleccion

Asistente

Instructar

Reclutadar

Poligrafista Sastre Peluquera

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

SEMANALES

MENSUALES

ANUALES

Realizar procesos y capacitacion

Realizar procesos y seguimientos de capacitacion

Realizar procesos seguimientos de capacitacion
Dar seguimiento a la terminacion de procesos de academia

Realizar actualizacion de procesos perfiles de capacitacion.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

de seguridad

Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes




loao INSTRUCTOR
CODIGO Numero de revision Pagina
Externas Clientes, proveedores, empresas del sistema bancario, candidatos a
contratar
4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS
Educacion Licenciatura en Administracién de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP, TICS - Técnicas de evaluacién y entrevista

psicolégica - Investigacion

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencién al cliente, uso manejo de conflictos y

emergencias a nivel bomberil.

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo

Ninguno

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales expedientes de personal

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Levantar y transportar objetos pesados, atencién visual y auditiva
prolongada

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito, agresiones
fisicas, agresiones verbales
Elaboro Revis6 Autorizé

Nombre

Firma

Fecha




Leao RECLUTADOR

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Reclutador Area: Administracion
Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs., Sabado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo
(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién
Lugar de trabajo: Oficina NUumero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: gestionar el proceso pre-empleo del candidato, ademas
de revisar curriculo de candidatos y resultados de la entrevista y evaluaciones.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

eleccion

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Realizar el proceso de captacion de personal

e Dar atencién a solicitudes de empleo en linea y via correo electrénico

e Contactar a los candidatos por medio de llamadas telefénicas

e Concretar cita con los aspirantes que llenan los requisitos de las plazas vacantes
e Dar seguimiento al proceso de los candidatos

SEMANALES

¢ Realizar volanteo dos veces por semana en puntos estratégicos

e Realizar reporte de personal contactado por medio de WhatsApp

e Verificar los formularios electrénicos de plazas vacantes en redes sociales y
correo electronico

MENSUALES
o Realizar reporte de aspirantes contratados y aspirantes que no asistieron a la cita

ANUALES




Laao RECLUTADOR

CODIGO Numero de revision Pagina

o Realizar reporte de todos los procesos realizados en el reclutamiento de campo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Compairieros de trabajo, personal operativo, agentes de seguridad

Externas Candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Cierre de Pensum de la Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel

Habilidades Negociacion, comunicacion, planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision, atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo Ninguno

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales expedientes de personal

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida

Esfuerzo fisico Ninguno

Riesgos Base de datos de clientes, expedientes de personal
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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POLIGRAFISTA

CODIGO Numero de revision Pagina

Puesto: Poligrafista

Area: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs, Sabado de 8:00 a 17:00 hrs. Domingo

(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Coordinador de

Reclutamiento y Seleccién

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto

Propésito general del puesto: corroborar la veracidad de la informaciéon que el

candidato proporcione en la entrevista poligrafica relacionada con la seleccién de

personal.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

eleccicn

Asisterte

Psicometrista In:
revistador

Reclutador

Foligrafista Sastre Peluquers

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Realizar la evaluacion poligréafica

¢ Realizar el reporte de evaluaciones

o Realizar el reporte de pruebas externas
e Elaborar reporte de pruebas poligraficas

e Elaborar reporte de pruebas externas

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes

de seguridad

Externas Clientes, empresas del sistema bancario y candidatos a contratar




Laao POLIGRAFISTA

CODIGO Numero de revision Pagina

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Estudiante de la Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, equipo y programa de Poligréfico

Habilidades Negociacion comunicacion, trabajo en equipo, toma de decision

entrevista e investigacion

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo Equipo poligréafico

Documentos, datos generales, | Infformes de clientes, expedientes de personal,
técnicos confidenciales informes  poligraficos, informes investigativos,
informacion sobre casos en especifico

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida
Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada
Riesgos Agresiones verbales
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha




loao SASTRE

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Sastre Area: Administracion
Departamento: Recursos Humanos Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs, Sdbado de 8:00 a 17:00 hrs. Domingo
(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Coordinador de
Reclutamiento y Seleccion
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: Elaborar trajes y uniformes para el personal de la
empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Asistente H

Instructor Reclutador Foligrafista Sastre Peluquero

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

¢ Realizar tallaje de uniformes al personal aspirante a ocupar posiciones dentro de
la organizacion de acuerdo a las plazas requeridas (masculino y femenino)

e Apoyar en asesoramiento de imagen y tallaje

e Apoyar en ajustes, remiendos, cambios de zipper, colocacion de botones a
uniformes de

e Apoyar en ajustes, remiendos, cambios de zipper, colocacibn de botones a
uniformes de personal activo que solicite sus servicios.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefaturas, instructores, bodega y almacén

Externas Ninguna

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Técnico en disefio industrial del vestuario




Laao SASTRE

CODIGO Numero de revision Pagina

Conocimientos | Corte y confeccion

Habilidades Coordinacién, comunicacion, toma de decisiones (criterios de tallaje y

vestuario)

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Maquinas de coser, material de corte y confeccion

Valores y efectivo Ninguno

Documentos, datos generales, | Ninguno
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida
Esfuerzo fisico Ninguno
Riesgos Cortaduras, lesiones por esfuerzos repetitivos
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha




by

BARBERO

CODIGO Numero de revision Pagina

Puesto: Barbero

Area: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Horario: Lunes a Viernes 7:00 — 19:00 hrs.
Séabado 08:00 — 12:00 Hrs.

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

empresa.

Propdésito general del puesto: potenciar la imagen y presentacién del personal de la

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Asistente

Psicometrista-
Erttrevistader

Redlutador

Poligrafista Sastre Barbero

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

centros comerciales

¢ Realizar cortes de cabello a todo el personal activo y aspirantes

e Realizar la limpieza del area de trabajo

o Realizar corte de cabello de todos los trabajadores de la empresa para que
mantengan una presentacion profesional y limpia en sus puestos de trabajo

e Verificar los insumos para barberia

e Realizar pedido de insumos para barberia

e Dar apoyo al area de operaciones en atencion de anfitriones directamente en los

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de departamentos, personal operativo, agentes de seguridad

Externas Ninguna

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

| Educacion | Diplomado en barberia o estilista




Laao BARBERO

CODIGO Numero de revision Pagina

Conocimientos | Corte de pelo

Habilidades Conocimientos técnicos en cortes de cabello

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Equipo de cortes y barberia, insumos de limpieza e
higiene
Valores y efectivo Ninguno

Documentos, datos generales, | Ninguno
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida
Esfuerzo fisico Ninguno
Riesgos Cortaduras, lesiones por esfuerzos repetitivos
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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JEFE DE FLOTA Y MANTENIMIENTO

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

Puesto: Jefe de Flota y Mantenimiento

Area: Administracion

Departamento: Flota y Mantenimiento

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo
(si es requerido)

Personal a cargo: Mecanico de flota,
Asistente de Flota y Mantenimiento y

Encargado de Mantenimiento

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el
objetivo de fortalecer las cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las
metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asistante -

Jefe de Legal

lefe de Compras

lefe de Almacén

lefe de Facturaciény lefe de Recursos
Cobres Humanes

Jefede Flotay
Mantenimiento

Jefe de Ventas Jefe de Contabilidad

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Dar mantenimiento diario a vehiculos
¢ Realizar supervision de personal de servicios generales
e Solicitar cotizaciones de repuestos

e Realizar la compra de repuestos

¢ Verificar las liquidaciones de anticipos.
e Elaborar el presupuesto, cierre del afio y comparacion de presupuesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo

Externas

Proveedores, candidatos a contratar




by

JEFE DE FLOTA Y MANTENIMIENTO

CODIGO Nimero de revisién Pagina

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Bachiller en Ciencias y Letras con especialidad en Computacion

Conocimientos

Microsoft Word, Excel, SAP, Inglés, formacion técnica en
mantenimiento de motores y mantenimiento de instalaciones fisicas y
logistica

Habilidades

Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo Caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales, | Seguros

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida, taller, campo (fuera de la oficina), en algunas

situaciones fuera de horario de oficina.

Esfuerzo fisico

Levantar y transportar objetos pesados, atencién visual y auditiva
prolongada

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




[030 ASISTENTE DE FLOTA Y MANTENIMIENTO

CODIGO Numero de revision Pagina
Puesto: Asistente de Flota y | Area: Administracion
Mantenimiento
Departamento: Flota y Mantenimiento Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo
(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Flota vy

Mantenimiento

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el
objetivo de fortalecer las cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las
metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

nnnnnnnnn

Asistente =

— Macdnico

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Realizar la reparacion de motores de motocicletas
SEMANALES

e Revisar los motores por fallas mecanicas
MENSUALES

e Realizar reparacion fuera del mantenimiento normal de la flota por mal uso de los
pilotos a las unidades asignadas




Lﬂac ASISTENTE DE FLOTA Y MANTENIMIENTO
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ANUALES

¢ Realizar reparaciones de tren delantero

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo

Externas Proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Técnico en automotriz

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, soldadura, seguridad industrial

Habilidades Comunicacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision, atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo Caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales, | Control de facturas por gastos de repuestos
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida y taller
Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada
Riesgos Accidentes de transito, agresiones verbales
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha
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MECANICO DE FLOTA Y MANTENIMIENTO

CODIGO

Numero de revisién Pagina

Puesto: Mecanico
Mantenimiento

de

Flota

y

Area: Administracion

Departamento: Flota y Mantenimiento

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo
(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Jefe de Flota vy

Mantenimiento

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto

Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el objetivo de fortalecer las
cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Je
™,

nnnnnnnnnnn

Asistente

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Realizar la compra de repuestos
e Actualizar base de datos

e Elaborar informes
e Cotizar repuestos

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, Compafieros de trabajo, Personal operativo, Agentes

de seguridad

Externas Proveedores




by

MECANICO DE FLOTA Y MANTENIMIENTO

CODIGO

Numero de revisién Pagina

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Perito en electrénica-mecanica

Conocimientos | Microsoft Word y Excel

Habilidades Comunicacién, planificacién, trabajo en equipo, toma de decision

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Vehiculos, herramientas

Valores y efectivo

Dinero (efectivo)

Documentos, datos generales, | Certificados de propiedad de vehiculos

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Taller

Esfuerzo fisico

Levantar y transportar objetos pesados, manejar largas distancias

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito
Elaboro Revis6 Autorizé

Nombre

Firma

Fecha




by

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Encargado de Mantenimiento Area: Administracion
Departamento: Flota y Mantenimiento Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs., Sdbado de 8:00 a 17:00 hrs.

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Flota vy

Mantenimiento

Lugar de trabajo: Oficina NUumero de ocupantes: 1

Propédsito general del puesto: realizar labores variadas de mantenimiento sencillo de
instalaciones, bajo supervision inmediata.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

lefedeFlotay
Manenimiento

Asistente S

— Mantenimiento

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

Realizar limpieza en el patio y galera del edificio

Realizar limpieza en corredor de operaciones

Realizar limpieza de parqueo de unidades y de trabajadores

Realizar limpieza en el taller

Realizar limpieza en el sanitario de guardia

Realizar limpieza y cepillado de paredes en area de duchas

Realizar limpieza en area de desaguie y piso en area de lavaderos

Limpieza de canales y techos del edificio: operaciones, galera, cafeteria, juridico,
garita y taller.

Revisar las llaves de agua potable.

Revisar las lamparas e iluminacién en el edificio.

Realizar ronda, chequeo y limpieza en el perimetro de la empresa cercas,
alambrado en ambos lados.

Podar ramas de arboles en el perimetro de la empresa.

Revisar la pintura del edificio




ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

CODIGO Numero de revision Pagina
e Revisar las paredes del edificio
e Revisar los techos del edificio
o Realizar la reparacién de las paredes del edificio
o Realizar la reparacién de techos del edificio.
3. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Clientes
4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS
Educacion Técnico en limpieza y mantenimiento
Conocimientos | Plomeria, eléctrico, cerrajeria y pintura
Habilidades comunicacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo, atencién al
cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

y barreno.

Herramientas para albafileria, fontaneria, pintura,
desarmadores, equipo de limpieza, cortadora de piso

Valores y efectivo

Dinero (efectivo)

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Certificados de propiedad de vehiculos

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Taller

Esfuerzo fisico

Levantar y transportar objetos pesados, manejar largas distancias

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, agresiones verbales
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




by

JEFE DE VENTAS

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

Puesto: Jefe de Ventas

Area: Administracion

Departamento: Ventas

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Asistente de Gerencia

Analista de Riesgos, Capacitador de

campo

Jefe Inmediato: Gerente Administrativo

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: planificar y supervisar el trabajo del equipo de ventas de

la empresa que venden los productos o servicios.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asistante

lefe de Facturaciony

Jefe de Almacén Cobros

Jefe de Legal lefe de Compras

Jefe de Recursos
Humanes

Jefede Flotay

Mantenimiento Jefe de Contabilidad

Jefe de Ventas

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

e Coordinar reuniones con clientes

e Dar seguimiento a reuniones con clientes

e Coordinar la cobertura de puestos de servicio

¢ Dar seguimiento al servicio y atencion a clientes

e Dar autorizacion de pagos de turnos extras

e Dar autorizacién de solicitudes de equipo

e Dar Coaching a coordinadores, supervisores y jefes de servicio,

e Elaborar informes

e Realizar reporte diario de estado de fuerza
e Ver laresolucion de conflictos en puestos de servicio
e Manejar la negociacion sobre temas operativos con clientes

e Realizar reporte de inventario

e Dar seguimiento a correos electronicos

e Dar atencién a llamadas telefénicas




JEFE DE VENTAS
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Dar resolucion solicitud de clientes

Verificar la prospeccion de clientes nuevos

Elaborar cotizaciones de costos de negocios a clientes
Realizar propuestas de servicio

Dar seguimiento a las propuestas de servicio

Dar seguimiento a las negociaciones de propuestas de servicio

SEMANALES

Realizar el plan de visitas de mantenimiento a clientes de cartera

Realizar visitas de prospeccién de clientes nuevos

Elaborar reporte de prospeccion de clientes

Realizar propuestas de servicio, control y supervision asesores, reunién de
actividades

MENSUALES

Enviar cotizaciones para 6rdenes de compra
Realizar reporte de ventas

Elaborar reporte de comisiones

Dar seguimiento a cobros

Establecer y negociar contratos comerciales

ANUALES

Realizar licitaciones clientes de cartera

Realizar licitaciones clientes nuevos

Realizar investigaciones de mercado

Realizar negociacion y reporte de ajuste de tarifa
Realizar negociacién de contratos comerciales

3. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo
Externas Clientes, proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacién Licenciatura en Administracion de Empresas con especialidad en

Mercadotecnia

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, Microsoft Office

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencién al cliente, organizacion, andlisis de datos




by

JEFE DE VENTAS

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo

Ninguno

Documentos, datos generales,
técnicos confidenciales

Informes de clientes, base de datos de clientes,
documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida, campo (fuera de la oficina), casa cuando es

necesario

Esfuerzo fisico

Atencién visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha




[030 ASISTENTE DE VENTAS
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Puesto: Asistente de Ventas Area: Administracion
Departamento: Ventas Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Ventas
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: apoyar el area de ventas de la empresa para que los

productos o servicios sean adquiridos por los clientes.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de Ventas

Asisterte

Vertas

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

¢ Revisar pendientes

e Dar atencién a Jefaturas
e Revisar documentos

e Elaborar reportes

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compafieros de trabajo, personal operativo

Externas Clientes, empresas del sistema bancario

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Bachillerato con Especialidad en Computacion

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés, Microsoft Office

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencién al cliente




by

ASISTENTE DE VENTAS

CODIGO

Numero de revisién Pagina

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, impresora, escaner, teléfono,
archivo

Valores y efectivo

Caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales fianzas, seguros, documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Atencion visual prolongada

Riesgos Ninguno

Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Firma

Fecha
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ASESOR DE VENTAS

CODIGO Numero de revision Pagina
Puesto: Asesor de Ventas Area: Administracion
Departamento: Ventas Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Ventas
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: asesorar al departamento de ventas de la empresa para

que los productos o servicios sean adquiridos por los clientes.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe deVentas

Asistente

Asesor de
Ventas

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Realizar prospeccion de clientes y visitas a los mismos

e Realizar la actualizacién de Pipeline (estadisticas)

o Elaborar el consolidado de ventas al cierre de mes y resultados del departamento

e Analizar los resultados por mes y especificacion de cierres y prospecciones
pendientes.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefes de otras areas, Compafieros de trabajo, Personal operativo

Externas

Clientes, Proveedores, Candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion

Licenciatura en Administracion de Empresas con Especialidad en
Mercadotecnia

Conocimientos | Microsoft Word, Excel
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Habilidades Negociacion, Comunicacion, Flexibilidad, Planificacion, Trabajo en

equipo, Atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo Ninguno

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida y trabajo de campo

Esfuerzo fisico Caminar largas distancias, atencion auditiva prolongada, manejar
largas distancias

Riesgos Accidentes de transito
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha
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Puesto: Jefe Contable Area: Administracion
Departamento: Contabilidad Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdsito general del puesto: coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros de la
empresa, proporcionando informacion financiera, contable y fiscal a la gerencia

administrativa, para la planeacion, organizacion, presupuesto y toma de decisiones.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Administrativa

Asistante -

lefe de Facturaciény lefe de Recursos Jefede Flotay

Cobros Humanos Mantenimiento Jefe de Ventas Jefe de Contabilidad

Jefe de Legal lefe de Compras Jefe de Almacén

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Elaborar los flujos de efectivo

e Realizar revisiones de caja

e Elaborar los estados financieros

e Elaborar la planilla de gastos

e Realizar el comparativo de gastos
e Elaborar los reportes

e Realizar el cierre anual

e Elaborar la integraciones

e Realizar pagos de impuestos

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad

Externas Clientes, proveedores, empresas del sistema bancario




by

JEFE CONTABLE

CODIGO

Numero de revisién Pagina

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, SAP

Habilidades Negociacién, comunicacion, planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo

Cheques y depdsitos

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Caminar largas distancias, atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito, agresiones
fisicas, agresiones verbales
Elaboro Revis6 Autorizé

Nombre

Firma

Fecha




Leao ASISTENTE CONTABLE
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Puesto: Asistente Contable Area: Administracion
Departamento: Contabilidad Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe Contable
Lugar de trabajo: Oficina NUumero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el
objetivo de fortalecer las cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las

metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de Contabilidad

Asistente Contable

Archivo

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

o Verificar el flujo de efectivo

¢ Realizar liquidaciones de cajas

e Daringreso a la facturacién al sistema de SAP
¢ Realizar la revision cajas chicas y documentos.
e Operar depdésitos

SEMANALES

e Elaborar libro de bancos
¢ Realizar liquidaciones de facturas
e Realizar limpieza de documentos

MENSUALES

e Revisar estados financieros

e Elaborar cierre mensual

¢ Realizar cierre de cuentas por liquidar

e Realizar el consolidado de ventas al cierre de mes
¢ Verificar los resultados del departamento

e Realizar las liquidaciones




[030 ASISTENTE CONTABLE
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¢ Revisar ruta de pago

e Elaborar estados financieros

e Elaborar planillas de sueldos

e Realizar comparativos de gastos

ANUALES

e Elaborar las cuentas contables

¢ Realizar consolidacién de gastos generales
e Revisar libros contables

e Revisar archivos con documentos

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Compairieros de trabajo, Personal operativo, Agentes de seguridad

Externas Proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Perito Contador, estudiante de la Licenciatura de Contaduria Publica y
Auditoria

Conocimientos | Microsoft Word, Excel y SAP

Habilidades Comunicacién, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo, atencion al
cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo Cheques y depositos

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, programa contable
técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida
Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada
Riesgos Levantar y transportar objetos pesados
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha




[030 ENCARGADO DE ARCHIVO

CODIGO Numero de revision Pagina
Puesto: Encargado de Archivo Area: Administracion
Departamento: Contabilidad Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe Contable
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: coordina las labores de recepcion, organizacién y
custodia de documentos en la empresa, bajo la supervision de su jefe inmediato.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Jefe de Contabilidad

Asistente Contable

Archiva

2. FUNCIONES

Descripcidn de las funciones, actividades o tareas

e Revisar documentos

e Realizar limpieza de documentos
e QOrdenar documentos

e Archivar documentos

e Realizar liquidaciones de cajas

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Comparieros de trabajo, Personal operativo, Agentes de seguridad

Externas Proveedores

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Perito Contador

Conocimientos | Microsoft Word, Excel y SAP

Habilidades Coordinacion, organizado, trabajo en equipo




by

ENCARGADO DE ARCHIVO

CODIGO

Numero de revisién Pagina

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Escritorio, Computadora, Archivos

Valores y efectivo

Ninguno

Documentos, datos generales, | Ninguno

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida

Esfuerzo fisico

Atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Levantar y transportar objetos pesados

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma

Fecha




[030 GERENTE DE OPERACIONES

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Gerente de Operaciones Area: Administracion
Departamento: Operaciones Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Jefe de Operaciones Jefe Inmediato: Gerente Administrativo
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: planificar, implementar y supervisar el desarrollo 6ptimo y

la ejecucion de todas las actividades y procesos diarios de la empresa.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccicn

General

Asistente

[ 1
Gerencia Gerencia
Administrativa Operaciones

Asistente J Asistente J

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Dar atencién a clientes

e Realizar andlisis de servicios y probables clientes
e Coordinar reuniones de servicio con clientes

¢ Planificar las actividades operativas de crecimiento

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras &reas, compafieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Clientes, proveedores, candidatos a contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacién Maestria en Operaciones
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Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés

Habilidades Negociacién, comunicacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo,
toma de decision, atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, impresora, teléfono

Valores y efectivo Caja chica (efectivo)

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,
técnicos confidenciales fianzas, seguros, expedientes de personal,
documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida, campo (fuera de la oficina).
Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada
Riesgos Accidentes de transito

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Firma
Fecha




[030 ASISTENTE DE GERENCIA

CODIGO Nimero de revisién Pagina
Puesto: Asistente de Gerencia Area: Administracion
Departamento: Operaciones Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones
Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propésito general del puesto: brindar apoyo en todos los procesos administrativos y

secretariales que realice la gerencia.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccicn
General

Asistente

I 1
Gerencia Gerencia
Administrativa Operaciones

Asistente J Asistente J

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Realizar informe de correos

e Elaborar informe de pendientes diarios a Jefe Inmediato

e Dar seguimiento a correos de clientes

e Dar resolucion de atribuciones con jefes de operaciones

e Realizar andlisis de KPI'S de operaciones

e Programar y actualizar los nuevos formatos a utilizar en cada area de operaciones
para el siguiente afio.

e Llevar un control optimo de la agenda, calendarizar actividades, reuniones, citas

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad, gerencias

Externas Candidatos a contratar




[030 ASISTENTE DE GERENCIA
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4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Cierre de pensum de la Licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Java, NetBeans, Microsoft Studio Ultimate
2013/2015 y SQL Server Management Studio Express.

Habilidades Comunicacion, flexibilidad, planificacion, trabajo en equipo, toma de

decision, atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono, archivo

Valores y efectivo Dinero (efectivo), cheques y depositos, caja chica
(efectivo)

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes,

técnicos confidenciales documentos legales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida, Campo (fuera de la oficina)
Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada
Riesgos Ninguno

Elaboro Revis6 Autorizo
Nombre
Firma
Fecha




by

JEFE DE OPERACIONES

CODIGO Nimero de revision

Pagina

Puesto: Jefe de Operaciones

Area: Administracion

Departamento: Operaciones

(si es requerido)

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
hrs., Sadbado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo

Personal a cargo: Asistente de Gerencia
Analista de Riesgos, Capacitador de

campo

Jefe Inmediato: Gerente de Operaciones

Lugar de trabajo: Oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto: Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el
objetivo de fortalecer las cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las
metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Operaciones

Asistente

Jefe de
Operaciones

Analista de
Riesgos

Capacitador
de Campo

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

DIARIAS

Coordinar reuniones con clientes

Coordinar la cobertura de puestos de Servicio

Brindar atencion a clientes

Realizar autorizacion de pagos de turnos extras
Realizar autorizacion de solicitudes de equipo
Elaborar informes

Realizar reporte diario de estado de fuerza

Brindar resolucion de conflictos en puestos de servicio
Negociar los temas operativos con clientes

Controlar el reporte de inventarios

Elaborar KPI'S

Dar seguimiento y control de vacaciones descansadas




Lﬁao JEFE DE OPERACIONES
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e Dar seguimiento y control de personal enfermo por Covid-19,
e Supervisar las unidades vehiculares asignadas a operaciones
e Solicitar requerimientos al personal

e Coordinar las capacitaciones en puestos de servicio

o Elaborar solicitud de cambios a planilla

e Elaborar solicitud de cambios de categoria

e Elaborar solicitud de pedido de libreria e insumos

e Revisar manuales de procedimientos de puestos de servicio
e Revisar el andlisis de factores de riesgo de puestos de servicio
¢ Realizar visitas a puestos de servicio

e Aprobar la solicitud de viaticos para puestos de servicio

e Coordinar practicas de tiro

e Supervisar puestos de servicio

e Coordinar con agentes para curso de DIGESSP

e Consolidar el informe de rotacion de personal

e Coordinar la revision de pre planilla

¢ Controlar el seguimiento a ruta de pago

e Autorizar érdenes de compra

e Autorizar solicitudes de cheques

¢ Realizar apertura de puestos de servicio

o Realizar cierres de puestos de servicio

SEMANALES

e Coordinar reuniones con clientes
e Elaborar estado de fuerza
¢ Revisar cobertura de puesto de servicio

MENSUALES

¢ Realizar visitas a puestos de servicio

e Coordinar reuniones con clientes

¢ Realizar reuniones con clientes

e Coordinar reuniones con gerencia de operaciones

ANUALES

¢ Realizar reuniones con gerencia de operaciones
e Realizar reuniones con clientes
e Realizar visitas a puestos de servicio




[030 JEFE DE OPERACIONES

CODIGO Numero de revision Pagina

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, compafieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad

Externas Clientes, proveedores, empresas del sistema bancario, candidatos a
contratar

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Maestria en Operaciones

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Inglés

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencién al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo Escritorio, computadora, teléfono

Valores y efectivo Dinero (efectivo), cheques y depositos

Documentos, datos generales, | Informes de clientes, base de datos de clientes
técnicos confidenciales expedientes de personal

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones Oficina compartida, campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico Atencion visual y auditiva prolongada, manejar largas distancias

Riesgos Accidentes de transito, agresiones fisicas, agresiones verbales
Elaboro Revisoé Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




by

ANALISTA DE RIESGOS

CODIGO

NUmero de revision

Pagina

Puesto: Analista de Riesgos

Area: Administracion

Departamento: Operaciones

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

Personal a cargo: Ninguno

Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Lugar de trabajo: Fuera de la oficina

Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto

Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el objetivo de fortalecer las

cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Operaciones

Jefe de
Operaciones

Analista de
Riesgos

Capacitador de|
Campo

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Elaborar informes

e Elaborar los protocolos para personal

¢ Realizar analisis de riesgos
¢ Realizar visitas a clientes
e Elaborar dibujos de planos

e Realizar visitas a los puestos para realizar analisis
e Elaborar los planos de las instalaciones

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras &reas, comparfieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Clientes, empresas del sistema bancario




by

ANALISTA DE RIESGOS

CODIGO

Numero de revisién Pagina

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS

Educacion Licenciatura en Administraciéon de Empresas

Conocimientos | Microsoft Word, Excel, Autocad, Power Point

Habilidades Comunicacién, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo, toma de

decision, atencion al cliente

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Computadora, teléfono

Valores y efectivo

Ninguno

Documentos, datos generales, | Informes de clientes

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Oficina compartida, campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico

Caminar largas distancias, atencion visual prolongada, atencion
auditiva prolongada, manejar largas distancias

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito, agresiones
fisicas y verbales.
Elaboro Revisé Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




[030 CAPACITADOR DE CAMPO

CODIGO Numero de revision Pagina
Puesto: Capacitador de Campo Area: Administracion
Departamento: Operaciones Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

hrs., Sabado de 8:00 a 17:00 hrs., Domingo
(si es requerido)

Personal a cargo: Ninguno Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Lugar de trabajo: Oficina Numero de ocupantes: 1

Propdésito general del puesto

Seleccionar y administrar la plantilla de personal, con el objetivo de fortalecer las

cualidades que la empresa requiere para el cumplimiento de las metas planeadas.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia
Operaciones

Asistente

Jefe de
Operaciones

Analista de
Riesgos

Capacitador de
Campo

2. FUNCIONES

Descripcién de las funciones, actividades o tareas

e Capacitar personal en el puesto de servicio

e Realizar analisis de los puestos que fueron visitados

e Realizar andlisis de resultados

e Llevar archivo de los analisis de resultados

¢ Realizar presentacion de artes marciales a los clientes (seguridad de guardias)

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefes de otras areas, comparieros de trabajo, personal operativo, agentes
de seguridad
Externas Clientes, empresas del sistema bancario

4. REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS




by

CAPACITADOR DE CAMPO

CODIGO

Numero de revisién Pagina

Educacion Licenciatura en Administracibn de Empresas con especialidad en

Recursos Humanos

Conocimientos | Microsoft Word

Habilidades Negociacion, comunicacion, flexibilidad, planificacién, trabajo en equipo,

toma de decision, atencion al cliente, habilidades, criterios y manejo de
armamento.

5. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Mobiliario y/o equipo

Ninguno

Valores y efectivo

Ninguno

Documentos, datos generales, | Ninguno

técnicos confidenciales

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones

Campo (fuera de la oficina)

Esfuerzo fisico

Caminar largas distancias, atencion visual y auditiva prolongada

Riesgos Caidas, cortaduras, raspaduras, accidentes de transito, agresiones
fisicas y verbales
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Firma

Fecha




