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RESUMEN DEL TEMA

La empresa Constructora Mercado fue fundada por Rene Mercado actualmente el
Gerente General. El sefior Mercado inicio en la rama; trabajando como obrero con la
funcion de ayudante en los camiones que hacian viajes de materiales de construccion,
luego de algunos afios saco su primer camion de acarreo de materiales, dandole la
idea de poner una venta de materiales junto con su esposa Reyna Gaitan donde se
dieron a conocer como proveedores de trasporte y materiales; con el tiempo el sefior
Mercado sofiaba con tener su propia empresa y con su experiencia adquirida con los
afos en la rama de la construccion como contratista donde hacia varias trabajo, inicio

la iniciativa de su empresa.

Para el inici6 de la empresa comenz6 averiguando los requisitos donde adquirio la
documentacion necesaria para fundarla poniéndole el nombre de “Constructora
Mercado”. Sus primeros proyectos fueron trabajos con las alcaldias en proyectos
horizontales en lo que respecta en mantenimiento o nuevas carreteras, luego realizo

proyectos verticales como construccion de partes de hospitales entre otros.

Con el tiempo adquirié sus primeras maquinaras entre ellas una retroexcavadora en la
cual le produjo mas proyecto como, movimiento de tierra y poniendo en alquiler sus

maguinas para obtener mayores ingresos.

La empresa se enfocd en surgir y darse a conocer, por lo cual omitio la realizacién de
la organizacion de la empresa y por la falta de experiencia carece de filosofia y
organigrama de la empresa como un manual de funciones que le falta a la empresa

establecer correctamente y documentarla.

En este trabajo se propone lograr la realizacion de redisefio organizacional mediante
la informacién recolectada de la empresa para documentar la filosofia que comprende
la empresa, un organigrama segun jerarquia y el manual de funciones que ayude en

la mejora del manejo del personal.
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[. INTRODUCCION

La Empresa Constructora Mercado estd ubicada en el kildmetro 28 y 1/2 carretera
entre Masaya - Managua 50 metros al este de Pollos Narcys; es una MiPyme que se
dedica a la ejecucion de proyectos que implican obras verticales y horizontales,
mantenimiento de infraestructura, también cuenta con servicios de maquinarias

pesadas y transportes (camiones y volquete).

La empresa tiene 5 afos de estar laborando en el mercado nacional, inscrita en la
Direccién General de Ingreso (DGI) en el municipio de Masaya como proveedor de la
Alcaldia de Masaya. Constructora Mercado cuenta con un personal administrativo el
cual esta conformado por: el Gerente General, Supervisor de Proyecto, Administrador
de Transporte y Operador de Maquinaria; siendo un total de cuatro personas, también
cuenta con un Contador Externo que se encarga de realizar las declaraciones
mensuales en la DGI. La contabilidad de la empresa la ejecuta el propio Gerente

General, de manera informal.

La Constructora Mercado no posee una filosofia y estructura organizacional, asimismo
no tiene definidas sus funciones, responsabilidades y niveles de jerarquia; también, al
momento de realizarse un proyecto se hace de forma verbal, ocasionando un mal uso
de informacién, responsabilidad e inconformidad, donde los acuerdos verbales

normalmente no son validos y son dificiles de demostrar en caso de dudas y conflicto.

Debido a la situacion de la empresa ha surgido la necesidad de elaborar un Redisefio

organizacional de la Empresa Constructora Mercado.
Este Redisefio se llevara a cabo en las siguientes partes:

e Se realizara un diagnéstico general de la empresa en las condiciones actuales

que se presenta.

e Implementacion de una filosofia organizacional, estructura organizacional, fichas
de funciones, se pretende llegar a unos de los elementos principales para el
funcionamiento de una organizacién donde se requiere desarrollar la mision,

vision y valores de esta.



e La estructura organizacional ayudara que la empresa cuente con las personas
adecuada para el puesto adecuado, y a medida que la empresa vaya creciendo
la estructura organizacional crecera junto con ella, donde el Gerente pueda
identificar los recursos disponibles para la responsabilidad de cada
departamento.

e Ficha ocupacional describird el puesto del empleado o cargo, agrupadas por
funcibn de manera precisa, teniendo en cuenta criterio de complejidad,

autonomia, responsabilidad y condiciones de realizacion.



[I.  ANTECEDENTES

La empresa “Constructora Mercado” comenzé dedicandose al traslado y venta de
materiales de construccion. En el afio 1995 prestaba el servicio de transporte
relacionado con materiales de construccion en pequefios subcontratos de obras
civiles, el cual fue el indicio para despertar su interés en la rama de la construccion. A
pesar de empezar a funcionar no se establecié desde el inicio la conformacién de su

estructura organizativa.

Con el pasar de los afios, el Gerente y Propietario consolida la “Constructora Mercado”,
abarcando todo el &mbito de la construccién y se dedica a las obras tanto publicas
como privadas. En los afios que lleva funcionando la empresa, ain no cuenta con una
estructura organizacional, que debe ser, ante todo, la naturaleza social y colectiva, por
lo que constituye un medio para alcanzar los niveles de efectividad del sistema de
direccion de la organizacion, para establecer una filosofia organizacional propia y los
principios organizativos generales. En la actualidad, la empresa esta dando los pasos
para conformar una mejor estructura organizacional, con el propésito de dinamizar sus

procesos y de esa manera obtener mejores resultados en sus estados financieros.

La empresa ha venido creciendo y dandose a conocer, pero aun no cuenta con una
filosofia organizacional que define unos de los elementos principales para el buen
funcionamiento de la organizacién, llamese empresa, fundacion entre otros; ya que
conlleva a una distincidn, reconocimiento y competitividad en el area que se

desemperie.

La empresa no cuenta con areas y cargos especificos. El personal de la empresa
realiza varias funciones dependiendo a la necesidad del tipo de trabajo o proyecto que
estén realizando, llevandose a cabo verbalmente sin ninguna documentacién que lo

soporte.

Hay que destacar que siempre ha existido el deseo de poder resolver la problematica

gue posee la empresa, sin embargo, por diversas razones no se ha logrado.



. PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION PROBLEMATICA

La problematica evidenciada en la empresa se centra en los aspectos detallados a
continuacion. Primeramente, la falta de la filosofia establecida en la organizacional
para alcanzar el éxito esperado de la entidad, asimismo la empresa no tiene definida
las actividades que realiza la organizacién; asi como el entorno en que se encuentray
los servicios que ofrece. Sin la filosofia organizacional la empresa falla en dar un
enfoque del futuro de la entidad con los empleados verdaderamente comprometidos

para alcanzar dicha meta.

Por otra parte, no se encuentran definidos los principios éticos que permita crear
pautas de comportamiento entre sus empleados. Cabe sefialar que la organizacion
tiende a tener problemas con sus empleados en las actividades de los proyectos,

desempeiio del trabajo, cumplimiento de las obras entre otros.

La inexistencia de una estructura organizacional contribuye que actualmente se omiten
funciones por falta de una estructura formal, del mismo modo los empleados llegan a
confundirse al haber demasiado jefes, al recibir varios mensajes e indicaciones

contradictorias.

Producto de esa situacién se dan malentendidos, precisamente por la ineficiente
comunicacién e informacién, creando un entorno de trabajo de frustracion, haciendo
gue los empleados sientan bajo aprecio y dificulta su identidad en su puesto de trabajo,

creando un ambiente que es proclive a los conflictos.

En este entorno de dificultades, se observa que la empresa carece de la definicién de
los cargos y responsabilidades de cada area. Es por ello por lo que los empleados se
limitan a ejecutar correctamente las actividades asignadas. Asi pues, por esa razén

los puestos de trabajo lo estdn desempefiando de forma informal.



V. JUSTIFICACION

Con la creacion de la filosofia organizacional propia de la empresa, ayudara a
diferenciarla y brindara la identidad de si misma, donde se formulara la mision, que
sera larazon de la organizacién indicando el ambito en que la empresa se desarrollara,
permitiendo tanto a clientes como a proveedores conocer el &rea que abarca la

empresa.

De la misma manera, la vision ofrecera un panorama de a donde quiere llegar la
empresa en un plazo determinado, siendo la imagen de la organizacién en un futuro y

meta dirigida a todo el personal que la conforma con el fin de llegar al éxito.

Dentro de la filosofia abarcara los valores que marcaran las restricciones y linea de
trabajo, manteniendo un ambiente laboral satisfactorio, mejorando el rendimiento y
éxito de la empresa, tales como: establecer una cultura empresarial, constituir pautas
tiles en tomas de decisiones, proponer parametros de cumplimiento en las metas
sefaladas, conquistar una baja rotacién de empleados, evitar conflictos personales
entre los trabajadores, el cambio de pensamiento, alcanzar el éxito mediante mejoras
continuas, entre otras. De igual modo la politica ayudara para el buen funcionamiento
de la organizaciébn y por tanto marcara reglas y directrices basicas para el
comportamiento que se espera de los empleados.

El disefio de una estructura organizacional en la empresa establecera las funciones de
cada uno de los miembros. Esto con el fin de ayudar a diferenciar los niveles y areas

jerarquicas de la organizacién entre los trabajadores.



V. OBJETIVOS

Objetivo General

e Desarrollar un redisefio organizacional para la empresa Constructora Mercado.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico de la situacion actual de la empresa con relacion a su

funcionamiento organizacional.

e Redisefiar la estructura organizativa de la empresa que responda a las areas y
procesos de la empresa.

e Definir fichas ocupacionales en correspondencia en la estructura organizativa

propuesta.



VI. MARCO TEORICO

En el contexto de esta propuesta monogréfica se desarrollard la teoria que va a
fundamentar con base al planteamiento del problema que se plantea. Versara en el
enfoque de los aspectos que fortalezcan el plan de mejora. Sera la guia que dirija las
tareas de mejora que requiere el estudio; se plantea los temas relacionados con la
propuesta del plan de mejora para vincular l6gica y coherentemente los conocimientos,
conceptos y proposiciones que vengan al caso. Cada uno de los conceptos planteados
haran concordancia con la realidad misma para poder establecer ese importante

vinculo entre la teoria y la practica.

En el desarrollo de la monografia se hard planteamientos relacionados con los

conceptos que a continuacion se detallan:

Diagndstico viene del griego Diagnosis que quiere decir "conocer a través de". El
diagndstico es esencial para conocer la situacion sobre la que se desea actuar. En
nuestro caso, el permanente diagndstico de los procesos de comunicacion de la

organizacion se hace indispensable para poder intervenir en ella.

El diagndstico implica siempre una evaluacién de la situacién y toda evaluacion
corresponde a un proceso que permite valorar acciones y/o resultados en relacion con

ciertos objetivos que los generaron (Pineyro Rivas & Aragén, 2015).

Un diagnostico para la Constructora Mercado entonces es una investigacion sobre lo
esencial, lo particular, lo singular, lo inherente a una situaciobn para evaluarla,
comprenderla y poder actuar sobre ella. El diagndstico va a servir a la Constructora
para la descripcion del funcionamiento actual de acuerdo con los resultados obtenidos

en la observacion y recopilacion de la informacion necesaria para el plan de mejora.

La Filosofia Organizacional se define como una disciplina de normas, valores que
estas a su vez forman una cultura con el propésito de llevar al éxito a la organizacion
(Leguizamon, 2012). La filosofia organizacional permitird la identificacion de la

empresa con lo que es y lo que quiere lograr, a su vez, permitira desarrollar un nucleo



de trabajo organizacional que identifica a todas las partes integrantes de la

organizacion (Stephen & Judge, 2009).

La Mision de la empresa definira quien es actualmente, sus actividades de negocio
presentes y futuras (que esta haciendo), descripcion de su mercado objetivo, la guia'y

sus intenciones generales para lograr su visién (Cabeza, 2014).

Las organizaciones, instituciones, empresas o cualquier forma de agrupaciéon no
pueden funcionar sin una mision que justifique su existencia. Independiente de su
naturaleza y de los mercados en los que participa, la mision de cualquier empresa
publica o privada constituida dente de un marco de economia libre de mercado es la
de asegurar la satisfaccion de los interese de sus inversionistas y de sus

consumidores.

Los Valores son principios éticos sobre lo que se asienta la cultura de nuestra
empresa, Nnos permite crear pautas de comportamiento. Segun (Riguelme, 2012) Los
valores son los pilares de cualquier organizacion, en base a ellos se define a si misma,
son el reflejo de los valores de sus miembros y principalmente los de sus dirigentes,
quienes deben desarrollar virtudes como la formalidad, la justicia, la prudencia, la

solidaridad y la fortaleza para trasmitirlo mediante el liderazgo.

Los valores son de gran importancia en cualquier actividad en general que se lleva a
cabo, para una empresa son importantes porque simbolizan las fuerzas impulsadoras

de la forma de como se lleva a cabo el trabajo.

La Vision de la empresa describira sus aspiraciones en el futuro (que desearia ser,
hacer y tener, a donde quiere llegar). Es muy importante ya que guia y lidera a los

empleados de la empresa hacia un mismo propdésito y meta general.

Segun Valdés “vision se considera un producto formal del estudio futuro y es donde se
describe como se desea que fuera la organizacion en el futuro. El horizonte temporal
de esta es de acuerdo con el entorno y la organizacidbn misma; mientras que en un
entorno no turbulento el tiempo posiblemente sera de cuatro a cinco afnos” (Cabeza,
2014).



La formulacidon de la vision estratégica indicara cuales son las metas de la
administracion para la organizacién, es proporcionara una vista panoramica del
negocio en que la empresa se desenvuelve, hacia donde se dirige y la clase de
producto diferenciado que se esta tratando de introducir y vender (Cabeza, 2014).

Con estas aportaciones se dara un soporte a la razon de ser de la empresa,

contribuyendo a mejor desenvolvimiento de la ésta.

La estructura organizacional se refiere a la forma en que se divide, agrupan y
coordinan las actividades de la organizacién en cuanto a las relaciones entre los

gerentes y los empleados (Maza, 2011).

El disefio organizacional es la administracién y ejecucién del plan estratégico. La
direccion organizacional se implementa por medio de decisiones acerca de la forma
estructural, que incluye si la organizacion se disefiara para aprendizaje u orientacion
de la eficiencia (Daft, 2011).

La organizacion formal es la configuracién intencional que se hace de las diferentes
tareas y responsabilidad, fijando su estructura de manera que se logren los fines
establecidos por la empresa. Esta organizacion formal ordena y coordina todas las
actividades, asi como como los medios materiales y humanos necesarios (Méndez,
2015) De esta manera, los distintos empleados dedican su tiempo a la ejecucién de
sus tareas y no a competir entre ellos por subir de nivel o por influencia; esto es asi
porque las relaciones de autoridad, la informacion, los métodos de trabajo,

procedimiento y responsabilidad estan previstos de antemano por la organizacion.

La organizacién informal se conforma mediante una red de relaciones informales que
se producen en el ambito empresarial y que no han sido planificadas por la direccion

ni establecida con anterioridad (Méndez, 2015).

Los Organigramas son diagramas que representan graficamente y de manera
simplificada la estructura formal que posee una organizacion (Gestion 2.0, 2011). De
esta forma, los organigramas muestran las principales funciones dentro de la

organizacion y las relaciones que existen entre ellas. Son muy utilizado ya que resultan



sencillos y rapidos de comprender. Con esto pretendemos mostrar cmo se encuentra

la estructura actual de la empresa Constructora Mercado.

Proceso, es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de
un numero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un
objetivo previamente identificado. Se estudia la forma en que se disefa, gestiona y
mejora la secuencia de acciones para apoyar su politica y estrategia, también para

satisfacer plenamente a sus clientes y otros grupos de interés (Autores Varios, 2017).

Proceso administrativo es una serie 0 una secuencia de actos regidos por un
conjunto de reglas, politicas y/o actividades establecidas en una empresa u
organizacion, con la finalidad de potenciar la eficiencia, consistencia y contabilidad de
sus recursos humanos, técnicos y materiales (Autores Varios, 2019).

Procesos de gestion de Recursos Humanos, cada organizacion trabaja hacia la
realizacion de una vision. Lo mismo se logra mediante la formulacion de determinadas
estrategias y ejecucion de ésta, que se realiza por el departamento de Recursos
Humanos. En la base de esta formulacién de la estrategia se encuentran diversos
procesos Y la efectividad de los anteriores radica en el disefio meticuloso de estos
procesos. Segun (Romero, 2016) los siguientes son los diferentes procesos de

recursos humanos:

e Reclutamiento.

e Seleccion.

e Contratacion.

e Capacitacion.

e Evaluacion
El Proceso de reclutamiento y seleccidn del personal es un proceso por el cual las
empresas contratan al personal adecuado para ocupar un puesto, el programa de
reclutamiento y seleccién del personal debe estar dentro de la planeacién estratégica
de la empresa para que se encamine a cumplir los objetivos de la empresa. Este
proceso cuanto con cuatro pasos basicos: andlisis de necesidades de la empresa,
reclutamiento, seleccion e incorporacion a la organizacion (Ramirez, 2014).

10



Como parte del plan de mejora para la constructora Mercado se hara definicion de los

principales procesos para el funcionamiento del Recurso humano.

La correcta direccion de una empresa implica, fundamentalmente, las funciones de
planificar, organizar, gestionar y controlar. A continuacion, se explicard cada una de
ellas (Hall, 2011).

> Planificar: Consiste en fijar los fines que se desean alcanzar en el futuro y trazar
el camino que se seguira para lograr su consecucion. Con la planificacion se da
respuesta a las siguientes preguntas. ¢En qué situacion se encuentra la

empresa? ¢Addnde se quiere llegar? ¢ Como conseguirlo?

» Organizar: Se trata de ordenar los medios materiales y humanos para alcanzar
esos fines. Es decir: ¢ Qué medios se necesitaran para lograrlo?

» Gestionar: Esto es, hacer lo necesario para las decisiones que se adopten se
ejecuten eficazmente y conseguir que todo el personal realice el cometido que se

le ha asignado. O sea: ¢ Quién se encargara de cada funcion?

» Controlar: Consiste en comprobar que los datos reales se corresponden con las
previsiones y, si es necesario, corregir lo posibles desvios. Es decir: ¢Donde

estamos? ¢Ddnde se deberia estar? ¢Hay que corregir algin punto?

Los trabajadores realizan diferentes funciones de acuerdo con su cargo en la
Constructora, para ello seran evaluadas las funciones actuales para determinar las
funciones o6ptimas en el desarrollo y funcionamiento de la empresa, las que estaran

detalladas en las fichas ocupacionales.

Fichas Ocupacionales es una herramienta importante que consiste en una
enumeracion de las funciones y responsabilidades que conforma cada uno de los
puestos de la empresa, definiendo el objetivo que cumple cada uno de ellos. Asimismo,
contiene un recuento de los conocimientos, habilidades, actitudes y experiencias que
deberia tener las personas que lo ocupen. Estas fichas de utilizaran para brindar un
ordenamiento adecuado a cada uno de los empleados de la empresa, a fin de que se
mejore su productividad (Talero, 2013).
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CAPITULO I

METODOLOGIA Y DESARROLLO DEL TEMA



1. METODOLOGIA Y DESARROLLO DEL TEMA

v' Descripcion del tipo de investigacién

La investigaciébn de tipo descriptiva trabaja sobre realidades de hechos, y su
caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta. Para la
investigacion descriptiva, su preocupacion primordial radica en descubrir algunas
caracteristicas fundamentales de conjuntos homogéneos de fendmenos, utilizando
criterios sistematicos que permitan poner de manifiesto su estructura o
comportamiento. De esta forma se pueden obtener las notas que caracterizan a la
realidad estudiada (Sabino, 1986, pag. 51).

El rediseiio de mejora propondra sefialamientos que estaran a tono con la realidad de
la empresa, se analizara integralmente la situacion de la empresa haciendo uso de la
técnica de observacion, recopilacién de datos, procesos, y realizando un exhaustivo
andlisis. De modo que durante la investigacién sea un aporte sustancial, valga la

redundancia, a la mejores que requiere la Constructora Mercado en el contexto actual.
v Descripcién del universo de estudio, con los integrantes del sistema

La poblacion seleccionando posee unas caracteristicas propias las cuales van a
determinar el objeto de estudio. La poblacion son los integrantes de la empresa
“Constructora Mercado” donde son 5 personas, en todos sus niveles, desde el personal

administrativo hasta el personal subcontratado.

Dentro de la poblacién se encuentra: el Gerente; Supervisor de proyecto, administrador

de transporte, operador de maquinaria y contador externo.
v" Descripcion de fuentes de informacion

En la integracion de las fuentes primarias de informacion seran consideradas de gran

manera los aportes del Gerente General y los trabajadores de la empresa.

Como fuentes secundarias seran los documentos fisicos de la empresa, asi como
también la informacién que tengan en sus archivos digitales, documentacion de la

empresa y contratos, entre otros.
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v' Instrumentos para larecopilacion de Informacién

Métodos de recoleccidon de datos: Los métodos fueron la observacion sistematica y
la entrevista. La entrevista fue aplicada a cuatro personas: al gerente de la empresa,
supervisor de proyecto, administrador de transporte y Operador de maquinaria en la

observacion se superviso al personal en sus labores.

Instrumentos: Los instrumentos seleccionados para la obtencién de datos fueron: el
cuestionario y la tabla de cotejo. Se formularon 2 cuestionarios para entrevistas y una

tabla de cotejo para la observacion sistematica.
v" Procedimiento para larecoleccion de la Informacién

Primer cuestionario: Para la entrevista dirigida a los trabajadores de la empresa en
el cual se evaltan variables como: edad, nivel académico, area de trabajo, puesto,
proceso de trabajo, grado de responsabilidad, condiciones de trabajo, esfuerzo fisico
requerido, equipo y maquinaria utilizada, normas de trabajo, tiempo de operacion,
salario recibido, horario laboral, incentivos recibidos, capacitaciones recibidas y grado

de experiencia en el campo laboral (Ver Anexo 1).

Segundo cuestionario: Para la entrevista dirigida al gerente de la empresa en el cual
se evaluaron las siguientes variables: contrato y reclutamiento, capacitacion y
entrenamiento, higiene y seguridad, proceso de desempefio y requisitos del puesto
para los cuales se formularon 30 items (Ver Anexo 2).

1.1. METODOLOGIA

El trabajo estd enfocado en abordar los problemas detectados de la empresa
Constructora Mercado, donde se identific la falta de estructura organizacional. Para
solucionar dicho problema se realizara un redisefio organizacional ya que es una
necesidad para seguir compitiendo en un entorno tan cambiante, esto abarcara la
recoleccion de datos (ver anexo 1y 2), el andlisis de la filosofia empresarial que le
permitira a la empresa alcanzar sus objetivos y fortalecer la relaciones con sus clientes,
la cultura y los valores de la compainiia; asi mismo definir el organigrama que ayude a

visualizar la jerarquia del personal y la estructura y flujo de la informacion dentro de la
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empresa. La empresa necesita definir las funciones de cada puesto de trabajo que
emita un conjunto de normas y tareas que deben realizar todos los que conforma la
empresa y desarrollen actividades especificas. Todos estos elementos se muestran
en el diagrama de la metodologia (Ver figura 1).

~

N y ' N
i / ‘\
Recoleccion de Datos f i
| [Procesamiento ‘ ' o
L > \ de datos Descripcién de

* Fuentes primarias \ / los cargos
* entrevista ~ >

-

-

Propuesta de
fichas
ocupacionales

Propuesta de la
estructura
organizacional

pun—
) Andlisis de los

puestos

|
> Filosofia de la |
empresa

Disefio
propuesto de
la empresa

e’

Figura 1 — Diagrama de la Metodologia

Fuente: Elaboracion propia

1.2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La empresa Constructora Mercado es una MiPyme que se dedica a la ejecucién de
proyectos que implica obras verticales y horizontales, mantenimiento de

infraestructura, también cuenta con servicios de maquinaria pesada y transporte.

A continuacion, se describe la situacion actual de la empresa mediante los siguientes

aspectos:

Filosofia organizacional
Estructura organizacional
Politica de empresa
Capacitacion y entrenamiento
Ambiente laboral

Motivacion

vV V V¥V V VYV V V

Desempefio individual en la organizacién
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1.2.1. Filosofia organizacional

La filosofia empresarial, es el conjunto de ciertos elementos que permitira la
identificacion de la empresa con lo que es y lo que quiere lograr, que a su vez permita
desarrollar un nucleo de trabajo organizacional que identifique a todos los integrantes

de la organizacion.

Constructora Mercado carece de una filosofia organizacional teniendo como
resultados la falta de establecimiento de misién, visidn, valores, la cual justifique su

existencia, su fin, objetivos y metas.

La ausencia de la visién en la empresa afecta su desarrollo ya que toda organizacion
debe tener una vision futura, la cual dirija a la empresa a largo plazo y sirva de rumbo
y estimulo positivo para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las
de competitividad. Dicha visién de futuro se debe compartir con los miembros de la

organizacién, cada uno a su nivel.

La pobreza de valores en la empresa Constructora Mercado puede provocar algunos

de los siguientes conflictos.

e Pérdida de respeto: cuando el gerente o lider incurren en la toma de decisiones
poco éticas, esto puede llevar a que los empleados pierdan el respeto hacia ellos.
Cuando esto ocurre, puede ser dificil para el lider recuperar el respeto y la
confianza que ha perdido. Esta conducta impide sacar adelante a un equipo que

siente que su superior esta tomando malas decisiones corporativas.

e Disminucion de niveles de productividad: el objetivo principal de la empresa es
impulsar sus proyectos a los clientes para mantener una fuerte presencia en el
mundo de los negocios. En este sentido, cuando salen a la luz comportamientos
poco éticos, esto puede causar que disminuyan los niveles de productividad que

rodean a la persona o a la empresa en cuestion.

e Pérdida de credibilidad publica: un comportamiento poco ético dentro de la
Constructora esta susceptible a ser expuesto en los medios de comunicacién. La

publicacion de tales hechos puede hacer que la organizacion pierda credibilidad.
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Ello provocara que los clientes abandonen los proyectos establecidos con la

empresa, hablen mal del negocio y, posiblemente, nunca mas confien en la marca.

e Conflictos legales: cuando las faltas éticas son de suma gravedad, estas pueden
conllevar a problemas legales que derivan en pérdida de tiempo, grandes multas
y sanciones que pueden contemplar encarcelamiento. El costo de la batalla legal
puede llegar a afectar a los empleados, quienes también pueden ser objeto de la

ley y enfrentar cargos criminales.

También se debe de considerar que cada empresa pretende alcanzar sus objetivos,
donde un objetivo organizacional es una situacion deseada que la empresa intenta
lograr, siendo esencial para su existencia. Dando a los gerentes y a los demas

miembros parametros para la accion en areas como:

e Toma de decisiones
e Eficiencia de la empresa
e Coherencia

e Evaluacion de desempeio

Constructora Mercado no posee un objetivo organizacional que los ayudé a alcanzar
sus metas, que haya una orientacion relacionada con su trabajo, desempefio de todo
el personal, es muy importante que el gerente tome decisiones que influyen en la
operacion diaria y en la existencia de la empresa y del personal de esta, para llevar a

la empresa hacia el logro de sus objetivos.

1.2.2. Estructura Organizacional

La estructura organizacional es la base fundamental de la empresa, donde se realiza
las divisiones de las actividades para formar departamentos y posteriormente definir la
autoridad con la finalidad de alcanzar los objetivos y también lo que surge de manera

espontanea de la interaccion entre los integrantes.

La empresa constructora Mercado actualmente no tiene definido un organigrama de

forma oficial, se presenta el siguiente disefio plasmado de la estructura organizacional
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de tipo jerarquico y funcional segun lo analizado y observado de como esta operando

actualmente la empresa Mercado (Ver figura 2):

Figura 2 — Funcionamiento jerarquico actual Constructora Mercado

Fuente: Elaboracion propia

Constructora Mercado se encuentra como una organizacion informal, careciendo de
cargos y funciones, divisién de areas o departamentos dentro de la empresa lo cual
genera una deficiencia de la estructura y disefio organizacional, lo que ocasiona las

siguientes debilidades:

e No se logre alcanzar los objetivos propuesto de la empresa.

e Mala organizacion en la division de trabajo.

e Falta de autoridad y responsabilidad.

e Carezca de una buena delegacion en la realizacién de trabajo.
e Falta de unidad de mando en la ejecucion de un proyecto.

e Fallas en la jerarquia organizacional de la empresa.

e Descontrol en el desarrollo de actividades de la empresa.
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e Organigrama

La falta de un organigrama bien estructurado para el funcionamiento de cualquier
empresa puede derivar en problemas de inadaptacion y pérdida de competitividad, en
especial cuando se produce situaciones de cambio.

Constructora Mercado por ser una pequefia empresa no cuenta con un organigrama
formal, siguiendo un esquema que sefale cuales son las diferentes areas o

departamento y los roles asignados, dispuesto mediante lineas de autoridad.

Desde un punto de vista practico, puesto que es una herramienta de gestion, el
organigrama sefiala qué debe hacer cada integrante de la empresa dentro de la
organizacion, asi como la relacién entre los departamentos. Sin embargo, esa falta de
organizacion inexistente en la Constructora conlleva a tener serios problemas cuando
los empleados realizan procesos que implican a distintas areas, lo que determina la
necesidad de un organigrama, en funcion al tipo de la empresa y de la cantidad de

procesos que se efectlien en la misma.

En la actualidad la empresa esta organizada a como se plante6 en la figura 2, cuyas

funciones que ejecuta cada uno de los integrantes son las siguientes:

% Gerente General: realiza las licitaciones de la empresa, organiza a Ssus
trabajadores, contrata el personal necesario para cada proyecto, realiza pagos
generales de la empresa y carece de un salario fijo establecido para su puesto asi
mismo lleva los registros de cada proyecto, maquinaria, etc. En algunos casos el

mismo Gerente realiza la funcion de supervisar los proyectos.

« Administrador de transporte: la persona encargada de este puesto es de apoyo
al Gerente General en las funciones de esta, organiza a los empleados de transporte
y lleva el control de pago de cada viaje por proyecto, se encarga de abastecer
materiales en los proyectos y del mismo modo que el Gerente no cuenta con un salario

propio y realiza la funcidon de supervisor de proyectos.

Los equipos y maquinaria que se utilizan en el proyecto dependen del tipo de trabajo
gue se vaya a realizar.
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e Proyectos horizontales: se caracteriza por extender de manera exclusiva
sobre un terreno, urbanizacion o complejo constructivo; que consiste en situar

el trazado de una carretera o calle de terreno.

En los proyectos horizontales que son como: construccién de carretera,
movimiento de tierra para abrir camino, etc. Se utiliza usualmente Maquinaria

pesadas como: compactadora, pala mecanica, retro excavadora, etc.

e Proyecto Verticales: son construcciones de viviendas, edificios, tanques entre
otros.

En los proyectos verticales se utilizan las siguientes herramientas: Equipo de
proteccion para el personal (casco, botas con punta de acero, chaleco, arnés,
etc.), asi como las mas comunes (soldador, matrtillos, sierra, etc.); en lo
referente a la maquinaria va a depender del tipo de proyecto vertical que se
realizara; como por ejemplo en la construccion de un edificio se ocuparia la gria

para levantar material pesado y posicionarlo en el lugar que le corresponde.

% Operador de Maquinaria: se encarga de la revisiobn de equipo a utilizar

(combustible, grasa y funcionamiento del equipo) llevar el control de cronometro de
inicio y final del trabajo e informar estado de la maquina.

% Supervisor de Proyecto: el supervisor es contratado solo por la duracion del
proyecto que se realiza, por las licitaciones ganadas para asegurar la ejecucion de
cada actividad establecida en el proyecto y cumplir con el tiempo de entrega, también
tiene que llevar el control de los dias trabajados de cada trabajador (soldador, albafiil,
ayudante, etc.) y su rendimiento conforme el avance del proyecto; este reporte se lo
entrega semanal al Gerente para realizar pago; asi mismo soporte de facturas de
compras de materiales o combustible para las maquinarias, medir tiempo/llevar control
(cronometro) de las maquinas que se estan utilizando en el proyecto. Realizar
presupuesto si es necesario y avalué segun el avance del proyecto para solicitar
adelanto de pago de dicho proyecto, aunque no siempre se contrata ya que el Gerente

en algunas ocasiones realiza esta accion.
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« Contador externo: se encarga de llevar los gastos generales de la empresa, tanto

como las entradas y salidas que devenga la empresa como tal y reportarla al estado,

esto lo realiza cada mes.

1.2.3. Politica de empresa

Constructora Mercado no cuenta con un sistema de politicas establecidas, creadas o
estipuladas dentro de la empresa, que ayude con los principios generales de la

empresa.

Se requiere la necesidad de adoptar politicas en la entidad para que contribuya a la
misma, en la cual se establecen normas, procedimientos y comportamientos que
deben llevar los empleados, sirviendo como guias para la toma de decisiones, sobre

algun problema dentro de la empresa.

La politica de una empresa es esencial para el correcto funcionamiento, se debe de

tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Definir politicas reales, es necesario identificarlas y analizar los factores internos

como externos de la empresa.

e Se debe de alinear y marcar las reglas, para todos, desde los directivos,

empleados, hasta los obreros.

e Compromiso de la empresa para cumplir una buena politica, asi como se espera

el comportamiento de sus empleados.

Sin embargo, la politica de la Constructora Mercado no esté claramente definida y no
son comunicadas ni entendidas por los integrantes de esta, por lo que se requiere su

definicion.
1.2.4. Capacitacion y entrenamiento

El propésito de capacitacion y entrenamiento del personal implica el esfuerzo para
desarrollar la competencia técnica y conductual de los empleados, con el propadsito de

hacerlo mas aptos para el trabajo.
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Antes de iniciar el proyecto el Gerente se reune con el personal involucrado para

mostrarle y explicarle los planos/ trabajo que se realizara.

La empresa no realiza entrenamiento previo a su contratacion sobre las funciones, sino
orientaciones de las funciones a realizar en el proyecto que se les da a cada lider
(albafiil, soldador, supervisor, etc.).

1.2.5. Ambiente Laboral

El ambiente laboral es un factor que tiene una gran incidencia en el desempefio de los
trabajadores y calidad del trabajo. En Constructora Mercado existe un ambiente laboral
consultivo, es decir; la direccion de la compafiia tiene bastante confianza en su

empleado, creando un ambiente laboral de tranquilidad, compafierismo y efectivo.

1.2.6. Motivacién

e Salario y remuneracion

Para el pago de los trabajadores va en dependencia al tiempo que se llevara realizando

dicha tarea y cantidad del personal que se va a necesitar.

La empresa no cuenta con beneficios y prestaciones sociales. En algunos casos va en
dependencia de la empresa del proyecto que vaya a realizar si le exigen dicho servicio,
Constructora Mercado lo asume. Para incentivo del personal la empresa se basa en el
rendimiento del trabajador y tiempo de estar trabajando en la empresa.

La empresa no cuenta con areas definidas ni personal fijos, ya que trabaja y contrata
personal conforme los proyecto que va adquiriendo. En dicha entidad no existe
ninguna promocién en referente a areas o cargo, lo que realizan es pago extra por su

buen desempefio.
e |ncentivos

Van en dependencia de los proyectos si lo terminan antes y no hay pérdidas se realiza
una comida especial para el trabajador, agradeciéndoles su buen desemperio.
Dependiendo de la capacidad y capital de la empresa en dicho instante se le da un

pequefio regalo financiero.
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1.2.7. Desempefio en la organizacion

El desempefio del trabajo se refiere a la calidad de servicio o del trabajo que realiza el
empleado dentro de la organizacion, como se comporta y como hace su trabajo y de

qué manera impacta al negocio, tanto de manera positiva como negativa.

Las normativas laborales rigen las relaciones del sistema laboral que se dan en un
lugar en concreto. Conviene puntualizar que las normas no son universales para todo

el mundo, sino que cada pais tiene su propio cédigo.

La empresa Constructora Mercado carece de normas de trabajo, debido que no esta
bien establecido, lo que realiza son orientaciones a sus empleados antes de laborar o

comenzar cualquier proyecto.

1.3. FODA

El andlisis de FODA permite tener un panorama mas amplio de la empresa, desde las

ventajas competitivas hasta las diferencias que le puede afectar.

FORTALEZA DEBILIDADES

Entorna laborar favorable Carecen de filosofia organizacional

Cuenta con una lista de candidato para

Q_Q' reclutamiento de personal en los proyectos Mo cuenta con benefido ni prestaciones
é‘.& Aplica la Higiene y Seguridad segan proyecto que lo
{f amerite Falta de norma de trabajo
Gq' Orientacion de las funciones y tareas a realizar del
proyecto de cada lider Diagrama informal de la empresa

Descripcion de puestos de trabajo ficticio

Ausenciade politicainterna de la empresa

OPORTUNIDADES AMENAZAS

ORIGEN EXTERND Realizar contrato laboral en cada proyecto Falta de politica en la empresa

Intrucciones y procédimiento de higiene y segurar  |Carece de objetivos organizaciones
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La problematica evidenciada en la
empresa se centra

La falta de una filosofia

organizacional

Inexistencia de una estructura

organizacional

Carece de definicién de cargos y
responsabilidades de cada area.
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CAPITULO II:

PROPUESTA DE REDISENO
ORGANIZACIONAL



2. PROPUESTA DE REDISENO ORGANIZACIONAL

La empresa Constructora Mercado lleva laborando 5 afios en el mercado nacional, se
dedica a la ejecucion de proyectos que implican obras verticales y horizontales,
mantenimiento de infraestructura; contando con servicios de maquinarias pesadas y
transportes (camiones y volquete); tiene un personal administrativo el cual esta
conformado por: el Gerente General, Supervisor de Proyecto, Administrador de
Transporte y Operador de Maquinaria; siendo un total de cuatro personas, también
cuenta con un Contador Externo que se encarga de realizar las declaraciones
mensuales en la DGI. La contabilidad de la empresa la ejecuta el propio Gerente

General, de manera informal.

2.1. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
2.1.1. Misién

La misién define el proposito de la existencia de la empresa y lo que la diferencia de
las demés. Para formular la mision se debe responder a tres preguntas: ¢Quiénes

somos?,¢,Qué hacemos?,¢,Por qué lo hacemos?

“Somos una empresa de la rama de la Construccion que desarrolla proyectos,
brinda servicios de mantenimiento de infraestructura y comercializa materiales
de construccién ofreciendo servicios de calidad a nuestros clientes.
Constructora Mercado se preocupa en brindar bienestar a sus empleados,
satisfacer las necesidades de los usuarios y contribuir al desarrollo econémico

y social del pais.”

2.1.2. Visién

La vision de una empresa se define como la mirada del futuro a la que apunta, hacia
donde quiere llegar y en que anhela convertirse, esto permite tener un camino marcado
a seguir para alcanzar la meta propuesta. Por eso, responde a preguntas tales como:
¢Hacia donde nos dirigimos?, ¢Donde queremos estar en el futuro?,,Qué desea

lograr?,¢,Cémo lo conseguiremos?
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“Ser una empresa reconocida y de prestigio a nivel nacional y brindar servicios
gue cumplan con los estandares de calidad tanto a agentes particulares como

a grandes inversionistas.”

2.1.3. Valores

Honestidad: Nos comprometemos a actuar siempre con la verdad, honradez,
responsabilidad y total transparencia en el desenvolvimiento de las actividades con

nuestros clientes y proveedores.

Calidad: Como conocedores de nuestra clientela, estamos comprometidos a brindar
productos con los mas altos estdndares de calidad, brindando un servicio agil y

oportuno

Responsabilidad: Ser una empresa responsable de sus actos y aceptando sus

consecuencias ante los empleados y los clientes.

Respeto: Brindaremos un trato justo, actuando de manera correcta de acuerdo con la
condicion y circunstancia, tomando en cuenta la consideracion y la valoracion de la

dignidad humana.

Credibilidad: Responder a las necesidades y expectativas de su clientela actuando
con integridad y responsabilidad ante los compromisos adquiridos con los

colaboradores.

2.1.4. Objetivos de la empresa

e Ofrecer productos y servicios integrales a nuestros clientes.
e Brindar el mejor ambiente laboral y de apoyo a nuestros trabajadores.
e Llegar a ser una empresa reconocida y de prestigio a nivel nacional.

e Considerar como una responsabilidad social de la empresa la conservacion del
medio ambiente.
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2.1.5. Politica de la empresa

e Proponer cursos de capacitacion en las areas que esta deficiente la empresa.
e El programa de capacitacion debera ser actualizado cada afio.

e Mantener constante los planes de publicidad y promocion por los menos durante 6
meses.

e Ofrecer promociones durante ciertas temporadas al afio.
e Formar, motivar y aprovechar las capacidades del personal.

e Mantener contactos permanentes con los clientes para comprender sus necesidades
actuales y futuras.

e Alcanzar una relacion mutuamente beneficiosa con los proveedores con el fin de
crear valor conjuntamente.

e Dar oportunidad a todas las personas sin discriminacidn alguna en entrar al sistema
de seleccion y reclutamiento de personal.

2.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
2.2.1. Organigrama

“Un organigrama es un diagrama que ilustra graficamente las relaciones entre
funciones, departamentos, divisiones y hasta puestos individuales de una organizacién
en materia de rendicidon de cuentas. Se trata de un ‘esqueleto’ que represente la

estructura de una organizacion” (Hellriegel, Jackson y Slocum, 2002).

Cabe decir que un organigrama muestra la gama de tareas que hay y las unidades,
subunidades o puestos responsables de ciertas tareas. También muestra la jerarquia
existente (los niveles de la organizacién) y la linea de autoridad (lineas que unen los
diferentes recuadros y que indican qué puestos tienen autoridad sobre otros)

(Hellriegel, Jackson y Slocum, 2002).

Para la empresa Constructora Mercado se propone un organigrama de manera
jerarquica por funciones dado que permite conocer de forma clara y sencilla la
estructura de una organizacion y permiten identificar las areas de responsabilidad y

autoridad dentro de la empresa (Ver figura 3).
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El siguiente disefio para la empresa Constructora Mercado es considerado el mas
adecuado porque es una empresa con estructura centralizada, donde para la toma de
decisiones se debe recurrir a la parte superior de esta, siendo este el Gerente de la
empresa Constructora Mercado. Adicional a esto, la organizacion tiene una estructura
vertical, es decir, que existe una cadena de mando donde se clarifica y evidencia una

jerarquia que estéa dividida de acuerdo a sus funciones y actividades.

GERENTE
GENERAL

ADMINISTRACION PROYECTOS COMPRAS MAQUINARIA

RECURSOS t
CONTABILIDAD HUMANOS BODEGA

Figura 3 — Diagrama Propuesto Constructora Mercado

Fuente: Elaboracion propia

En el organigrama se refleja la jerarquia de cada uno de los cargos y a quién le debe
rendir cuenta de avances de cada trabajo realizado, dando seguimiento al cumplimento

y metas de cada una.

En relacién a como esta funcionando jerarquicamente la empresa (ver figura 2) se ha
decido crear nuevas areas para mejorar la eficiencia en los procesos y equilibrar tareas

y actividades que anteriormente estaban a cargo del Gerente General.

La formalizacién es el proceso de decir como, quien, y cuando deben realizarse las
tareas en la organizacion. La existencia de reglamentos es necesaria para determinar

cémo, cuando y en qué disciplina se han de ejecutar las tareas.

En Constructora Mercado el uso de procedimientos escritos para estandarizar las
operaciones, especificando como desempeniar las funciones de cada puesto laboral y
como tomar las decisiones no esta implementado por lo cual se le recomendara la

creacion de estos para hacer de la organizacion un sistema coordinado y controlado.
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2.2.2. Descripcion de los cargos

Se presenta el disefio plasmado de los cargos establecidos en la empresa
Constructora Mercado, que estan distribuidos de acuerdo a la necesidad de la
organizacion de contar con una estructura solida y claramente detallada al alcance de
cada uno de los colaboradores, esto con el fin de conocer las actividades generales

de cada uno de los pertenecientes a la organizacion (Ver figura 4).

Figura 4 - llustracién de cargos de la empresa Constructora Mercado

Administador Contador Encargado de
de Personal General Bodega

Fuente: Elaboracién propia

En la tabla que se muestra a continuacion se refleja la cantidad de puestos que deben
de existir por cada cargo propuesto, es necesario puntualizar que en el cargo de
Gerente General estd conformado por el sefior Rene Mercado Osorno, el cual es el

dueiio y fundador de la empresa.

Cadigo Denominacion del cargo No. Puesto
01 Gerente General 1
02 Administrador General 1
03 Director de proyectos 1
04 Jefe de compras 1
05 Encargado de maquinarias 1
06 Administrador de personal 1
07 Contador General 1
08 Encargado de bodega 1

A continuacion, se detalla una breve descripcion de los cargos segun el diagrama de
la figura 3- Diagrama propuesto, basado en el libro “Administracién de recursos

humano”.
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Nombre del cargo

Descripcion del cargo

Gerente General

El Gerente actia como representante legal de la empresa, fija las
politicas operativas, administrativas y de calidad en base a los

parametros fijadas por la organizacion.

Es responsable ante los accionistas por los resultados de las
operaciones y el desempefio organizacional; planea, dirige y controla
las actividades de la empresa. Ejerce autoridad funcional sobre el resto

de los cargos administrativos y operacionales de la empresa.

Requisitos de educacién:
N/A

Experiencia:
N/A

Administrador

General

Gestionar y administrar los distintos recursos financieros y servicios
administrativos que permitan apoyar a la gerencia general de manera
eficiente y eficaz, de acuerdo a los objetivos estratégicos de la

compainia.

Requisitos de educacién:
Titulo universitario en Administracion de Empresas, Finanzas,

Contabilidad o un campo relacionado.

Experiencia:

Minimo 2 arfios.

Jefe de Compras

Realizar, controlar y validar las compras que necesite la empresa tanto
para actividades productivas como para el resto de actividades de la
empresa en las cantidades y plazos establecidos, con los niveles de

calidad necesarios y al mejor precio que permita el mercado.

Requisitos de educacion:

Administracion de empresas, Ingenieria industrial o carreras a fines

Experiencia:

Minimo 1 afio.
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Encargado de

maquinarias

Asegurar de la manera mas eficiente y responsable la operacién de la
maquinaria asignada, realizar el chequeo general del estado de
funcionamiento del equipo antes de empezar cualquier actividad,
realizar y entregar en tiempo y forma bithcoras para el control de
combustible y mantenimiento de la maquinaria a su cargo, hacer la

limpieza general de la maquinaria al finalizar sus actividades.

Requisitos de educacién:

Ing. Electromecanico, Mecanico automotriz o carreras afines.

Experiencia:

Minimo 1 afio.

Administrador de

personal

Administrar el personal de la empresa gestionando procesos de
reclutamiento y seleccion, control de personal; retiro de empleados,
manejo de ndmina, seguridad social y Gestionar el proceso de

reclutamiento y garantizar un éptimo clima laboral.

Requisitos de educacion:
Licenciatura en Recursos Humanos, Administracion de Empresas,

Psicologia, Sociologia o carrera afin.

Experiencia:

Minimo 1 afio.

Contador General

Mantener registros financieros precisos y actualizados, cumplir con las
regulaciones contables y fiscales, y proporcionar informacién
financiera relevante para la toma de decisiones empresariales. Asi
mismo registrar y procesar transacciones financieras, como facturas,
recibos, pagos y nominas; preparar estados financieros, como el
balance general, el estado de resultados y el estado de flujo de
efectivo.

Requisitos de educacion:

Lic. Contabilidad Publica y Finanzas.

Experiencia:

Minimo 2 afnos.
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Director de

proyectos

Responsable de gestionar y coordinar adecuadamente la
estructuracién y ejecucion de proyectos, de obtener el maximo

esfuerzo de los empleados para lograr las metas de la organizacion.

Actuar proactivamente durante cada proyecto asignado, identificando
cualquier problema que se pudiera presentar afectando el resultado de

la obra.

Requisitos de educacion:

Ing. Civil o carreras afines.

Experiencia:

Minimo 2 afios.

Encargado de

bodega

Entrega y despacho de materiales para las obras asegurando la
continuidad operacional de la bodega, como también una oportuna
gestidon en el abastecimiento y respuesta a los requerimientos de las

otras areas de la empresa.

Requisitos de educacion:

Bachiller (minimo).

Experiencia:

Minimo 1 afio.

2.3.FICHAS OCUPACIONALES

Las fichas ocupacionales son documentos que describen las caracteristicas de un

puesto de trabajo, incluyendo los requisitos y responsabilidades asociados con el

mismo. Son importantes para las empresas porque ayudan a definir el perfil profesional

de cada puesto de trabajo, establecen objetivos claros, proporcionan informacién util

sobre habilidades y conocimientos necesarios, permiten establecer criterios claros

para la evaluacion y retribucién de los trabajadores, y son una herramienta Gtil para la

gestion del personal. A continuacion, se describen las fichas ocupacionales de los

cargos segun diagrama ver propuesto de la empresa (ver figura 3).
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Cadigo ;01
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

l. Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa

Nombre del puesto Gerente General

Superior inmediato -

Administrador general, director de proyectos, jefe de compras y

Puestos subordinados S
encargado de maquinarias.

Ubicacion fisica del puesto Oficina

Il Propdsito general del puesto

Liderar, dirigir y gestionar eficazmente la empresa en su totalidad, con el objetivo de alcanzar los objetivos y
metas establecidas para maximizar su desempefio y rentabilidad.

Il Descripcién de funciones

o Establecer la vision, direccion y estrategia de la organizacion, y liderar a todo el equipo directivo y a los
empleados para alcanzar los objetivos y metas establecidas.

e Asegurar que todas las areas operativas de la organizacion funcionen eficientemente.

e Tomar decisiones informadas y estratégicas, evaluando los riesgos y oportunidades, y definiendo la
direccion futura de la organizacion.

e Construir y desarrollar un equipo de trabajo competente y motivado.

e Establecer y mantener alianzas estratégicas, participar en negociaciones comerciales, representar a la
empresa en eventos o actividades externas, y gestionar la reputacion y la imagen de la empresa en el
mercado.

¢ Monitorear y analizar regularmente los resultados financieros y operativos de la empresa, identificar
areas de mejora, implementar medidas correctivas cuando sea necesario, y asegurar el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas.
Estar actualizado con las tendencias del mercado, identificar oportunidades de innovacién y cambio, y
liderar la implementacién de proyectos y estrategias para mantener la competitividad y el crecimiento
de la empresa.

V. Perfil requerido

Formacion bésica -
Conocimientos requeridos -
Experiencia laboral -
Capacidades deseables -
Medios de transporte deseables Ninguno

V. Responsabilidades
Materiales y Equipos Laptop con cargador, mouse inalambrico e impresora.
Dinero, titulos y documentos
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VI. Relaciones

Relacién interna con otros puestos

Relaciones externas al puesto

VIL. Condiciones de trabajo

Trabajo de Pieo Traslado a Distintos
Sentado Lugares

Sentado la mayor | Ocasionalmente
parte de la
jornada laboral

Riesgos asociados al puesto:

Gestion de recursos humanos, contabilidad, compras, bodega,
magquinaria y proyectos.

Clientes, proveedores, autoridades gubernamentales, entre
otros.

i Ambiente de ) )
Esfuerzo Visual ) Medios de Seguridad
trabajo

Moderado, por eluso | Oficina y en | Ocasionalmente casco
de computadoras ocasiones de seguridad y chaleco
campo

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.
e Accidentes relacionados con electricidad al realizar el mantenimiento de los equipos

VIII. Sistema de compensacién

El que se ha definido segun la politica de compensacion de la empresa.
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Cadigo 102
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Elaborado por:

Aprobado por: Junta Directiva

l. Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa

Gerente general

Nombre del puesto

Administrador general

Superior inmediato

Puestos subordinados

Contador y administrador de personal

Ubicacion fisica del puesto

Oficina

Il Propdsito general del puesto

Gestionar y administrar los distintos recursos financieros y servicios administrativos que permitan apoyar a la
gerencia general de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a los objetivos estratégicos de la compafiia.

Il Descripcién de funciones

e Mantener satisfactoriamente el control financiero de la constructora.
e Recopilar informacion para la elaboracién de presupuesto.
e Armar informe de gestion trimestral a nivel financiero, administrativo y operativo.

e Generar sistema de control
¢ Dirigir y coordinar el equipo
1.

cuantitativo.
administrativo.

V. Perfil requerido

Formacion basica

Titulo universitario en Administracion de Empresas, Finanzas,
Contabilidad o un campo relacionado.

Conocimientos requeridos

Dominio de leyes, normas, regulaciones fiscales y uso de office.

Experiencia laboral

2 anos

Capacidades deseables

Habilidad analitica, responsable y honesto.

Medios de transporte deseables

Ninguno

V. Responsabilidades

Materiales y Equipos

Laptop con cargador, mouse inaldmbrico e impresora.

Dinero, titulos y documentos

VI. Relaciones

Relacién interna con otros puestos

Contador y encargado de personal.

Relaciones externas al puesto

Gerente general, director de proyectos, jefe de compras, bodega
y encargado de maquinarias.
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VIL. Condiciones de trabajo

Traslado a Distintos
Lugares

Trabajo de Pie o
Sentado

Sentado la mayor | Ocasionalmente
parte de la jornada

laboral

Riesgos asociados al puesto:

Esfuerzo Visual

Moderado, por el
uso de
computadoras

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.
e Accidentes relacionados con electricidad al realizar el mantenimiento de los equipos

VIII. Sistema de compensacién

. . Medios de
Ambiente de trabajo Seguridad
Oficina Ninguno

El que se ha definido segln la politica de compensacion de la empresa.
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Cadigo : 03
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

l. Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa Gerente general

Nombre del puesto Director de proyectos

Superior inmediato -

Puestos subordinados -

Ubicacion fisica del puesto Campo y oficina

Il Propdsito general del puesto
Responsable de gestionar y coordinar adecuadamente la estructuracion y ejecucion de proyectos; actuar
proactivamente durante cada proyecto asignado, identificando cualquier problema que se pudiera presentar
afectando el resultado de la obra.

Il Descripcién de funciones
e Gestionar y planificar la ejecucion de la obra en particular.
o Revisar y aprobar estados de pagos.
e Asegurar la calidad de la obra.
Controlar programaciones semanales de obras y carta Gantt.

V. Perfil requerido

Formacion bésica Ing. Civil o carreras afines.
Gestion de proyectos de construccion, planificacion y programacion de
Conocimientos requeridos obras, gestion de riesgos, topografia y cartografia, disefio y analisis de
estructuras, entre otros.
Experiencia laboral 2 afos.
Capacidades deseables Responsable, trabajo en equipo, comunicacion asertiva.
Medios de transporte deseables Vehiculo propio o motocicleta.

V. Responsabilidades

Laptop con cargador, mouse inalambrico, materiales y equipos segun
proyecto en ejecucion.
Dinero, titulos y documentos Planos, presupuestos, facturas.

Materiales y Equipos

VI. Relaciones

Encargado de magquinaria, jefe de compras, encargado de
bodega, contador y administrador de personal.
Relaciones externas al puesto -

Relacidn interna con otros puestos
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VIL. Condiciones de trabajo

Traslado a Distintos
Lugares

Trabajo de Pie o
Sentado

De pie la mayor | Ocasionalmente
parte de la jornada

laboral

Riesgos asociados al puesto:

Esfuerzo Visual

Moderado, por
uso
computadoras

el
de

. . Medios de
Ambiente de trabajo Seguridad
Campo y | Casco, gafas de

ocasionalmente en | seguridad, guantes,
oficina botas, y chaleco.

e Accidentes menores en el campo de ejecucién de proyecto: caidas, cortes.
e Exposicion a polvo, ruido, vibraciones y otros factores en el ambiente de construccion.

VIII. Sistema de compensacién

El que se ha definido segln la politica de compensacion de la empresa.
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Cadigo 104
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa Gerente general
Nombre del puesto Jefe de compras
Superior inmediato -

Puestos subordinados Encargado de bodega
Ubicacion fisica del puesto Bodega

Propdsito general del puesto

Realizar, controlar y validar las compras que necesite la empresa tanto para actividades productivas como para
el resto de actividades de la empresa en las cantidades y plazos establecidos, con los niveles de calidad
necesarios y al mejor precio que permita el mercado.

Descripcién de funciones

Relacién con proveedores.

Cotizacion y compras.

Atencién a obras y proyectos.

Administracion de sistema de inventario.

Generacion de informe de inventario.

Cotizacion de materiales para proyectos propuestos.

Mantener un sistema de informacién de materiales de construccion actualizado.
Compras de materiales para la obra.

Buscar y ofrecer a obras alternativas y soluciones viables de materiales especificos.

V.

Perfil requerido

Formacion basica

Lic. Administracion de empresas, Ingenieria industrial o carreras a
fines

Conocimientos requeridos

Dominio de Excel, conocimiento de proveedores y materiales de
construccion, negociacion con proveedores.

Experiencia laboral 1 afio.

Capacidades deseables Responsable, analitico, organizado, proactivo.

Medios de transporte deseables Motocicleta o vehiculo propio.

V. Responsabilidades

Materiales y Equipos Laptop con cargador, mouse inaldmbrico e impresora.
Dinero, titulos y documentos Cotizaciones, facturas.

VI. Relaciones

Relacién interna con otros puestos Director de proyectos y encargado de maquinarias.
Relaciones externas al puesto Proveedores
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VII. Condiciones de trabajo

Traslado a Distintos
Lugares

Trabajo de Pie o
Sentado

Sentado la mayor | Ocasionalmente
parte de la jornada

laboral

Riesgos asociados al puesto:

Esfuerzo Visual

Moderado, por el
uso de
computadoras

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.
e Accidentes relacionados con electricidad al realizar el mantenimiento de los equipos

VIII. Sistema de compensacién

. . Medios de
Ambiente de trabajo Seguridad
Oficina Ninguno

El que se ha definido segln la politica de compensacion de la empresa.
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Cadigo : 05
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

l. Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa Gerente general

Nombre del puesto Encargado de maquinarias

Superior inmediato -

Puestos subordinados -

Ubicacion fisica del puesto Oficina y campo

Il Propdsito general del puesto

Asegurar de la manera més eficiente y responsable la operacién de la maquinaria asignada, realizar el chequeo
general del estado de funcionamiento del equipo antes de empezar cualquier actividad, realizar y entregar en
tiempo y forma bitdcoras para el control de combustible y mantenimiento de la maquinaria a su cargo, hacer la
limpieza general de la maquinaria al finalizar sus actividades.

M. Descripcién de funciones
e Mantenimiento de las maquinas.
e Control del uso de las maquinas.
e Supervision de la instalacion y puesta en marcha de las maquinas.
e Adquisicion de maquinarias.
e Programacién de mantenimiento.

2.

V. Perfil requerido

Formacion béasica Ing. Electromecénico, Mecanico automotriz o carreras afines.
Conocimientos requeridos Mecénica automotriz.
Experiencia laboral 1 afio.

Responsable, trabajo en equipo, experiencia en conduccién de
magquinaria pesada.
Medios de transporte deseables Ninguno

Capacidades deseables

V. Responsabilidades

Materiales y Equipos Maquinaria pesada, herramientas mecanicas.

Dinero, titulos y documentos Seguro de cada maquinaria, manuales de usuario de cada maquinaria.
VI. Relaciones

Relacidn interna con otros puestos Director de proyectos, jefe de compras y encargado de bodega.

Relaciones externas al puesto -
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VIL. Condiciones de trabajo

Trabajo de Pie o Traslado a Distintos
Sentado Lugares

Sentado la mayor | Frecuentemente,
parte de la jornada | segun  proyectos
laboral activos

Riesgos asociados al puesto:

Esfuerzo Visual

Poco

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.
e Accidentes relacionados con condicién del terreno como vuelco, atascamiento o hundimiento.

VIII. Sistema de compensacién

Ambiente de trabajo

Oficina y campo

El que se ha definido segun la politica de compensacion de la empresa.

Medios de
Seguridad

Chaleco, casco de
seguridad, botas,

audifonos con
cancelacién de
ruido.

43




Cadigo : 06
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa Gerente general
Nombre del puesto Administrador de personal
Superior inmediato Administrador general

Puestos subordinados -

Ubicacion fisica del puesto Oficina

Propdsito general del puesto

Administrar el personal de la empresa gestionando procesos de reclutamiento y seleccién, control de personal,
retiro de empleados, manejo de ndémina, seguridad social y gestionar el proceso de reclutamiento y garantizar
un éptimo clima laboral.

Descripcién de funciones

Proceso de reclutamiento y seleccién de nuevos empleados, incluyendo la publicaciéon de vacantes,
revision de curriculums, entrevistas, verificacién de referencias y toma de decisiones sobre la
contratacion.

Gestionar y mantener actualizados los registros del personal, incluyendo contratos laborales, beneficios,
néminas, impuestos y otras obligaciones relacionadas con la administracién del personal.

Administrar los programas de compensacion y beneficios de la organizacion, incluyendo salarios y
bonificaciones.

Mantener una comunicacion efectiva con los empleados, manejar conflictos laborales, interpretar y
aplicar politicas laborales y asegurar el cumplimiento de las leyes laborales y regulaciones aplicables.
Asegurarse de que la organizacidon cumple con todas las leyes y regulaciones laborales y de recursos
humanos aplicables, incluyendo la gestion de documentos y registros relacionados con el personal.
Monitorear el clima laboral y la satisfaccion de los empleados, y tomar medidas para mejorar el ambiente
de trabajo y fortalecer la cultura organizacional.

Gestionar los procesos de terminacion y desvinculacion de empleados, asegurandose de que se
cumplan con los procedimientos y requisitos legales, y manejando de manera adecuada la comunicacion
y los procesos de salida de los empleados.

3.

V.

Perfil requerido

Formacion basica

Licenciatura en Recursos Humanos, Administracion de Empresas,
Psicologia, Sociologia o carrera a fin.

Conocimientos requeridos

Excel avanzado, ley del seguro social, cddigo del trabajo, elaboracion
de néminas, reclutamiento y seleccién.

Experiencia laboral 1 afio.
Capacidades deseables Proactivo, capacidad analitica, responsable, honesto.
Medios de transporte deseables Ninguno
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V. Responsabilidades

Materiales y Equipos
Dinero, titulos y documentos

Laptop con cargador, mouse inalambrico e impresora.
Leyes, cédigo del trabajo, contratos, néminas de pago.

VI. Relaciones
Contabilidad, director de proyectos, encargado de maquinarias,

Relacién interna con otros puestos .
P jefe de compras y encargado de bodega.

Relaciones externas al puesto

VII. Condiciones de trabajo
Trabajo de Pie o Traslado a Distintos Esfuerzo Visual Ambiente de trabajo Medlo_s de
Sentado Lugares Seguridad
Sentado la mayor | Ocasionalmente Moderado, por el | Oficina Ninguno
parte de la jornada uso de
computadoras

laboral

Riesgos asociados al puesto:

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.

e Accidentes relacionados con electricidad al realizar el mantenimiento de los equipos

VIII. Sistema de compensacién
El que se ha definido segun la politica de compensacién de la empresa.
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Cadigo 107
Constructora Mercado
Version 1 1.0

FICHA OCUPACIONAL

Fecha :10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

l. Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa Gerente general
Nombre del puesto Contador general
Superior inmediato Administrador general

Puestos subordinados -

Ubicacion fisica del puesto Oficina

Il Propdsito general del puesto

Mantener registros financieros precisos y actualizados, cumplir con las regulaciones contables y fiscales, y
proporcionar informacion financiera relevante para la toma de decisiones empresariales. Asi mismo registrar y
procesar transacciones financieras, como facturas, recibos, pagos y néminas; preparar estados financieros,
como el balance general, el estado de resultados y el estado de flujo de efectivo.

M. Descripcién de funciones
o Registro de transacciones.
e Preparacion de estados financieros.
e Cumplimiento de las obligaciones legales.
e Implementacién de controles internos.
e Andlisis financiero.

V. Perfil requerido

Formacion basica Licenciado Contabilidad Publica y Finanzas.
Conocimientos requeridos Excel avanzado, estados financieros, leyes e impuestos.
Experiencia laboral 2 afios.

Capacidades deseables Responsable, honesto, integro.

Medios de transporte deseables Ninguno

V. Responsabilidades

Materiales y Equipos Laptop con cargador, mouse inaldmbrico e impresora.
Dinero, titulos y documentos Facturas, presupuestos, nomina.
VI. Relaciones
Administrador de personal, director de proyectos, jefe de
Relacién interna con otros puestos compras, encargado de bodega, encargado de maquinarias,
gerente general, administrador general
Relaciones externas al puesto DGI, ALMA
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VII.

Condiciones de trabajo

Trabajo de Pie o Traslado a Distintos Esfuerzo Visual Ambiente de trabajo Med|o§ de
Sentado Lugares Seguridad
Sentado la mayor | Ocasionalmente Moderado, por el | Oficina Ninguno
parte de la jornada uso de

laboral

computadoras

Riesgos asociados al puesto:

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.
e Accidentes relacionados con electricidad al realizar el mantenimiento de los equipos

VIII.

Sistema de compensacién

El que se ha definido segln la politica de compensacién de la empresa.
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Cadigo : 08

Constructora Mercado
Version : 1.0

FICHA OCUPACIONAL e 10.04.2023

Blelzoresls poT Aprobado por: Junta Directiva

l. Identificacion del puesto

Dependencia Organizativa Gerente general
Nombre del puesto Encargado de bodega
Superior inmediato Jefe de compras

Puestos subordinados -

Ubicacion fisica del puesto Bodega

Il Propdsito general del puesto
Entrega y despacho de materiales para las obras asegurando la continuidad operacional de la bodega, como
también una oportuna gestién en el abastecimiento y respuesta a los requerimientos de las otras &reas de la
empresa.

M. Descripcién de funciones
e Gestion del inventario.
e Control de stock.
¢ Mantenimiento de la bodega.
e Coordinacion con otros departamentos.

V. Perfil requerido

Formacion basica Bachiller en ciencias y letras.

Conocimientos requeridos Control y manejo de inventario.

Experiencia laboral 1 afio.

Capacidades deseables Proactivo, organizado, responsable, honesto.
Medios de transporte deseables Ninguno

V. Responsabilidades
Materiales y Equipos Materiales en bodega.
Dinero, titulos y documentos -

VI.  Relaciones
Relacién interna con otros puestos Jefe de compras, encargado de maquinarias.
Relaciones externas al puesto -
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VII. Condiciones de trabajo

Trabajo de Pie o Traslado a Distintos
Sentado Lugares
Sentado Ocasionalmente

ocasionalmente

Riesgos asociados al puesto:

Esfuerzo Visual

Poco

e Accidentes menores en la oficina: caidas, cortes.
e Accidentes relacionados con electricidad al realizar el mantenimiento de los equipos

VIII. Sistema de compensacién

Ambiente de trabajo

Oficina

El que se ha definido segun la politica de compensacion de la empresa.

Medios de
Seguridad

Guantes, casco de
seguridad, botas y
chaleco
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VII.

CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos del trabajado realizado se obtiene las siguientes

conclusiones:

La empresa no posee filosofia organizacional (mision, vision, etc.), la cual es
importante para el desarrollo organizacional de la empresa, para ello se propuso
dentro del trabajo una mision, vision y valores.

La empresa no tiene una estructura organizacional definida, la cual es necesaria
para generar un orden en las actividades y una mayor efectividad para alcanzar
los objetivos de la entidad por esta razon se propuso un disefié de organigrama
de acorde a las necesidades de la empresa.

Se describe por primera vez fichas ocupacionales para los cargos del
organigrama propuesto para tener claridad de las funciones y requisitos para

cada uno de los cargos.
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VIll. RECOMENDACIONES

Para mejorar la calidad del servicio y la eficiencia general con la que opera la empresa

Constructora Mercado se expondran algunas recomendaciones:

1. Adoptar el organigrama propuesto para representar de manera visual y
esquematica cada una de la estructura organizativa, mejorando el

funcionamiento de la empresa que ayude a tener claro la jerarquia de la entidad.

2. Basarse siempre en la descripcion de los cargos para conocer las
especificaciones de lo que se busca al momento de contratar a una persona

para el puesto solicitado.

3. Publicar en un éarea visible de la empresa la informacién concerniente a la
mision, vision y organigrama de la empresa a fin de que su contenido sea

ampliamente conocido por todos los miembros de la empresa.

4. Establecer, documentar y publicar politicas (salariales, de contratacion, entre

otras).

5. Elaborar un reglamento interno de trabajo y entregar copia asegurando que

todos los colaboradores lo conozcan claramente.

6. Definir las politicas de reclutamiento y seleccion de personal para evitar las

rotaciones no deseadas.
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X.  ANEXOS

Anexo 1: Entrevista dirigida al Gerente

Constructora Mercado

Entrevista dirigida al Gerente

Gerente F M

Contrato y Reclutamiento

¢,Con cuanto trabajadores cuenta?

¢, Bajo qué criterios realiza la seleccion?

¢, Qué tipo de conocimientos previos sobre el giro del negocio deben tener los
candidatos a un puesto de trabajo?

¢, Como integra al personal seleccionado en las diferentes areas de la empresa?
¢ El contrato de sus empleados queda estipulado con un documento legal?

¢, Qué imagen transmiten sus trabajadores?

¢,De qué manera se realiza el control del personal?

Capacitaciéon y Entrenamiento

¢ Los trabajadores reciben entrenamiento previo a su contratacion sobre las funciones
a realizar en el puesto de trabajo?

¢El personal recibe entrenamiento y/o capacitaciones para mejorar el rendimiento del
trabajo?

Si su respuesta a la pregunta a la pregunta anterior fue afirmativa conteste lo siguiente:

10. ¢ Cada cuanto tiempo se realizan y cual es la duracion de los entrenamientos y/o

capacitaciones impartidas?

11.¢:Qué tipo de capacitaciones se imparten?
12.¢,Cbomo mide los resultados de las capacitaciones y/o entrenamientos?

Salario y Remuneracion

13. ¢ Qué criterios considera para establecer el pago se de sus trabajadores?
14.¢:Se le da a los empleados beneficios y prestaciones sociales?



15. ¢ Cuenta con un programa de incentivos monetarios para los trabajadores?
16.¢Como promueve al personal?
17.¢Qué otro tipo de incentivos ofrece a los empleados?
IV. Procesos de Desempefio de c/u del puesto de trabajo
18. ¢ Cudles son los cargos o puesto de trabajo que hay en la empresa?
19. ¢ Cuéantos trabajadores hay en cada puesto de trabajo?
20.Describa detalladamente las funciones de cada uno de los puestos.
21.Describa detalladamente el proceso de como ejecutan los empleados sus funciones.
22.¢Considera que los procedimientos que realizan los trabajadores y sus desempefios
son los 6ptimos?
V. Requisitos de los puestos de trabajo
23. ¢ Cuales son los requisitos fundamentales que tienen que cumplir los trabajadores
para c/u de los puestos de trabajo?

VII. Filosofia Organizacional
24. ¢, Cual es la visién que tiene la empresa?
25. ¢ Qué misién tiene la empresa?
26. Podria mencionarme ¢ cuales son los principales valores que se impulsan en la
empresa?
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1.2
1.3

2.1
2.2

3.1

4.1

5.1
5.2

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

7.1
7.2

Anexo 2: Entrevista dirigida a los Trabajadores

Constructora Mercado

Entrevista dirigida a los trabajadores de la empresa

Nombre:
Titulo del puesto: Area:
Jefe inmediato: Edad:

Actividad del trabajo.

¢, Cual es su puesto de trabajo?

Describa detalladamente el proceso del trabajo.
¢,Cual es su grado de responsabilidad?

Alto Medio Bajo

Actividad Orientada al trabajo.

¢,Cudles son las condiciones de trabajo?

¢, Qué grado de esfuerzo fisico requiere su trabajo?

Maquinariay Equipo

¢, Qué equipo 0 maquinas usa para realizar su trabajo?

Tangible e intangible

¢, Qué conocimientos tiene para la aplicacion del puesto de trabajo?
Desempefio del trabajo

¢Cudles son las normas de su trabajo?

¢,Cuanto tiempo se tarde en hacer unatarea?

Contexto del puesto

A cuanta asciende su salario?

¢Cudl es su horario de trabajo?

¢,Cuantas horas trabaja?

¢, Recibe algun tipo de incentivo Financiero o no Financiero?

¢, Qué otros tipos de beneficios contempla su puesto?
Requerimiento personal para el puesto

¢, Qué nivel académico tiene?

Recibié alguna capacitacion para desempefiar su puesto de trabajo
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