CAPITULO VI

PROPUESTA ORGANIZACION POR PROCESOS PARA EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOSADMINISTRATIVOSDE TRANSELECTRIC SA.

Tomando como base los procesos mejorados en e capitulo V, en este capitulo se redizara la
propuesta de organizacion para el Departamento de Recursos Administrativos, para la cua se

utilizaran | as siguientes herramientas.

e CadenadeVaor en base a proceso administrativo
e Factoresde éxito

e Indicadores de gestion

e  Organizacion por procesos

e Responsabilidades por cargos.
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6.1.- CADENA DE VALOR EN BASE AL PROCESO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

DEL

l GESTION EMPRESARIAL |

PLANIFICACION

- Planificacion Operativo Anual
del departamento

- Elaboracién de instructivos,
manuales y procedimientos para
los servicios del departamento y.
- Planificacion estrategica del su utilizacion.

departamento

- Disefio de manual de
procedimiento de obras de
mantenimiento y contruccion de
infraestructura

-Planificacién operativa del
departamento

- Programacién de proyectos de
Disefio y Contruccion de oficinas -Determinacién de politicas para
el personal del departamento

- Programacién de actividades de
mantenimiento preventivo y

- Organizacién de capacitaciones.
correctivo de i

-P de
al personal del departamento

-Di de funciones por
servicios (espedializacion del
trabajo)

-Planificacion de Seguridad y

- Determinacion de cadena de
vigilancia armada.

mando del departamento y

I responsabilidad de cada servicio.
- Planificacion de compras de

vehiculos. -Seleccion de proveedores de

: mantenimiento, vigilancia.
-Planificacién de mantenimiento

Parque automator. -Seleccion de personal de

conduccion de vehiculos,

-Programacion de requerimiento albafilles y vigiiancia.

vehicular semanal para
comisiones

y actividades
- Programacién de requerimiento
de combustible -Manejo de fondo asignado
- de i
mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automotor.

de

-Di fisica de oficina

- Planificacion de limpieza de
edificio matriz

> OBGANIZACI.N>

-Delegacion de responsabilidades

EJECUCION CONTROL Y
VALUACION
MANTENIMIENTO Y CONTROL

- Elaboracion de bases -
precontracuales

N

ontrol de obras de contruccion

~Control preventivo y correctivo de
_Estudio de costos mantenimiento de infraestructura
especificaciones generales y
técnicas de proveedores. - Control mantenimiento de parque
automotor
- Disefio de planos

- Control de calidad
- Ejecucion y montajes de obras.

- Control de procedimientos de
-Asesoramiento técnico integral en vigilancia (personal)
el momento de la ejecucion de
obras. - Control de accesos.
-Supervisién los trabajos de los

- Control de entrada y salida de
contratistas. i

equipos.
- Elaboracion de ordenes de

trabajo, Solicitudes de pago.
Solicitudes de almacen.

0N

Parque Automotor

~Gestion de Vehiculos de la
Compafiia.

- Rondas de inspeccion y control en
edificio

- Control de utilizacién de servicios
basicos, copias, correo.

- Sistema control de aseo y limpieza

Revision de facturas para gestion de
pagos mensuales correspondientes
de servicios basicos, telefonia celular
y afiliaciones.

- Gestion de Vehiculos alquilados.

N

-Mantenimiento de vehiculos

Evaluacién

-Evaluacion
interno.

Vigilancia Armada satisfaccion del cliente

g N

-Seleccion de proveedor de
vigilancia

- Evaluacion de cumplimiento de
objetivos

- Evaluacion de desempefio de
obras de constrruccion.

P mantenimiento vehicular

vigilancia

-Evaluacion de desemperio de

- Diseflo de responsabilidades de empresas de vigilancia y limpieza.

guardias
- Evaluacién desempefio del

personal del departameto, choferes,
guardias, albafilles.

- Disefio de medidas preventivas

de seguridad

. | e e e
reportes.

Servicios Basicos y Telefonia
Celular

NEEEE—— N
N

- Elaboracion y administracion del
Presupuesto Anual de Servicios Basicos
y Telefonia Celular de la Compatiia

- Atencion de requerimientos de
senvicios basicos y telefonia celular

- Administrar contratos de
fotocopiadoras, correos, arrendamiento
oficinas y Telefonia Celular

- Tramitar activacion de servicios
equipos de telefonia celular y telefonia
fija

- Coordinacién de envio y recibimiento
de equipos.

Elaborado por: Diana Jiménez
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6.2.- FACTORESDE EXITO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSADMINISTRATIVOS

FACTORES DE EXITO

CLIENTES
Lograr clientes internos y externos satisfechos, atendiendo los requerimientos en el menor tiempo posible.

FINANZAS (DIRECTIVOS)

Reducir tiempos, costos y gastos para la ejecucion de los servicios del departamento

plementar, gestionar y mantener actualizados los procesos en el departamento para el cumplimiento de los

requerimientos de los clientes.

PROVEEDORES

ontar con proveedores calificados y responsables para la ejecucion de obras, serviciosy compras de bienes
para cumplimiento de objetivos del departamento.

PERSONAL

ontar con personal capacitado, identificados con la mision y vision de la Compaiiia, capaces de trabajar en
equipo y motivados para el logro de objetivos del Departamento.

This document was created using
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6.3.- INDICADORESDE GESTION

“Son mediciones deloslogrosy el cumplimiento de lamisién y objetivos de un
determinado proceso.

Sirven como herramienta a los duefios de ese proceso para e mejoramiento continuo de la
calidad en latoma de decisiones, 1o cua se traduce en unamejor calidad del producto o del

servicio resultado de este proceso

Caracteristicas de un indicador de gestion

e Objetivo

e Cuantificable

e Verificable

¢ Que agregue valor a proceso de toma de decisiones
e Comunicados y divulgados

e Establecidos en consenso

¢ Que reflgen e compromiso de quienes |o establecieron

Ventajastieneregistrar losIndicadores

e Motivar alos miembros del equipo para alcanzar metas retadoras y generar un proceso de
mejoramiento continuo que haga que su proceso sea lider.

e Estimular y promover €l trabajo en equipo.

e Contribuir a desarrollo y crecimiento tanto personal como del equipo dentro de la
organizacion.

e Generar un proceso de innovacion y enriquecimiento del trabajo diario.

e Impulsar la eficiencia, eficacia y productividad de las actividades de cada uno de los
Negocios.

e Disponer de una herramienta de informacion sobre la gestion del negocio, para

determinar qué también se estan logrando |os objetivos propuestos.™

1WWW.aountes.ri ncondelvago.com/indicador es-de-gestion.html
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6.3.1.- INDICADORESDE GESTION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

INDICADORES DE LOS PROCESOS
| - [ -
PLANIFICACION
Cumplimiento de objetivos Mide el nivel de cumplimiento de los #de objetivos cumplidos 0 8 icaci
1 anuales objetivos propuestos #de objetivos Planteados x100% . JULI 53% 100% -47% Encuestas Eficacia
- ) ; . - POA 960 -
2 |Indice de elaboracion de POA De‘errg'r';:falr:::mgg;;ievlmszon del _Mmmoscluetom) lae ajon_dd X100% o X100 % = 50% |menos de 100% 50% Segl:l:r‘z::\;: de Eficacia
Minutos programedas para eaboracion del FOA P
i Mide el grado de cumplimiento de los #de obras realizadas 15 Levantamiento
3 C_unlpllmgnto de pmgrafma de trabajos de construccion y disefio de —— — —— x100% — x100 % = 83% 100% -17% informacion Eficacia
Disefio y Construccion oficinas. oficinas. #de obras p| anificad as 18 POA
Cumplimiento de programa | Mide el grado de cumplimiento de los # i i 10
P : r r mpli -
4 | mantenimiento preventivoy | trabajos de jmiento preventivo y deobrasy trabgjos cumplidos x100 % —x100 % = 66% 100% -34% Encuestas Eficacia
correctivo de oficinas. correctivo de oficinas. #deobras presentadas 15
Cumplimiento de plande | .. de vehicul Jad #devehiculos atendidos 2
5 mantenimiento parque e el numero de vehiculos arregiados - - ————x100% UL 93% 100% % Encuestas Eficacia
automotor. mensualmente. #devehiculos querequieren menteninie nto k]
Cumplimiento de plan de Mide el numero de itacione: # decapacitacionesrealizadass XA00% 7 ., ’ | Levan:jarnlemo .
6 capacitacion al personal. realizadas al personal. # de capacitaciones planificad as ° X100 % S8% 100% 2% - Eficacia
12 Programacion
ORGANIZACION
Capacitacion del personal del ide a aplicacion de | o # de personasqueaplican capacitacion
7 Depto. Recursos ice dzzf)f:iz;i;:ﬂ?g‘:ﬁgz # depersonasquerecibierdn capacitacion x100% B o 68% 100% -32% Encuestas Eficiencia
Administrativos 2
Asignacién de funciones a #ak :
imi le funci ones acatadaspor el personal 8
personal Depto. Recursos Mide ?Lg:::;' ::ign”:g‘af"m de Hdefunciones o po . p':'rsorﬁ X100% o X100 % 66% 100% -34% Encuestas Eficiencia
8 Administrativos. . garedas
Mide el porcentaje de personal #de personascalificadas seleccionadas Informacion de
. ’ ! ¢ - X100% L
Indice de personal capacitado | seleccionado ca:jp:u::)nltf:gso para ejecucion Tota depersonasreciutadas o — x 100 O 53% 50% 3% procesos Eficiencia
9
- Conocer el porcentaje de equipos #de equipos queseencuentran en buenestado . o 5 i
operablescon que cuenta el - e = 0 0 -
Operabilidad abl ta el Tow d x100% x100 % 50% 100% 50% Encuestas Calidad
10 Departamento otal deequipos 10
Conocer el porcentaje de autorizaciones i 3 5 .
Delegacion de actividades asumidas por el responsable de cada #de BCIIVIdéjO§ autorlzaQaS por responsable x100% — x100 % = 20% 100% -80% Levantamiento Eficacia
1 proceso. # deautorizaci onesrealizadas por VAF 25 de procesos
i i # de personas contratadas 4 Informacion de
: iz Mide el porcentaje de personas 0 i .
» Indice de seleccién contratadas mensualmonts # de personas idoneas x100 % T XL00 % 29% 33% -4% ':|I'alent0 Eficacia
umano
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EJECUCION
Levantamiento
i - Mide el porcentaje de actividades no # Fechas no cumplidas N 6 o o o, : : .
Cumplimiento de actividades " ————————————x100% —— X100 % 40% 95% -55% de informacion Callidad
13 cumplidas al mes # defechas planificad as 15 POA
Mide el porcentaje de ejecucion de las __#Obras ejecutadas x100 % 15 Levantamiento
Obras ejecutadas al mes obras planificadas #deobrasprogramadas 35 X100 % 43% 100% 57% de informacion [ Productividad
14 POA
Cumplimiento de ordenes de | Mide el nimero de Ordenes de trabajo # Ordenes atendidas 15 Informacion de -
) ) A — = x100% S X100 % 9 9 -409
15 trabajo al mes requeridas por los clientes al mes #deordenesrequeridas ° 25 60% 100% 40% procesos Productividad
Mantenimiento de automotores|Mide el numero de vehiculos que reciben - 25 B
mantenimiento en base al parque # am?motescon manteni miento x100% —— X100 % 83% 90% -7% Encuestas Productividad
16 al mes automotor. # de uni dadesdel parqueautomotor 30
Asignacion de vehiculos por Vide el je de #automotes asignadosacadaarea ., 100 % 100% 100% 3 Estadisticas afio[ o ' vidad
unidad administrativa asigandos mensualmente a cada unidad.| # deautomotores requeridos por cada area 11 ° o 2008
17
Consumo de combustible de |Mide el nivel de consumo de combustible] Cantidad promedio de galones 1440 .70 Estadisticas afio -
N e . o N x100 % — -
vehiculos de edificio matriz de los vehiculos del edifico matriz Total de vehiculos de edificio 41 35,19 38 3 2008 Eficacia
18
Recorridos de Inspeccion Mide ellcumplir‘nlento de proceqimlentos . X .
Vigilancia d pt' Y de inspecciones de vigilancia en # de rondas realizadas x100 % 8100w 100% 100% - Encuestas Eficacia
19 igilancia de rutina. instalaciones. # de rondas programada s 8
Solicitudes de de servicios Mide el nimero de requerimientis de | # de solicitudes de servicios adicionales atedidas ivi
-~ . " 22 0/ 0 0,
20 adicionales atendidas al mes servicios adicionales por los clientes # Total de requerimie ntosadicionales x100 % T 100 % 88% 80% 8% Encuestas Productividad
Equij lular ntre i i i E: isti i .
quipos celulares entregados | Mide el rumero de equipos clelulares # de equipos cel ul aresentregados <100% 15 o0 w 100% 100% . stadisticas afio| o crividad
21 a personal eniragados a persona # T otal de requerimiento de equiposcelulares 115 2008
CONTROL Y EVALUACION
i j i6 i i jecuci Tiempo ejecucioén deobras L
2 Tiempo de ejecucion de obras| Mide el empo de $Jecuc|on de obras i p i € ! C X100% 350 100% — 73% | menos de 100% 27% Encuestas Eficiencia
civiles civiles Tiempo planificad o de ejecucion deobras 480 0=
Controles preventivos i i i i N
23 corrgctivos y Mide el "l;’;‘;“;r‘:i:;’f“[;‘:;:;eahzados #de controles preventivos realizados o 15 009 - 83% 100% 17% Encuestas Eficiencia
) # de controles planificad os 18
i izaci #deautorizaci onesrecibidas : -
2 Control de entra_das y salidas Mide el numero de autorizacion de X > ) x100% 25 100% — 83% 100% 17% Bitacora Eficiencia
de equipos entrada y salidas de equipos. #deequipos quehan salido oingresado 30
6 # Clientes conformes
25 Atencion al cliente Mide el grado tf :la's'acc'on delos - — x100% 18 Xx100% = 90% 100% -10%| Encuestas Calidad
clientes # Clientes atendidos 20
Mide la aceptacion (evaluacién) por parte| i A ;
26 Evaluacién de informes delas autoridades de la ej del Informes aceptadosde evaluacion x100% 25 1009 - 100% |menos de 100% - Informacion de Eficiencia
presupuesto Informes presentados 25 procesos
~ Mide el numero de horas asignadas pera| i - N
27 Desempefio del personal N N # Horas utilizadas para trabajos 5 63% 50% 13% Encuestas Eficiencia
realizar trabajos. ¥ Horas asignadas para realizar actividades 100 % g xLoo% =
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6.4.- ORGANIZACION POR PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSADMINISTRATIVOS
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1. PROCESOS GOBERNANTES

2. PROCESOS BASICOsS

2.1 MANTENIMIENTO DE OFICINAS

2.2 DISENO Y CONSTRUCCION DE OFICINAS
1.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ADMINISTRATIVOS 2.3 PARQUE AUTOMOTOR

-

SUBPROCESOS BASICOS

0y correctivo de infraestructura
Planificacion de limpieza de edificio matriz
2.1.5 Elaboracion de instructivos, manuales y
procedimientos para los servicios del departamento y su
utilizacion
2.1.6 Distribucion de funciones por servicios
(especializacion del trabajo)
2.1.7 Manejo de fondo asigando
2.1.8 Elaboracion de bases precontracuales para
servicios de limpieza y empresa de servicios de
mantenimiento.

.9 Elaboracion de ordenes de trabajo, Solicitudes de
pago, Solicitudes de almacen
2.1.10 Supetvisar los trabajos de los contratistas.
2.1.11 Control M ivo de i
de infraestructura
2.1.12 Control de aseo y limpieza
Bl 13 ion de costos i generales
y técnicas de proveedores

2.2.1 Programacion de proyectos de Disefio y
Contruccion de oficinas.

222 Disefio de manual de procedimiento de obras de
mantenimiento y contruccion de infraestructura.

2.2.3 Distribucion de funciones por servicios

del trabajo)

2.4 VIGILANCIA ARMADA

1.2 PLAN OPERATIVO ANUAL
2.5 SERVICIOS BASICOS Y TELEFONIA CELULAR

2.2.4 Distribucion fisica de oficina

227 Ejecucion y montajes de obras.
228 Asesoramiento tecnico integral en el momento de
Ia ejecucion de obras
29 Supervisar los trabajos de los contratistas.
2210 Elaboracion de informes y reportes.
2211 de costos

y técnicas de proveedores

231 3
232 parque

2.2.3 Programacion de requerimiento vehicular semanal
para comisiones

2.3.4 Programacion de requerimiento de combustible
235 Elaboracion de instructivos, manuales
procedimientos para los servicios del departamento y su
utilizacion

236 Determinacion de politicas para el personal del
departamento.

2.3.7 Gestion de Vehiculos de la Compania.

2.3.8 Gestion de Vehiculos alquilados

2.3.9 Elaboracion de informes y reportes.

2.3.10 control de parque

de pras de

2.4.1 Planificacion de Seguridad y vigilancia armada.
2.4.2 Elaboracion de bases precontracuales.

2.4.3 Seleccion de proveedor de vigilancia

2.4.4 Gestion de contratos de vigilancia

2.4 .5 Disefio de responsabilidades de guardias

2.4 6 Disefio de medidas preventivas de seguridad
2.4.7 Elaboracion de informes y reportes.

2.4.8 Control de procedimientos de vigilancia (personal)

2.4.9 Control de accesos.

2.4.10 Control de entrada y salida de equipos.

2.4.11 Rondas de inspeccion y control en edificio

2851 v acion del

Anual de Servicios Basicos y Telefonfa Celular de la
Compafifa

252 de de ios basicos y
telefonia celular

252 i . correos,

de
arrendamiento oficinas y Telefonla Celular.
2.5.3 Tramitar activacion de servicios y equipos de
telefonia celular y telefonia fija

4 6 nvio y de equipos.
2.5.5 Control de utilizacién de servicios basicos, copias,
correo y telefonia célular de funcionarios de la
Compan
2.5.6 Revision de facturas para gestion de pagos

i de ser basicos,

telefonia celular y afiliaciones.

S1SOLID CONVERTER PDF ) e e neses e e




6.5.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVD SERVWICIOS BASICOS Y PARGUE AUTOMOTOR

¥ CORRECTIVO TELEFONIA CELULAR

DISEND ¥ CONTRUCCION
VIGILANCIA ARMADA DE DFICINAS
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6.5.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ADMINISTRATNVOS

-G la ion del Plan Operativo Anual del
departamento.

- Elabora el p de Disefio, ion de ofici

pargque automotor, vigilancia.
-Delega responsabilidades para cada subproceso del

departamento.

-Propone, ejecuta y controla politicas, instructivos,

0 : . ob) yest :

Supervisar la ini ion del imiento de las
Inetalanl delac P

pervi ¥ Rep
-Evalua cumplimiento de objetivosy metas establecidas en
Planificacion Estrategica y Plan Operativo Anual.
- Evalua desemperio del parsonal

1 1
Eg::aunsmrﬁllmum RESPONSABLE DE CONTRATOS VIGILANCIA :;Ff;a:msnenumvcmum 0E RESPONSABLE DE PARGUE AUTOMOTOR | | RESPONSASLE DE ASIGHACION DE
SERVICIOS BASICOS
ificacion de pargque
-Planifica y propone alternativas de adecuacion - Reakza bases e ~Elaborar especificaciones y planos para proyectos de automotor & o
fisica preventiva y correctiva de las Areas y -Am\:siramruosdew remodelaciin de las instalaciones. P de y - Bl ¥ e wa“
b e delmg “: arior dol ~Elsborer y ejecutar programes contruccion y disefio de mantenimiento vehiculo Telefonéa celular. '
s de Limpieza, ¥ " de vi e olma{necesslosparulmmﬂrmmaeh -Asignar vehiculo y choferes para comisiones | |. atencidn de r Anenine e TRt
Ogras@k:deieesm. T -Emiir ordenes de cambio para buena ejecucion hstlucm:‘ v e ) ¥ uso urbano. bésicos y telefonia celular.
- ¥ 4 -Exigir cambio de personal, en casos de sea " - -Elaborar salvoconductos para movilizaciin Aciministr ratos
mantenimiento, areas verdes, servicio electrico, cu:?ammp:m Gt para las Obras civiles & bo largo del afio. vehicular. L »Corkvdfy cutm:cu? dr;
piWaeneﬁficioyadoeslacim‘es. _Aplicar mutas y descuentos previstos en el -Elabora Infarme mensual de actividades previo a pago, _Elaborar drdenes de mantenimiento. Micw\asyieletoltia .' A
-Elabora Informe mensual de actividades previo a cortretn, -ijt!mm.\fejmuelplmamdde Tramitar pagos a Proveedores Tramitar aclivacién de ici08 ¥ SOUIPOS 8
pago. o -Elabora Informe mensusl de actividades previo a mantenimiento, edficios. -Manejar fondo rotativo de pago de servicios telefonia celular v telefonia fija.
-Atencidn a usuarios internos y externos. pago Registrar r . de o . nacionds nvio y recho 8 s
,,,,,,,,,,,,,, . - Supervizar cumplimisnto de servicio L -Registro de salida e ingreso de vehiculos -Tabular varisbless de cortrol para
- Wigdlar cumplimiento de contrato. - |estadisticas.
- Inspeccionar los servicios de vigilancia. Trabsios miscelaneos.
-Control de ultiizacion de servicios basicos,
correo, copias v telefonia celular .
-Revisién de facluras para gestion de pagos
mensuales.
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6.5.2.- ORGANIGRAMA POSICIONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Elaborado por: Diana Jiménez
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6.6.- RESPONSABILIDADES POR CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOSADMINISTRATIVOS

PERFIL DE PUESTO

Cargo: PROFESIONAL EN GENERAL 4

(RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS)
Supervisaa: Personal de Departamento Recursos Administrativos.
Responde a: Vicepresidencia Administrativa Financiera

Administrar, controlar y supervisar el buen uso de los recursos (materiales, servicios)

Responsabilidad Principal: ) N - ; ; .
P P asignados para el mantenimiento y redisefio de las instalaciones de Transelectric

Funciones:

Planifica, ejecuta y supervisa las actividades anuales de mantenimiento y redisefio de instalaciones de
TRANSELECTRIC S.A.

Planifica y ejecuta los procesos para la adquisicion de bienes y servicios , de acuerdo con el Plan Anual de Operativo.

Elabora planes, procedimiento y reglamentos

Administra de Contratos de Adquisicion de Bienes y Servicios

Gestiona partidas presupuestarias

Supervisa la administracion del Presupuesto Anual de Mantenimiento, Construccion de oficinas, Vigilancia,
Transporte, Servicios Basicos y Generales de la Institucion

Supervisa la administracion del mantenimiento de las instalaciones de la Compafiia

Supervisa ejecucion, planificacion anual de transporte

Supervisa ejecucion de actividades de servicios basicos y estadisticos

Requisitos minimos:

Formacion:

Nivel de Instruccién Formal: |[Titulado Tercer Nivel

Titulo Requerido: Administracion de Empresas y Negocios

Area de Conocimiento: Administracién, Presupuesto , Planificacion, Elaboracion de planos.

Experiencia:

Tiempo de Experiencia 4 afios en cargos similares

Tipo de la experiencia Servicios de administracion de infraestrucctura y mantenimiento en empresas publicas y
privadas

Contenido de la experiencia Coordinacion y administracién de grupos de trabajo en mantenimiento de servicios basicos,
instalaciones, vehiculos.

Habilidades Especiales

Planificacion y organizacion del tiempo
comunicacion efectiva

Autocontrol

Auto confianza

Abierto al aprendizaje

LCiderazgo
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PERFIL DE PUESTO

Cargo: PROFESIONAL EN GENERAL 2

(EXPERTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA)
Supervisa a : PERSONALDE SERVICIOS VARIOS ( LIMPIEZA, SEGURIDAD, ALBANILES, ELECTRICISTAS)
Responde a: RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Responsabilidad Principal:

Planificar, disefiar y realizar el mantenimiento periédico de las instalaciones (obra]
civil) conforme necesidades.Preparar y asesorar en proyectos de insfraestructura]
administrativa.

Funciones:

Planifica y propone alternativas de adecuacion fisica preventiva y correctiva de las Areas y subestaciones .

Elabora, controla y ejecuta el plan anual de mantenimiento, edificios, equipos y remodelaciones

Administra contratos de Guardiania, Seguridad, Limpieza, Mantenimiento y Obras Civiles del Edificio

Propone alternativas de adecuacion fisica de las Areas.

Elabora especificaciones y planos para proyectos de remodelacién de las instalaciones.

Tramita pagos a proveedores

Coordina labores relacionadas a la Seguridad Industrial

Presenta informes de avance y resultados

Requisitos minimos:

Formacion:

Nivel de Instruccién Formal:

Titulado Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Ingenieria, Arquitectura con conocimientos en administracion de empresas,

Area de Conocimiento:

Construccién, Mantenimiento y Contratos

Experiencia:

Tiempo de Experiencia

4 afios

Tipo de la experiencia

Servicios de administracion de infraestrucctura y mantenimiento en empresas publicas y
privadas

Contenido de la experiencia

Administracion de contratos referentes a vigilancia y mantenimiento de construcciones,
equipos y remodelaciones.

Habilidades Especiales

Planificacion y organizacion del tiempo

Comunicacion efectiva

Abierto al aprendizaje

Liderazgo

Orientacion al cliente interno

SoOLID CONVERTER PDF)
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PERFIL DE PUESTO

Cargo: PROFESIONAL EN GENERAL 1
(EXPERTO DE TRANSPORTE)

Supervisa a : POLIVALENTE DE TRANSPORTE

Responde a: RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Responsabilidad Principal:

Implementar y gestionar con proveedores propuestas para mantenimientol
preventivo, correctivo y contratacion de servicios.Ejecutar inspecciones y elaboracion|
de informes para renovacion de parque automotor.

Funciones:

Planifica el mantenimiento del parque automotor.

Implantar sistemas de control de transporte

Organizar y supervisar el Parque Automotor de la Institucion.

Elaborar 6rdenes de Trabajo

Tramitar pagos a proveedores

Gestionar tramite de contratacion de servicios de transporte y leasing

Designacién de vehiculo y chofer para movilizacién de funcionarios

Supervisar el cumplimiento del mantenimiento del parque automotor segin lo solicitado

Presenta informes de avance y resultados

Requisitos minimos:

Formacion:

Nivel de Instruccion Formal:

Tecndlogo y/o Licenciatura

Titulo Requerido:

Administracion de Empresas y Negocios

Area de Conocimiento:

Experiencia:

Tiempo de Experiencia

3 afios

Tipo de la experiencia

Administracion de parque automotor en empresas del sector publico o privado

Contenido de la experiencia

Coordinacion en mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor.

Habilidades Especiales

Planificacion y organizacion del tiempo.

Pensamiento Analitico y conceptual.

Comunicacion efectiva

Abierto al aprendizaje

Trabajo en equipo

[iderazgo
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PERFIL DE PUESTO

Cargo: ASISTENTE EN GENERAL 2
(POLIVALENTE DE TRANSPORTE)
Supervisa a : NINGUNO
. RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y EXPERTO DE
Responde a:

TRANSPORTE

Responsabilidad Principal:

Apoyar en proceso de mantenimiento preventivo del parque automotor.Facilitar
vehiculos a Iso diferents usuarios

Funciones:

Asigna vehiculo y choferes para comisiones fuera de la ciudad y uso urbano

Elabora salvoconductos para movilizacidn vehicular a otras provincias.

Elabora érdenes de mantenimiento

Tramita pagos a Proveedores de mantenimiento, consumo combustible.

Maneja fondo rotativo de pago de servicios

Registra requerimientos de comisiones, consumo combustible, alquiler vehiculos.

Presenta informes de avance y resultados

Requisitos minimos:

Formacion:

Nivel de Instruccion Formal:

Bachillerato

Titulo Requerido:

Bachiller en Humanidades Modernas

Area de Conocimiento:

Atencién y Servicio al cliente

Experiencia:

Tiempo de Experiencia

2 afios

Tipo de la experiencia

Servicios al cliente en empresas publicas y privadas

Contenido de la experiencia

Conocer de mantenimiento bésico de vehiclos y elaboracion de reportes de ingreso y salidal
de vehiculos, elaboracion de salvoconductos.

Habilidades Especiales

Planificacion y organizacion del t

empo.

Pensamiento Analitico y conceptual.

Comunicacion efectiva

Abierto al aprendizaje

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente interno

SoOLID CONVERTER PDF)
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PERFIL DE PUESTO

Cargo: PROFESIONAL EN GENERAL 3
(EXPERTO DE SERVICIOS BASICOS Y ESTADISTICA)
Supervisa a : NINGUNO
Responde a: RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
- L Administrar los gastos operacionales, contratos administrativos, fondos paral
Responsabilidad Principal: o
elaborar los reportes estadisticos

Funciones:

Elaboracion y administracion del Presupuesto Anual de Servicios Béasicos, Telefonia celular.

Elaboracién y administracion del Presupuesto Anual de Servicios Basicos y Generales de la Compaiiia.

Tabular variables de control para Estadisticas.

Elaborar y tramitar pagos a proveedores

Tramitar activacion de servicios y equipos de telefonia celular y telefonia fija.

Administrar contratos de fotocopiadoras, correos, arrendamiento oficinasy Telefonia Celular.

Atencion de requerimientos de servicios basicos y telefonia celular

Control de utilizacién de servicios basicos, copias, correo y telefonia

Presenta informes de avance y resultados

Requisitos minimos:

Formacion:

Nivel de Instruccidon Formal: [Tecnologo / Lincenciatura

Titulo Requerido: Administracién de Empresas y Negocios

Area de Conocimiento: Administracion, Contratos y Control

Experiencia:

Tiempo de Experiencia 2 Afos

Tipo de la experiencia
publicas y privadas

Servicios al cliente en administracion de servicios basicos y telefonia celular en empresas

Contenido de la experiencia

Habilidades Especiales

Planificacién y organizacion del tiempo.

Pensamiento Analitico y conceptual.

Comunicacion efectiva

Abierto al aprendizaje

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente interno

SoOLID CONVERTER PDF)
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