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CAPITULO VI

PROPUESTA ORGANIZACIÓN POR PROCESOS PARA EL DEPARTAMENTO

DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSELECTRIC S.A.

Tomando como base los procesos mejorados en el capitulo V, en este capitulo se realizara la

propuesta de organización para el Departamento de Recursos Administrativos, para la cual se

utilizaran las siguientes herramientas:

 Cadena de Valor en base al proceso administrativo

 Factores de éxito

 Indicadores de gestión

 Organización por procesos

 Responsabilidades por cargos.
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6.1.- CADENA DE VALOR EN BASE AL PROCESO ADMINISTRATIVO DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

PLANIFICACION

- Planificación Operativo Anual
del departamento

- Planificación estrategica del
departamento

-Planificación operativa del
departamento

- Programación de proyectos de
Diseño y Contrucción de oficinas

- Programación de actividades de
mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura.

- Planificación de capacitaciones
al personal del departamento.

-Planificación  de Seguridad y
vigilancia armada.

- Planificación de compras de
vehiculos.

-Planificación de mantenimiento
parque automotor.

-Programación de requerimiento
vehicular semanal para
comisiones

- Programación de requerimiento
de combustible

- Programación de actividades de
mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automotor.

- Planificación de limpieza de
edificio matriz

ORGANIZACION

- Elaboración de instructivos,
manuales y procedimientos para
los servicios del departamento y
su utilización.

- Diseño de manual de
procedimiento de obras de
mantenimiento y contrucción de
infraestructura.

-Determinación de politicas para
el personal del departamento

- Organización de capacitaciones
y evaluaciones.

-Distribución de funciones por
servicios (especialización del
trabajo)

- Determinación de cadena de
mando del departamento y
responsabilidad de cada servicio.

-Selección de proveedores de
mantenimiento, vigilancia.

-Selección de personal de
conducción de vehículos,
albañiles y vigilancia.

-Delegación de responsabilidades
y actividades

-Manejo de fondo asignado

-Distribución física de oficina

 EJECUCION

MANTENIMIENTO Y
CONSTRUCCION

- Elaboración de bases
precontracuales

-Estudio de costos
especificaciones generales y
técnicas de proveedores.

- Diseño de planos

- Ejecución y montajes de obras.

-Asesoramiento técnico integral en
el momento de la ejecución de
obras.

-Supervisión los trabajos de los
contratistas.

- Elaboración de ordenes de
trabajo,  Solicitudes de pago,
Solicitudes de almacen.

Parque Automotor

-Gestión de Vehículos de la
Compañía.

- Gestión de Vehiculos alquilados

-Mantenimiento de vehiculos

Vigilancia Armada

-Selección de proveedor de
vigilancia

- Gestión de contratos de
vigilancia.

- Diseño de responsabilidades de
guardias

- Diseño de medidas preventivas
de seguridad

CONTROL Y
EVALUACION

  CONTROL

 - Control de obras de contrucción

-Control preventivo y correctivo de
mantenimiento de infraestructura

- Control mantenimiento de parque
automotor

- Control de calidad

- Control de procedimientos de
vigilancia (personal)

- Control de accesos.

- Control de  entrada y salida de
equipos.

- Rondas de inspeccion y control en
edificio

- Control de utilización de servicios
básicos, copias, correo.

- Sistema control de aseo y limpieza.

Revisión de facturas para gestión de
pagos mensuales correspondientes
de servicios básicos, telefonía celular
y afiliaciones.

Evaluación

-Evaluación satisfacción del cliente
interno.

- Evaluacion de cumplimiento de
objetivos

- Evaluación de desempeño de
obras de constrrucción,
mantenimiento vehicular.

-Evaluacion de desempeño de
empresas de vigilancia y limpieza.

- Evaluación desempeño del
personal del departameto, choferes,
guardias, albañiles.

- Elaboración de informes y
reportes.

Principios y Valores
Misión
Vision

Objeticos
Politicas

Estrategias

GESTION EMPRESARIAL

Servicios Basicos y Telefonía
Celular

- Elaboración y administración del
Presupuesto Anual de Servicios Básicos
y Telefonía Celular de la Compañía

- Atención de requerimientos de
servicios básicos y telefonía celular

- Administrar contratos de
fotocopiadoras, correos, arrendamiento
oficinas y Telefonía Celular.

- Tramitar activación de servicios y
equipos de telefonía celular y telefonía
fija.

- Coordinación de envio y recibimiento
de equipos.

Elaborado por: Diana Jiménez
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6.2.-  FACTORES DE ÉXITO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

PERSONAL

Contar con personal capacitado, identificados con la misión y vision de la Compañía, capaces de trabajar en
equipo y motivados para el logro de objetivos del Departamento.

PROVEEDORES

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

PROCESOS INTERNOS

Implementar, gestionar y mantener actualizados los procesos en el departamento para el cumplimiento de los
requerimientos de los clientes.

FINANZAS (DIRECTIVOS)

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

CLIENTES
Lograr clientes internos y externos satisfechos, atendiendo los requerimientos en el menor tiempo posible.
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6.3.- INDICADORES DE GESTION

“Son mediciones de los logros y el cumplimiento de la misión y objetivos de un

determinado proceso.

Sirven como herramienta a los dueños de ese proceso para el mejoramiento continuo de la

calidad en la toma de decisiones, lo cual se traduce en una mejor calidad del producto o del

servicio resultado de este proceso

Características de un indicador de gestión

 Objetivo

 Cuantificable

 Verificable

 Que agregue valor al proceso de toma de decisiones

 Comunicados y divulgados

 Establecidos en consenso

 Que reflejen el compromiso de quienes lo establecieron

Ventajas tiene registrar los Indicadores

 Motivar a los miembros del equipo para alcanzar metas retadoras y generar un proceso de

mejoramiento contínuo que haga que su proceso sea líder.

 Estimular y promover el trabajo en equipo.

 Contribuir al desarrollo y crecimiento tanto personal como del equipo dentro de la

organización.

 Generar un proceso de innovación y enriquecimiento del trabajo diario.

 Impulsar la eficiencia, eficacia y productividad de las actividades de cada uno de los

negocios.

 Disponer de una herramienta de información sobre la gestión del negocio, para

determinar qué también se están logrando los objetivos propuestos.”1

1www.apuntes.rincondelvago.com/indicadores-de-gestion.html
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6.3.1.-  INDICADORES DE GESTION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

+ -

1 Cumplimiento de objetivos
anuales

Mide el nivel de cumplimiento de los
objetivos propuestos 53% 100% -47% Encuestas Eficacia

2 Indice de elaboracion de POA Determina el tiempo de elaboracion del
Programa  Operativo Anual 50% menos de 100% 50% Seguimiento de

procesos Eficacia

3 Cumplimiento de programa de
Diseño y Construcción oficinas.

Mide el grado de cumplimiento de los
trabajos de construccion y diseño de

oficinas.
83% 100% -17%

Levantamiento
informacion

POA
Eficacia

4
Cumplimiento de programa
mantenimiento preventivo y

correctivo de oficinas.

Mide el grado de cumplimiento de los
trabajos de mantenimiento preventivo y

correctivo de oficinas.
66% 100% -34% Encuestas Eficacia

5
Cumplimiento de plan de
mantenimiento parque

automotor.

Mide el numero de vehiculos arreglados
mensualmente. 93% 100% -7% Encuestas Eficacia

6 Cumplimiento de plan de
capacitacion al personal.

Mide el numero de capacitaciones
realizadas al personal. 58% 100% -42%

Levantamiento
de

Programacion
Eficacia

7
Capacitación del personal del

Depto. Recursos
Administrativos

Mide la aplicación de la capacitación
recibida por el personal en su trabajo 68% 100% -32% Encuestas Eficiencia

8

Asignación de funciones a
personal Depto. Recursos

Administrativos.

Mide el grado el cumplimiento de
funciones asignadas. 66% 100% -34% Encuestas Eficiencia

9
Indice de personal capacitado

Mide el porcentaje de personal
seleccionado capacitado para ejecución

de obras
53% 50% 3% Informacion de

procesos Eficiencia

10
Operabilidad

Conocer el porcentaje de equipos
operablescon que cuenta el

Departamento
50% 100% -50% Encuestas Calidad

11
Delegacion de actividades

Conocer el porcentaje de autorizaciones
asumidas por el responsable de cada

proceso.
20% 100% -80% Levantamiento

de procesos Eficacia

12
Indice de selección Mide el porcentaje de personas

contratadas mensualmente 29% 33% -4%
Informacion de

Talento
Humano

Eficacia

INDICADORES DE LOS PROCESOS

Nº NOMBRE DEL INDICADOR EXPLICACION FORMULA RANGO DE
ACEPTACION FUENTE TIPO DE

INDICADORAPLICACIÓN DE LA FORMULA
RESULTADO

PLANIFICACION

                ORGANIZACIÓN

%100
Planteadosobjetivosde#

cumplidosobjetivosde#
x %1 0 0

1 5

8
x

%100
1920

960
x

%100
asplanificadobrasde#

realizadasobrasde#
x %1 0 0

1 8

1 5
x

%1 0 0
1 5

1 0
x

%100
ntomantenimierequierenque vehiculosde#

atendidos vehiculosde#
x %1 0 0

3 0

2 8
x

%100
asplanificadonescapacitacide#
srealizadasonescapacitacide#

x %1 0 0
1 2

7
x

%100
óncapacitacirecibierónquepersonasde#

óncapacitaciaplicanquepersonasde#
x %1 0 0

2 2

1 5
x

%100
personalalasiganadasfuncionesde#

personalelporacatadasfuncionesde#
x %1 0 0

1 2

8
x

%100
reclutadaspersonasdeTotal

dasseleccionascalificadapersonasde#
x %1 0 0

1 5

8
x

%100
equiposdeTotal

estadobuenenencuentransequeequiposde#
x %1 0 0

1 0

5
x

%100
VAFporrealizadasonesautorizacide#

eresponsablporsautorizadasactividadede#
x %1 0 0

2 5

5
x

%100
POAdelnelaboracioparasprogramadaMinutos

POAdelnelaboraciola tomóqueMinutos
x

%100
spresentadaobrasde#

cumplidosy trabajosobrasde#
x

%100
id o n easp erso n asd e#

sco n tra tad ap erso n asd e#
x %1 0 0

1 4

4
x

www.apuntes.rincondelvago.com/indicadores-de-gestion.html
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+ -

13
Cumplimiento de actividades Mide el porcentaje de actividades no

cumplidas al mes 40% 95% -55%
Levantamiento
de informacion

POA
Calidad

14
Obras ejecutadas al mes Mide el porcentaje de ejecución de las

obras planificadas 43% 100% -57%
Levantamiento
de informacion

POA
Productividad

15

Cumplimiento de ordenes de
trabajo al mes

Mide el número de Ordenes de trabajo
requeridas por los clientes al mes 60% 100% -40% Informacion de

procesos Productividad

16

Mantenimiento de automotores
al mes

Mide el numero de vehiculos que reciben
mantenimiento en base al parque

automotor.
83% 90% -7% Encuestas Productividad

17

Asignación de vehiculos por
unidad administrativa

Mide el porcentaje de vehiculos
asigandos mensualmente a cada unidad. 100% 100% - Estadisticas año

2008 Productividad

18

Consumo de combustible de
vehiculos de edificio matriz

Mide el nivel de consumo de combustible
de los vehiculos del edifico matriz 35,19 38 3 Estadisticas año

2008 Eficacia

19

Recorridos de Inspección y
Vigilancia de rutina.

Mide el cumplimiento de procedimientos
de inspecciones de vigilancia en

instalaciones.
100% 100% - Encuestas Eficacia

20
Solicitudes de de servicios

adicionales atendidas al mes
Mide el número de requerimientis de
servicios adicionales por los clientes 88% 80% 8% Encuestas Productividad

21

Equipos celulares entregados
a personal

Mide el numero de equipos celulares
entragados a personal 100% 100% - Estadisticas año

2008 Productividad

22 Tiempo de ejecución de obras
civiles

Mide el tiempo de ejecucion de obras
civiles 73% menos de 100% 27% Encuestas Eficiencia

23 Controles preventivos y
correctivos

Mide el numero de controles realizados
para prevenir daños. 83% 100% -17% Encuestas Eficiencia

24 Control de entradas y salidas
de equipos

Mide el numero de autorizacion de
entrada y salidas de equipos. 83% 100% -17% Bitácora Eficiencia

25 Atencion al cliente Mide el grado de saisfacción de los
clientes 90% 100% -10% Encuestas Calidad

26 Evaluación de informes
Mide la aceptación (evaluación) por parte

delas autoridades de la ejecución del
presupuesto

100% menos de 100% - Informacion de
procesos Eficiencia

27 Desempeño del personal Mide el numero de horas asignadas pera
realizar trabajos. 63% 50% 13% Encuestas Eficiencia

  EJECUCIÓN

               CONTROL Y EVALUACION

Nº NOMBRE DEL INDICADOR EXPLICACION FORMULA APLICACIÓN DE LA FORMULA RANGO DE
ACEPTACION

RESULTADO
FUENTE TIPO DE

INDICADOR

%100
a sp la n ific a dfe c h a sd e#

c u m p lid a sn oF e c h a s#
x %1 0 0

1 5

6
x

%100
sp ro g ra m a d ao b ra sd e#

e je c u t a d a sO b ra s#
x %1 0 0

3 5

1 5
x

%100
re q u e rid a so rd e n e sd e#

a t e n d id a sO rd e n e s#
x %1 0 0

2 5

1 5
x

%100
automotorparquedelunidadesde#

ntomantenimieconautomotes#
x %1 0 0

3 0

2 5
x

%1 0 0
sp r o gr a m a d ar o nd a sd e#

r e a l i za d a sr o nd a sd e#
x %1 0 0

8

8
x

%1 0 0
2 5

2 2
x

%100
obrasdeejecuciondeoplanificadTiempo

obrasdeejecuciónTiempo
x %1 0 0

4 8 0

3 5 0
x

%100
o sp lan ificadco n tro lesd e#

realizad o ssp rev en tiv oco n tro lesd e#
x %1 0 0

1 8

1 5
x

%100
ingresadoosalidohanqueequiposde#

recibidasonesautorizacide#
x %1 0 0

3 0

2 5
x

%1 0 0
a te nd id o sC l ie nte s#

c o nfo rm e sC l ie nte s#
x %1 0 0

2 0

1 8
x

%1 0 0
sa c t iv id a d er e a l iz a rp a r aa s ig n a d a sH o r a s#

 t r a b a jo sp a r au t i l iz a d a sH o r a s#
x %1 0 0

8

5
x

%1 0 0
sa d ic io n a len t o sre q u e r im ied eT o t a l#

a t e d id a ssa d ic io n a les e rv ic io sd ess o lic it u d ed e#
x

%1 0 0
1 1

1 1
x%100

áreacad ap o rreq u erid o ssau to mo to red e#
areacad aaas ig n ad o sau to mo tes#

x

%1 0 0
e d i f i c iod e v e h ic u lo sd eT o ta l

g a lo n e sd ep r o m e d ioC a n t id a d
x 

4 1

7 0.1 4 4 0

%100
celularesequiposdentorequerimiedeTotal#

entregadoscelularesequiposde#
x %1 0 0

1 1 5

1 1 5
x

%100
spresentadoInformes

evaluacióndeaceptadosInformes
x %1 0 0

2 5

2 5
x
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6.4.- ORGANIZACIÓN POR PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

1 .  P R O C E S O S  G O B E R N A N T E S

1 .1      P L A N IF IC A C IO N  E S T R A T E G IC A  D E L
D E P A R T A M E N T O  D E  R E C U R S O S
A D M IN IS T R A T IV O S

1 .2      P L A N  O P E R A T IV O  A N U A L

2 .  P R O C E S O S  B A S IC O S

2 .1   M A N T E N IM IE N T O  D E  O F IC IN A S

2 .2    D IS E Ñ O  Y  C O N S T R U C C IO N  D E  O F IC IN A S

2 .3   P A R Q U E  A U T O M O T O R

2 .4   V IG IL A N C IA  A R M A D A

2 .5   S E R V IC IO S  B A S IC O S  Y  T E L E F O N IA  C E L U L A R

2 .1 .1  P la n if ic a c ió n  O p e r a t iv o  A n u a l d e l d e p a r ta m e n to
2 .1 .2  P la n if ic a c ió n  e s t r a te g ic a  d e l d e p a r ta m e n to
2 .1 .3  P la n if ic a c ió n  o p e r a t iv a  d e l d e p a r ta m e n to
 2 .1 .4  P r o g r a m a c io n  d e  a c t iv id a d e s  d e  m a n te n im ie n to
p r e v e n t iv o  y  c o r r e c t iv o  d e  in f r a e s t r u c tu r a .
 P la n if ic a c io n  d e  l im p ie z a  d e  e d if ic io  m a t r iz
2 .1 .5   E la b o r a c ió n  d e  in s t r u c t iv o s ,  m a n u a le s  y
p r o c e d im ie n to s  p a r a  lo s  s e r v ic io s  d e l d e p a r ta m e n to  y  s u
u t i l iz a c ió n .
2 .1 .6   D is t r ib u c io n  d e  f u n c io n e s  p o r  s e r v ic io s
( e s p e c ia l iz a c ió n  d e l t r a b a jo )
2 .1 .7  M a n e jo  d e  f o n d o  a s ig a n d o
2 .1 .8  E la b o r a c io n  d e  b a s e s  p r e c o n t r a c u a le s  p a r a
s e r v ic io s  d e  l im p ie z a  y  e m p r e s a  d e  s e r v ic io s  d e
m a n te n im ie n to .
2 .1 .9   E la b o r a c io n  d e  o r d e n e s  d e  t r a b a jo ,   S o l ic i tu d e s  d e
p a g o ,  S o l ic i tu d e s  d e  a lm a c e n .
2 .1 .1 0   S u p e r v is a r  lo s  t r a b a jo s  d e  lo s  c o n t r a t is ta s .
2 .1 .1 1   C o n t r o l  p r e v e n t iv o  y  c o r r e c t iv o  d e  m a n te n im ie n to
d e  in f r a e s t r u c tu r a .
2 .1 .1 2  C o n t r o l  d e  a s e o  y  l im p ie z a .
2 .1 .1 3  E v a lu a c io n  d e  c o s to s  e s p e c if ic a c io n e s  g e n e r a le s
y  té c n ic a s  d e  p r o v e e d o r e s .

2 .2 .1  P r o g r a m a c ió n  d e  p r o y e c to s  d e  D is e ñ o  y
C o n t r u c c ió n  d e  o f ic in a s
2 .2 .2  D is e ñ o  d e  m a n u a l d e  p r o c e d im ie n to  d e  o b r a s  d e
m a n te n im ie n to  y  c o n t r u c c io n  d e  in f r a e s t r u c tu r a .
2 .2 .3   D is t r ib u c io n  d e  f u n c io n e s  p o r  s e r v ic io s
( e s p e c ia l iz a c ió n  d e l t r a b a jo )
2 .2 .4  D is t r ib u c io n  f is ic a  d e  o f ic in a
2 .2 .5   E la b o r a c io n  d e  b a s e s  p r e c o n t r a c u a le s
2 .2 .6   D is e ñ o  d e  p la n o s
2 .2 .7   E je c u c io n  y  m o n ta je s  d e  o b r a s .
2 .2 .8   A s e s o r a m ie n to  te c n ic o  in te g r a l  e n  e l  m o m e n to  d e
la  e je c u c io n  d e  o b r a s .
2 .2 .9   S u p e r v is a r  lo s  t r a b a jo s  d e  lo s  c o n t r a t is ta s .
2 .2 .1 0   E la b o r a c ió n  d e  in f o r m e s  y  r e p o r te s .
2 .2 .1 1  E v a lu a c io n  d e  c o s to s  e s p e c if ic a c io n e s  g e n e r a le s
y  té c n ic a s  d e  p r o v e e d o r e s .

2 .3 .1  P la n if ic a c io n  d e  c o m p r a s  d e  v e h ic u lo s .
2 .3 .2  P la n if ic a c io n  d e  m a n te n im ie n to  p a r q u e  a u to m o to r
2 .3 .3  P r o g r a m a c io n  d e  r e q u e r im ie n to  v e h ic u la r  s e m a n a l
p a r a  c o m is io n e s
2 .3 .4  P r o g r a m a c io n  d e  r e q u e r im ie n to  d e  c o m b u s t ib le
2 .3 .5   E la b o r a c ió n  d e  in s t r u c t iv o s ,  m a n u a le s  y
p r o c e d im ie n to s  p a r a  lo s  s e r v ic io s  d e l d e p a r ta m e n to  y  s u
u t i l iz a c ió n .
2 .3 .6   D e te r m in a c ió n  d e  p o l i t ic a s  p a r a  e l  p e r s o n a l d e l
d e p a r ta m e n to .
2 .3 .7  G e s t io n  d e  V e h ic u lo s  d e  la  C o m p a ñ ía .
2 .3 .8  G e s t io n  d e  V e h ic u lo s  a lq u i la d o s
2 .3 .9  E la b o r a c ió n  d e  in f o r m e s  y  r e p o r te s .
2 .3 .1 0   C o n t r o l  m a n te n im ie n to  d e  p a r q u e  a u to m o to r

2 .4 .1  P la n if ic a c ió n   d e  S e g u r id a d  y  v ig i la n c ia  a r m a d a .
2 .4 .2  E la b o r a c io n  d e  b a s e s  p r e c o n t r a c u a le s
2 .4 .3   S e le c c ió n  d e  p r o v e e d o r  d e  v ig i la n c ia
2 .4 .4  G e s t io n  d e  c o n t r a to s  d e  v ig i la n c ia .
2 .4 .5  D is e ñ o  d e  r e s p o n s a b i l id a d e s  d e  g u a r d ia s
2 .4 .6  D is e ñ o  d e  m e d id a s  p r e v e n t iv a s  d e  s e g u r id a d
2 .4 .7  E la b o r a c ió n  d e  in f o r m e s  y  r e p o r te s .
 2 .4 .8  C o n t r o l  d e  p r o c e d im ie n to s  d e  v ig i la n c ia  ( p e r s o n a l)
2 .4 .9  C o n t r o l  d e  a c c e s o s .
2 .4 .1 0  C o n t r o l  d e   e n t r a d a  y  s a l id a  d e  e q u ip o s .
2 .4 .1 1  R o n d a s  d e  in s p e c c io n  y  c o n t r o l  e n  e d if ic io

2 .5 .1  E la b o r a c ió n  y  a d m in is t r a c ió n  d e l P r e s u p u e s to
A n u a l d e  S e r v ic io s  B á s ic o s  y  T e le f o n ía  C e lu la r  d e  la
C o m p a ñ ía
2 .5 .2  A te n c ió n  d e  r e q u e r im ie n to s  d e  s e r v ic io s  b á s ic o s  y
te le f o n ía  c e lu la r
2 .5 .2  A d m in is t r a r  c o n t r a to s  d e  f o to c o p ia d o r a s ,  c o r r e o s ,
a r r e n d a m ie n to  o f ic in a s  y  T e le f o n ía  C e lu la r .
2 .5 .3  T r a m ita r  a c t iv a c io n  d e  s e r v ic io s  y  e q u ip o s  d e
te le f o n ía  c e lu la r  y  te le f o n ia  f i ja .
2 .5 .4  C o o r d in a c ió n  d e  e n v io  y  r e c ib im ie n to  d e  e q u ip o s .
2 .5 .5  C o n t r o l  d e  u t i l iz a c ió n  d e  s e r v ic io s  b á s ic o s ,  c o p ia s ,
c o r r e o  y  te le f o n ía  c é lu la r  d e  f u n c io n a r io s  d e  la
C o m p a ñ ía .
2 .5 .6  R e v is ió n  d e  f a c tu r a s  p a r a  g e s t ió n  d e  p a g o s
m e n s u a le s  c o r r e s p o n d ie n te s  d e  s e r v ic io s  b á s ic o s ,
te le f o n ía  c e lu la r  y  a f i l ia c io n e s .

 S U B P R O C E S O S  B A S IC O S
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6.5.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
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6.5.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
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6.5.2.- ORGANIGRAMA POSICIONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Centro Costo Cargo Nombre

22200 PROFESIONAL EN GENERAL 4 Arq.Mónica Garcia

Centro Costo Cargo Nombre Centro Costo Cargo Nombre Centro Costo Cargo Nombre Centro Costo Cargo Nombre Centro Costo Cargo Nombre

22200 PROFESIONAL EN GENERAL 2 Arq.Fernando Cerón 22200 PROFESIONAL EN GENERAL 2 Arq.Fernando Cerón 22200 ASISTENTE EN GENERAL 2 Ing.Juan Carlos Piñeiros 22200 PROFESIONAL EN GENERAL 4 Arq.Mónica Garcia 22200 PROFESIONAL EN GENERAL 3 Ing. Fausto Zurita.

22200 PROFESIONAL EN GENERAL 1 Lic. Alex Ramos

 DISEÑO Y CONTRUCCION  DE OFICINAS SERVICIOS BÁSICOS Y TELEFONÍA CELULAR

JEFATURA RECURSOS ADMINISTRATIVOS

 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO VIGILANCIA ARMADA PARQUE AUTOMOTOR

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

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Cargo:
(RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS)

Supervisa a :
Responde a:

Responsabilidad Principal:

Nivel de Instrucción Formal:

Titulo Requerido:

Area de Conocimiento:

Experiencia:

Tiempo de Experiencia
Tipo de la experiencia

Contenido de la experiencia

PROFESIONAL EN GENERAL 4

Vicepresidencia Administrativa Financiera

Planificación y organización del tiempo
Comunicación efectiva
Autocontrol
Auto confianza
Abierto al aprendizaje
Liderazgo

Administración de Empresas y Negocios

Administración, Presupuesto , Planificación, Elaboracion de planos.

Coordinación y administración de grupos de trabajo en mantenimiento de servicios básicos,
instalaciones, vehículos.

Habilidades Especiales

Personal de Departamento Recursos Administrativos.

Administrar, controlar y supervisar el buen uso de los recursos (materiales, servicios)
asignados para el mantenimiento y rediseño de las instalaciones de Transelectric

PERFIL DE PUESTO

Servicios de administración de infraestrucctura y mantenimiento en empresas públicas y
privadas

4 años en cargos similares

Formacion:

Titulado Tercer Nivel

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

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

Supervisa la administración del mantenimiento de las instalaciones de la Compañía

Supervisa ejecución, planificación anual de transporte

Supervisa ejecución de actividades de servicios básicos y estadísticos

Requisitos minimos:

Funciones:

Elabora planes, procedimiento y reglamentos

Gestiona partidas presupuestarias

Administra de Contratos de Adquisición de Bienes y Servicios

Supervisa la administración del Presupuesto Anual de Mantenimiento, Construccion de oficinas, Vigilancia,
Transporte,  Servicios Básicos y Generales de la Institución
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Cargo:

Supervisa a : PERSONALDE SERVICIOS VARIOS ( LIMPIEZA, SEGURIDAD, ALBAÑILES, ELECTRICISTAS)
Responde a:

Responsabilidad Principal:

Nivel de Instrucción Formal:

Titulo Requerido:
Area de Conocimiento:

Experiencia:
Tiempo de Experiencia
Tipo de la experiencia

Contenido de la experiencia

Habilidades Especiales

PROFESIONAL EN GENERAL 2

Comunicación efectiva

Orientación al cliente interno

Abierto al aprendizaje
Liderazgo

RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

(EXPERTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA)

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

Formacion:

Planifica  y propone alternativas de adecuación física preventiva y correctiva de las Áreas y subestaciones .

Coordina labores relacionadas a la Seguridad Industrial

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

Planificación y organización del tiempo

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

Funciones:

Propone alternativas de adecuación física de las Áreas.

Construcción, Mantenimiento y Contratos

Requisitos minimos:

Titulado Tercer Nivel

 Ingenieria, Arquitectura con conocimientos en administración de empresas,

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

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

4 años
 Servicios de administración de infraestrucctura y mantenimiento en empresas públicas y
privadas

Presenta informes de avance y resultados

PERFIL DE PUESTO

Tramita pagos a proveedores
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Cargo:

Supervisa a : POLIVALENTE DE TRANSPORTE
Responde a:

Responsabilidad Principal:

Nivel de Instrucción Formal:
Titulo Requerido:
Area de Conocimiento:

Experiencia:
Tiempo de Experiencia
Tipo de la experiencia
Contenido de la experiencia
Habilidades Especiales

PROFESIONAL EN GENERAL 1
(EXPERTO DE TRANSPORTE)

Planifica el mantenimiento del parque automotor.

Supervisar el cumplimiento del mantenimiento del parque automotor según lo solicitado

Trabajo en equipo
Liderazgo

3 años
Administración de parque automotor en empresas del sector público o privado

Planificación y organización del tiempo.
Pensamiento Analítico y conceptual.
Comunicación efectiva
Abierto al aprendizaje

Funciones:

PERFIL DE PUESTO

Gestionar trámite de contratación de servicios de transporte y  leasing

Designación de vehículo y chofer para movilización de funcionarios

Organizar y supervisar el Parque Automotor de la Institución.

Elaborar órdenes de Trabajo

Tramitar pagos a proveedores

RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Implementar y gestionar con proveedores propuestas para mantenimiento
preventivo, correctivo y contratación de servicios.Ejecutar inspecciones y elaboración
de informes para renovación de parque automotor.

Implantar sistemas de control de transporte

Formacion:

Presenta informes de avance y resultados

Requisitos minimos:

Coordinación en mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor.

Tecnólogo y/o Licenciatura
Administración de Empresas y Negocios
Mantenimiento preventivo. Procesos de compra o arrendamiento
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Cargo:

Supervisa a :

Responde a:

Responsabilidad Principal:

Nivel de Instrucción Formal:
Titulo Requerido:
Area de Conocimiento:

Experiencia:
Tiempo de Experiencia
Tipo de la experiencia

Contenido de la experiencia

Habilidades Especiales

ASISTENTE EN GENERAL 2

NINGUNO

(POLIVALENTE  DE TRANSPORTE)

PERFIL DE PUESTO

Presenta informes de avance y resultados

Pensamiento Analítico y conceptual.
Comunicación efectiva
Abierto al aprendizaje
Trabajo en equipo

Requisitos minimos:
Formacion:

Bachillerato

Planificación y organización del tiempo.

Bachiller en Humanidades Modernas
Atención y Servicio al cliente

Orientación al cliente interno

2 años

Conocer de mantenimiento básico de vehiclos y elaboración de reportes de ingreso y salida
de vehículos, elaboracion de salvoconductos.

Elabora órdenes 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.

Apoyar en proceso de mantenimiento preventivo del parque automotor.Facilitar
vehículos a lso diferents usuarios

Funciones:

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

Elabora salvoconductos para movilización vehicular a otras provincias.

Servicios al cliente en empresas públicas y privadas

RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y EXPERTO DE
TRANSPORTE
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Cargo:

Supervisa a :

Responde a:

Responsabilidad Principal:

Nivel de Instrucción Formal:
Titulo Requerido:
Area de Conocimiento:

Experiencia:
Tiempo de Experiencia
Tipo de la experiencia

Contenido de la experiencia
Habilidades Especiales

PROFESIONAL EN GENERAL 3

Trabajo en equipo
Orientación al cliente interno

Administrar los gastos operacionales, contratos administrativos, fondos para
elaborar los reportes estadísticos

NINGUNO

Planificación y organización del tiempo.
Pensamiento Analítico y conceptual.
Comunicación efectiva
Abierto al aprendizaje

2 Años

Administración de fondos y pagos a proveedores. Administración de contratos.

Formacion:

Administración de Empresas y Negocios
Administración, Contratos y Control

Tecnologo / Lincenciatura

Servicios al cliente en administración de servicios básicos y telefonía celular en empresas
públicas y privadas

PERFIL DE PUESTO

RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos:

Tabular variables de control para Estadísticas.

Control de utilización de servicios básicos, copias, correo y telefonía

 Elaboración y administración del Presupuesto Anual de Servicios Básicos, Telefonía celular.

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

 Atención de requerimientos de servicios básicos y telefonía celular

Elaboración y administración del Presupuesto Anual de Servicios Básicos y Generales de la Compañía.

Presenta informes de avance y resultados

Elaborar y tramitar pagos a proveedores

Funciones:

(EXPERTO DE SERVICIOS BÁSICOS Y ESTADÍSTICA)

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


