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INTRODUCCION

El analisis y descripcién de puestos representa en la actualidad una fuerza motora
importante en el desarrollo productivo de las organizaciones en sentido general.

El andlisis de puestos pretende estudiar y determinar los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto exige para desempenarlo
adecuadamente.

La descripcién de puestos se preocupa por el contenido del puesto, se refiere a lo
qgue hace el ocupante, como lo hace, cuando lo hace y por que lo hace; plasmando
en un escrito las tareas o atribuciones que conforman el puesto, imprimiéndole asi
su caracter distincional respecto de los demas puestos de la empresa.

Las consecuencias negativas de que el proceso del andlisis de puestos se
encuentre mal enfocado u obsoleto por falta de actualizacion o seguimiento son que
se puede predecir con facilidad que los demas procesos que este alimenta
(evaluacion del desempefio, movimientos del personal, remuneraciones,
capacitacion, entre otros) se realizan ineficazmente porque el proceso de
actualizacion y seguimiento de las descripciones de puestos representa un soporte
vital para lograr el desarrollo dinamico y productivo en la eficiencia del manejo del
capital humano en las empresas.

El acontecer de la vida productiva que presentan las empresas en Costa Rica
permite esclarecer el rumbo hacia donde se dirige el futuro de las organizaciones.
Por lo cual es de suma importancia que, teniendo en consideracion los cambios que
tanto a nivel macro como en su entorno individual se presentan; como lo son la
globalizacion de los mercados, la estrecha competencia de los mercados y otros
factores como los tecnoldgicos, econdmicos y sociales que se presentan en la
actualidad, generan una llamada de atencion la cual indica que se presenta un
cambio organizacional inevitable.

Para que las empresas logren continuar e incrementar su nivel de ventas,
rentabilidad y productividad, que les traeria como resultado una consolidacion en el
mercado y mayor aceptacion por sus clientes es indispensable contar con personal
de muy alta calidad y con un elevado grado de compromiso con la empresa, es por
ello, que para lograr esta meta se debe contar con la persona ideal para cada
puesto de trabajo y que cumpla con el perfil y los requerimientos necesarios tal
como lo indica el analisis de puestos.

De esta manera se puede argumentar que es indispensable contar con el analisis
de cada uno de los puestos que permita la posibilidad de contar con todas las
caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los cargos de las empresas.
Ademas el uso de esta informacidn permitira establecer la descripcion y
especificacion de cada puesto, y a su vez a su futuro facilitar las actividades de



reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion y capacitacion de personal al
puesto requerido.

Precisamente esta es la propuesta que se desarrolla en este trabajo para la
empresa DEHC S.A. Ingenieros Consultores, el realizar un analisis y descripcion de
puestos para proceder con la realizacion del manual de puestos propuestos para la
empresa.

En el primer capitulo de este trabajo se incluye el marco de referencia empresarial.

El en segundo capitulo se presenta el marco tedrico el cual contiene conceptos
tedricos importantes que son vitales de manejar para la adecuada interpretacion del
trabajo.

En el tercer capitulo esta contenida la metodologia de la investigacién el proyecto
en donde se define la forma en que se realizé la investigacién con cada uno de los
pasos que se siguieron para poder desarrollarla. En este capitulo se aplica la
técnica de evaluacion jerarquica por puntos la cual es sumamente importante para
la elaboracion del trabajo ya que nos permite identificar las ponderaciones relativas
de cada uno de los puestos de la empresa de acuerdo a los factores, subfactores y
microfactores de evaluacion de los cargos basados en las caracteristicas y
naturaleza del trabajo de la empresa.

En el cuarto capitulo se incluye la situacion actual de la empresa enfocada en el
area de los puestos de la empresa, como estan estructuras, si tienen descripcion, si
tienen andlisis y la idoneidad de cargos.

En el quinto y ultimo capitulo de este trabajo se incluyen las conclusiones y
recomendaciones que se obtuvieron como resultado del estudio realizado con este
proyecto de investigacion.
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A. Marco de referencia empresarial

1. Antecedentes
La empresa DEHC S.A. se fundé en 1973 en Costa Rica para brindar apoyo técnico
y asesoria de planeacion, disefio e inspeccion de obras de infraestructura de
proyectos urbanos, residenciales, turisticos, e industriales asi como el apoyo

topografico y de agrimensura a multiples comparias constructoras.

Por ubicarse en Costa Rica su mercado siempre ha sido pequefio aunque estable y
precisamente por la pequefiez y la fragilidad de la economia nacional, su
supervivencia y crecimiento no han sido faciles. En sus inicios hace 34 anos tenia
s6lo 5 profesionales recién egresados de la universidad que facturaban unos $ 100
000 anuales, hoy en dia, tiene 220 empleados de tiempo completo y factura casi $ 3
000 000 al afo lo que lo convierte en la mas grande firma consultora de su tipo en
Costa Rica segun lo refleja el estudio de mercado elaborado por la empresa
consultora FREMA S.A. en el afo 2004 que se muestra en el Anexo 3 de este
trabajo.

En un inicio DEHC S.A. se promociondé como disefiadores en ingenieria civil en
general, pero poco tiempo después lograron descubrir y consolidar su nicho de
mercado. Esto lo lograron dado que entre 1970 y 1990 muchas companias de la
construccion se dedicaban al negocio de construir casas para clase media
aprovechando que el gobierno y los bancos financiaban su adquisicién, con

préstamos muy favorables a familias de clase media.

DEHC S.A. comenzé a trabajar en las labores de disefio de la infraestructura previa
a la urbanizacion, calles, drenajes, manejo hidrologico, estudios de suelos y trazo

topografico de los lotes que se ofrecerian para la construccion de casas.

Esta decision se tomd después de observar que era necesario menos capital de
trabajo para disefiar que construir, y que en general las companias constructoras
que se dedicaban al negocio de la construccion eran pequefas, y preferian no
incurrir en los gastos que implicaba tener una oficina especifica para las labores de



diseno especializado, que por otra parte requerian de un entrenamiento especial de
los ingenieros dedicados a estas labores, dado que tales conocimientos no eran
tratados en su conjunto en los planes de estudio de las universidades. Por medio de
esto se establecieron las relaciones con sus clientes, fundamentalmente por la
calidad profesional, su personal y la calidad de trato. Estas dos condiciones
principales los habian llevado a ser lideres del mercado.

Sin embargo la compania se sigue manejando de manera informal y poco
estructurada, aunque las preocupaciones de motivacion, capacitacion y crecimiento
personal de sus colaboradores se hacen mas que necesarios.

En 1990, el mercado de DEHC S.A. cambi6 y se empez6 a observar una
sobreoferta inmobiliaria, por lo cual se decidi6 ampliar operaciones hacia el campo
turistico que estaba siendo desarrollado por capital estadounidense.

El profesionalismo del trabajo y la experiencia indicaban ahora que podia buscarse
ser la contraparte costarricense de importantes empresas para el desarrollo de
grandes proyectos turisticos e inclusive buscar ampliar sus horizontes al disefio y
supervisién de construccion de grandes proyectos de infraestructura de carreteras,
electricidad, poniéndose a las ordenes de grandes consorcios como The Saw Group

Inc.

2. Actividad Productiva
DEHC Ingenieros Consultores S.A., es una empresa dedicada a la consultoria con
especialidad en el planeamiento, disefo, inspeccion, topografia y catastro en
urbanismo y obras de infraestructura civil, hidraulica, eléctricas y de

telecomunicaciones.

Por mas de treinta afnos, DEHC S.A. se ha especializado en el desarrollo de
proyectos urbanos en el area metropolitana de Costa Rica con proyectos
residenciales y condominios, y en los ultimos diez afnos también en desarrollos
turisticos en todo el pais. Su experiencia con infraestructura residencial ha permitido
participar en la elaboracién de la nueva ley de condominio y en la regulacién del uso



de suelo para municipalidades. También ha adquirido un amplio conocimiento de los
procedimientos que deben completarse para distintas circunstancias, para obtener
la aprobacion de proyecto ante las autoridades nacionales involucradas.

Para proporcionar una atencion adecuada a las necesidades de sus proyectos,
DEHC S.A. tiene una oficina en San José y otra en Guanacaste. La compafia

cuenta con un personal de 220 empleados.

DEHC cuenta, dentro de su organizacion, con procesos formativos y de
capacitacion en materia de disefio de infraestructura e investigacion, para lo cual
tiene un convenio de cooperacién con la Universidad de Costa Rica, el cual les da
acceso a un recurso humano capaz, que les permite abarcar todos los proyectos en
los cuales estan involucrados y al mismo tiempo colaborar en el fortalecimiento del
programa académico en materia de disefio y construccion de obras de
infraestructura de la universidad.

La experiencia de esta empresa en proyectos turisticos incluye la participacién en
los mas importantes en Costa Rica en la actualidad, incluyendo los siguientes:

Cuadro No. 1

Lista de proyectos de la empresa DEHC S.A.

NOMBRE DEL TRABAJO REALIZADO AREA
ESTADO
PROYECTO (ha.)
Topografia, permisos, planos
Peninsula Papagayo constructivos, supervisién y 920 En progreso
planeamiento
Topografia, permisos, planos
Exclusive Resort | constructivos, supervisién y 7 Terminado
planeamiento




Topografia, permisos, planos

Exclusive Resort Il constructivos, supervisién y 6 En progreso
planeamiento
Topografia, permisos, planos
Four Seasons Hotel constructivos, supervisién y 60 Terminado
planeamiento
Topografia, permisos, planos
Conchal — Melia Hotel constructivos, supervisién y 790 Terminado
planeamiento
_ Topografia, permisos, plan .
Costa del Cacique . 10 Terminado
maestro planos constructivos
Topografia, permisos,
Punta del Cacique anteproyecto, planos 230 Designado
constructivos.
Topografia, permisos,
Altos del Cacique |anteproyecto, planos constructivos 22 Terminado
y supervision
Topografia, permisos,
Monte del Barco anteproyecto, planos 230 En progreso
constructivos.
Playa Pelicano — CMD _ o
Estudios preliminares 280 En progreso
Group
Tamarindo Preserve —| Topografia, permisos y planos de
106 En progreso

Los Jobos

construccion




Topografia, permisos, planos

Canopy constructivos, supervisién y 8 En progreso
planeamiento
Topografia, permisos,
Punta San Francisco anteproyecto, planos 7 En progreso
constructivos.
Azulera - Hyatt Hotel |Permisos y planos de construccion| 230 En progreso
Rancho Mary Topografia 280 Pausado
Topografia, permisos, planos
Loma Verde constructivos, supervision y 80 Terminado
planeamiento
Topografia, permisos, planos
Nativa constructivos, supervisiéon y 35 Terminado
planeamiento
Condominio Las Topografia, permisos, planos
. o 1 En progreso
Sombras constructivos y supervision
Aguazul Plan maestro 600 En progreso
Camaronal Shores Planos de construccién 100 En progreso
Rosewood Hotel Topografia, permisos, planos
. 43 Pausado
Carmel constructivos
_ Topografia, permisos, planos .
Faro Escondido 28 Terminado

constructivos y supervision




La Ventana Topografia 13 En progreso
Foresta Quepos Golf Topografia, plan maestro 235 Terminado
Ecuestre Santo Topografia, planos de 1 136 Primera fase
Tomas construccion, supervision ' terminada
La Roca Topografia, plan maestro 300 Pausado
Topografia, permisos, planos de
Rancho Monterey . 1.000 Pausado
construccién
El Diamante — _ o
Estudios preliminares 280 En progreso
Matapalo
Topografia, permisos, planos de .
Sol Playa Hermosa B o 20 Terminado
construccion y supervision.
_ _ Topografia, permisos, planos de .
Marriot Heredia . L 3 Terminado
construccion y supervision.
. Topografia, permisos, planos de .
Marriot Court Yard - o 3 Terminado
construccion y supervision.
Puntamar — Westing | Topografia, permisos, planos de
- L 19 En progreso
Hotel construccion y supervision.
Valle Escondido
Estudios preliminares 130 En progreso
La Montana
Topografia, permisos, planos
La Punta — The Rigent Pod _ P .p”
constructivos, supervision y 23 En progreso

Hotel

planeamiento




Topografia, permisos, planos de

Pacifico . 70 En progreso
construccién
Coyol — St. Regis Topografia, permisos, planos
. o 40 En progreso
Hotel constructivos y supervision
Cacique del Mar — _ o
. Estudios preliminares 230 En progreso
Grupo Revolution
Topografia, permisos, planos
JW Marriot Hotel — Pod _ P .p. ]
) o constructivos, supervision y 18 En progreso
Hacienda Pinilla .
planeamiento
Finca Las Catalinas Estudio ambiental 400 En progreso
_ . Planos de construccion y
Solarium y Hilton Hotel .y 100 En progreso
supervision
Condominio Los ] _
. . Topografia, permisos, planos
Malinches — Hacienda . o 30 En progreso
o constructivos y supervision
Pinilla
Nautica Topografia y plan maestro 114 En progreso
Playas Escondidas de ] ,
Topografia y planos constructivos 150 En progreso
Nosara
Punta Islita Topografia y planos constructivos 200 En progreso
Tamarindo Heights Planos constructivos
44.8 En progreso
(plans 2, 3 and 4)
Matapalo Heigths Plan maestro 137 En progreso




Vista Pacific Heights Plan maestro 99.5 En progreso
Las Catalinas Estudio ambiental 400 En progreso
Punta Mala Plan maestro 100 En progreso
Playa Hatillo Plan maestro 192.8 En progreso
Ventana Mar Plan maestro 500 En progreso
. Topografia, permisos, planos
Estancias Agua Azul . o 30 En progreso
constructivos y supervision
] Topografia, permisos, planos
Torres de la Bahia . o 7 En progreso
constructivos y supervision
Hermosa High Lands Planos de construccién 100 En progreso
Cabo Velas Plan maestro 700 En progreso
Topografia, permisos, planos
Cabo Caletas 300 En progreso

constructivos y supervision

Fuente: Gerencia Comercial - Oferta de Servicios DEHC S.A.
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La participacion de DEHC S.A. en todos estos proyectos ha incrementado la

experiencia de la compafiia, incluyendo aspectos especiales tales como:

2.1 Levantamiento de curvas de nivel en zonas de bosque denso y
recoleccion de informacion de arboles existentes como el tipo y el diametro

del tronco y la sombra, topografia en zonas de alta pendiente y bajo el mar.

2.2 Diseno de infraestructura para acceder a través de pendientes fuertes
para dar servicios a proyectos turisticos con los mayores requerimientos y
calidad.

2.3 Diseno de infraestructura de acuerdo con las mejores soluciones

ambientales.

2.4 Diseno e inspeccion para proyectos fast-track.

3. Detalle de servicios profesionales de DEHC S.A.

3.1 Consultas preliminares

Estos son tramites previos que se deben hacer para conocer la disponibilidad de
servicios y las afectaciones que pueda tener la propiedad debido a proyectos o
reglamentaciones del Estado y sus Instituciones. Los documentos que se obtienen
en esta etapa son requisito indispensable para el tramite de permisos. Las consultas

incluyen:
3.1.1 Uso del suelo

Se hace la consulta al Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (INVU) y la
Municipalidad, para que definan el tipo y las caracteristicas del desarrollo que se

puede dar en el terreno.
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3.1.2 Disponibilidad de agua potable

Debe hacerse la consulta a Acueductos y Alcantarillados (AyA), para que indiquen
si hay disponibilidad de agua potable. En caso de que no haya disponibilidad,
coordinamos un estudio con un especialista hidrogeoldgico para obtener un reporte
de la posibilidad de obtener agua dentro o cerca de la propiedad, como en pozos
existentes, nacientes o fuentes subterrdneas, de acuerdo con la demanda futura del
proyecto.

3.1.3 Afectaciones al proyecto

Se consulta al Instituto Costarricense de Electricidad (ICE) sobre el posible paso de
lineas de transmisién eléctrica. Al Ministerio de Obras Publicas (MOPT) y a la
Municipalidad sobre proyectos viales a corto o largo plazo que afecten la propiedad
y por los retiros de construccién. Y al INVU por los retiros para las zonas de
proteccién de quebradas.

3.1.4 Nombre del proyecto

El nombre del proyecto debe ser aprobado por la Comisién de Nomenclatura del
Instituto Geografico Nacional (IGN).

3.1.5 Descarga pluvial

Las aguas pluviales deben desfogarse a cauces naturales o sistemas de
recoleccion existentes, para lo que se debe contar con el visto bueno de la
Municipalidad. Se elabora el estudio hidrolégico necesario para determinar las
caracteristicas de escorrentia del terreno, con lo que se genera la informacion
necesaria para proponer una solucién técnica al problema de empozamiento de

agua y para solicitar el permiso correspondiente.
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3.1.6 Mojones, plan regulador y concesion

Se solicita al IGN colocar los mojones que definen oficialmente el retiro de 50
metros desde la linea de marea alta que corresponde al area publica de la playa. Se
puede solicitar concesién a la Municipalidad por los siguientes 150 metros (la zona
maritimo terrestre, ZMT), que completan un area de 200 metros que es propiedad
publica. Se realiza un levantamiento de la ubicacion de los mojones junto con un

plano de catastro de la ZMT.

La concesidén requiere la existencia de un plan regulador, cuya elaboracién
coordinaremos con una empresa especialista. Una vez que el plan sea aprobado,
colaboramos con la solicitud de la concesion.

3.2 Topografia

Consiste en el levantamiento de los niveles y detalles de la finca y los alrededores
gue sean necesarios para el disefio del proyecto. Calculo y dibujo de la planta con

curvas de nivel a cada medio metro.

Ademas levantamiento de los arboles de interés arquitecténico que tengan mas de
30 cm. de diametro en su tronco. Se indica el diametro de la sombra, diametro del

tronco y tipo de arbol.

Este trabajo se realiza con estaciones totales. Todos los detalles son calculados y
dibujados en AutoCAD R2005.

3.3 Plan maestro

Para propdsitos del plan maestro, se generan curvas de nivel cada 5 metros,
basados en los mapas del Instituto Geogréafico Nacional (IGN) y en la informacion

actualmente disponible de la propiedad.

Se produce en conjunto con los arquitectos paisajistas de su preferencia el plan
maestro para el desarrollo, basado en la topografia preliminar, las intenciones del
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cliente, el plano conceptual y visitas al sitio. Se analizan las caracteristicas y
ubicacion de calles y lotes en el proyecto, para determinar su factibilidad de
construccion desde los puntos de vista econdmico y técnico, en funcion de los
elementos existentes y la topografia. De esa forma, se modifican en lo necesario
para cumplir con todas las regulaciones legales costarricenses, mantener en el

minimo el movimiento de tierras y afectar la vegetacion lo menos posible.

Sobre la base del plan maestro que se obtiene de la revisién conjunta, se estiman
las demandas de los servicios basicos y se genera un disefio esquematico de las
siguientes obras de infraestructura. El disefio esquematico muestra la ubicacién de

todos los componentes fisicos de los sistemas y las soluciones para cada uno:

3.3.1 Rasantes de las vias principales

3.3.2 Red de abastecimiento de agua potable
3.3.3 Alcantarillado pluvial

3.3.4 Alcantarillado sanitario

3.3.5 Red eléctrica

3.3.6 Red telefonica

Una vez que este disefio esquematico esta completo, este se utiliza como
referencia para hacer un estimado del costo de construccion del proyecto y para

proponer un cronograma detallado para el disefio y la construccién.

3.4 Estudio de impacto ambiental

Un estudio de impacto ambiental (ESIA) es una investigacion técnica que permite la
identificaciéon y prediccion de los efectos ambientales que el proyecto puede causar.
También proporciona una cuantificacién y un examen de esos efectos, para que la
SETENA sea capaz de concluir si el proyecto debe ser aprobado o rechazado.
Finalmente, incluye recomendaciones de alternativas con los mayores beneficios
ambientales, un programa de control y mitigaciéon y un plan de monitoreo. Sus

servicios incluyen los siguientes aspectos:
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3.4.1 Descripcién del proyecto

3.4.2 Descripcion de ambiente fisico

3.4.3 Descripcion del ambiente bioldgico

3.4.4 Descripcion del ambiente socioeconémico

3.4.5 Diagnostico ambientall

3.4.6 Evaluacion de impacto

3.4.7 Programa de mitigacion

3.4.8 Plan de Gestion Ambiental

3.4.9 Declaracion Jurada de Compromisos Ambientales

3.4.10 Presentacion en SETENA y seguimiento

3.5 Diseno, planos constructivos, cantidades, presupuesto y permiso de

construccion

Se analizan, disefian y se establecen las especificaciones de materiales y métodos
constructivos para las obras de infraestructura, con el apoyo de los programas de
computo especializados: AutoCAD Land Development 2005 y Civil Design.

3.5.1 Sistema vial

3.5.1.1 Analisis grafico de pendientes.

3.5.1.2 Disefio geométrico horizontal y vertical.
3.5.1.3 Replanteo de los ejes de calle.

3.5.1.4 Planificacién del movimiento de tierra.

3.5.1.5 Ubicacién de obras de contencion de cortes y rellenos.

3.5.2 Lotificacion

Estudio de los accesos, desniveles y diferencias de nivel, entre los lotes y las vias
que les dan acceso.
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3.5.3 Sistema pluvial

3.5.3.1 Estudio y establecimiento de las cuencas hidrograficas, de los
parametros hidrolégicos de: escorrentia, periodos de retorno,

intensidades, tiempos de concentracion y calculo de caudales.

3.5.3.2 Calculo de los didmetros y disefio geométrico de las tuberias

de conduccién y de paso transversal.
3.5.3.3 Disefio de lineas, canales de desfogue y obras de descarga.

3.5.3.4 Localizacion y disefio de las obras complementarias, tales

como: pozos, tragantes, campos de infiltracién, cabezales y otros.

3.5.4 Sistema sanitario

3.5.4.1 Calculo de caudales de las aguas servidas a cada pozo de
registro.

3.5.4.2 Calculo hidraulico de diametros y disefio geométrico de las

tuberias de la red de recoleccion.

3.5.4.3 Ubicacién y dimensionamiento de las obras complementarias
como: previstas, pozos de registro, rejillas de limpieza, etc.

3.5.4.4 Coordinaciéon con especialistas en plantas de tratamiento de
aguas residuales el diseno y tramite de permisos.

3.5.5 Red de agua potable

3.5.5.1 Establecimiento de los circuitos de la red.
3.5.5.2 Calculo de presiones y diseno hidraulico de las tuberias.
3.5.5.3 Dimensionado de las tuberias.

3.5.5.4 Localizaciéon y disefio de las obras complementarias como:
hidrantes, valvulas de cierre y de control de presiones, previstas, etc.
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3.5.5.5 Ubicacion y célculo de volumen de tanques de
almacenamiento y disefio de lineas de conduccidén y sistema de

bombeo.

3.5.5.6 Coordinacion del disefio estructural de tanques con una

empresa especializada.

3.5.6 Energia eléctrica, alumbrado y comunicaciones

3.5.6.1 Estudio y calculo de las necesidades de cada servicio.

3.5.6.2 Disefio y célculo de la red subterranea de distribucién eléctrica,

telefénica y de comunicaciones.

3.5.6.3 Localizacion de obras complementarias tales como:
transformadores, cajas distribuidoras, alimentacién a cada lote,

troncales, alumbrado publico, tipo de posteria, etc.

3.5.7 Pavimentos y obras complementarias

3.5.7.1 Analisis y calculo del transito para cada calle.
3.5.7.2 Analisis e interpretacion de los estudios de suelos.

3.5.7.3 Disefio de espesores de componentes de la estructura del

pavimento.

3.5.7.4 Disefio de obras complementarias para proteccibn como:
subdrenajes, estabilizaciones, confinamiento, juntas, sefalamiento

vial, etc.

3.5.8 Dibujo, planos constructivos y especificaciones

Dibujo del juego de planos constructivos, en este se indican todos los detalles
constructivos y especificaciones de las diferentes alternativas y tipos de material

a utilizar para cada renglén.
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3.5.9 Cantidades y presupuesto

3.5.9.1 Estimaciéon de las cantidades de cada uno de los renglones
que componen los sistemas de la infraestructura, incluyendo el

movimiento de tierra de calles y lotes.

3.5.9.2 Calculo del precio unitario de cada renglén, si en alguno se
proponen diferentes alternativas calculo del costo de cada alternativa.

3.5.9.3 Presupuesto general.

3.5.10 Licitacion para construccion

3.5.10.1 Preparacion del cartel de licitacién, incluyendo
caracteristicas, términos y forma en que se desea se ejecute el

proceso constructivo técnica y administrativamente.
3.5.10.2 Visita al sitio con los oferentes para ampliar conceptos.

3.5.10.3 Aclaracion de dudas y ampliacibn de conceptos si es
necesario durante el periodo de tiempo que establezca para recibir la
oferta.

3.5.10.4 Estudio y analisis de todas las ofertas que se reciban.

3.5.10.5 Recomendaciones e informe sobre las ofertas presentadas

por los constructores.

3.6 Permisos de construccion

Los planos constructivos son enviados a las autoridades nacionales para solicitar
los permisos de construccién. Las instituciones que pueden estar involucradas en el
proceso incluyen las siguientes:

3.6.1 Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos
3.6.2 Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
3.6.3 Ministerio de Salud

3.6.4 Instituto Costarricense de Electricidad
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3.6.5 Acueductos y Alcantarillados

3.6.6 Instituto Costarricense de Turismo

3.6.7 Instituto Geografico Nacional

3.6.8 Municipalidad

3.6.9 Ministerio de Ambiente y Energia

3.6.10 Ministerio de Obras Publicas y Transportes

3.7 Inspeccion de la construccion

3.7.1 Supervision de los trabajos en construccidn, para verificar que
cumplan con lo especificado en planos, cartel de licitacion y contrato. Si el
ingeniero inspector encuentra alguna diferencia se solicitan al contratista
los cambios que se deben llevar a cabo y se deja constancia en la
bitacora del proyecto.

3.7.2 Al final de cada visita, el ingeniero inspector anota en la bitacora del
proyecto los aspectos mas relevantes de cada proceso y sus

observaciones.

3.7.3 Aclaracién y solucibn de dudas que surjan en el proceso
constructivo, respecto a los planos y las especificaciones.

3.7.4 Estudio y aprobacion de las modificaciones que sugiera el
contratista durante el proceso de construccion.

3.7.5 Aprobacion de los equipos y materiales que proponga el contratista.
3.7.6 Control del avance de la obra respecto al programa de trabajo.
3.7.7 Aprobacion de las facturas presentadas por el contratista.

3.7.8 Coordinacion con el laboratorio de materiales, para que realice las
pruebas necesarias del control de calidad de los trabajos.

3.7.9 Coordinacion con la topografia para el control de rasantes, tuberias,
cordones, etc.
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3.7.10 Presentacion de informes parciales: si durante el proceso
constructivo, se detecta cualquier aspecto importante que afecte el buen
desarrollo del proyecto, ademas de indicarlo en la bitdcora, se le notifica
al propietario. En estos informes se consideraran anomalias en la calidad
de los procesos de instalacion, seguridad, impacto ambiental o forestal,
etc.

3.7.11 Presentacion de informes mensuales en caso de que corresponda

3.7.12 Coordinacién con el constructor y las instituciones estatales que
corresponda, para la entrega y recepcion de los sistemas de los servicios
publicos.

3.7.13 Coordinacién de la entrega a la Municipalidad de las obras que

sean necesarias.

3.8 Planos de catastro

Sobre la base de los planos constructivos y topografia en el sitio una vez que el
cordon de cafo esté terminado, se calculan los linderos, las dimensiones y el area,

para dibujar el plano individual de cada lote.

Se inscriben los planos de los lotes individuales en el Catastro Nacional y se
replantean en el sitio los vértices de cada lote con marcas en el cordon y estacas de

madera en el fondo.

4. Experiencia
Por mas de 30 arios esta firma ha participado en innumerables proyectos de
ingenieria civil como carreteras, tuberias de conduccién, sistemas de bombeo,
plantas de tratamiento de aguas, obras hidraulicas, obras de control y desvio de

cauces de agua, puentes y otros.

También posee una vasta experiencia como consultores en las obras de

infraestructura de proyectos residenciales, comerciales, industriales y de turismo.
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Sobresalen los siguientes:

4.1 Desarrollos turisticos
4.2 Desarrollos residenciales
4.3 Infraestructura

5. Mision
“Brindar una consultoria integral para el planeamiento y desarrollo de obras de
infraestructura, procurando satisfacer las expectativas de nuestros clientes con altos

estandares de calidad y servicio”.

6. Vision
“Ser la empresa lider en el mercado a través del mejor servicio de consultoria
integral para el planeamiento y desarrollo de obras de infraestructura trabajando con
compromiso, invirtiendo en tecnologia y buscando la expansion de nuestros

servicios”.

7. Valores
Los valores que inspiran a la organizacién y que se refleja cotidianamente mediante

acciones, comportamientos y actitudes de nuestro personal son los siguientes:

—

Liderazgo de mercado
Servicio al cliente

Calidad del producto

A D

Integridad
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B. Estructura organizacional actual de la empresa

La estructura organizacional de la empresa DEHC S.A. esta compuesta por una
gerencia general, cuatro gerencias de area las cuales son la gerencia técnica, la

gerencia de ingenieria, la gerencia administrativa y la gerencia comercial.

1. Organigramas

Figura No. 1
Organigrama de la empresa DECH S.A.
Ano 2007
GERENCIA GENERAL
RAMON RAMIREZ
ABOGADO - SECRET.GER.
Gunnar Ninez Jenny Smith
| |
GER. MERCADEO| |GERENGIA DE INGENIERIA GERENCIA TECNICA GER. ADMINISTRATIVA
M. QUESADA JOSE A. ZELEDON GUILLERMO CARAZO JUAN CARLOS GARCIA
OFERTAS | —|D|SENO CIVIL | — [ANTEPROYECTO | | ICONTABILIDAD
FACTURACION | —|TALLER DIBUJO | —|PERMISOS —|RECURSOS HUMANOS
—|INSPECCI()N | —{TOPOGRAFIA | PROVEEDURIA
—|ELECTRICO | — AMBIENTAL | MENSAJERIA
—|DIR. PROYECTOS | \—|TECN. INFORMACION —|LIMPIEZA
_llNG. PROYECTOS | —|RECEPCIONISTAS
—|SEGURIDAD

Fuente: Departamento de Recursos Humanos DEHC S.A.
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1.1 Gerencia Técnica - Organigrama

La gerencia técnica se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar todo los
aspectos técnicos de los proyectos tales como los anteproyectos, los permisos, la
topografia y los estudios ambientales.
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Figura No. 2

Organigrama de la gerencia Técnica DEHC S.A.

Ao 2007

I Guillermo Carazo I
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Maynor Munoz
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Mauricio Morales
MISCELANEOS
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Helen Lara
Danelia Garcia
GUARDAS

Julio Ruiz
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Luis Fdo Tenorio
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Juan Alvarado

INGENIEROS

Johnny Nunez

Paul Aguilar

Marcela Castro

Gabriela Artavia
GEOGRAFOS

Eduardo Arce
ASISTENTES

Fernando Aguilera

Sandra Mora

Zeidy Robles
MENSAJERO

Juan Carlos Fonseca

TOPOGRAFOS

Carlos Rodriguez

Yessenia Carvajal

Ervin Lopez

Allan Garro
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Dennis Cerdas

Carolina Rodriguez
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Carlos Gonzalez

Erick Montero
ASIST. OFICINA

Victor Rodriguez

Jesus Paniagua
Evelyn Contreras
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Jorge Obando
Sammy Ruiz
CALCULISTAS
Alejandro Alvarado
Marcela Sandoval
Melany Jiron
Milena Fonseca
Pedro Ruiz
René Diaz
Franz Lao
Alexander Villalobos
Daniel Valderrama
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Mario Delgado
DIBUJANTES
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Cindy Flores
Natasha Rojas
Laura Solano
Gustavo Lorenzo
Paula Peraza
Leonel Alvarez
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ASIST. CAMPO
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Antonio Juarez
Neftali Porras
Francisco Gutiérrez
Carlos Rios
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Roberth Porras
Elias Soza
Ronny Castillo
Oscar Castillo
Manuel Amaya
Geovanny Martinez
Miguel Moncada
Carlos Gutiérrez
Olivier Moncada
Carlos Morales
Gerardo Duarte
Bayron Mejia
Minor Galeano
Gabriel Moncada
Facundo Chavarria
Edis Morazan
Henry Mendoza
Elder Escorcia
Héctor Carrero
Luis Moncada
Hairo Méndez
José Vargas
Oscar Campos
Luis Eras

Fuente: Departamento de Recursos Humanos DEHC S.A.
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ING.FORESTAL
Igor Zuniga
Rebeca Alfaro
ASISTENTE
Javier Espinach




La gerencia técnica tiene a su cargo cinco departamentos que son:

1.1.1 Departamento de tecnologias de informacioén: Este departamento
se encarga de administrar la red interna y externa de la empresa, velar
porque todos los empleados cuenten con los equipos con los programas
instalados necesarios para trabajar y dar soporte técnico cuando se

presenten inconvenientes con los equipos de trabajo.

1.1.2 Departamento de anteproyectos: Este departamento se encarga de
realizar todos los estudios preliminares de los proyectos.

1.1.3 Departamento de permisos: Este departamento se encarga de
realizar todos los tramites relacionados con los permisos de construccion

de los proyectos.

1.1.4 Departamento de topografia: Este departamento se encarga de
todo lo relacionado con los levantamientos de niveles y detalles de la finca
y alrededores que sean necesarios para el disefio del proyecto.

1.1.5 Departamento ambiental: Este departamento se encarga de realizar
todo lo relacionado con los estudios ambientales de los proyectos.
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1.2 Gerencia de Ingenieria - Organigrama

La gerencia de ingenieria se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar todo lo

relacionado con los aspectos de ingenieria de los proyectos tales como la parte

eléctrica, el dibujo civil, el disefio civil y la inspeccidn de los proyectos.

Figura No. 3

Ao 2007

GERENCIA INGENIERIA
José A. Zeledon

Organigrama de la Gerencia de Ingenieria DEHC S.A.

Andres Henao
Eduardo Fernandez

Emilio Aragon
Giovanni Espinoza
Cristian Monge
Eugenia Solera
Josue Picado
Cristian Ureha
Cristina Garita
Edgardo Solis
Emilio Amor
Alejandro Berrocal
DIBUJANTES
Shirley Zuhiga
Paola Ortiz
Michael Valladares
Adriana Lopez
Moises Mena
Carlos Quirés
Orlando Morales

Dinnia Valenzuela
Luis Ramirez

Enrique Ramirez

Luis Alpizar

Tatiana Acosta
William Quesada
Ernesto Alvarado
Pablo Andrés Obando
Fabricio Richmond

Christa Schaubeck
Alonso Piedra
Alcides Jiménez
Natalia Salas
Andrés Zuniga
ASISTENTES
Martin Gutiérrez
Laura Cascate
Carlos Novoa
Angie Dias
Alejandra Mora
Erick Ramirez
Karol Cruz
Geraldine Castro

Fuente: Departamento de Recursos humanos DECH S.A.

Kristian Bolandi
Robert Morales
Marjorie Romero
Mauren Gonzalez
Johann Rodriguez
Carolina Castro
Daniel Barboza
Anabelle Jiménez
Ricardo Calvo
Geiner Moya
Jeremy Benavides
Randall Calvo
Viviana Sanchez
Susana Garita
Adrian Montero
Luis Feigenblat
Rodrigo Salazar
Luis Vega
Andrea Jiménez
Pablo Alfaro
Raquel Ramirez
Rodolfo Bone
Wagner Herrera

La gerencia de ingenieria tiene a su cargo seis departamentos que son:

ING. DE PROYECTOS ELECTRICO DIR. PROYECTOS DISENO CIVIL TALLER DIBUJO CIVIL INSPECCION
Isabel Morera Max Sibaja Javier Hess Alejandro Chacén Ronald Gonzalez Roberto Armijo
Magaly Molina
|
ASISTENTES DE ING. ING. ELECTRICOS DIRECTORES DE PROYECTOS INGENIEROS CIVILES ASISTENTE ING. CIVILES
Hanzel Quesada Eduardo Pérez Juan Carlos Nuiiez Marco Iglesias Vivian Morales Ronald Rojas
Daniel Caviedes Alfredo Bettoni Juan Carlos Garbanzo Marcos Sanchez DIBUJANTES IMartin Saénz

Tatiana Arroyo
Ericka Protuguez
Luis Jiménez

Mauricio Castillo

Maria Carrillo
ASISTENTES

Maria Artavia

1.2.1 Departamento de ingenieria de proyectos: Este departamento se

encarga de capacitar al personal de la empresa en todo lo relacionado con

la ingenieria de los diferentes proyectos.
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1.2.2 Departamento eléctrico: Este departamento se encarga de todo lo
relacionado con el disefio e inspeccién de los sistemas eléctricos y de

telecomunicaciones de los proyectos.

1.2.3 Departamento de proyectos: Este departamento se encarga de todo
lo relacionado con la direccién de todos los aspectos que tienen que ver

con los proyectos de la empresa.

1.2.4 Departamento de diseio civil: Este departamento se encarga de
generar disefios esquematicos de las diferentes obras de infraestructuras

de los proyectos.

1.2.5 Taller de dibujo civil: Este departamento se encarga de dibujar y

revisar planos de obras de infraestructura de los proyectos.

1.2.6 Departamento de inspeccion: Este departamento se encarga de
supervisar los trabajos en construccidn, para verificar que cumplan con lo

especificado en planos, cartel de licitacién y contrato.
1.3 Gerencia Administrativa-Financiera - Organigrama

La gerencia administrativa se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar todo
lo relacionado con la administracién interna de la empresa a nivel de contabilidad y

finanzas, recursos humanos y servicios internos de la compania.
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Figura No. 4

Organigrama de la Gerencia Administrativa DEHC S.A.

Ao 2007

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Juan Carlos Garcia

CONTABILIDAD (3)
Francisco Zufiga
Maricela Rojas
Julia Cruz

RECURSOS HUMANOS (2)
Henry Jones

Arline Ramirez

SERVICIOS INTERNOS
Maynor Mufioz

Fuente: Departamento de Recursos Humanos DEHC S.A.

SEGURIDAD (5)
Julio Ruiz
Eddy Cer6n
Juan José Gomez
Osvaldo Rodriguez
Luis Fdo Tenorio

RECEPCION (3)
|| Pamela Barrantes

Helen Lara
Karen Benavides

LIMPIEZA (3)
Lidia Aguilar
July Aguilar

Ramona Baldelomar

Yorlene Gonzalez

FOTOCOPIADO (1)
Juan Alvarado

La gerencia administrativa tiene a su cargo tres departamentos que son:

1.3.1 Departamento de contabilidad: Este departamento se encarga de
generar de manera oportuna, confiable y consistente, de acuerdo a las
normas generales de contabilidad, la informacién contable producto de las
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distintas operaciones y/o transacciones financiero-presupuestarias de la

empresa.

1.3.2 Departamento de recursos humanos: Este departamento se
encarga de obtener, desarrollar y mantener a las personas idéneas que

permitan cumplir con los objetivos y las metas de la empresa.

1.3.3 Departamento de servicios internos: Este departamento se
encarga de darle un servicio de proveeduria a la empresa en todo lo que
esta necesite a nivel interno para poder trabajar adecuadamente.

1.4 Gerencia Comercial - Organigrama

La gerencia comercial se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar todo lo
relacionado con el servicio y la atencion al cliente, las ofertas y la facturacién de los

proyectos.

Figura No. 5
Organigrama de la Gerencia Comercial DEHC S.A.
Ao 2007

GERENCIA DE MERCADEO
Marianela Quesada

OFERTAS FACTURACION
Diana Ramirez Heidry Contreras

Fuente: Departamento de recursos humanos DEHC S.A.

La gerencia comercial tiene a su cargo un departamento que es:
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1.4.1 Departamento comercial: Este departamento se encarga de todo lo
relacionado con la confeccidn y elaboracion de las ofertas y la facturacién

de los proyectos.

2. Unidad en estudio

Por el estudio que se realiz6 el cual consistié en un manual de puestos se tuvo que
analizar toda la organizacién de la empresa, cada area, cada departamento, cada
puesto para poder realizar con éxito el minucioso analisis que correspondié. Por lo
que la unidad en estudio no es solo un departamento o un area sino toda la
organizacion. El departamento para el que se hace el trabajo es el departamento de
recursos humanos con el que se coordinaron los pasos a seguir para cumplir con el

proyecto.

El departamento de recursos humanos esta compuesto por dos personas los cuales
son el jefe del departamento y la persona que cumple con la labor de asistente del
departamento, cuyas funciones estan descritas dentro del manual de puestos
propuesto. Las cuales son las personas encargadas de administrar el capital

humano de la compaiia.

C. Justificacion del estudio

DEHC S.A. es una empresa que opera dentro de la linea de servicios y como toda
empresa busca la excelencia en su servicio. La empresa DEHC S.A. ha tenido un
gran crecimiento en los ultimos afos y una empresa que crece debe ajustarse a
esos cambios que vayan de acuerdo con su desarrollo. Como parte de su
crecimiento DEHC S.A. ha tenido un enorme incremento de personal, de puestos,
las personas han tenido que asumir funciones que no le corresponden, las personas

no tienen claro el perfil de su puesto, algunos aun no conocen que puesto ocupan.

30



La empresa no cuenta con un manual de puestos bien elaborado ni actualizado que
le permita tener claridad en lo que se refiere a la estructura de sus puestos.

Por eso es importante la definicion y clasificacién adecuada de los puestos, para
que se pueda determinar con claridad las responsabilidades y tareas, asi como los
requisitos de cada puesto con los cuales debe contar cada trabajador dentro de la

empresa.

Dado lo anterior la empresa DEHC S.A. ha detectado la urgente necesidad de
redisefiar su manual de puestos con el fin de que este pueda ser aplicado en sus

procesos de reclutamiento, seleccién, induccién y capacitacion.

Es por este motivo que se ha decidido realizar una contratacion externa para poder

desarrollar este trabajo a lo interno de la empresa.

De esta manera se puede argumentar que ha sido indispensable analizar y describir
cada uno de los puestos ya que ha permitido poder obtener la informacién referente
a cada uno de los cargos. Ademas el uso de esta informacién permitira establecer la
descripcién y especificacion de cada puesto, y a su vez a su futuro facilitara las
actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién y capacitacion de

personal al puesto requerido.

D. Planteamiento del problema

DEHC S.A. no contaba con un manual de puestos debidamente elaborado ni
actualizado que le permitiera tecnificar sus procedimientos y hacer mas eficiente el
trabajo de la administracion de recursos humanos. Siendo este instrumento de
apoyo de gran importancia dentro del entorno interno empresarial para ser mas
eficientes al ejecutar los procedimientos que son parte de la administracién de
recursos humanos se ha determiné la necesidad del manual de puestos con el fin
de definir adecuadamente la estructura de puestos de la empresa, sus funciones,
las relaciones horizontales y verticales de los mismos, con el fin de tener una

correcta claridad en el panorama de los puestos de la empresa.
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E. Objetivos

1. Objetivo General

Analizar la situacién actual de los puestos de DEHC S.A. y con base en eso
proponer un nuevo manual de puestos para la empresa.

2. Objetivos especificos

2.1 Analizar la informacién y elaborar las descripciones y especificaciones

adecuadas de cada uno de los puestos.

2.2 Introducir los nuevos puestos existentes dentro de la empresa en el

nuevo manual de puestos.

2.3 Actualizar los puestos que han sufrido cambios dentro de la empresa
del nuevo manual de puestos para que estos queden debidamente
actualizados.

2.4 Identificar las funciones, las relaciones de supervision, los requisitos, las
responsabilidades, las consecuencias del error y las condiciones de trabajo

en el area laboral para cada uno de los puestos.

2.5 Proponer un nuevo formato basado en factores, subfactores y
microfactores de evaluacién de acuerdo a las caracteristicas y naturaleza

del trabajo de la empresa.
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F. Alcances y limitaciones de la investigacion

1. Alcances
Con el presente proyecto se logré satisfacer la necesidad de la empresa DEHC S.A.
de contar especificamente dentro del Departamento de Recursos Humanos de la
empresa con el manual de puestos que identifique cada puesto diferentes dentro de
la organizacion, que describa los requisitos, funciones y responsabilidades de cada
uno de los empleados y para que a través de este documento se puedan
implementar mas eficaces y efectivos procedimientos administrativos dentro del

Departamento de Recursos Humanos de la compariia.

En este proyecto se describen todos los puestos de la empresa DEHC S.A. con
excepcidn de la presidencia de la comparnia, que no es visto como puesto dado que
el presidente representa la figura del duefio y accionista mayoritario de la empresa.

Se definieron cargos que no tenian su respectiva descripcion, cargos nuevos dentro
de la empresa, se modificaron completamente en estructura y contenido las
descripciones de puestos ya existentes debido a que las descripciones que habian
para algunos puestos se encontraban completamente desactualizadas y eran

inaplicables en los procesos administrativos de recursos humanos.

2. Limitaciones
Se han enumerado las principales limitaciones que se encontraron a la hora de
realizar este proyecto de graduacion, las cuales en orden de prioridad son las

siguientes:

2.1 El proyecto se atraso un mes de lo previsto debido a que no se disponia

de una empresa para realizar el estudio.

2.2 La falta de disponibilidad de la informacién necesaria para una mejor
elaboracién del trabajo ya que esta fue restringida por la empresa en

ocasiones, o la empresa no contaba con la informacién que se le solicitaba
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en un determinado momento y la cual era importante para desarrollar el

proyecto mas ampliamente.

2.3 Las diferencias de criterio entre la parte de la empresa y la parte
académica hizo mas complicado el desarrollo de este proyecto ya que en
ocasiones se complicaron algunas etapas del proyecto con el fin de poder
obtener una conciliacién adecuada a las recomendaciones de ambas

partes para este proyecto.

24 lLa falta de tiempo de algunos empleados para responder al
cuestionario en un corto plazo ocasion6é atrasos en el proceso de
recoleccion de informacion lo cual provocéd tardanza para proceder a
realizar la tabulacion, andlisis e interpretacion de la informacién para
realizar las respectivas descripciones de puestos que a la postre se
tradujeran en el producto final de este proyecto el cual es el manual de

puestos de la empresa.

2.5 La dificultad para entrevistar a los empleados de campo de la empresa,
ya que por motivos de que estos permanecen la mayoria del tiempo de la
jornada laboral fuera de la empresa se tuvo que reprogramar mas de una
vez las citas de entrevista con estas personas con el fin de obtener la

informacién que de ellos era necesaria obtener para realizar el estudio.
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Capitulo Il

Marco Teorico



A. Administracion

1. Definicion
Una de las actividades humanas mas importantes es la administracion, debido a
gue todos los administradores de cualquier nivel y de toda clase de empresas tienen
la tarea basica de crear y mantener un medio ambiente laboral, en el cual los
individuos trabajando en grupos, pueden realizar misiones y objetivos especificos
del grupo. La administracion resulta primordial para cualquier labor organizada que
desee realizarse en cooperacién, asi como para todos los niveles de la
organizacion, en fin, la administracion consiste en darle forma de manera

consistente y constante, a las organizaciones, por medio de las personas.

Para en Koontz y Weirich (1998, p.38) en su libro administraciéon una perspectiva
global pagina 38 la administracion es “El proceso de disefiar y mantener un entorno
en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos”.

Segun el documento  Administracion de Empresas disponible en

http://www.monografias.com/trabajosi4/administracion-empresas/administracion-

empresas.shtml se define administracion como “El proceso de disefiar y mantener

un ambiente en el que las personas trabajando en grupo alcance con eficiencia

metas seleccionadas”.

Esta fuente menciona que “La administracién consiste en darle forma, de manera
consistente y constante a las organizaciones. Todas las organizaciones cuentan con
personas que tienen el encargo de servirle para alcanzar sus metas, llamados

Gerente, administradores etc.”.
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2. Obijetivos

Segun la  fuente  Administracion  de Empresas  disponible  en

http://www.monografias.com/trabajosi4/administracion-empresas/administracion-

empresas.shtml los objetivos de la administracién son:

2.1 Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo social

ya que se encarga de hacer que los recursos sean productivos.

2.2 Permitir tener a la empresa una perspectiva mas amplia del medio en el
cual se desarrolla.

2.3 Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios.

3. Las habilidades administrativas

Segun Robert L.Katz (1986, pp.43-54) se identifican cuatro tipos de habilidades

para los administradores, las cuales son:

3.1 La habilidad técnica: Es la posesion de conocimientos y destrezas en
actividades que suponen la aplicacion de métodos, procesos Yy

procedimientos.

3.2 La habilidad humana: Es la capacidad de trabajar con individuos,
esfuerzo cooperativo, trabajo en equipo, creacion de condiciones donde las
personas se sientan protegidas y libres de expresar sus opiniones.

3.3 La habilidad de conceptualizacion: Es la capacidad para percibir el
panorama general, distinguir los elementos mas significativos de una

situacion y comprender las relaciones entre ellos.

3.4 La habilidad de diseno: Es la capacidad para resolver problemas en
beneficio de la empresa.
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4. Funciones

Como lo dice Robbins Coutler(2005, p.9) las 4 funciones principales de la

administracion son las siguientes:

4.1 Planear: Funcion de la administracidn en la que se definen las metas, se
fijan las estrategias para alcanzarlas, y se trazan planes para integrar y
coordinar las actividades.

4.2 Organizar: Funcion de la administracion que consiste en determinar que
tareas hay que hacer, quien las hace, como se agrupan, quien rinde cuentas
a quien y donde se toman las decisiones

4.3 Dirigir: Funcion de la administracion que consiste en motivar a los
subordinados, influir en los individuos y los equipos mientras hacen su
trabajo, elegir el mejor canal de comunicacién y ocuparse de cualquiera otra
manera del comportamiento de los empleados

4.4 Controlar: Funcion de la administracion que consiste en vigilar el
desempenio actual, compararlo con una norma y emprender las acciones que

hicieran falta.
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B. Organizacion

Segun Robbins Coutler (2005, p.16) organizacién es “Una asociacion deliberada de

personas para cumplir una determinada finalidad”.

De acuerdo a este mismo autor con un enfoque de empresa organizacion se define
como “Una entidad que tiene una finalidad definida, personas o integrantes y alguna

estructura deliberada”

Robbins Coutler (2005, pp.234-240) define lo que se conoce como el proceso de

diseno organizacional. el cual involucra decisiones sobre seis elementos clave:

1) Especializacion del trabajo

2) Departamentalizacion

3) Cadena de mando

4) Amplitud de control

5) Centralizacion y descentralizacion

6) Formalizacion

C. Eficiencia y eficacia

Con base en Robbins Coutler (2005, pp.7-8) “La eficiencia consiste en obtener los
mayores resultados con la minima inversidbn. Como los gerentes tienen recursos
escasos (de personas, dinero, equipo) se preocupan por aprovecharlos
eficientemente. Desde este punto de vista se dice que la eficiencia es hacer bien

las cosas es decir no desperdiciar los recursos”
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La eficacia se define como hacer las cosas correctas, es decir, las actividades de

trabajo con las que la organizacion alcanza sus objetivos.

La administracién se ocupa no solo de terminar las actividades y cumplir con las
metas de la organizacion (eficacia) si no también de hacerlo de la manera mas

eficiente.

En las organizaciones exitosas la eficiencia y la eficacia van de la mano. La mala
administracion es resultado de la ineficiencia o de que la eficacia no se consigue

mediante la eficiencia.

D. Mision

Segun David Fred R. (2003, p.59) la declaracion de la misién es “una declaracién
duradera sobre el propdsito que distingue a una empresa de otra similar es la razén
de ser de una empresa’. Igualmente define misibn como “el fundamento de
prioridades, estrategias, planes y tareas, es el punto de partida para el disefio de
trabajos de gerencia y sobre todo para el disefio de estructuras de direcciéon”.

E. Vision

Segun David Fred R. (2003, p.56) La declaracién de la vision es “una declaracién
que responda a las pregunta ;Qué queremos llegar a ser?” Una vision definida
proporciona el fundamento para crear una declaracién de la misién integral.
Muchas empresas poseen tanto la declaracion de la misién como la declaracion de
la vision como la de la misién, pero la declaracion de la vision debe establecerse en
primer lugar. La declaracién de la visién debe ser corta, formada de preferencia por

una oracion y desarrollada por tantos gerentes como sea posible.
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F. Administracion de recursos humanos

Segun la autora Larissa G. Martinez S. en el articulo la administracion de recursos
humanos disponible en el sitio Web

http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm la

administracion de recursos humanos consiste en:

“La planeacién, organizacién, desarrollo y coordinaciéon, asi como también control
de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
la organizacién representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el
trabajo.”

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando
el maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas

cosas que hacen que el personal permanezca en la organizacion.

En la actualidad las técnicas de seleccién del personal tienen que ser mas objetivas
y mas afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos,
acrecentando las fuentes méas efectivas que permitan allegarse a los candidatos
idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su
aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista,

las pruebas psicosométricas y los exdmenes médicos.

1. Funciones del DRH

Con base en la autora Larissa G. Martinez S. en su articulo administracién de
recursos humanos disponible en el sitio Web
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm

“El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizaciéon al que este pertenezca, a su
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vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir las operaciones de

los departamentos”.

Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

1.1 Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes

y empleados.

1.2 Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las

cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

1.3 Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del

liderazgo.
1.4 Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

1.5 Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en

funcion del mejoramiento de los conocimientos del personal.

1.6 Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener la
armonia entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se

desatan entre estos.
1.7 Llevar el control de beneficios de los empleados.

1.8 Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,

memorandums o contactos personales.
1.9 Supervisar la administracion de los programas de prueba.
1.10 Desarrollar un m arco personal basado en competencias.

1.11 Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la

empresa triunfar en los distintos mercados nacionales y globales.
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El papel y la funcion de Recursos Humanos de la empresa consiste en las

siguientes:

1.12 Identificacién y desarrollo de las competencias claves necesarias para
respaldar el negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha estrategias
para desarrollar o adquirir las competencias claves. La funcion empresarial

es también responsable de monitorizar el progreso de desarrollo.

1.13 Desarrollo de talento Ejecutivo. Recursos Humanos de la empresa es
responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con
mayor potencial de toda la organizacion, preparandolo junto a los directivos
presentes, para alcanzar los objetivos empresariales presentes y futuros,

incluyendo la planificacion de sucesiones.

1.14 Desarrollo de iniciativas de formacioén y desarrollo para respaldar la
cultura, los valores y los principios operativos comunes. Utilizando las
sesiones de formacion y desarrollo como vehiculos de comunicacion para

desarrollar, implementar y sostener este principio.

1.15 Desarrollo de modelos para la evaluacién y retribucién de los
empleados. Recursos Humanos de la empresa identifica los modelos
empresariales para la contratacion, el juicio y la evaluacion de los

empleados.

1.16 Desarrollo e implementacién de politicas y programas de gestion de la

actuacién y la retribucién para utilizarse en todas las companias operativas.
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2. El Departamento de Recursos Humanos

De acuerdo la autora Larissa G. Martinez S. en su articulo administracion de
recursos humanos disponible en el sitio Web
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.ntm

“Los 6rganos que se aplican a la creacién y distribucion de ese producto o servicio,
que es lo que hace la empresa, realizan la actividad basica de la organizacion, estos
son los érganos de linea, lo que cuida de la Administracion de Recursos Humanos

es un érgano de Staff.”

2.1 El papel de la Direccion de Linea

Para la autora Larissa G. Martinez S. en su articulo administracién de recursos
humanos disponible en el sitio Web

http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm

“La direccion en linea desempena muchas actividades de Recursos Humanos
tradicionales. Esto es posible por la automatizacion de herramientas y procesos de
Recursos Humanos. Entre esas actividades estan:

2.1.1 Realizar mas entrevistas y contrataciones ellos mismos, en lugar de
depender tanto del personal de RH.

2.1.2 Fomentar el cambio y ayuden a los empleados a largo plazo del
proceso, comuniquen la vision y la direccion empresarial, expliquen las
necesidades de cambio, y refuercen y respalden continuamente las nuevas
directrices.

2.1.3 Manejar sistemas de gestién por resultado.

Reconocer la necesidad de reestructuracion y reingenieria, y pongan el
proceso en marcha.

2.1.4 Hacer un seguimiento de los indicadores empresariales y de RH que

midan la eficacia de una estrategia en la empresa.
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Compartir responsabilidades con RH de la empresa, en el desarrollo de ejecutivos y
empleados, y en la planificacién de sucesiones, asegurando que se ofrecen a todos
los empleados oportunidades para desarrollar sus habilidades y competencias.

La ARH para cada uno de sus jefes tiene una responsabilidad de linea, en cambio,
para el resto de la empresa tiene una funcién de staff. Esta funcion esta dada para
los departamentos de asesoria y consultaria, los cuales solo dan recomendaciones
de como mejorar el funcionamiento de un departamento x; ejemplo produccion; a
sus jefes o gerentes, pero nunca dan 6rdenes, no marcan las decisiones que los
gerentes deben tomar, ni plantear las politicas de la empresa, solo dan
recomendaciones; por esta razon el departamento de RH es de staff dentro de la

empresa.

Entre los gerentes de los departamentos de linea y los de staff, siempre existira el
percance de que los primeros entienden que los segundos le estan dando 6rdenes
de como dirigir su departamento. Este problema solo tendra solucién cuando los
jefes de linea comprendan que los jefes de RH (staff), solo estan para ayudarlos y
prestarles servicios de recomendaciones, que sirve para mejorar el proceso

productivo, y solucionar los problemas que en este se presenten.

3. Composiciéon del Departamento de recursos humanos

En base a la autora Larissa G. Martinez S. en su articulo administracién de
recursos humanos disponible en el sitio Web
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.ntm

El DRH esta compuesto por las siguientes areas:

3.1 Reclutamiento de Personal
3.2 Seleccién
3.3 Diserio, Descripcion y analisis de cargos
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3.4 Evaluacion del desemperio humano
3.5 Compensacion

3.6 Beneficios Sociales

3.7 Higiene y seguridad en el trabajo

3.8 Entrenamiento y desarrollo del personal
3.9 Relaciones Laborales

3.10 Desarrollo Organizacional

3.11 Base de datos y sistemas de informacién

3.12 Auditoria de recursos humanos

4. Principales areas del Departamento

4.1 Reclutamiento de Personal

Segun Larissa G. Martinez S. en su articulo administracion de recursos humanos
disponible en el sitio Web
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm

reclutamiento es “Un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion”.
“Es una actividad fundamental del programa de gestion de Recursos Humanos de
una organizaciéon. Una vez que se han terminado las necesidades de Recursos
Humanos y los requisitos de los puestos de trabajo es cuando puede ponerse en
marcha un programa de reclutamiento para generar un conjunto de candidatos
potencialmente cualificados. Estos candidatos podran conseguirse a través de
fuentes internas o externas.” Es asi como las fuentes de RH son denominadas
fuentes de reclutamiento ya que pasan a ser blancos sobre los cuales incidiran las
técnicas de reclutamiento.

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion de mercado: exige
informacién y persuasion. La iniciacion del proceso de reclutamiento depende de la

decision de linea. Como el reclutamiento es una funciéon de staff, sus actos
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dependen de una decisidn en linea, generalmente denominada requerimientos de
empleado o requerimientos de personal.

La funcién de reclutamiento es la de suplir la seleccién de candidatos. Es una
actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para seleccionar los
futuros participantes de la organizacion.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades
presentes y futuras de los Recursos Humanos de la organizacion.

4.2 Seleccion

El proceso de seleccién comprende tanto la recopilacién de informacién sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quién debera
contratarse.

El reclutamiento y seleccion de RH deben considerarse como dos fases de un
mMismo proceso.

La tarea de seleccion es la de escoger entre los candidatos que se han reclutado,
aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo vacante.

Puede definirse la seleccién de RH como la escogencia del hombre adecuado para
el cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a los
cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y el
desempenio del personal.

La seleccidn intenta solucionar dos problemas basicos:

1) La adecuacién del hombre al cargo

2) La eficiencia del hombre al cargo

4.3 Diseio, descripcion y analisis de cargos

La descripcidén de cargos es una relacion escrita que define los deberes y las
condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos sobre lo que el aspirante
hace, cdmo lo hace, y por qué lo hace.

Un cargo puede definirse como una unidad de organizacion que conlleva un grupo
de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros
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cargos.
Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que componen la
naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros existentes en la
organizacion.

La descripcidn de cargos es la relacion detallada de las atribuciones o tareas del
cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados para la ejecucion de
esas atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo
hace).

El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades del
trabajo y de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de
empleo.

4.4 Evaluacion de Desempeiio

Es una técnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa.

El procedimiento para evaluar el personal se denomina evaluacion de desempefio, y
generalmente, se elabora a partir de programas formales de evaluacion, basados en
una cantidad razonable de informaciones respecto a los empleados y a su
desempenio en el cargo.

Su funcién es estimular o buscar el valor, la excelencia y las cualidades de alguna
persona. Medir el desemperfio del individuo en el cargo y de su potencial de
desarrollo.

4.5 Compensacion

Esta dada por el salario. Su funcién es dar una remuneracién (adecuada por el

servicio prestado) en valor monetario, al empleado.
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4.6 Beneficios Sociales

“Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las empresas
ofrecen a sus empleados”. Estos beneficios pueden ser financiados total o

parcialmente por la empresa.

Su funcién es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio
de moral y productividad; asi como también, ahorrarle esfuerzos y preocupaciones a

sus empleados.

4.7 Higiene y Seguridad

Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a garantizar
condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de mantener cierto nivel de
salud de los empleados. Segun el concepto emitido por la Organizacién Mundial de
Salud, la salud es un estado completo de bienestar fisico, mental y social, y no solo
la ausencia de enfermedad.

Su funcién esté relacionada con el diagnéstico y la prevencién de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y su
ambiente de trabajo; asi como también la prestacion no solo de servicios médicos,
sino también de enfermeria, primeros auxilios; en tiempo total o parcial; segun el
tamano de la empresa, relaciones éticas y de cooperacién con la familia del

empleado enfermo.

4.8 Entrenamiento y Desarrollo

Es el &rea que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes de los
puestos de la empresa, asi como también se encarga de suministrar a sus
empleados los programas que enriquecen su desempefo laboral; obteniendo de
esta manera mayor productividad de la empresa.

Su funcién es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los procesos
de productividad de la empresa, aumentar el conocimiento y la pericia de un

empleado para el desarrollo de determinado cargo o trabajo.

48



4.9 Relaciones Laborales

Se basa en la politica de la organizacién, frente a los sindicatos, tomados como
representantes de los anhelos, aspiraciones y necesidades de los empleados. Su
objetivo es resolver el conflicto entre capital y trabajo, mediante una negociacion
politica inteligente.

4.10 Desarrollo Organizacional

“El Desarrollo Organizacional se basa en los conceptos y métodos de la ciencia del
comportamiento y estudia la organizacion como sistema total.” Su funcion es
mejorar la eficacia de la empresa a largo plazo mediante intervenciones

constructivas en los procesos y en la estructura de las organizaciones.

4.11 Base de datos y sistemas de Informacién

“El concepto sistema de informacidn gerencial, se relaciona con la tecnologia
informativa, que incluye el computador o una red de microcomputadores, ademas
de programas especificos para procesar datos e informacién”.

Su funcién es recolectar, almacenar y divulgar informacién, de modo que los
gerentes involucrados puedan tomar decisiones, y mantener un mayor control y

planificacion sobre sus empleados.

5. Aporte del Departamento de Recursos Humanos a las empresas

Segun Larissa G. Martinez S. en su articulo administracion de recursos humanos
disponible en el sitio Web

http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm

“Cada uno de los departamentos que componen una empresa, tienen algo que
aportar a dicha organizacioén”. Entre los aportes del Departamento de Recursos
Humanos podemos destacar:
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5.1 Influye sobre el comportamiento del personal para alcanzar resultados de
operaciones y financieras.

5.2 Influye sobre el cuidado y alimentacion del personal.

5.3 Influye sobre la defensa del empleado.

5.4 Influye sobre la gestion de los procesos operativos por parte de los RH.

5.5 En la forma de ejecutar la estrategia de la empresa.

Cada uno de estos aportes dependeran del objetivo de la empresa y de que visiéon o

mision esta tenga.

G. Puesto de trabajo

1. Definicion

Para Zelaya Licke(2006, p.8) se entiende por puesto de trabajo “El conjunto de
tareas, deberes, responsabilidades y obligaciones relacionadas entre si y asignadas
por una autoridad competente para que sean atendidas por un empleado en una
unidad de tiempo determinada, independientemente de que el puesto sea a tiempo

completo o parcial”.

La fuente de internet definicion.org disponible en http://www.definicion.org/puesto

define el concepto de puesto de trabajo como “La unidad impersonal de trabajo que
identifica las tareas y deberes especificos, por medio del cual se asignan las
responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o mas plazas
e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparaciéon y experiencia de

quien lo ocupa”.
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H. Andlisis y clasificacion de puestos

1. Definicion

Alfredo Barquero (1987, p.61) define el concepto de andlisis y clasificacion de

puestos como:

“El procedimiento al cual se recurre para examinar, evaluar y ordenar en forma
sistematica los diferentes oficios de la organizacion, considerando factores como:
deberes, naturaleza de estos, grado de dificultad de las tareas, preparacion
académica, conocimientos, experiencia, habilidades y destrezas que deben poseer
los candidatos al empleo”.

I. Utilidad de la clasificacion de puestos

Segun Zelaya Licke (2006. pp.6-7) La clasificacion de puestos es de utilidad es de
utilidad e importancia para la organizacion, el funcionario o empleado, los

supervisores y el departamento o direccién de recursos humanos.

1. Para la organizacion

Contribuye efectivamente a los andlisis administrativos, pues a partir de las
descripciones de puestos se pueden analizar procedimientos y métodos de trabajo,
asi como las lineas jerarquicas de la organizacién, con la cual se pueden afirmar
que participa en gran medida en el mejoramiento de la capacidad administrativa de

la empresa.

2. Para los supervisores

2.1 Pueden exigir mas facilmente a cada trabajador lo que debe hacer y la

forma como debe hacerlo.

2.2 Evita las interferencias de mando y en la realizacion de los trabajos.
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2.3 Facilita el reclutamiento, la seleccion y los programas de capacitacion de

la empresa.

2.4 Facilita la supervision, la coordinacién y control de las labores que

realizan los empleados a su cargo.

Para el departamento o direcciéon de recursos humanos

3.1 La clasificacién de puestos es la base de la mayoria de las técnicas que

se aplican en la administracion de los recursos humanos.

3.2 Proporciona una terminologia uniforme que ayuda en la precisién del

registro y control del personal.
3.3 Es la base fundamental para la fijacién de los salarios de la empresa.

3.4 Facilita el reclutamiento, la seleccién y los programas de capacitacién y

los ascensos al personal de la empresa.

3.5 Simplifica en alto grado la administracion de los asuntos de personal.

Para el trabajador

4.1 Le permite conocer previamente el trabajo que debe desempenfar,
sefalandole con claridad sus responsabilidades.

4.2 Le permite conocer la posicién relativa de su puesto dentro de la

organizacion administrativa de la empresa.

4.3 Le asegura un salario justo y equitativo de acuerdo con la complejidad
de las tareas y responsabilidades que tiene su trabajo y en relacién con los

demas puestos de la empresa.
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J. Manual descriptivo de puestos

1. Definicion
Segun el glosario electrdnico bussinesscol.com disponible en
http://www.businesscol.com/productos/glosarios/administrativo/glossary.php?word=

MANUAL%20DE%20PUESTOS se define manual de puestos como “Un documento
que contiene informacion valida y clasificada sobre la naturaleza y funciones de

cada puesto o cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y

valoracién, de una determinada organizacion”.

Con base en el documento analisis y descripcidbn de puestos de trabajo de
wikilearning disponible en
http://www.wikilearning.com/analisis y descripcion de los puestos de trabajo co

nceptos y-wkcep-15215-3.htm  se define el analisis de descripcidbn de puestos

como “Una herramienta basica para toda la descripcion de recursos humanos que
permite aclarar los cometidos de los individuos y sus aspectos colectivos, permite
controlar la carga laboral y su evolucién de manera que se pueda actuar sobre los

calificadores, las decisiones técnicas y los objetivos de la organizacion.

En cada una de las diferentes descripciones de puestos se debe indicar que hacen
los empleados, sus respectivas funciones, tareas o actividades que ejecutan en el
desempenio del puesto, asi como los requisitos y calificativos necesarios para que el
trabajador pueda cumplir con las diferentes obligaciones que se le asignan con una
cierta garantia de éxito.

2. Objetivos

Esta misma fuente Web define los objetivos del andlisis y la descripcion de los
puestos de trabajo los cuales son:

2.1 Reclutamiento: El andlisis y descripcion de puestos de trabajo
proporciona informacion sobre las caracteristicas que debe ocupar el puesto
de trabajo y por tanto resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes
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de reclutamiento, es decir poder encontrar con mayor precision los lugares
donde es mas probable que se encuentre el nUmero adecuado de persona

que se ajusten a los requisitos exigidos.

2.2 Seleccion de personal: El andlisis y descripcion de puestos de trabajo
proporciona datos suficientes para desarrollar el perfil en el que se
especifican caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales
gue debe cumplir el candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas
y actividades propias del puesto. Esta informacién guiara la eleccion de
pruebas psicoldégicas que se utilizard para medir las caracteristicas

aptitudinales y de personalidad que se busquen.

De igual manera servira de guia para la aplicacion de la entrevista de
seleccion y para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen.

2.3 Formacion: Se puede determinar las necesidades de formacién por
medio de la comparacién entre los requisitos exigidos por el puesto y los
conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato,
pudiéndose asi determinar la existencia de posibles desajustes que indiquen
la necesidad de desarrollar acciones formativas encaminadas a solucionar

las carencias y potenciar a los empleados en todo aquello que necesiten.

2.4 Evaluacion del desempeno: Dado que la descripcién de puestos nos
indica las tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que es
responsable la persona que ocupa el cargo, dicha descripcion nos servira
para determinar hasta que punto la persona esta desarrollando un
rendimiento acorde a lo exigido por el puesto.

2.5 Valoracion de puestos: El andlisis y descripcién de puestos de trabajo
constituye la herramienta bésica a partir de la cual se determina el sistema
de valoracion de puestos a utilizar. Sin el analisis de puestos de trabajo no
resulta posible hacer la valoracién correspondiente, el cual es un
procedimiento mediante el que se pretende determinar el valor relativo de los
distintos puestos que componen una organizacion. Esto se hace de cara al

establecimiento de sistemas de retribucién mas justos y equitativos.
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Entre otros objetivos también se pueden mencionar:

2.5.1 Permitirle a la empresa cimentar las bases de la tecnificacion de la

administracién de los recursos humanos.

2.5.2 Precisar las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

2.5.3 Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal,

y propiciar la uniformidad en el trabajo.

2.5.4 Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo

ingreso facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

2.5.5 Contribuir en la administracién de salarios, la seguridad e higiene del
trabajo y los planes de carrera de la empresa.

Como parte fundamental de la existencia de la descripcion de puesto tenemos el
punto de la tecnificacion de la medicién del trabajo para los individuos, asi que de
los beneficios que obtenemos con el uso de estas técnicas son:

2.5.6 Evita repetir informacidn, explicacion e instrucciones similares.
Permite a los empleados saber que es lo que se espera de ellos, cuando y
como.

2.5.7 Muestra a cada uno de los empleados como encaja su puesto en el
total de la organizacion.

2.5.8 Facilita el entrenamiento del nuevo personal y reducen el periodo de
capacitacion.

2.5.9 Permite asegurarse que se respeten las Politicas del organismo.
2.5.10 Reduce errores operativos.

2.5.11 Evita que los cambios del sistema sean decisiones precipitadas.
2.5.12 Facilita el sostenimiento de un buen nivel organizacional.
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2.5.13 Complementar el manual de organizacion.

K. Métodos para la recoleccion de informacion

Dentro de las investigaciones y los analisis se utilizan una variedad de métodos a fin
de recopilar los datos sobre una situacion existente entre los cuales estan
cuestionarios, entrevistas, observacion de registros. Normalmente se utilizan un par
de estas técnicas para complementar el trabajo de cada una y asi poder asegurarse

de obtener una investigacién lo mas completa posible.

1. La entrevista

Para Gomez Barrantes (2005, p.33) la entrevista “consiste en una serie de
preguntas planteadas en un cuestionario o boleta en la cual se anotan las

respuestas”

1.1 Determinacion del tipo de entrevista

De acuerdo al documento de internet recoleccibn de datos disponible en

http://www.monografias.com/trabajosi2/recoldat/recoldat.shtiml “La estructura de la

entrevista es muy variada dependiendo de los objetivos. Si el objetivo de la
entrevista requiere una serie de informacidn general, conviene elaborar una serie de

preguntas sin estructura con una sesion de preguntas y respuestas libres”.

Las entrevistas estructuradas utilizan preguntas estandarizadas pudiendo ser el
formato de estas abierto o cerrado. Las preguntas abiertas permiten al entrevistado
dar cualquier respuesta que parezca apropiada a su criterio pues da libertad de

poder contestar con las propias palabras.

Por otra parte las preguntas cerradas le dan al usuario un conjunto de respuestas
diferentes que se pueden seleccionar, es decir, todas las personas responden con

base a un mismo conjunto de posibles respuestas.
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De igual manera el analista respectivo debe dividir el tiempo entre desarrollar

preguntas para entrevistas y analizar sus diferentes respuestas.

Las entrevistas no estructuradas son mas faciles de elaborar ya que no necesitan
tener por anticipado las palabras precisas que deben contener cada una de las
preguntas. El correspondiente analisis de las respuestas toma mas tiempo cuando

la entrevista que se realiza no esta estructurada.

1.2 Seleccion de Entrevistados
Realizar entrevistas toma tiempo; por lo tanto no es posible utilizar este método para
recopilar toda la informacién que se necesite en la investigacion; incluso el analista
debe verificar los datos recopilados utilizando unos de los otros métodos de
recabacion de datos. La entrevista se aplican en todos los niveles gerencial y de
empleados y dependa de quien pueda proporcionar la mayor parte de la informacion
util para el estudio los analistas que estudian la administracién de inventarios
pueden entrevistar a los trabajadores del embarque y de recepcion, al personal de
almacén y a los supervisores de los diferentes turnos, es decir. Aquellas personas
que realmente trabajan en el almacén, también entrevistaran a los gerentes mas

importantes.

1.2.1 Tipos de investigacion

Segun el documento de internet Tipos de investigacion disponible en
http://www.areamatematica.cl/Recursos/Material tercero dif/Proyectomatica/unidad

1 _modulo2.ppt los principales tipos de investigacion que existen en un estudio son:

1.2.1.1 La investigacion exploratoria: Es considerada como el primer
acercamiento cientifico a un problema. Se utiliza cuando éste aun no ha
sido abordado o0 no ha sido suficientemente estudiado y las condiciones

existentes no son aun determinantes.
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1.2.1.2 La investigacion descriptiva: Se efectla cuando se desea

describir, en todos sus componentes principales, una realidad.

1.2.1.3 La investigacion correlacional: Es aquel tipo de estudio que
persigue medir el grado de relacion existente entre dos o0 mas conceptos

o variables.

1.2.1.4 Investigacion explicativa: Es aquella que tiene relacién causal;
no solo persigue describir o acercarse a un problema, sino que intenta
encontrar las causas del mismo. Existen disefios experimentales y NO

experimentales.

1.2.2 Poblacion

Segun Gomez Barrantes (2005, p.7) se define poblacion como “El conjunto de

unidades de estudio o elementos que son objeto del estudio”.

1.2.3 Muestra

Para Gomez Barrantes (2005, pp.8-9) se define muestra como “La parte de los

elementos de la poblacién que se escoge para hacer el estudio”.

De igual manera este autor define la unidad de la muestra como “El elemento

individual que se toma de la muestra para hacer el estudio”.

1.2.4 Tipos de muestreo

De acuerdo con Gomez Barrantes (2005, p.10) se identifican tres formas de

seleccién de muestras que son:

1.2.4.1 Aleatoria o al azar: Se le da a cada uno de los elementos de la
poblaciéon una probabilidad conocida de ser incluido en la muestra, un
caso particular es aquel en que a todos los elementos se les da la misma
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probabilidad, este procedimiento recibe el nombre de muestreo simple al

azar.

1.2.4.2 Intencional: Utilizando el juicio de una persona con experiencia y

conocimientos con respecto a la poblacién que se estudia.

1.2.4.3 Por conveniencia: Escogiendo las unidades o elementos que
estan disponibles o0 que son mas faciles de conseguir.

1.3 Realizacion de Entrevista
La habilidad del entrevistador es vital para el éxito en la busqueda de hecho por
medio de la entrevista. La buena entrevista depende del conocimiento del analista
tanto de la preparacién del objetivo de una entrevista especifica como de las

preguntas por realizar a una persona determinada.

2. El cuestionario

Para Gomez Barrantes (2005, p.37) el cuestionario se define como “El instrumento

gue recoge la informacién necesaria para cumplir los objetivos del estudio”.

El cuestionario puede ser corto o extenso, puede ser aplicado en entrevista directa,
por teléfono o enviarse por correo, puede incluir solo preguntas cerradas o también

incluir abiertas. Todo esto depende de la naturaleza del estudio.

El tamano y caracteristicas del cuestionario responden en buena medida al nimero
y tipo de variables que se vana a investigar, lo que es funcién fundamentalmente de
los objetivos concretos del estudio y de las hipdtesis que se quieren someter a

prueba.
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2.10bjetivos del cuestionario

Segun el documento de internet disefio de cuestionarios disponible en
http://html.rincondelvago.com/diseno-de-cuestionarios.html para determinar el tipo

de informacion que queremos obtener con la investigacion, primero debemos

responder las siguientes preguntas:

¢ Cual es el objetivo de la investigacion?
¢ Cuales son los datos mas relevantes que deseamos obtener?
¢ Cuales son los datos complementarios?

¢, Cual va a ser la informacion necesaria para comprobar la hipétesis?

2.2 Determinar el contenido de las preguntas

Segun esta misma fuente electronica “El disefio de un cuestionario no es una tarea
facil. Se requiere de una gran capacidad de analisis y experiencia para llegar a ser
un buen disefador”. Hay algunas cosas que pueden ser Utiles a la hora de realizar
las preguntas personales:

¢ Es necesaria la pregunta?

A mayor numero de preguntas, menor disposicion existira por parte del entrevistado
para responderlas. Ademas de que un cuestionario con muchas preguntas genera
mayores gastos de investigacion.

Si la respuesta de la pregunta no genera un uso satisfactorio, esta debe eliminarse.

Una nota importante es que nunca deben reunirse dos preguntas en un solo
planteamiento ni preguntas de doble sentido, porque esto puede generar confusién
a la hora de responder. Ademas, cualquiera que sea la respuesta, no se sabra si el

entrevistado esta contestando la primera o la segunda cuestion.
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¢ Tiene el entrevistado la informacion solicitada?

Antes de elaborar un cuestionario, debe definirse quién es la UTD (Unidad
Tomadora de Decisiones), ya que esta sera la persona mas adecuada para
proporcionarnos la informaciéon que requerimos. Con frecuencia se pregunta a los

entrevistados sobre temas de los que no tienen ninguna informacién.

¢ Comprende la informacion material que queda dentro de la experiencia del

entrevistado?

Muchas veces el entrevistado no nos proporciona los datos solicitados simplemente
porgue no puede hacerlo.

¢, Se le piden a los entrevistados datos que él puede recordar con facilidad?

Muchas cosas que podriamos esperar que todos supieran son recordadas sélo por
unos cuantos. La incapacidad para recordar da lugar a errores de omisién (es la
incapacidad de recordar un evento que en realidad sucedié), de condensacién
(cuando un individuo condensa o comprime el tiempo al recordar un evento como si

hubiera sucedido en una fecha mas reciente) y de creacion.

¢Necesita el entrevistado realizar mucho esfuerzo para obtener y

proporcionar informacién?

Cuando una pregunta supone demasiado procesamiento de datos que toma cierto
tiempo, por lo general el entrevistado no la va a poder responder. La mayoria de los
entrevistados no esta dispuesta a dedicar mucho esfuerzo para proporcionar
informacién, asi que las preguntas no deben ser complicadas ni requerir de mucho

andlisis.

Existen dos razones fundamentales por las que los entrevistados no nos

proporcionan los datos requeridos:

Porque no desean proporcionarlos (esto depende de si las preguntas son
apropiadas para el contexto determinado, si estan dispuestos a divulgar informacién

61



que cumple con un propdsito legitimo o si estan dispuestos a brindar informacion

delicada que los pueda hacer sentir avergonzados o invadidos en su intimidad).

Porque no pueden proporcionar los datos que se le piden (porque no esta informado

lo suficiente sobre el tema o porque no puede recordar los datos).

2.3 Determinar el tipo de pregunta

De acuerdo al documento disefio de cuestionarios disponible en

http://html.rincondelvago.com/diseno-de-cuestionarios.html existen diferentes tipos

de preguntas entre las que se encuentran:

2.3.1 Preguntas abiertas

También conocidas como preguntas no estructuradas, ya que los entrevistados
responden con sus propias palabras o sea que son preguntas de respuesta libre.

Las preguntas abiertas son muy indicadas para comenzar la entrevista, pueden
proporcionar mucha informacién que no se obtendria con las preguntas cerradas.
Permiten que el entrevistado exprese actitudes y opiniones y cualquier punto de

vista que ayudaran al entrevistador a conocerlo mejor.

2.3.2 Preguntas de opcion multiple

Se derivan de las preguntas estructuradas, las cuales especifican el grupo de
alternativas de respuesta y el formato de la respuesta.

En las preguntas de opcién multiple el investigador ofrece una serie de respuestas y

se le solicita al entrevistado que seleccione una o mas alternativas.

Las preguntas de opcidén multiple son més faciles de codificar y el proceso de datos

disminuye el tiempo.

La desventaja es que el disefar preguntas efectivas requiere un esfuerzo
considerable.
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2.3.4 Preguntas Dicotémicas

Estas preguntas tiene solo dos alternativas de respuesta si y no o verdadero y falso,

en ocasiones complementan con un alternativa neutral, ninguno, ambos, no sé.

3. Redaccion de las preguntas

Segun el documento  diseio  de  cuestionarios  disponible en
http://html.rincondelvago.com/diseno-de-cuestionarios.html existen diferentes tipos

de preguntas entre las que se encuentran:

3.1 Definir los términos con precision

Se debe utilizar el término que especifique lo que se desea con la mayor exactitud

como por ejemplo qué, cémo, cuando, donde.

3.2 Preguntas objetivas y subjetivas

Al momento de formular las preguntas del cuestionario hay que crearlas de la forma
mas objetiva posible, dejando que el entrevistado responda bajo su propia opinién y
no bajo la influencia ni el punto de vista del entrevistador.

3.3 Preguntas negativas o positivas

Es recomendable no acorralar al entrevistado por preguntas que le obliguen a
contestar si algo es bueno o malo, se recomienda preguntar su punto de vista sobre
el tema, asi el entrevistado espontaneamente hablara sobre lo que le agrada o no.

3.4 Usar palabras sencillas

Se debe evitar a toda costa el uso de palabras rebuscadas o que no sean del

conocimiento comun.
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Las palabras a utilizar en la encuesta dependeran del tema y la necesidad del
cuestionario, no se puede hacer un cuestionario para un albanil que sea respondido
por un doctor y viceversa, de ser un cuestionario estandar en general entonces

todas las palabra deben ser populares.

3.5 Evitar preguntas ambiguas

Las palabras que se utilizan en un cuestionario deben tener un solo significado que
conozcan los entrevistados, muchas palabras que no parecen ambiguas tiene

por lo regular”, “con frecuencia”

|” 113
3

diversos significados como lo son “por lo genera

y “muy seguido”.

El investigador debe mantenerse al margen de las respuestas expresadas por el
entrevistado ya que un interés negativo o afirmativo sobre una respuesta puede
manipular y tergiversar la respuesta obtenida ya que lo que se busca son hechos

reales y fidedignos que ayuden a tomar nuevas y mejores decisiones.

3.6 Decidir el orden de las preguntas
Un buen cuestionario debe contener tres tipos de informacioén:

3.6.1 Informacion de identificacién: incluye datos como la direccién del
entrevistado, la zona residencial, la clave del entrevistador y el numero de
cuestionario. Mediante esta informacion se pretende tener una referencia
sobre el entrevistado, principalmente par efecto de aclaraciones

posteriores.

3.6.2 Informaciéon de clasificacidon: incluye todos los datos que
posteriormente puedan ayudar a establecer el perfil del consumidor. Si se
trata de una investigacién entre empresas, se solicitan datos como el giro

de la empresa, numero de empleados y ventas anuales.
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3.6.3 Informacion basica: es la que corresponde al cuerpo del
cuestionario, y son todas la preguntas que ayudan a demostrara una
hipétesis y a tomar la mejor decision.

4. La observacion

Para Gomez Barrantes (2005, p.33) la observacion es el tipo de investigacion en la
cual” Los datos son recogidos por el investigador observando lo que le interesa y

utilizando algun procedimiento para recopilar sus observaciones”.

L. Métodos de valoracion de puestos cuantitativos

Para Zelaya Liicke (2006, p. 108) el sistema de evaluacion por puntos o evaluacién
y clasificacion por factores es “El sistema que se basa en la correcta identificacion
de los componentes estructurales de cualquier puesto y corresponden a los factores

de evaluacion de dicho puesto”.

Estos factores son susceptibles de ser calificados, es decir, de otorgarseles valores

numéricos relativos.

El valor por otorgarsele a cada factor depende de la importancia o peso relativo de
las funciones, los deberes y las responsabilidades ponderadas, que constituyen el

puesto o trabajo.

Zelaya Licke (2006, p.113) también senala que “El grado al que corresponde un
puesto se determina con base en las descripciones de puestos, hechas segun

formatos que contienen casillas que contienen factores de evaluacion”

A cada factor se adscribe un valor numérico que corresponde a un nivel de
responsabilidad definido previamente. Una vez que a cada factor se le adscriba un
valor numérico o puntaje se suman todos los valores y el resultado total nos da el
grado correspondiente del puesto. El grado forma parte de una escala de

clasificacion segun la naturaleza del puesto.
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Una vez que se han definido los valores numéricos o puntajes para todos los niveles
de evaluacién de un puesto de acuerdo con el sistema de evaluacion de factores, se
efectla la sumatoria de dichos valores y se busca el rango dentro del cuél cae ese
valor total dentro del cuadro de clasificacion.

Para este mismo método y de acuerdo a la fuente de internet Métodos de valoracion
cuantitativos de Wikilearning disponible en
http://www.wikilearning.com/metodos de valoracion cuantitativos-wkccp-15707-

8.htm se definen los métodos de valoracion cuantitativos como:

“Los que consideran el puesto de trabajo de acuerdo con las caracteristicas y
requisitos esenciales denominados factores que son valorados por separado, de
manera que sumando los puntos de los distintos factores compensables se
obtiene una puntuacién de trabajo”.

Esta fuente sefala que “La puntuacion de cada factor determina con qué nivel de
intensidad se da cada uno de ellos. La suma de estas puntuaciones por factor o
caracteristica da lugar a una puntuacién total o valor del puesto que, al
relacionarlo con los valores de los demas puestos permite una ordenacion, de
acuerdo con los factores o caracteristicas esenciales y comunes que los
constituyen”.

Los métodos cuantitativos son los siguientes:
1) Métodos de puntos por factor
2) Métodos de comparacién de factores
3) Métodos de perfiles y escalas guias de Hay
4) Método de puntos de Hay
5) Método de porcentaje de Turner
6) Aligual que en los sistemas cualitativos, el proceso implica:
7) Nombrar un comité de evaluacién o valoracion
8) Realizar entrevistas

9) Revisar y analizar los documentos
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10)Identificar los problemas que puedan incidir en la evaluaciéon

11)Determinar el tipo de trabajo a valorar

En el estudio se utiliz6 el método de puntos por factor para la valoracién de puestos.

1. Método de puntos por factor

De acuerdo a la fuente de internet Métodos de valoracion cuantitativos de
Wikilearning disponible en
http://www.wikilearning.com/metodos de valoracion cuantitativos-wkccp-15707-
8.htm el método de puntos por factor “Es el que mide el contenido de los puestos
de acuerdo con la importancia de los diferentes componentes o factores del mismo
reflejada en una escala de puntaje”.

Este sistema ideado por Merril R. Lot en el afno 1925, es el primer método de
caracter analitico y el mas utilizado por las empresas. Es uno de los métodos
mas precisos y completos, al medir el contenido de los puestos de acuerdo con la
importancia de los diferentes componentes o factores del mismo, reflejada en una
escala de puntaje. Es un método que proporciona una minima subjetividad y alta
coherencia en las decisiones emitidas respecto al nivel de complejidad de los
cargos.

Permite la valoracion del puesto mediante la acumulacién de las puntuaciones de

cada uno de sus factores principales o componentes, y segun el nivel de
intensidad o la presencia de cada uno de tales factores en el puesto. El punto es el
valor de relacion.

El sistema de puntos es un procedimiento cuantitativo para evaluar los puestos
que determina el valor relativo del puesto al calcular el total de puntos que se le
asignan. La ventaja principal del sistema de puntos es que brinda un sistema
refinado para evaluar mejor que los sistemas de jerarquizacion o clasificaciéon, por
lo que puede generar resultados con mayor validez y menos manipulables.

El sistema de puntos permite evaluar en forma cuantitativa un puesto con base
en los factores o elementos — llamados por lo general factores compensables -
que lo constituyen. Requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas y
condiciones de trabajo, que en un puesto supone suelen ser los factores
importantes mas comunes que sirven para calificarlo como mas o menos
importante que otro. El nimero de factores compensables que emplea una
organizacion depende de la naturaleza de ésta y de los puestos por evaluar. Una
vez seleccionados los factores compensables, se les asignan pesos especificos
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de acuerdo con la importancia relativa para la organizacion. Por ejemplo, si la
responsabilidad se considera en extremo importante, se le podria asignar un peso
de 40%. A continuacién, se divide cada factor en un nimero de grados. Estos
representan los diversos grados de dificultad que se asocia con cada factor.

Los pasos que se siguen para aplicacion de este método son los siguientes:

1.1 Eleccién de los factores de evaluacion: En general los factores de
evaluacioén se clasifican en cuatro grupos:

1.1.1 Requisitos intelectuales: es decir exigencias de los cargos en
cuanto a las caracteristicas intelectuales de los ocupantes.

1.1.2 Requisitos fisicos: Exigencias de los cargos en cuanto a las
caracteristicas fisicas del ocupante.

1.1.3 Responsabilidades implicitas: Exigencias de los cargos en
cuanto a aquello por lo que el ocupante debe responder.

1.1.4 Condiciones del trabajo: esto en cuanto a las condiciones fisicas
bajo las cuales el ocupante desempefa su cargo.

Estos cuatro a su vez involucran los siguientes factores de evaluacion:
1.1.1Requisitos intelectuales:
1.1.1.1 Instruccién basica
1.1.1.2 Experiencia
1.1.1.3 Iniciativa e ingenio
1.1.2 Requisitos fisicos:
1.1.2.1 Esfuerzo
1.1.2.2 Concentracion mental o visual
1.1.3 Responsabilidad por:
1.1.3.1 Supervision de persona
1.1.3.2 Material o equipo

1.1.3.3 Métodos o procesos
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1.1.3.4 Informaciones confidenciales
1.1.4 Condiciones de trabajo:

1.1.4.1 Ambiente de trabajo

1.1.4.2 Riesgos

1.2 Ponderacion de los factores de evaluacion: Esta consiste en atribuir
a cada factor de evaluacién su peso relativo en las comparaciones entre los
cargos. Se hace dé acuerdo con su importancia relativa, ya que estos no
son idénticos y requieren ajustes compensatorios.

1.3 Montaje de la escala de puntos: Este paso consiste en atribuir los
valores numéricos (puntos) a los diversos grados de cada factor. EI grado
mas bajo de cada factor corresponde al valor porcentual de ponderacion
que va servir de referencia para establecer los otros valores numéricos. Se
trata de establecer una progresion de puntos a lo largo de los diversos
grados de cada factor. Pueden utilizarse las progresiones aritméticas,
geomeétricas o arbitrarias.

1.4 Montaje del manual de evaluaciéon de cargos: En el cual se define el
significado de cada uno de los factores de evaluacién. El manual de
evaluaciéon de cargos es una especie de guia o estandar de comparacion
entre los diversos grados de cada factor y sus respectivos valores en
puntos.

1.5 Evaluaciéon de cargos mediante el manual de evaluaciéon: Se toma
un factor de turno y se compararan con el todos los cargos, anotando el
grado y él numera de puntos de cada cargo en ese factor. Normalmente se
utiliza un formulario de doble entrada: en las filas se escriben los cargos y
en las columnas, los factores de evaluacion.
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M. Conceptos relacionados con el analisis y clasificacion de puestos

Segun Zelaya Licke (2006, p.10) existes diferentes conceptos relacionados con el
andlisis y clasificacién de puestos, los cuales son:

1. Clase: Es lo que comprende un puesto o conjunto de puestos lo
suficientemente similares en cuanto a deberes, responsabilidades y autoridad,
para que se les pueda aplicar el mismo titulo a cada uno de ellos.

2. Clases Genéricas: Son clases que estan compuestas por varios puestos que
aparentemente tienen funciones distintas, pero por su naturaleza, grado de
complejidad y responsabilidad, condiciones de trabajo, requisitos y habilidades

son similares o iguales.

3. Clases especificas: Son aquellas que tienen tareas Unicas dentro de la
organizacion, como por ejemplo la del gerente general. En estos casos solo

existe un puesto en la empresa u organizacion.

4. Grupo de clases: Una misma clase de puestos, con funciones del mismo
nivel de responsabilidad y dificultad dentro de una misma rama de trabajo, que
presentan diferentes especialidades entre si.

5. Serie de clases: Es el conjunto de clases comprendidas en un campo de
trabajo y que se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad

de las tareas.

6. Tareas: Cada uno de los diferentes componentes que integran un puesto y
que exigen a quién lo ocupa, la dedicacion de tiempo y la posesién de
determinados conocimientos, actitudes, destrezas y habilidades.

7. Responsabilidad: Obligacién de un servidor de responder por la ejecucion de
las labores que se le asignen.

8. Condiciones organizacionales y ambientales: Factores tales como:
supervision recibida, supervision ejercida, responsabilidad por funciones,

relaciones de trabajo, equipo y materiales, condiciones de trabajo,
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consecuencias del error, los cuales son caracteristicas de los diferentes puestos

que conforman la clase.

9. Requisitos: Cumulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento
necesarios para el adecuado desempefio del trabajo, condiciones que deben
poseer los candidatos de los puestos.

10. Asignacion de puestos: Acto mediante el cual se ubica un puesto en el

grupo ocupacional y clase correspondiente.

11. Reasignacion de puestos: Cambio que se hace a la clasificacién de un
puesto, con motivo de haber sufrido éste una variacion sustancial y permanente

en los niveles de dificultad y responsabilidad de las actividades.

12. Reclasificacion de puestos: Acto mediante el cual se rectifica la

clasificacion de un puesto por haber sido asignado o reasignado erroneamente.

13. Reestructuracion: Cambio que afecta a puestos o clases al variarse la
estructura ocupacional de una serie o la conformacion de una clase y que tiene

los mismos efectos de una reasignacion.

14. Especificacion de clases: Descripcion clara y concisa, que regularmente se
desarrolla, mediante el empleo de conceptos y por principios generales, donde
se exponen las tareas y las responsabilidades de los puestos asignados a la
clase.

15. Manual descriptivo de puestos o manual de clasificacion de puestos:
Es un documento que contiene las especificaciones de puestos de un sistema
de clasificacion. Por lo general en él se incluye, ademas de las especificaciones
de clases, los indices alfabéticos y ocupaciones de las clases de puestos.
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N. Conceptos de ingenieria

1. Arquitectura

Con base en el articulo Arquitectura de la enciclopedia electronica wikipedia
disponible en http://es.wikipedia.org/wiki/Arquitectura se define arquitectura como

“El arte de proyectar y construir espacios habitables, y engloba, por tanto, no sélo la
capacidad de disefiar los espacios sino también la ciencia de construir los

voliumenes necesarios”.

2. Gestion ambiental

Segun el articulo Gestion Ambiental de la enciclopedia electronica wikipedia
disponible en http:/es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n ambiental se denomina

gestibn ambiental al “Conjunto de diligencias conducentes al manejo del sistema
ambiental. Dicho de otro modo e incluyendo el concepto de desarrollo sostenible, es
la estrategia mediante la cual se organizan las actividades antrépicas que afectan al
ambiente, con el fin de lograr una adecuada calidad de vida, previniendo o

mitigando los problemas ambientales”.

La gestién ambiental responde al "como hay que hacer" para conseguir lo planteado
por el desarrollo sostenible, es decir, para conseguir un equilibrio adecuado para el
desarrollo econémico, crecimiento de la poblacion, uso racional de los recursos y
proteccidon y conservacion del ambiente. Abarca un concepto integrador superior al
del manejo ambiental: de esta forma no solo estan las acciones a ejecutarse por la
parte operativa, sino también las directrices, lineamientos y politicas formuladas

desde los entes rectores, que terminan mediando la implementacion.
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3. Ingenieria

Con base en el articulo Ingenieria de la enciclopedia electronica wikipedia
disponible en http:/es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa ingenieria “Es la

profesidbn que aplica conocimientos y experiencias para que mediante disefos,
modelos y técnicas que resuelva problemas que afectan a los seres vivos con
creatividad e ingenio, cuidando aspectos sociales y del medio ambiente”.

La ingenieria es la profesién en la que el conocimiento de las matematicas y
ciencias naturales, obtenido mediante estudio, experiencia y practica, se aplica con
juicio para desarrollar formas de utilizar, econémicamente, los materiales y las
fuerzas de la naturaleza para beneficio de la humanidad y del ambiente. (Placa
conmemorativa, Edificio viejo de ingenieria, Universidad Nacional de Colombia)

Pese a que la ingenieria como tal (transformaciéon de la idea en realidad) esta
intrinsecamente ligada al ser humano, su nacimiento como campo de conocimiento
especifico viene ligado al comienzo de la revolucion industrial, constituyendo uno de

los actuales pilares en el desarrollo de las sociedades modernas.

Otro concepto que define a la ingenieria es el arte de aplicar los conocimientos
cientificos a la invencion, perfeccionamiento o utilizacién de la técnica en todas sus
determinaciones. Esta aplicacion se caracteriza por utilizar principalmente el ingenio
de una manera mas pragmatica y agil que el método cientifico, puesto que una
actividad de ingenieria, por lo general, esta limitada a un tiempo y recursos dados
por proyectos. El ingenio implica tener una combinacion de sabiduria e inspiracién

para modelizar cualquier sistema en la practica.

4. Ingenieria civil

De acuerdo con el articulo Ingenieria Civil de la enciclopedia electronica wikipedia
disponible en http://es.wikipedia.org/wiki/Ingenieria civil “La ingenieria civil, es la

rama de la ingenieria que aplica los conocimientos de Fisica, Quimica y Geologia a
la elaboracion de infraestructuras, principalmente edificios, obras hidraulicas y de
transporte, en general de gran tamafno y para uso publico”.
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Debido a la gran importancia de estas infraestructuras para el desarrollo de un
Estado, esta rama de la ingenieria estd reconocida en todos los paises,
independientemente del nombre concreto que se dé a su titulacién. En Espana, por
ejemplo, esta dividida en dos carreras: Ingenieria de Caminos, Canales y Puertos
(ICCP) e Ingenieria Técnica de Obras Publicas (ITOP), siendo la primera una
ingenieria (nivel académico en titulaciones técnicas equivalente a la licenciatura en
el resto) y la segunda una ingenieria técnica (nivel académico en titulaciones
técnicas equivalente a la diplomatura en las demas), si bien se prevé en un futuro
proximo sustituir ambas titulaciones por la de Ingenieria Civil (en el denominado

Proceso de Bolonia), que es la denominacién mas usada

5. Ingenieria eléctrica

Segun el articulo Ingenieria Eléctrica de la enciclopedia electrénica wikipedia
disponible en http://es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa el%C3%A9ctrica “La

ingenieria eléctrica es una rama de la ingenieria, que usa la fisica y las matematicas

para generar, transportar, distribuir, comercializar y consumir la energia eléctrica”.

Dentro de las areas mas usadas son las matematicas y la fisica, para el calculo de
vectores, matrices, sistemas de potencia, electromagnetismo para determinar

distancias de seguridad.

Sus campos de accion son la industria hidroeléctrica, industria de la construccion,

industria petrolera, empresas de mantenimiento.

6. Topografia

Se define en el articulo Topografia de la enciclopedia electrénica wikipedia
disponible en http:/es.wikipedia.org/wiki/Topograf%C3%ADa el concepto de

topografia como “La ciencia que estudia el conjunto de principios y procedimientos
que tienen por objeto la representacion grafica de la superficie de la Tierra, con sus
formas y detalles, tanto naturales como artificiales (ver planimetria y altimetria)”.
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De "Topo" que significa lugar, y de "Grafos", descripcion. Esta representacion tiene
lugar sobre superficies planas limitandose a pequefas extensiones de terreno,
utilizando la denominacién de geodesia para areas mayores. De manera muy
simple, podemos decir que para un topdgrafo la Tierra es plana, mientras que para

un geodesta no lo es.

Para eso se utiliza un sistema de coordenadas tridimensional siendo la X y la Y

competencia de la planimetria, y la Z de la altimetria.

Los mapas topogréficos utilizan el sistema de representacién de planos acotados
mostrando la elevacion del terreno utilizando lineas que conectan los puntos con la
misma cota respecto de un plano de referencia, denominadas curvas de nivel, en
cuyo caso se dice que el mapa es hipsogréfico. Dicho plano de referencia puede ser
o no el nivel del mar, pero en caso de serlo se hablara de altitudes en lugar de

cotas.
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Capitulo Il

Marco Metodologico

xi



A. Tipo de investigacion

1. Definicion

1.1 La investigacion descriptiva

Como se definié en el marco tedrico esta investigacion se efectia cuando se desea

describir, en todos sus componentes principales, una realidad.

En este caso se desea describir la realidad de los puestos de la empresa DEHC
S.A. en todos sus componentes principales, pretendiendo reflejar con detalle por
medio de una metodologia y un analisis adecuado los cargos de la empresa a

través de un manual de puestos propuesto.
Es por esto que el tipo de investigacion realizada en el estudio es la investigacion
descriptiva.

B. Sujetos y fuentes de informacién

1. Sujetos

El sujeto corporativo es la empresa DEHC S.A. que brinda toda la informacion

necesaria para el desarrollo del proyecto.

El sujeto especifico que brinda la informacion esta definido como un empleado de
DEHC S.A. que ocupa un puesto determinado dentro de la organizacion.

Este sujeto especifico brindé informacién esencial acerca del perfil de su puesto

respectivo para poder construir el nuevo manual de puestos.

2. Fuentes

Las fuentes de informacion que se tomaron en cuenta para desarrollar el manual de

puestos se encuentran el material documental brindado por la empresa el que es el
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anterior manual de puestos del que se habla mas ampliamente en el préximo
capitulo del trabajo, el cual esta desactualizado asi como la lista de empleados de la
empresa lo que representa una base importante de la estructura de puestos de la
empresa la cual dié un nivel de apoyo importante que facilitd la construccion del

nuevo manual de puestos.

Ademas el material bibliografico que se consulté como fuente de informacion para
elaborar el marco teérico asi como para aplicar conceptos importantes dentro de la
metodologia de investigacion representd una fuente importante de consulta para
realizar el trabajo.

C. Técnicas de investigacion

1. Cuestionario

Una de las técnicas de investigacion utilizadas para la obtencién de la informacién
es la del cuestionario realizada por medio de un instrumento debidamente
estructurado con objetivos definidos para saciar las necesidades de informacién
existentes, con el cual se obtuvo una descripcién de los perfiles de cada puesto que
hay dentro de la organizacién a través de esa clara definicion de objetivos que
fueron abarcados por medio del instrumento basada en factores, subfactores y
microfactores de clasificacion que fueron vitales para desarrollar con detalle la
descripcién adecuada de los perfiles de cada uno de los cargos de la empresa
DEHC S.A.

El cuestionario se aplicé a dos empleados o un empleado (cuando el cargo solo lo
ocupa una Unica persona) por cada puesto con el fin de hacer comparaciones,
ampliar criterios y tener un panorama mas detallado sobre cada uno de los
respectivos puestos de la empresa, a la hora que estos sean definidos dentro del

nuevo manual de puestos de la empresa.

La aplicacién de estos cuestionarios se realizé basados en un analisis de la
situaciéon actual de cargos por medio del organigrama de la empresa ademas de la
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lista del personal que proporcioné el departamento de recursos humanos, teniendo
las diferentes clases de puestos existentes bien definidas dentro este documento, lo
cual permitié clarificar el panorama acerca de a cuales personas especificamente
poderles aplicar el cuestionario con el fin de abarcar de una manera estratificada
todas las personas con una clase diferente de puesto y asi obtener la informacion
necesaria para poder describir adecuadamente los diferentes cargos que existen
actualmente dentro de la empresa.

2. La entrevista con las Jefaturas y Gerencias

Esta entrevista se realizO de manera informal con el fin de poder aclarar la
informacién que brindaron los empleados de la empresa con respecto a la
descripcién de sus puestos justificando esto con el argumento claro de que las
jefaturas de departamento asi como las gerencias conocen bien el trabajo de sus
subordinados por lo que fueron las personas indicadas para entrevistar con el fin
poder aclarar y depurar toda la informacién obtenida para poder trasladarla

posteriormente a su valoracién y descripcion respectiva.

3. Analisis de documentos

Se analizaron diferentes documentos tanto impresos como digitales que permitieron
obtener la informacién requerida para la realizacién del trabajo, documentos
internos de la empresa, plan estratégico, organigramas, intranet e internet de la
organizacion de donde se obtuvo la informacidén necesaria para realizar el estudio.
De igual manera para obtener la informacién especifica sobre los puestos se analizé
el formato del cuestionario debidamente lleno con los factores bien definidos y
diferenciados para obtener los resultados en cuanto a la clase y el nivel de

informacién esperados para la investigacion.
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4. Observacion

Por medio de la observacién de algunos empleados dentro de la empresa en la
ejecucion de sus labores para tener una perspectiva mas clara de la naturaleza y
composicion de estas actividades teniendo como fin a través de este proceso poder
describir con la mayor claridad y precision las funciones que realizan cada uno de
los empleados que ocupan un determinado cargo y definirlas con la mayor claridad
en los perfiles de puestos definidos dentro de la propuesta del nuevo manual

descriptivo de puestos.

D. Diseino de le muestra

1. Poblacion o base de la muestra

Como se definié en el marco tedrico la poblacién se define como el conjunto de

elementos de referencia sobre el cual se realizan las investigaciones.

Para este estudio la poblacién la componen todos los empleados de la empresa
DEHC S.A,, por lo tanto se puede definir la poblacién como: “Los empleados en
ejercicio de la empresa DEHC S.A.”

2. Unidad de la muestra

Como se defini6 en el marco tedrico la unidad de la muestra es el elemento
individual que compone uno de los tantos elementos de la poblacién objeto de
estudio

Para este estudio la unidad de la muestra esta definida como:

“Un empleado en ejercicio de la empresa DEHC S.A.”
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3. Tipo de muestra

El tipo de muestra es no probabilistica por cuotas o por conveniencia. Este tipo de
muestra consiste en predeterminar la cantidad de elementos de cada categoria que
habran de integrar la muestra. Es no probabilistica porque no se puede calcular el
nivel de error de muestreo. Es por cuota o por conveniencia porque se predetermin6
las diferentes categorias de puestos o de roles distintos que desempefan los
empleados, se identificaron los puestos, sus diferentes clases y categorias, y asi se
procedié a escoger la cantidad de elementos de la poblacion que iban a ser
entrevistados de acuerdo con su respectiva categoria de clasificacion, y de acuerdo

a las necesidades de informacién requerida para poder describir bien los puestos.

4. Resultados del trabajo de campo

4.1 Recoleccion de la informacion

Se converso con las personas a cargo de las diferentes areas para solicitar que los
trabajadores a su cargo proporcionaran el tiempo necesario para completar el
cuestionario y realizar las entrevistas. Las entrevistas fueron realizadas en forma
personal en la mayoria de los casos, pero existieron excepciones por las
limitaciones de tiempo por las cuales se tuvo que enviar el cuestionario via correo
electrénico y esperar la respuesta, ya que sus mdultiples ocupaciones no les

permitieron sacar un espacio para realizar la entrevista personal.

Se aplicaron un total de 90 cuestionarios divididos de la siguiente manera:

34 cuestionarios para cargos ocupados Unicamente por una persona a los cuales se

les aplicé como es obvio un Unico cuestionario.

56 cuestionarios para cargos ocupados por dos personas 0 mas que representaban

28 cargos a los cuales se les aplicaron dos cuestionarios por puesto.
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4.1.1 Procesamiento de la informacién: Para procesar la informacién en
lo referente al cuestionario de la clasificacién de puestos, esta se analizé y
se ordend cuidadosamente para una correcta interpretacion.

Se ordené a través de la numeracion de los cuestionarios dividiéndolos por
niveles jerarquicos de los diferentes puestos de la empresa.

4.1.2 Clasificacion: Se ordenaron los datos de acuerdo con las similitudes
y naturaleza de los mismos. Se clasificaron por grupos ocupacionales los

cuales fueron los siguientes:

4.1.2.1 Gerencias

4.1.2.2 Jefaturas

4.1.2.3 Profesionales

4.1.2.4 Asistentes de departamento
4.1.2.5 Técnicos vocacionales

4.1.2.6 Operativos

4.1.3 Analisis de la informacion

La situacion actual de la empresa se analiz6 mediante el perfil de la organizacidn,
de la misién, de la visidon, valores y estructura organizacional con el fin de poder

determinar un entorno real a nivel organizacional de la empresa.

El andlisis de los perfiles de puestos se realizd entrevistando a cada persona
ocupante de un cargo especifico dentro de la compafia, y cuando fue posible dos
personas para obtener criterio de comparacion y poder obtener la informaciéon mas
amplia, clara y precisa para poder realizar las descripciones de cada uno de los

perfiles que componen la estructura de puestos de la empresa.
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La situacion de los puestos se analiz6 mediante informacion de personal que
maneja el Departamento de Recursos Humanos, asi como el anterior manual de
puestos de la empresa del cual se pudieron sacar conclusiones acerca de la

situacion de la empresa en esta area, las cuales son:

4.1.3.1 No cuenta con las descripciones de todos los cargos que

componen a la empresa en su estructura organizativa.

4.1.3.2 Las descripciones de cargos que existen en el manual estan

desactualizadas.

4.1.3.3 El manual de puestos no se utiliza como formulario de apoyo en la
ejecucion de los procedimientos del departamento de recursos humanos.

4.1.3.4 El manual incluye puestos que ya no existen, que debieron ser

suprimidos en el manual de puestos propuesto.

La valoracién de los puestos asi como su descripcidn se analiz6 mediante la técnica
de valoracion por puntos para clasificar los puestos jerarquicamente de acuerdo a la
importancia relativa de cada uno dentro de la organizacion. Esto con el objetivo de

poder crear un ordenamiento jerarquico dentro del manual de puestos.

4.1.4 Definicion de factores, subfactores y microfactores para la

clasificacion de los puestos de la empresa

Estos factores de clasificacibn de puestos se determinaron de acuerdo a la
naturaleza del trabajo de la empresa y las caracteristicas de las funciones que
dentro de ella se realizan dandole una ponderacién relativa a cada uno de ellos de
acuerdo a la importancia que tienen dentro de la ejecucién del trabajo en la
organizacion. Los factores tanto para la valoracion como para la descripcion de

puestos son los siguientes:
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Factor
Supervision: En este factor se valora el grado de independencia para organizar,
ejecutar el trabajo, tomar decisiones sobre métodos y procedimientos dentro del

trabajo.

Subfactor
Ejercida: Es el grado de responsabilidad que se deriva de planear, organizar y
dirigir y controlar el trabajo de otras personas asi como el entrenamiento que estas

requieren.

Microfactores
Personas a Cargo: Es el numero de subordinados que esa persona tiene a cargo.

Subfactor
Recibida: Es el grado de independencia para organizar, ejecutar el trabajo y tomar

decisiones sobre métodos y procedimientos.

Microfactores
Independencia de la decision: Mide el nivel de independencia, es decir que no
dependa de otra persona para tomar una decisién acerca de su trabajo.

Importancia de la decisién: Mide que tan trascendental es la decisién sobre la
cual posee independencia de tomar, o sea que nivel de influencia tiene esa decision

que se toma.

Factor
Responsabilidad: Es la obligacion del servidor de responder de responder ante los
administradores y la administracion antes los actos que realizad en el ejercicio del

cargo, actos para los cuales esta debidamente autorizado y facultado.
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Subfactor

Por dinero u otros valores: Mide en cuanto al dinero o los valores que manejan,
que tipo de valores manejan, cual es la magnitud de esos valores, si debe

responder por ellos.

Por informacién: De acuerdo al nivel de informacion que manejan, que tan
importante es esa informacion, si debe responder por ella, si es de tipo confidencial.

Por equipo: En cuanto a los instrumentos de trabajo que manejan, a que grado
responden por ellos y por su buen estado mientras hacen uso de ellos, o los

manipulan.

Factor

Requisitos: Este factor mide la preparacion académica o lo que pueda ser
semejante a esta formacion, la experiencia, asi como la habilidad o conocimientos
que debe poseer el trabajador para ejecutar adecuadamente las tareas que

configuran el cargo.

Subfactor
Educacién: El grado de formacion académica que posee la persona, ultimo nivel de

estudios alcanzado, titulos obtenidos.

Formacion: Los conocimientos especificos y adicionales que debe poseer la
persona para ocupar el cargo y poder desenvolverse adecuadamente dentro del

mismo.

Experiencia: Es un conocimiento previo de las funciones de su puesto mediante la
practica ejercida de puestos similares anteriormente, lo cual le ayudara
satisfactoriamente a desempenar bien su trabajo por medio de la previa practica.

Licencias Legales: Se refiere a alguna licencia o membresia necesarias para

ocupar el cargo.
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Otros requisitos: Condiciones adicionales con las que debe cumplir la persona

para ocupar el cargo.

Factor

Consecuencias del error: Aqui se evalla la posibilidad que ofrece el trabajo para
cometer errores ya sea por negligencia o por ser estos imprevisibles dentro del
proceso laboral.

Subfactor
Dano funcional: En especial si estos errores producen atrasos en los procesos,
danos o pérdidas materiales, de tiempo, econémicas.

Factor

Condiciones de trabajo: Son las condiciones fisicas o ambientales bajo las que
debe ejecutarse el trabajo, sobre los cuales el servidor no puede ejercer control
alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental, o exponerlo de algiin modo.

Subfactor
Ambientales

Microfactores

Ruido: Niveles de contaminacién so6nica

lluminacion: Condiciones de luz dentro de la oficina
Temperatura: Condiciones de temperatura dentro de la oficina
Limpieza: Nivel de orden y aseo del lugar de trabajo
Subfactor

Microfactores

Esfuerzo mental: Grado de continuidad de pensamiento exigido para planear y

organizar las actividades y ejecutarlas.

Esfuerzo fisico: En especial si trabaja sentado, de pie, caminando, subiendo y

bajando escaleras, en posturas incomodas, transportando objetos, etc.
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4.1.5 Valor de los Factores de evaluacion

Se definieron los rangos de valores de de los factores, subfactores y microfactores
de evaluacion de puestos de previo definidos, de acuerdo a la importancia relativa
de cada uno de ellos dentro de la estructura que compone el cargo, basados en la
naturaleza y las caracteristicas del trabajo que se realiza en la empresa. Los rangos

de valores son los siguientes para cada factor:

Supervision
Supervision ejercida

Ningun subordinado a cargo = 3.125
Uno-dos subordinado a cargo = 6.25
Tres-cuatro subordinados a cargo = 9.375

Cinco o més subordinados = 12.5
Supervision recibida
Toma de decisiones
Grado de independencia

Minimo = 1.5625
Moderado = 3.125
Considerable = 4.6875
Alto = 6.25
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Grado de importancia

Minimo = 1.5625
Moderado = 3.125
Considerable = 4.6875
Alto = 6.25

Responsabilidad

Por dinero u otros valores

Minima = 1.665
Moderada = 3.33
Considerable = 4.995
Alta = 6.66

Por informacion

Minima = 1.665
Moderada = 3.33
Considerable = 4.995
Alta = 6.66

Por equipos

Minima = 2.0825
Moderada = 4.165
Considerable = 6.2475
Alta = 8.33



Condiciones de trabajo

Nivel de ruido

Alto =2.5
Regular = 1.667
Minimo = 0.833

lluminacion

Mala = 2.5
Regular = 1.667
Buena = 0.833

Temperatura

Mala = 2.5
Regular = 1.667

Buena = 0.833
Limpieza
Mala =25

Regular = 1.667
Buena = 0.833

Esfuerzo mental

Minimo = 0.833
Regular = 1.667
Alto =2.5
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Esfuerzo fisico

Minimo = 0.833
Regular = 1.667
Alto =2.5

Enfermedades / accidentes

Riesgo de sufrir accidentes

Alto=2.5
Medio = 1.667
Bajo = 0.833

Riesgo de sufrir enfermedades

Alto=2.5
Medio = 1.667
Bajo = 0.833

Consecuencias del error

Minimas = 2.5
Moderadas =5
Considerables = 7.5

Grandes = 10
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Requisitos

Grado académico

Noveno afio = 1.042

Bachiller de secundaria = 2.0833
Técnico o diplomado = 3.125
Bachiller universitario = 4.165
Licenciatura = 5.20

Maestria = 6.25

Experiencia

Ninguna = 1.665
1-2 anos = 3.33
3-4 anos= 4.995

5 anos o mas = 6.66

Formacion

No requiere conocimientos adicionales = 2.0833
Es importante tener conocimientos adicionales = 4.165

Es indispensable tener conocimientos adicionales = 6.66

Requisitos legales (Incorporado al colegio profesional respectivo, Licencia para

conducir, para portar armas)

No se necesita = 2.0833
Es un respaldo = 4.167
Es indispensable = 6.66
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El formato que se realiz6 para la valoracién de puestos basado en estos factores,

subfactores y microfactores de clasificacién es el siguiente:

Cuadro No. 2
Formato de valoracion de puestos
Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervision Ejercida Personas a| 25 |12.5
cargo
Independencia 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25
de la decision
Responsabilidades | Valores 20 6.66
Informacién 6.66
Equipos 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5
trabajo lluminacién 2.5
Temperatura 2.5
Limpieza 2.5
Esfuerzo Mental 10 2.5
Fisico 2.5
Enfermedad 2.5
Accidente 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25
Experiencia 6.25
Legales 6.25
Formacion 6.25
Totales 100 100 100

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de

clasificacion definidos en el estudio para el analisis y clasificacion de puestos, y su

valoracion respectiva.
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De la misma manera el formato que se realizdé para la descripcidbn de puestos

basado en estos factores, subfactores y microfactores de clasificacion es el

siguiente:
Cuadro No.3
Formato de descripcion de puestos
Codigo: Manual  Descriptivo  de
Nimero Puestos
de codigo Nombre del puesto
OBJETIVO

RELACIONES DE SUPERVISION

Relacion de
dependencia:
Relacion de
supervision:

Relaciones internas:
Relaciones externas:

INDEPENDENCIA DE DECISION

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES
Por equipo:

Por informacion:

Por dinero u otros
valores:

REQUISITOS DEL PUESTO
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Destrezas y

habilidades:

Otros requisitos
complementarios:
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Licencias legales

CONSECUENCIAS DEL ERROR

CONDICIONES DE TRABAJO

METODO DE EVALUACION JERARQUICA POR PUNTOS
Puntos obtenidos:

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el analisis y clasificacion de puestos.

Estos formatos van de acuerdo con los factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos para el analisis y descripcion de los puestos, los cuales
vienen contenidos desde el cuestionario para la descripcién de puestos siguiendo
una misma linea de orden que permite darle claridad y objetividad al trabajo y la
investigacién realizada por medio de esta metodologia.
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E. Procesamiento y Analisis de datos

1. Ponderaciones de Factores, subfactores y microfactores para cada

puesto
Cuadro No. 4
Puesto: Gerente técnico
Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decision
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 6.25
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 88.33

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Gerente de ingenieria

Cuadro No. 5

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 6..25
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 88.33

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 6

Puesto: Gerente administrativo-financiero

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 6.25
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 88.33

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 7

Puesto: Gerente comercial

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 6.25
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 88.33

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 8

Puesto: Asesor legal

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 77.90

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 9

Puesto: Secretaria de gerencia

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 3.33
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 54.36

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 10

Puesto: Jefe del departamento de proyectos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 4.995
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.25
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 86.01

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 11

Puesto: Jefe del departamento de inspeccion

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervision Ejercida Personas a| 25 |12.5 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 3.33
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacién 2.5 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 85.80

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 12

Puesto: Jefe del departamento de permisos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 4.995
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 85.55

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 13

Puesto: Jefe del departamento de topografia

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 3.33
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 84.76

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 14

Puesto: Jefe del departamento de diseho

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 82.27

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 15

Puesto: Jefe del departamento eléctrico

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 82.27

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 16

Puesto: Jefe del departamento de ingenieria de proyectos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 8.33 1.665
Informacion 8.33 6.66
Equipos 8.33 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 79.99

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Jefe del departamento de anteproyectos

Cuadro No. 17

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 79.85

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 18

Puesto: Jefe del departamento de recursos humanos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 79.14

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 19

Puesto: Jefe del departamento ambiental

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 77.46

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 20

Puesto: Jefe del departamento de servicios internos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 76.95

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 21

Puesto: Jefe de estudio de dibujo

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 76.03

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 22

Puesto: Jefe de tecnologias de informacion

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 4.165
Totales 100 | 100 100 70.80

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 23

Puesto: Contador(a)

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 81.03

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 24

Puesto: Ingeniero de proyectos 4

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 75.60

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 25

Puesto: Ingeniero de proyectos 3

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 9.375
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 86.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 73.94

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 26

Puesto: Ingeniero de proyectos 2

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 70.82

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 27

Puesto: Ingeniero de proyectos 1

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 69.15

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Ingeniero eléctrico 4

Cuadro No. 28

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 69.40

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Ingeniero eléctrico 3

Cuadro No. 29

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 10
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 64.50

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Ingeniero eléctrico 2

Cuadro No. 30

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 62.48

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Ingeniero eléctrico 1

Cuadro No. 31

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 1.665
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 59.15

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 32

Puesto: Ingeniero de inspeccion 3

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 65.80

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 33

Puesto: Ingeniero de inspeccién 2

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 64.24

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 34

Puesto: Ingeniero de inspeccion 1

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 62.67

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Ingeniero de diseio 3

Cuadro No. 35

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 63.10

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.

125




Puesto: Ingeniero de diseio 2

Cuadro No. 36

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 61.54

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Ingeniero de diseno 1

Cuadro No. 37

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 58.27

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 38

Puesto: Coordinador de catastro

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 71.02

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 39

Puesto: Coordinador de calculo

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 71.02

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 40

Puesto: Asistente coordinador de catastro para dibujo

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 12.5
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 100 100 71.02

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Calificador de planos

Cuadro No. 41

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 69.15

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 42

Puesto: Ingeniero civil permisos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 6.25
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 67.06

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 43

Puesto: Ingeniero topografo campo

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 60.20

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 44

Puesto: Calculista

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 52.70

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Asistente de catastro

Cuadro No. 45

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.125
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 4.6875
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 62.35

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 46

Puesto: Asistente de anteproyectos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 4.6875
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 7.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 61.85

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Asistente ambiental

Cuadro No. 47

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 6.25
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 60.20

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Asistente de tecnologias de informacion

Cuadro No. 48

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 4.6875
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 4.6875
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 59.15

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 49

Puesto: Asistente de Gerencia comercial

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 58.52

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 50

Puesto: Asistente de permisos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 4.6875
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 5.20
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 56.95

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 51

Puesto: Asistente de recursos humanos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 3.33
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 56.02

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 52

Puesto: Asistente financiero(a)

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.66
Totales 100 | 100 100 55.40

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 53

Puesto: Asistente de cuentas por cobrar

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.66
Totales 100 | 100 100 55.40

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 54

Puesto: Asistente de ingenieria de proyectos

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 6.25
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 4.995
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 54.98

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 55

Puesto: Asistente de inspeccién

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervision Ejercida Personas a| 25 |12.5 3.125
cargo
Independencia 6.25 1.5625
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 3.33
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacién 2.5 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 47.60

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 56

Puesto: Asistente administrativo(a)

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 3.33
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 47.50

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 57

Puesto: Dibujante 4

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 51.65

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 58

Puesto: Dibujante 3

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 48.31

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No.59

Puesto: Dibujante 2

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 4.165
Totales 100 | 100 100 44 .56

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 60

Puesto: Dibujante 1

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 1.665
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 1.665
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 3.33
Totales 100 100 100 41.76

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No.61

Puesto: Auxiliar de topografia campo

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 4.995
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 4.165
Totales 100 100 100 52.27

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Encargado de plotter

Cuadro No. 62

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 3.33
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 3.125
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 51.65

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 63

Puesto: Mensajero

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervision Ejercida Personas a| 25 |12.5 12.5 3.125
cargo
Independencia 6.25 1.5625
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 1.5625
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 6.66
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 3.33
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 2.0833
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 2.0833
Totales 100 | 100 100 50.82

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 64

Puesto: Recepcionista

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 3.125
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 3.125
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 4.995
Informacion 6.66 4.995
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 4.165
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 50.18

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Puesto: Guarda de seguridad

Cuadro No. 65

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 1.5625
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 1.5625
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 1.667
Fisico 2.5 1.667
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 1.667
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 2.0833
Experiencia 6.25 6.25
Legales 6.25 6.25
Formacion 6.25 6.25
Totales 100 | 100 100 53.72

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 66

Puesto: Archivista

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 1.5625
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 1.5625
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 6.66
Equipos 6.66 6.66
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 0.833
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 0.833
Enfermedad 2.5 0.833
Accidente 2.5 0.833
Consecuencia del | Dano 10 10 5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 2.0833
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 4.165
Totales 100 100 100 46.24

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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Cuadro No. 67

Puesto: Miscelaneo(a)

Factor Subfactor Microfactor Por Por Por Puntuacién
factor | subfactor | microfactor
Supervisién Ejercida Personas a| 25 |125 3.125
cargo
Independencia 6.25 1.5625
Recibida decision 12.5
Importancia 6.25 1.5625
de la decisidon
Responsabilidades | Valores 20 6.66 1.665
Informacion 6.66 1.665
Equipos 6.66 1.665
Condiciones de | Ambientales | Ruido 20 10 2.5 0.833
trabajo lluminacion 25 0.833
Temperatura 2.5 0.833
Limpieza 2.5 2.5
Esfuerzo Mental 10 2.5 2.5
Fisico 2.5 2.5
Enfermedad 2.5 2.5
Accidente 2.5 2.5
Consecuencia del | Dano 10 10 2.5
error funcional
Requisitos Académicos 25 6.25 2.0833
Experiencia 6.25 3.33
Legales 6.25 2.0833
Formacion 6.25 2.0833
Totales 100 | 100 100 38.33

Fuente: Elaboracién propia, basada en factores, subfactores y microfactores de
clasificacion definidos en el estudio para el andlisis y clasificacion de puestos, y su

valoracién respectiva.
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2. Resumen de valoracion de puestos

Cuadro No. 68

Gerencias

CLASE Gerente técnico Gerente de
ingenieria

CLAVE G-01-01 G-01-03
FACTORES PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 25 25
RESPONSABILIDAD 20 20
REQUISITOS 25 25
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 10
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33
TOTAL PUNTOS 88.33 88.33

OBSERVACIONES:

Para los puestos gerenciales de la empresa todos los diferentes factores
exceptuando las condiciones de trabajo, tienen una ponderacion total en la mayoria
de los casos ya que su labor de supervisidn, su responsabilidad y los requisitos que
se exigen para el puesto se ubican en los niveles mas altos, ademas de que las
consecuencias de un error cometido tienen un impacto a nivel de toda la empresa

por la independencia e importancia de decisiones que se toman en estos puestos.

Cuadro No. 69

Jefaturas 1

CLASE Jefe del Jefe del
departamento de  departamento de

proyectos inspeccion
CLAVE IN-01-01 PE-01-01
FACTORES PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 25 21.875
RESPONSABILIDAD 16.65 18.335
REQUISITOS 23.95 23.95
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 10
CONDICIONES DE TRABAJO 9.165 13.33
TOTAL PUNTOS 86.01 85.80
OBSERVACIONES:

Para las jefaturas de los principales departamentos de la empresa se concluye que
tienen ponderaciones muy similares en cuanto al sistema de evaluacion jerarquica
por puntos. Sus ponderaciones son muy altas lo que definitivamente demuestra que

son puestos de alta jerarquia dentro de la empresa, en cuanto a supervision y
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consecuencias del error son similares a las gerencias, sus condiciones de trabajo
aungue buenas no son tan buenas como la de los puestos gerenciales, en cuanto a
responsabilidad y requisitos se le exige un poco menos de preparacién académica

pero es muy similar.

Cuadro No. 70

Jefaturas 2

CLASE Jefe del Jefe del Jefe del Jefe del
departamento de  departamentode  departamentode  departamento de
disefio eléctrico ingenieria de anteproyectos
proyectos
CLAVE DI-01-01 EL-01-01 IP-01-01 AP-01-01
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 25 25 21.875 21.875
RESPONSABILIDAD 15 15 15 15
REQUISITOS 23.95 23.95 23.95 23.95
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 10 10 10
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 9.165 9.165
TOTAL PUNTOS 82.27 82.27 79.99 79.85
OBSERVACIONES:

Para las jefaturas de los principales departamentos de la empresa se concluye que
tienen ponderaciones muy similares en cuanto al sistema de evaluacion jerarquica
por puntos. Sus ponderaciones son muy altas lo que definitivamente demuestra que
son puestos de alta jerarquia dentro de la empresa, en cuanto a supervision y
consecuencias del error son similares a las gerencias, sus condiciones de trabajo
aunqgue buenas no son tan buenas como la de los puestos gerenciales, en cuanto a
responsabilidad y requisitos se le exige un poco menos de preparacién académica

pero es muy similar.
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Cuadro No. 71

Jefaturas 3

CLASE Jefe del Jefe del Jefe del Jefe del estudio
departamento de departamento departamento de de dibujo
recursos ambiental servicios internos
humanos
CLAVE RH-01-01 AM-01-01 SI-01-01 DB-01-01
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 21.875 20.31 25 17.186
RESPONSABILIDAD 15 15 15 15
REQUISITOS 23.95 23.95 17.71 23.95
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 10 10 10
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 9.165 10 8.33
TOTAL PUNTOS 79.14 77.46 76.95 76.03
OBSERVACIONES:

Para las jefaturas de los principales departamentos de la empresa se concluye que
tienen ponderaciones muy similares en cuanto al sistema de evaluacion jerarquica
por puntos. Sus ponderaciones son muy altas lo que definitivamente demuestra que
son puestos de alta jerarquia dentro de la empresa, en cuanto a supervision y
consecuencias del error son similares a las gerencias, sus condiciones de trabajo
aunque buenas no son tan buenas como la de los puestos gerenciales, en cuanto a
responsabilidad y requisitos se le exige un poco menos de preparacién académica

pero es muy similar.
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Cuadro No. 72

Coordinadores

CLASE Jefe de Coordinador de Coordinador de Asistente
tecnologias de catastro calculo coordinador de
informacién catastro para

dibujo
CLAVE TI-01-01 TO-01-03 TO-01-05 TO-01-07
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 15.625 18.75 18.75 18.75
RESPONSABILIDAD 15 11.65 11.65 11.65
REQUISITOS 21.865 21.66 21.66 21.66
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 75 7.5 75
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 8.33 8.33
TOTAL PUNTOS 70.80 71.02 71.02 71.02
OBSERVACIONES:

Podemos ver que de las jefaturas el jefe de tecnologias de informacion es el que
obtiene un menor puntaje en especial porque no ejerce tanta supervision como las
otras jefaturas, se le exige un nivel un poco menor de requisitos en comparacion a
las otras jefaturas, pero sin embargo su responsabilidad, las consecuencias del
error y las condiciones de trabajo son muy similares. La puntuacién de los diferentes
coordinadores es alta dado que ejercen una amplia labor de supervisién mas directa
al departamento la cual les ha sido delegada por la jefatura de topografia aunque
tienen menos responsabilidad que la jefatura, sus errores tienen menos
trascendencia que una jefatura, no requiere tanta experiencia, ademas trabaja en

similares condiciones.
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Cuadro No. 73

Ingenieros de proyectos

CLASE Ingeniero de Ingeniero de Ingeniero de Ingeniero de

proyectos 4 proyectos 3 proyectos 2 proyectos 1
CLAVE PR-01-03 PR-01-05 PR-01-07 PR-01-09
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 18.75 18.75 15.625 15.625
RESPONSABILIDAD 15 15 15 15
REQUISITOS 22.70 21.03 21.03 19.365
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 10 10 10
CONDICIONES DE TRABAJO 9.165 9.165 9.165 9.165
TOTAL PUNTOS 75.60 73.93 70.82 69.15
OBSERVACIONES:

Las puntuaciones para los ingenieros de proyectos de la empresa nos demuestran
que son puestos muy similares y que sus diferencias radican basicamente en la
supervisién que ejercen uno sobre otro segun mayor grado de categoria y en los
requisitos que se requieren en mayor nivel entre mayor sea la categoria del puesto,
principalmente la experiencia de cada una de las personas ocupantes de cada

categoria diferente del puesto.

Cuadro No. 74

Ingenieros eléctricos

CLASE Ingeniero Ingeniero Ingeniero Ingeniero

eléctrico 4 eléctrico 3 eléctrico 2 eléctrico 1
CLAVE EL-01-03 EL-01-05 EL-01-07 EL-01-09
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 15.625 15.625 15.625 15.625
RESPONSABILIDAD 15 11.65 10 8.325
REQUISITOS 21.865 21.865 21.03 19.365
CONSECUENCIAS DEL ERROR 7.5 7.5 7.5 7.5
CONDICIONES DE TRABAJO 9.165 9.165 9.165 9.165
TOTAL PUNTOS 69.40 66.17 62.48 59.15
OBSERVACIONES:

Los ingenieros eléctricos la cual estan divididos en cuatro categorias divididas asi
por diferencias existentes en las responsabilidades de cada uno, responsabilidades
adicionales que se les asignan entre mayor sea la categoria por la experiencia de

cada ingeniero ocupante del puesto.
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Cuadro No. 75

Ingenieros de inspeccion

CLASE Ingeniero de Ingeniero de Ingeniero de Asistente de

inspeccion 3 inspeccion 2 inspeccion 1 inspeccion
CLAVE IN-01-03 IN-01-05 IN-01-07 IN-01-09
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 15.625 14.063 12.5 7.8125
RESPONSABILIDAD 11.65 11.65 11.65 11.65
REQUISITOS 22.70 21.03 19.37 17.30
CONSECUENCIAS DEL ERROR 7.5 7.5 7.5 25
CONDICIONES DE TRABAJO 10 10 10 8.33
TOTAL PUNTOS 67.47 64.24 62.67 47.60
OBSERVACIONES:

Los ingenieros de inspeccion se dividen en tres categorias las cuales se diferencian
en cuanto a la coordinacién e independencia de decision que tienen entre mayor
sea la categoria dada por la supervisién delegada por el jefe del departamento la
cual se basa en el cumplimiento de mayores requisitos, especialmente el de la
experiencia, aparte de estas existe una persona que se encarga de la asistencia al
departamento la cual por supuesto requiere de mucho menos requisitos que los de

un ingeniero dentro del departamento.

Cuadro No. 76

Ingeniero de diseiho

CLASE Ingeniero de Ingeniero de Ingeniero de Asistente de
disefio 3 disefio 2 diseno 1 ingenieria
CLAVE DI-01-03 DI-01-05 DI-01-07 IP-01-03
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 12.5 12.5 12.5 12.5
RESPONSABILIDAD 10 8.33 6.665 11.65
REQUISITOS 21.65 20 19.365 20
CONSECUENCIAS DEL ERROR 7.5 7.5 7.5 25
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 8.33 8.33
TOTAL PUNTOS 64.77 61.54 58.27 54.98
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OBSERVACIONES:

Los ingenieros de diseno se dividen en tres categorias las cuales se diferencian en
los mayores grados de responsabilidad que tienen cada uno de acuerdo a su
categoria, y a los requisitos que son exigidos propiamente para una categoria

especifica, especialmente referido al nivel de experiencia de cada ingeniero.

Cuadro No. 77

Otros ingenieros

CLASE Calificador de Ingeniero civil Asistente de Ingeniero
planos permisos catastro topografo de

campo
CLAVE TO-01-09 PE-01-03 TO-01-11 TO-01-13
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 15.625 15.625 15.50 12.5
RESPONSABILIDAD 15 10 15 8.33
REQUISITOS 22.695 23.95 21.03 21.03
CONSECUENCIAS DEL ERROR 75 7.5 25 5
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 10 8.33 13.33
TOTAL PUNTOS 69.15 67.06 62.35 60.20
OBSERVACIONES:

Se analizan los puestos con la informacién que se obtuvo en el proceso de
investigacién y se puede observar que el factor que se exige principalmente deben
cumplir estos puestos es el de los requisitos referido a preparacién académica,
formacion adicional, experiencia y licencias legales dado que son puestos
profesionales que requieren esa amplia gama de conocimientos para poder ser
desemperiados con éxito.
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Cuadro No. 78

Puestos financieros

CLASE Contador(a) Asistente de Asistente Asistente de
gerencia financiera cuentas por
comercial cobrar

CLAVE CO-01-01 CM-01-01 CO-01-03 CO-01-05

FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS

SUPERVISION 18.75 9.375 9.375 9.375

RESPONSABILIDAD 20 18.30 20 20

REQUISITOS 23.95 20 15.20 15.20

CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 25 25 25

CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 8.33 8.33

TOTAL PUNTOS 81.03 58.52 55.40 55.40

OBSERVACIONES:

El puesto de contador es un puesto de alta jerarquia dentro de la empresa, ya que
este supervisa, tiene una enorme responsabilidad, debed cumplir con una amplia
gama de requisitos, las consecuencias de un error cometido pueden afectar a toda
le empresa y cuenta con y unas buenas condiciones de trabajo. Las asistentes de
gerencia comercial, financiera y de cuentas por cobrar de igual manera poseen una
enorme responsabilidad, pero son supervisadas a lo largo del trabajo por sus jefes

lo cual le reduce las consecuencias de un posible error cometido.

Cuadro No. 79

Asistentes 1

CLASE Asistente de Asistente Asistente de Asistente de

anteproyectos ambiental tecnologias de recursos

informacién humanos

CLAVE AP-01-03 AM-01-03 TI-01-03 RH-01-03
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 125 12.5 125 9.375
RESPONSABILIDAD 11.65 8.33 11.65 13.33
REQUISITOS 21.03 21.03 18.33 20
CONSECUENCIAS DEL ERROR 7.5 5 5 5
CONDICIONES DE TRABAJO 9.165 13.33 8.33 8.33
TOTAL PUNTOS 61.85 60.20 59.15 56.02
OBSERVACIONES:

Estos puestos de asistentes dentro de la empresa poseen una mediana
ponderacion evaluados con el sistema de evaluacion jerarquica por puntos siendo

exigida especialmente para cada uno de ellos una alta preparacion académica lo
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gue se traduce en una alta ponderacion del factor requisitos. De igual manera tienen

un importante nivel de responsabilidad.

Cuadro No. 80

Asistentes 2

CLASE Asistente de Calculista Auxiliar de Asistente
permisos topografia de administrativo (a)
campo
CLAVE PE-01-05 PE-01-05 TO-01-17 AA-01-01
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 10.93 9.375 9.375 9.375
RESPONSABILIDAD 11.65 11.65 11.65 10
REQUISITOS 21.03 18.33 15.40 14.80
CONSECUENCIAS DEL ERROR 5 5 25 5
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 13.33 8.33
TOTAL PUNTOS 56.95 52.70 52.27 47.50
OBSERVACIONES:

Estos puestos tienen una ponderacién media. Son puestos en los cuales para cada
uno de los factores que se han evaluado se ha obtenido una puntuacion intermedia
traduciéndose asi a la hora de la ponderacién general.

Cuadro No. 81

Dibujantes

CLASE Dibujante 4 Dibujante 3 Dibujante 2 Dibujante 1
CLAVE DB-01-03 DB-01-05 DB-01-07 DB-01-09
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 9.375 9.375 9.375 9.375
RESPONSABILIDAD 15 13.33 11.67 10.05
REQUISITOS 16.45 14.80 12.70 10.20
CONSECUENCIAS DEL ERROR 25 25 25 25
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 8.33 8.33
TOTAL PUNTOS 51.65 48.38 44.57 40.45

OBSERVACIONES:

Los dibujantes se dividen en cuatro categorias las cuales se diferencian entre si por
la mayor responsabilidad y los mayores requisitos que requiere cada uno de ellos
para ocupar ana categoria mas alta, en especial los subfactores de la experiencia y

la formacion.
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Cuadro No. 82

Puestos de asesoria

CLASE Asesor legal Secretaria de Mensajero Archivista
gerencia
CLAVE L-01-01 SG-01-03 ME-01-01 SI-01-05
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 15.625 12.5 6.25 6.25
RESPONSABILIDAD 20 13.33 16.65 15
REQUISITOS 23.95 17.70 9.58 11.66
CONSECUENCIAS DEL ERROR 10 25 5 5
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 8.33 13.33 8.33
TOTAL PUNTOS 77.90 54.36 50.82 46.24
OBSERVACIONES:

El puesto de asesor legal es un puesto cuya funcion es meramente de asesoria a la
presidencia y a las gerencias dentro de la empresa en todos los aspectos legales el
cual tiene una categoria alta ya que su responsabilidad es grande, las
consecuencias de un error cometido tienen alto impacto dentro de la empresa ya
gue maneja los aspectos legales de los proyectos de la organizacién. La secretaria
de gerencia brinda apoyo a la presidencia de la compania en labores secretariales y
de recepcién, el mensajero es supervisado por la secretaria de gerencia, tiene
mucha responsabilidad y las condiciones de trabajo en las que se desenvuelve son
incobmodas y dificiles. Por ultimo el puesto de archivista es un puesto supervisado
por la jefatura de recursos humanos el cual destaca como su principal factor de
ponderacion la responsabilidad que posee al manejar la informacién confidencial de
la empresa como parte de las funciones de su puesto.
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Cuadro No. 83

Operativos

CLASE Recepcionista Encargado de Guarda de Miscelaneo
plotter seguridad

CLAVE SE-01-01 SI-01-03 GS-01-01 SI1-01-07
FACTORES PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
SUPERVISION 9.375 9.375 6.25 6.25
RESPONSABILIDAD 16.65 11.65 13.33 4.995
REQUISITOS 15.83 14.79 20.83 11.25
CONSECUENCIAS DEL ERROR 25 25 25 25
CONDICIONES DE TRABAJO 8.33 13.33 9.17 13.33
TOTAL PUNTOS 50.18 51.65 53.72 38.33

OBSERVACIONES:

Estos puestos son los puestos de menor jerarquia dentro de la empresa por lo que
su puntuacién es baja en la mayoria de factores dado que no ejerce supervision,
tienen poca responsabilidad, no requieren de tantos requisitos, las consecuencias

del error son minimas, aunque las condiciones de trabajo incémodas.

168



Capitulo IV

Situacion actual de los puestos de la empresa



A. Contexto empresarial

La clasificacion de puestos tiene mucha importancia a la hora de poder comprender
los procesos y procedimientos de una empresa y tiene una gran influencia en la

secuencia que debe seguir el procedimiento a través de la organizacion.

Con respecto a la situacién especifica de la empresa; DEHC S.A. no contaba en el
momento del inicio del proyecto con un manual de puestos debidamente elaborado
ni actualizado que le permitiera reflejar la situacién real de los cargos propia de ellos
como organizacion, por lo cual se hizo necesario la creacion de un nuevo manual de
puestos que permitiera resolver esa situacion que presentaba la empresa y un esta
propuesta ahora sea de utilidad en los procesos de reclutamiento y seleccién,
induccién y capacitacién de la empresa.

Dentro de la situacion actual de la empresa se analizaron las siguientes

herramientas de apoyo del trabajo:
1. Internet e intranet de la empresa

La pagina de Internet es http://www.dehc.com. En este sitio Web se encuentra

contenida informacién de referencia basica de lo que es la empresa, la intranet es
un servicio que se obtiene por medio de la red interna la cual permite conocer
informacién interna de la empresa Util y necesaria para las personas que trabajan en

la organizacién.
2. Organigramas de la empresa

Los organigramas de la empresa tienen establecido un ordenamiento jerarquico de
los puestos los cuales se encuentran ordenados de acuerdo a la supervision
ejercida y recibida asi como a la similitud y naturaleza del trabajo y las tareas.
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3. Manual de puestos vigente

Este manual de puestos fue elaborado hace tres afos (Ao 2004) por la empresa
consultora FREMA S.A. En este manual de puestos estan contenidos algunos
puestos de la empresa con sus respectivas descripciones, por lo que se encuentra
desactualizado en su contenido, sin embargo, el panorama de los puestos de la
empresa se clarificé con este instrumento. La lista de puestos contenidos con su
respectiva descripcion en este manual de puestos son un total de 37 puestos los

cuales son los siguientes:

3.1 Gerente técnico

3.2 Gerente de ingenieria

3.3 Gerente administrativo-financiero
3.4 Jefe del departamento de permisos
3.5 Jefe del departamento eléctrico

3.6 Jefe del departamento de topografia
3.7 Jefe del departamento de inspeccion
3.8 Jefe de disefno

3.9 Jefe de desarrollo humano

3.10 Jefe financiero

3.11 Encargado del departamento comercial
3.12 Ingeniero de proyectos 4

3.13 Ingeniero de proyectos 3

3.14 Ingeniero de proyectos 2

3.15 Ingeniero de proyectos 1

3.16 Ingeniero eléctrico / inspeccion
3.17 Contador

3.18 Asistente de arquitectura

3.19 Asistente de inspeccion

3.20 Asistente de topografia

3.21 Asistente de anteproyectos

3.22 Asistente de ingenieria 1

3.23 Calculista de topografia

3.24 Topografo de campo

3.25 Auxiliar de contabilidad

3.26 Encargada de cuentas por cobrar
3.27 Secretaria de gerencia

3.28 Asistente de oficina

3.29 Dibujante 4

3.30 Dibujante 3

3.31 Dibujante 2

3.32 Dibujante 1

3.33 Recepcionista
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3.34 Mensajero

3.35 Miscelaneo(a)

3.36 Oficial de seguridad
3.37 Archivista

4. Lista de empleados de la empresa

Es una lista en la cual estdn contenidos los nombres de los empleados, el nombre
del cargo que ocupan (situacion actual) y el nombre del departamento
organizacional al que pertenecen. Esta lista se compone de un total de 220

empleados. Ver anexo 2.
B. Situacion de los puestos de la empresa

Tomando como base el anterior manual de puestos de la empresa, se construy6
este cuadro que muestra los puestos que tienen descripcion asi como los que no
tienen descripcién, que ninguno de los puestos cuenta con factores de clasificacion,
su ubicacion jerarquica y el area de influencia que tiene el puesto dentro de la

empresa.
Cuadro No. 84
Situacion de puestos - Empresa DEHC S.A.
Nombre Descripcion Factores Ubicacion Area de
jerarquica influencia

Gerente Si No Gerencia Toda la
técnico empresa
Gerente Si No Gerencia Toda la
administrativo empresa
Gerente de Si No Gerencia Toda la
ingenieria empresa
Gerente Si No Gerencia Toda la
comercial empresa
Jefe de No No Jefatura Gerencia
anteproyectos técnica
Jefe de Si No Jefatura Gerencia de
direccién de ingenieria
proyectos
Jefe de disefo Si No Jefatura Gerencia
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civil ingenieria
Jefe de No No Jefatura Gerencia
ingenieria de ingenieria
proyectos
Jefe eléctrico Si No Jefatura Gerencia
ingenieria
Jefe de Si No Jefatura Gerencia
inspeccion técnica
Jefe de Si No Jefatura Gerencia
recursos administrativa
humanos
Jefe de Si No Jefatura Gerencia
topografia técnica
Jefe de taller Si No Jefatura Gerencia
de dibujo ingenieria
Abogado No No Profesional Toda la
empresa
Director de Si No Profesional Area de
Proyectos coordinador direccion de
proyectos
Arquitecto No No Profesional Departamento
de
anteproyectos
Gedgrafo No No Profesional Area
ambiental y de
permisos
Ingeniero No No Profesional Area
ambiental ambiental
Ingeniero civil No No Profesional | Area de
diseno diseno
Ingeniero civil No No Profesional Area de
inspeccion inspeccion
Ingeniero civil No No Profesional Area de
permisos permisos
Ingeniero No No Profesional Area eléctrica
eléctrico
Ingeniero No No Profesional Area
forestal ambiental
Ingeniero No No Profesional Area
topografo topografia
Analista de No No Operativo Area de
recursos oficina recursos
humanos humanos
Asistente de Si No Operativo Area de
inspeccion oficina inspeccion
Asistente No No Operativo Area
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administrativo Oficina administrativa
de los
departamentos
Asistente No No Operativo Area
ambiental oficina ambiental
Asistente de No No Operativo Area de
diseno civil oficina diseno
Asistente de No No Operativo Area de
permisos oficina permisos
Asistente de Si No Operativo Area de
topografia de campo topografia
campo
Asistente de Si No Operativo Area de
topografia oficina topografia
oficina
Asistente de Si No Técnico Area de
ingenieria de superior ingenieria de
proyectos proyectos
Tramitador No No Coordinador Area de
registral no profesional topografia
Calculista Si No Operativo Area de
oficina topografia
Calificador de No No Coordinador Area de
planos no profesional topografia
topografia
Contador Si No Profesional Area
administrativa
Dibujante Si No Técnico Area de
anteproyecto superior anteproyectos
Dibujante civil Si No Técnico Area de dibujo
vocacional civil
Dibujante No No Técnico Area eléctrica
eléctrico vocacional
Dibujante de No No Técnico Area
topografia vocacional topografia
Técnico de No No Técnico Toda la
computacion superior empresa
Fotocopiado No No Operativo Area
oficina administrativa
Guarda Si No Operativo Area
oficina Administrativa
Mensajero Si No Operativo Area
campo administrativa
Miscelaneo Si No Operativo Area
oficina administrativa
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Recepcionista Si No Operativo Toda la
oficina empresa
Secretaria Si No Técnico Toda la
superior empresa
Coordinador No No Profesional Area de
de célculo coordinador topografia
Coordinador No No Profesional Area de
de dibujo coordinador topografia
topografia
Encargado de No No Profesional Area de
proveeduria coordinador topografia

Fuente: Elaboracién propia basada en la informacion del anterior manual de
puestos y la lista de empleados de la empresa DEHC S.A.

Dentro de este cuadro de la situacién actual de los puestos de la empresa DEHC
S.A. se observa que la empresa cuenta con algunas descripciones de puestos pero
que se encuentran desactualizadas, debido a que el anterior manual de puestos
data de hace tres anos, especificamente del ano 2004, presenta errores técnicos
en su edicién y porque en este periodo de tres afnos la empresa ha tenido muchos
cambios dentro de su estructura organizacional lo cual ha marcado importantes

diferencias en la descripcion de cada uno de los puestos.

Un total de 25 puestos de los cargos que la empresa tiene dentro de su lista de
empleados de la empresa son los que cuentan con descripcion, mientras que existe
un total de 27 puestos de los cargos que la empresa tiene dentro de su lista de
empleados de la empresa con no cuenta con su correspondiente descripcidén por lo
cual debe hacerse la investigacion de campo correspondiente para poder describir

cada uno de estos puestos.

Otro aspecto a destacar es que en las descripciones de puestos que existen en este
momento aunque se identifican algunos factores estos no se encuentran claramente
definidos dentro de la descripcién de puestos como una estructura de factores,
subfactores y microfactores de clasificacion los cuales se determinan identificando
las caracteristicas de la empresa, la variabilidad de los puestos dentro de la
organizacion y la naturaleza del trabajo que se realice en de la empresa lo que para

la clasificacibn de puestos es un aspecto técnico vital que permite hacer una
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descripcién adecuada de cada uno de los elementos que componen el cargo dentro

del manual.

Se puede concluir al analizar el cuadro de situacion actual de los puestos que la
empresa DEHC S.A. necesita un manual de puestos completamente modificado y
mejorado con el fin que describa de forma adecuada, objetiva y precisa cada uno de
los puestos de la empresa y que le permita resolver los problemas administrativos
de recursos humanos que ha tenido hasta el momento ya que aunque actualmente
existe un manual de puestos este no es el adecuado con el que la empresa debe
contar para ser utilizado y aplicado en los diferentes procesos como ese instrumento
vital dentro del cual la administracién de recursos humanos pueda encontrar un
adecuado instrumento de apoyo a nivel técnico-profesional para una adecuada

administracion.
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C. Descripcion actual vs. Descripcion propuesta

A continuacién se muestran el formato anterior del manual de puestos con que

contaba la empresa dentro de su situacidén y siguiente a este el formato del manual

de puestos propuesto en este proyecto los cuales tienen importantes diferencias

pero que son justificables para poder dar dentro del nuevo manual una mas

completa y mejor descripcién de cada puesto dentro de la nueva propuesta.

1. Formato actual

Descripcion de Puestos

Puesto:

GERENTE TECNICO

Objetivo del puesto:

Planea, organiza y coordina todas las actividades
relacionadas con la administracion de proyectos

Nivel Jerarquico:

Gerencia de linea

Supervision Recibida:

Gerente General

Supervision Ejercida:

Departamentos de  Anteproyectos, Topografia,
Eléctrico, aprobaciones y proyectos de gobierno.

Area de Influencia:

Toda la empresa

Edad:

35 a 45 anos

Principales Responsabilidades:

Administracion de los proyectos:

» Planificacion, direccién, coordinacién y seguimiento general del trabajo de los
departamentos bajo su responsabilidad.

Planificacién y coordinacion de los proyectos con las otras gerencias de la
empresa, especialmente la Gerencia de Ingenieria a fin de que se genere un
adecuado enlace en la transmision de la informacion necesaria que requiere
dicha gerencia para realizar eficientemente sus funciones.

Responsable de la buena calidad de los trabajos que realizan los
departamentos a su cargo y del cumplimiento de los compromisos pactados
con el cliente.

Readecuar, en caso necesario, los programas de ejecucion de los proyectos
tomando en cuenta su impacto en el resto de las areas y comunicando
oportunamente los cambios.
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» Con la regularidad que se requiera, programar y coordinar visitas a la obra
para revisar aspectos técnicos y la evolucidén de los proyectos de acuerdo a lo
planificado.

» Asigna los proyectos en funcion de las capacidades y caracteristicas de los
distintos profesionales y de las obras.

» Proporciona informacion oportuna a la Gerencia Administrativa sobre el
avance de las obras para su respectivo cobro.

» Analizar las necesidades y planificar los requerimientos de equipo para los
diferentes departamentos.

» Participar junto a las otras gerencias en los procesos de seleccion vy
negociacion de los subcontratos mas importantes.

» Evacuacion de consultas técnicas de cualquier area de la compafia.

» Participa con la Gerencia General, en la definicién de los objetivos generales
y organizacionales nuevos de la empresa.

» Establece controles e indicadores de desempefio y productividad para
determinar la eficiencia de las operaciones y la buena administracion de la
empresa.

Desarrollo Humano:

» Promover la capacitacion y la multiplicacién de las mejores practicas entre los
profesionales de su area, coordinando con la Gerencia Administrativa, todo
tipo de iniciativas en los temas de interés estratégico para la empresa.

» Apoyar activamente al personal a su cargo en el desarrollo de procedimientos
y manuales de trabajo que permitan mejores resultados.

» Promover un ambiente de trabajo agradable, desarrollando en el personal a
su cargo un alto espiritu de compromiso, sentido de equipo y de entrega al
trabajo para lograr resultados concretos.

» Coordina con la oficina de recursos humanos la resolucion de conflictos que
escapen a sus posibilidades y experiencia.

» Vela por el establecimiento de politicas y programas que permitan reducir el
indice de accidentes e incapacidades de la empresa.

» Participa en la evaluacion del desemperfio de los profesionales a su cargo.

Otras responsabilidades:

» Participa en reuniones de coordinacién y procesos de negociacion con
clientes.

» Participa en reuniones de coordinacion del Comité Ejecutivo y aporta
recomendaciones sobre aspectos estratégicos del negocio.
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» Colabora en todas aquellas actividades afines al puesto y las que se le
soliciten.

» Vela por el aseguramiento y custodia de los activos de la empresa, para que
ésta se garantice un funcionamiento adecuado.

» Elabora reportes escritos de las actividades que mas le interese conocer a la
Gerencia General u otras gerencias, con la claridad, profundidad vy
periodicidad que se requiera.

» Reunirse como minimo dos veces al mes con su equipo de trabajo para dar
seguimiento a las pautas y programas del departamento.

CONSECUENCIAS DEL ERROR

» Representa una gran pérdida de tiempo, de valores materiales y pueden
producir graves trastornos técnicos y o administrativos.

COMPETENCIAS

A continuacidén se muestran las competencias profesionales, sociales y personales

requeridas para el puesto y que estan alineadas a la vision y estratega empresarial.

Un detalle exhaustivo de cada competencia y de los comportamientos exigidos es
descrito al principio de este manual de puestos, los cuales a su vez se utilizan para

evaluar el desempenio.
Competencias profesionales:

Vision estratégica
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Calidad
Competencias sociales
Liderazgo
Relaciones interpersonales

Competencias personales:

Disciplina
Rendimiento
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Perfil profesional

v Vv Vv Vv Vv Vv

Ingeniero(a) Civil preferiblemente con maestria en administracion de
proyectos.

Debidamente Incorporado(a) al Colegio respectivo.

Habilidad para desenvolverse fluidamente.

Amplios conocimientos en presupuestacion, programacién, control de obra y
experiencia en urbanismo.

Dominio pleno de sistemas informaticos de ingenieria como Autocad, Project
y de los sistemas informaticos Microsoft (word, excel, power point).
Experiencia minima de 10 afios en puestos similares.

Persona ordenada y capaz de trabajar bajo presion.

Dominio del idioma ingles: oral y escrito.

Habilidad para desenvolverse fluidamente y excelente negociador.

Vehiculo propio.

Dispuesto(a) a viajar a diferentes partes del pais.
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2. Formato propuesto

Codigo: Manual Descriptivo de
SG-01-01 Puestos
Gerente técnico
Fecha: Elaborado por: Revisado por:
OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas
con la administracion de proyectos de la empresa

RELACIONES DE SUPERVISION

Relacién de dependencia: Depende del presidente

Relacién de supervision: Supervisa los departamentos de anteproyectos,
permisos, topografia, ambiental y tecnologia de
informacién

Relaciones internas: Se relaciona con las otras gerencias para coordinar
las diferentes gestiones de los proyectos de la
empresa

Relaciones externas: Se relaciona con los clientes, y entidades externas

para la atencion de los proyectos

INDEPENDENCIA DE DECISION
Alta, debe tomar todo tipo de decisiones técnicas, definicion de presupuestos para las
jefaturas, toma de decisiones administrativas de funcionamiento

FUNCIONES

>

Planificar y coordinar los proyectos con las otras gerencias de la empresa,
especialmente la gerencia de ingenieria a fin de que se genere un adecuado
enlace en la transmisién de la informacidén necesaria que requiere dicha
gerencia para realizar eficientemente sus funciones

Definir los proyectos de la empresa para la asignacién de nuevos trabajos a la
compania

Llevar control de los proyectos de la empresa con el fin de darle un seguimiento
adecuado a los trabajos

Atender jefaturas y personal de los departamentos a su cargo para control,
resolucion de problemas y la distribucion del trabajo

Resolver diferentes problemas relacionados con los clientes acerca de los
proyectos que la empresa desarrolla

Realizar gestiones ante instituciones publicas en lo relacionado con proyectos
para la correcta tramitologia de los mismos

Responsable de las relaciones publicas con autoridades institucionales con el
fin de fortalecer relaciones y dar seguimiento a la tramitologia de los proyectos
Participar junto a las otras gerencias en los procesos de seleccién y
negociacion de los subcontratos mas importantes para promover
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YV V

>

constantemente los servicios de la empresa

Participar en conjunto con la gerencia general en la definicién de nuevos
objetivos generales y organizacionales para la empresa

Participar en reuniones de coordinacion del comité ejecutivo y aportar
recomendaciones sobre aspectos estratégicos del negocio

Programar y coordinar visitas a la obra para revisar aspectos técnicos y la
evolucién de los proyectos de acuerdo a lo planificado

Establecer controles e indicadores de desemperio y productividad para
determinar la eficiencia de las operaciones y la buena administracion de la
empresa

Planear a nivel general los sistemas informaticos de la empresa para toda la
compania cuente con lo necesario para trabajar

Elaborar reportes escritos de las actividades que mas le interese conocer a la
gerencia general u otras gerencias, con la claridad, profundidad y periodicidad
que se requiera

Responsable de la buena calidad de los trabajos que realizan los
departamentos a su cargo y del cumplimiento de los compromisos pactados
con el cliente.

Llevar un control macro de las inversiones informaticas (hardware, software)
Participar en reuniones de coordinacion y procesos de negociacién con clientes
Promover la capacitacion y la multiplicacion de las mejores practicas entre los
profesionales de su area, coordinando con la gerencia administrativa, todo tipo
de iniciativas en los temas de interés estratégico para la empresa.

Revisar y firmar de cheques para los diferentes tramites comerciales que
realiza la empresa

Realizar otras tareas relacionadas con la naturaleza del trabajo

RESPONSABILIDADES
Por equipo: Por equipos de oficina
Por informacién: Por informacién interna de la empresa y confidencial

de los proyectos

Por dinero u otros valores: Por cheques

REQUISITOS DEL PUESTO

Educacion: Licenciatura en Ingenieria civil o ingenieria en
construccion
Maestria en administracion de proyectos

Experiencia: 10 anos en puestos similares

Formacién: Dominio del idioma inglés, conocimiento conceptual de

programas de computacién, conocimientos de
administracion de proyectos

Destrezas y habilidades: Liderazgo, habilidad para desenvolverse con fluidez,

Otros

capacidad de negociacién, buenas relaciones
interpersonales, buena comunicacién, trabajo en
equipo, orientacion a resultados

requisitos Vehiculo propio

complementarios: Teléfono celular
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Disponibilidad para viajar dentro y fuera del pais
Licencias legales Incorporado al colegio respectivo

CONSECUENCIAS DEL ERROR
Sus errores pueden generar pérdidas econémicas, de tiempo, de valores materiales,
de imagen y producir trastornos técnicos y/o administrativos.

CONDICIONES DE TRABAJO

El puesto tiene condiciones de mucha comodidad, amplia oficina, buen equipo,
iluminacién, temperatura, limpieza, poco ruido. El puesto exige un alto nivel de
esfuerzo mental, debe manejar muchas cosas a la vez y resolver situaciones
complejas. Los riesgos de enfermedad son todos los relacionados con el trabajo de
oficina y el estrés mientras que los de accidentes son minimos.

METODO DE EVALUACION JERARQUICA POR PUNTOS
Puntos obtenidos: 88.33 pts
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La descripcion actual de puestos de la empresa DEHC S.A. es bastante limitada ya
que solo la mitad de los puestos cuentan con su respectiva descripcién ademas de
que el formato de descripcién existente evidentemente ha sido elaborado sin la
utilizacién de criterios técnicos de clasificacién de puestos, por el contrario ha sido
realizado con poco criterio técnico, lo cual hace que el manual de puestos actual
sea inadecuado para una empresa de la naturaleza de DEHC S.A. a la hora de
utilizar este instrumento para procedimientos de recursos humanos tan importantes

como lo son el reclutamiento, seleccién , induccidn y/o capacitacion de personal.

De igual manera la clasificacion jerarquica de los puestos ha sido elaborada de una
manera muy subjetiva, sin la aplicacién de una metodologia técnica valida para la
justificacion de la misma, la diferenciacion de las series de puestos no es muy clara,
razones por las cuales la distribucion de salarios dentro de estas ha sido muy
inequitativa e injusta y es una de las situaciones que la empresa pretende resolver
con el nuevo manual de puestos el cual al ser realizado con la objetividad que le
corresponde a un trabajo profesional pretende servir como instrumento de solucién
a estas limitaciones que presenta actualmente la empresa en el area administrativa

de recursos humanos.

La situacién propuesta con el nuevo manual de puestos el cual sera el nuevo
instrumento a la que la empresa como tal le sacara provecho pretende resolver
estas limitaciones que el anterior manual tiene y que por lo tanto hacen que la
utilidad del mismo sea practicamente nula en la ejecucion de procedimientos de
recursos humanos en los cuales contar con un adecuado manual de puestos es de
vital importancia para una adecuada administracibn de estos procedimientos

administrativos de la empresa.

La situacién propuesta para la nueva descripcion de puestos de la empresa se ha
elaborado utilizando estos criterios técnicos y profesionales que permiten hacer de
la nueva descripcién para cada puesto y por ende del nuevo manual de puestos de
la empresa DEHC S.A. un efectivo instrumento de administraciéon para la empresa,
ademas porque dentro de los muchos cambios y el crecimiento que ha tenido la
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empresa dentro de su estructura organizacional las modificaciones a las
descripciones de puestos existentes y las descripciones a los puestos de la
empresa que no contaban con la descripcion del cargo correspondiente hacen
sumamente necesario la elaboracién del nuevo manual para la empresa y en
especial para el departamento de recursos humanos de la organizacion que dentro

de su labor diaria necesita de esta importante herramienta administrativa.
D. Idoneidad de los puestos

La idoneidad dentro de la situacion actual de la empresa se refiere ha el analisis de
los puestos existentes con el perfil ideal, con el fin de poder determinar si los
empleados actuales cumplen con los requisitos ideales que deben de tener para
cada puesto.

La empresa no brindo esta informacién ya que la consideraron como confidencial,
pero a través del proceso de entrevistas se pudo determinar estas discordancias
entre el perfil ideal vs. el perfil real las cuales se describen resumidamente a

continuacién sen el siguiente cuadro.
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Cuadro No. 85

Perfil ideal vs. Perfil real (ldoneidad)

Nombre del Perfil ideal Perfil Real Cumple con la idoneidad
puesto
Secretaria de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Gerencia Técnico en Técnico en minimos exigidos por lo que
secretariado secretariado cumple con la idoneidad.
bilingle bilingle
Experiencia: 3 Experiencia: 5
anos es anos es puestos
puestos similares
similares
Legales: No los
Legales: No los necesita.
necesita
Asesor legal Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Licenciatura en

derecho

Experiencia 5
anos en
puestos

similares

Legales:
Incorporado al
colegio
respectivo

Licenciatura en

derecho

Experiencia 5
anos en puestos

similares

Legales:
Incorporado al
colegio
respectivo

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.
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Gerente

Académicos:

Académicos:

Cumple con los requisitos

técnico Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria civil ingenieria civil cumple con la idoneidad.
Maestria en Maestria en
administracion | administracién
de proyectos de proyectos
Experiencia: 10 | Experiencia: 10
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: Dentro de los requisitos
permisos Licenciatura Licenciatura académicos tiene formacion
ingenieria civil ingenieria en ingenieria eléctrica en
eléctrica lugar de ingenieria civil por
Experiencia: 5 lo que no cumple con la
anos en Experiencia: 5 idoneidad.
puestos anos en puestos
similares similares
Legales: Legales:
Incorporado al Incorporado al
colegio colegio
respectivo respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
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topografia

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 5

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 5

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.

anos en anos en puestos
puestos similares

similares

Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio

colegio respectivo

respectivo

Jefe Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
anteproyectos | Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que

arquitectura en

urbanismo

Experiencia: 5

arquitectura en

urbanismo

Experiencia: 5

cumple con la idoneidad.

anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio

colegio respectivo

respectivo

Jefe ambiental | Académicos: Académicos: No cumple con la idoneidad

Licenciatura en
gestion

ambiental

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 2

ya que difiere tanto en la
formacién académica como

en los anos de experiencia.
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Experiencia: 5 anos
anos
Legales:

Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio

colegio respectivo

respectivo
Coordinador Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

de catastro

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 3

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 5

académicos y tiene mas
experiencia de la minima
exigida por lo que si cumple
con la idoneidad.

anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Coordinador Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

de célculo

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 3
anos en
puestos

similares

Legales:
Incorporado al

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 3
anos en puestos

similares

Legales:
Incorporado al

colegio

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.
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colegio respectivo
respectivo
Asistente Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

coordinador de

Licenciatura en

Licenciatura en

minimos exigidos por lo que

catastro para topografia topografia cumple con la idoneidad.
dibujo
Experiencia: 3 Experiencia: 3
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: El grado académico es

tecnologias de

informacion

Licenciatura en

computacion

Experiencia: 3

Bachillerato en

computacion

Experiencia: 3

menor del minimo exigido
para el perfil ideal del puesto

por lo que no cumple con la

idoneidad.
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Calificador de Académicos: Académicos: Cumple al pie de la letra con

Licenciatura en

Licenciatura en

los requisitos minimos
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ingenieria civil

Experiencia: 3

ingenieria civil

Experiencia: 5
anos en puestos

planos topografia topografia exigidos por lo que cumple
con la idoneidad.
Experiencia: 3 Experiencia: 3
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero civil Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
permisos Licenciatura en | Licenciatura en académicos y tiene mas

experiencia de la minima
exigida por lo que cumple
con la idoneidad.

catastro

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 1
ano en puestos

anos en
puestos similares
similares
Legales:

Legales: Incorporado al

Incorporado al colegio

colegio respectivo
respectivo
Asistente de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Licenciatura en

topografia

Experiencia: 1

ano en puestos

académicos y tiene mas
experiencia de la minima
exigida por lo que cumple

con la idoneidad.
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similares

Legales:
Incorporado al

similares

Legales:
Incorporado al

colegio colegio
respectivo respectivo
Asistente de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

anteproyectos | Licenciatura en | Licenciatura en académicos y tiene mas
arquitectura y arquitectura y experiencia de la minima
urbanismo urbanismo exigida por lo que cumple
con la idoneidad.
Experiencia: 1 Experiencia: 1
ano en puestos | ano en puestos
similares similares
Legales: Legales:
Incorporado al Incorporado al
colegio colegio
respectivo respectivo
Asistente Académicos: Académicos: | Dentro de los requisitos
ambiental Bachiller en Bachiller en académicos tiene formacion
gestion ingenieria en ingenieria forestal en
ambiental forestal lugar de gestion ambiental

Experiencia: 1
ano es puestos

similares

Legales:
Incorporado al

colegio

Experiencia: 1
ano es puestos

similares

Legales:
Incorporado al

colegio

por lo que no cumple con la
idoneidad.
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respectivo

respectivo

Ingeniero
topografo de

campo

Académicos:
Licenciatura en

topografia

Experiencia: 1
ano en puestos

similares

Legales:
Incorporado al

Académicos:
Licenciatura en

topografia

Experiencia: 1
afno en puestos

similares

Legales:

Incorporado al

Cumple con los requisitos
minimos exigidos por lo que
cumple con la idoneidad.

colegio colegio
respectivo. respectivo.
Asistente de Académicos: Académicos: No cumple con la
tecnologias de Bachiller en Bachiller en experiencia minima exigida
informacién sistemas de sistemas de para el puesto por lo que no
informacién informacién cumple con la idoneidad.

Experiencia: Un
afno en puestos

Experiencia: No

similares Legales:
Incorporado al
Legales: colegio
Incorporado al respectivo
colegio
respectivo
Asistente de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

permisos

Licenciatura en

geografia

Licenciatura en

geografia

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.
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Experiencia: 1
ano en puestos

similares

Legales:

Incorporado al

Experiencia: 1
ano en puestos

similares

Legales:

Incorporado al

colegio colegio
respectivo respectivo
Calculista Académicos: Académicos: No cumple con la
Bachiller en Bachiller en experiencia minima exigida
topografia topografia para el puesto por lo que no
cumple con la idoneidad.
Experiencia: 1 | Experiencia: No
ano en puestos
similares Legales:
Incorporado al
Legales: colegio
Incorporado al respectivo
colegio
respectivo
Auxiliar Académicos: Académicos: | Cumple con los requisitos
topografo de Bachiller en Bachiller en minimos exigidos por lo que
campo topografia topografia cumple con la idoneidad.

Experiencia: 1
ano en puestos
similares
Incorporado al
colegio

respectivo

Experiencia: 1
ano en puestos
similares
Incorporado al
colegio

respectivo
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Gerente de

Académicos:

Académicos:

Cumple con los requisitos

ingenieria Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria civil ingenieria civil cumple con la idoneidad.
Maestria en Maestria en
administracion | administracién
de proyectos de proyectos
Experiencia: 10 | Experiencia: 10
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
proyectos Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria civil ingenieria civil cumple con la idoneidad.
Experiencia: 5 Experiencia: 5
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: No cumple con la
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experiencia minima exigida

proyectos 4

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 3
anos en

puestos

ingenieria de | Licenciatura en | Licenciatura en
proyectos ingenieria civil ingenieria civil | para el puesto por lo que no
cumple con la idoneidad.
Experiencia: 5 Experiencia: 3
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Jefe de dibujo | Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
técnico medio técnico medio | minimos exigidos por lo que
en dibujo civil en dibujo civil cumple con la idoneidad.
Experiencia: 5 Experiencia: 5
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales: No los
Legales: No los necesita
necesita
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 3
anos en puestos

similares

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.
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similares Legales:
Incorporado al
Legales: colegio
Incorporado al respectivo
colegio
respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

proyectos 3

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 2

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 2

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.

anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

proyectos 2

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 1
afno en puestos

similares

Legales:
Incorporado al

colegio

Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: 1
afno en puestos

similares

Legales:
Incorporado al

colegio

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.
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respectivo

respectivo

Ingeniero de

proyectos 1

Académicos:
Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: No

es necesaria

Legales:
Incorporado al

Académicos:
Licenciatura en

ingenieria civil

Experiencia: No

es necesaria

Legales:
Incorporado al

Cumple con los requisitos
minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.

colegio colegio
respectivo respectivo
Ingeniero Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
eléctrico 4 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria ingenieria cumple con la idoneidad.
eléctrica eléctrica
Experiencia: 3 Experiencia: 3
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
inspeccién3 | Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que

ingenieria civil

ingenieria civil

cumple con la idoneidad.
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Experiencia: 2

Experiencia: 2

anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
eléctrico 3 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria ingenieria cumple con la idoneidad.
eléctrica eléctrica
Experiencia: 2 Experiencia: 2
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
inspeccién 2 | Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que

ingenieria civil

Experiencia: 1
ano en puestos

similares

ingenieria civil

Experiencia: 1
afno en puestos

similares

cumple con la idoneidad.
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Legales:

Incorporado al

Legales:

Incorporado al

colegio colegio
respectivo respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
diseno 3 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria civil ingenieria civil cumple con la idoneidad.
Experiencia: 2 Experiencia: 2
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
inspeccién 1 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria civil ingenieria civil cumple con la idoneidad.
Experiencia: No | Experiencia: No
es necesaria
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Licenciatura en

Licenciatura en

minimos exigidos por lo que
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eléctrico 2 ingenieria ingenieria cumple con la idoneidad.
eléctrica eléctrica
Experiencia: 1 Experiencia: 1
ano en puestos | ano en puestos
mentales mentales
Legales: Legales:
incorporado al incorporado al
colegio colegio
respectivo respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
disefo 2 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
ingenieria civil ingenieria civil cumple con la idoneidad.
Experiencia: 1 Experiencia: 1
ano en puestos | ano en puestos
similares similares
Legales: Legales:
Incorporado al Incorporado al
colegio colegio
respectivo respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
eléctrico 1 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que

ingenieria

eléctrica

Experiencia: No

es necesaria

ingenieria

eléctrica
Experiencia: No

Legales:

cumple con la idoneidad.

200




Legales:

Incorporado al

Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Ingeniero de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
diseno 1 Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que

ingenieria civil

Experiencia: No

es necesaria

ingenieria civil

Experiencia: No

cumple con la idoneidad.

Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Asistente de Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

ingenieria

Bachillerato en

ingenieria civil

Experiencia: No

es necesaria

Bachillerato en

ingenieria civil

Experiencia: No

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.

Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Asistente de Académicos: Académicos: Dentro de los requisitos
inspeccion Bachiller en Técnico medio | académicos tiene formacion
ingenieria civil en ingenieria técnica pero no universitaria

por lo que no cumple con la
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Experiencia: No

es necesaria

Legales:
Incorporado al

civil

Experiencia: No

Legales:

Incorporado al

idoneidad.

colegio
. colegio
respectivo
respectivo
Dibujante 4 Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Técnico medio | Técnico medio | minimos exigidos por lo que
en dibujo en dibujo cumple con la idoneidad.
ingenieril ingenieril
Experiencia: 3 Experiencia: 3
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales: No son
Legales: No necesarios
son necesarios
Dibujante 3 Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Técnico medio
en dibujo

ingenieril

Experiencia: 2
anos en
puestos

similares

Legales: No

Técnico medio
en dibujo

ingenieril

Experiencia: 2
anos en puestos

similares

Legales: No son

necesarias

minimos exigidos por lo que

cumple con la idoneidad.
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son necesarios

Dibujante 2 Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Técnico medio | Técnico medio | minimos exigidos por lo que
en dibujo en dibujo cumple con la idoneidad.
ingenieril ingenieril
Experiencia: 1 Experiencia: 1
ano en puestos | ano en puestos
similares similares
Legales: No Legales: No son
son necesarios. necesarios.
Dibujante 1 Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Técnico medio | Técnico medio | minimos exigidos por lo que
en dibujo en dibujo cumple con la idoneidad.
ingenieril ingenieril
Experiencia: No | Experiencia: No
es necesaria es necesaria
Legales: No Legales: No son
son necesarios necesarios
Gerente Académicos: Académicos: Sus requisitos académicos y

administrativo

financiero

Licenciatura en
administracién

de empresas

Maestria en
administracién

de proyectos

Licenciatura en
administracién

de empresas

Experiencia: 5
anos en puestos

similares

Su experiencia son menos
de los que exige el puesto
por lo que no cumple con la
idoneidad.
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Experiencia: 10

Legales:

anos en Incorporado al
puestos colegio
similares respectivo
Legales:
Incorporado al
colegio
respectivo
Contador Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Licenciatura en | Licenciatura en | minimos exigidos por lo que
contaduria contaduria cumple con la idoneidad.
Experiencia: 5 Experiencia: 5
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales:
Legales: Incorporado al
Incorporado al colegio
colegio respectivo
respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: Dentro de los requisitos
recursos Licenciatura en | Licenciatura en | académicos tiene formacion
humanos psicologia o ciencias académica en diferente
administracion politicas campo que el exigido en el

de empresas

Experiencia: 5
anos en

puestos

Experiencia: 5
anos en puestos

similares

perfil ideal por lo que no
cumple con la idoneidad.
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similares Legales:
Incorporado al
Legales: colegio
Incorporado al respectivo
colegio
respectivo
Jefe de Académicos: Académicos: Dentro de los requisitos
servicios Licenciatura en | Licenciatura en | académicos tiene formacion
internos administracion topografia en topografia en lugar de

de empresas

Experiencia: 5

Experiencia: 5

anos en puestos

administracion por lo que no

cumple con la idoneidad.

anos en similares

puestos

similares Legales:

Incorporado al
Legales: colegio
Incorporado al respectivo

colegio

respectivo

Asistente de Académicos: Académicos: No cumple con la

recursos

humanos

Bachillerato en
administracién

de empresas

Experiencia: 1
ano en puestos

similares

Legales:
Incorporado al

Bachillerato en
administracién

de empresas

Experiencia: No

Legales:
Incorporado al

colegio

experiencia minima exigida
para el puesto por lo que no
cumple con la idoneidad.
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colegio respectivo
respectivo
Asistente Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
financiero Técnico medio | Técnico medio | minimos exigidos por lo que

en contabilidad

Experiencia: 1

ano en puestos

en contabilidad

Experiencia: 1

ano en puestos

cumple con la idoneidad.

similares similares
Legales: No Legales: No son
son necesarios necesarios
Asistente de Académicos: Académicos: Sus requisitos académicos
cuentas por Técnico medio Bachiller en son menores de los que
cobrar en contabilidad educacién exige el puesto, su
diversificada experiencia es mayor por lo
Experiencia: 1 gue no cumple con la
ano en puestos | Experiencia: 10 idoneidad.
similares ano en puestos
similares
Legales: No
son necesarios | Legales: No son
necesarios
Guarda Académicos: Académicos: No cumple con las licencias

Bachillerato en
educacioén

diversificada

Experiencia: 5

anos en

Bachillerato en
educacioén

diversificada

Experiencia: 5

anos en puestos

legales exigidas pare el
puesto por lo que no cumple
con la idoneidad.
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puestos similares
similares
Legales: No

Legales:
Licencia para
portar armas

Encargado de | Académicos: Académicos: Tiene una mayor formacién
plotter Técnico medio Ingeniero académica y una mayor

en electrénica eléctrico experiencia que las

Experiencia: 1

ano en puestos

Experiencia: 5

anos en puestos

necesarias para el puesto

por lo que no cumple con la

idoneidad.

similares similares

Legales: No Legales: No son

son necesarios necesarios
Recepcionista | Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Técnico en Técnico en minimos exigidos por lo que

secretariado secretariado cumple con la idoneidad.
bilingle bilingle

Experiencia: 2

Experiencia: 2

anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales: No son
Legales: No necesarios
son necesarios
Mensajero Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos

Bachillerato en

Bachillerato en

minimos exigidos por lo que
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educacién educacién cumple con la idoneidad.

diversificada diversificada

Experiencia: 2 Experiencia: 2

anos en anos en puestos
puestos similares
similares

Legales: No son
Legales: No necesarios

son necesarios

Archivista Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Bachiller en Bachiller en minimos exigidos por lo que
educacién educacién cumple con la idoneidad.
diversificada diversificada

Experiencia: 2 Experiencia: 2

anos en anos en puestos
puestos similares
similares

Legales: No son
Legales: No necesarios

son necesarios

Académicos: No cumple con la
experiencia minima exigida
para el puesto por lo que no

cumple con la idoneidad.

Asistente Académicos:
administrativo | Técnico medio Técnico medio
en secretariado | en secretariado

Experiencia: 1 | Experiencia: No

ano de
Legales: No son

experiencia en
necesarios

puestos
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similares

Legales: No

son necesarios

Miscelaneo Académicos: Académicos: Cumple con los requisitos
Bachillerato en | Bachillerato en | minimos exigidos por lo que
educacién educacién cumple con la idoneidad.
diversificada diversificada
Experiencia: 2 Experiencia: 2
anos en anos en puestos
puestos similares
similares
Legales: No son
Legales: No necesarios
son necesarios
Gerente Académicos: Académicos: No cumple con la
comercial Licenciatura en | Licenciaturaen | experiencia minima exigida

ingenieria civil

Maestria en
administracién

de proyectos

Experiencia: 10
anos en
puestos

similares

Legales:
Incorporado la

ingenieria civil

Maestria en
administracién

de proyectos

Experiencia: 5
anos en puestos

similares

Legales:
Incorporado la
colegio

para el puesto por lo que no
cumple con la idoneidad.
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colegio

respectivo

respectivo

Asistente

comercial

Académicos:
Bachillerato en
administracion

de empresas

Experiencia: 1

Académicos:
Bachillerato en
administracion

de empresas

Experiencia: No

No cumple con la

experiencia minima exigida
para el puesto por lo que no

cumple con la idoneidad.

ano en puestos

similares Legales:
Incorporado al
Legales: colegio
Incorporado al respectivo
colegio
respectivo

Fuente: Elaboracién propia basado en la informacion del factor requisitos obtenida
en el trabajo de investigacion de campo por medio de las entrevistas

Al analizar este cuadro se puede concluir que un total de 43 de los 64 puestos
identificados, analizados y descritos en el nuevo manual de puestos de la empresa
cumplen con los perfiles idoneos que exigen los requisitos del perfil ideal propuesto
para ocupar cada puesto, mientras que un total de 21 puestos no cumplen con los
requisitos idéneos que exige el perfil ideal de puesto para poder ocupar los cargos
gue ocupan.
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Capitulo V

Conclusiones y recomendaciones

x1ii



A. CONCLUSIONES

La investigacion en la empresa DEHC S.A. acerca del analisis y clasificacién de

puestos conduce a las siguientes conclusiones:

1. La empresa DEHC S.A. ha tenido un crecimiento acelerado en los ultimos afos
por lo que se ha visto en la necesidad de contratar el personal necesario para
compensar esta situacion lo cual ha poblado en gran manera a los diferentes
departamentos de la empresa

2. La empresa DEHC S.A. no cuenta con un manual de puestos debidamente
elaborado ni actualizado con la situacion ideal de los cargos de la empresa el
cual describa y establezca en forma clara cuales son las responsabilidades,
tareas, funciones, requisitos que tiene cada empleado en su respectivo puesto.

3. La falta del manual descriptivo de puestos ha provocado que todo cambio que se
haga en el puesto de un empleado respectivo que se establece se maneje de
manera informal, lo cual provoca confusiones, malos entendidos y sobrecargas

de trabajo en algunos empleados.

4. La falta del manual de puestos no ha permitido definir de manera objetiva la
valoracién de cada uno de los puestos lo cual afecta directamente en la

estructura jerarquica y salarial de la empresa.

5. La empresa DEHC S.A. requiere del manual de puestos que le permita hacer
mas eficientes los procedimientos administrativos y por ende la administracion
de personal del departamento de recursos humanos ya que la carencia de este
documento ha provocado complicaciones en los procesos de reclutamiento,

seleccidn, induccion y capacitacion.

6. La empresa DEHC S.A. presenta problemas de confusién en la nomenclatura de
los puestos lo que provoca que muchos de sus empleados ni siquiera conozcan

gue puesto ocupan dentro de la organizacion.

7. Las contrataciones en la empresa DEHC S.A. se hacian hasta hace un mes de
manera informal, sin la existencia de un contrato laboral debidamente elaborado,

el cual al estarse iniciando su implementacion hace que cada uno de los
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empleados de la empresa no tenga claro cual es el nombre de su puesto, cuales
son los requisitos, habilidades y condiciones establecidas que se le exigen para

su puesto.

La estructura organizacional de la empresa al estar definida con informalidad
presenta en algunos casos areas organizacionales con duplicidad de funciones y
en algunos otros casos sobrecargas de trabajo.

Existen puestos dentro de la estructura organizacional de la empresa que no se
encuentran documentados en el manual de puestos actual y de los cuales no se
tiene ninguna descripcién al respecto, y los puestos que tienen descripcion, la
tienen desactualizada lo cual no le da ninguna validez objetiva de aplicacién al
manual de puestos existente en los procedimientos administrativos del

departamento de recursos humanos.
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B. RECOMENDACIONES

La investigacion en la empresa DEHC S.A. acerca del analisis y clasificacién de
puestos conduce a las siguientes recomendaciones:

1. Implementar la propuesta del manual de puestos elaborado para la empresa
DEHC S.A. lo cual pueda dar una clara identificacién de los puestos y contribuir
a facilitar los procesos de administracion de recursos humanos de la empresa
por medio de la definicion de programas de presentacion del nuevo manual de

puestos.

2. Dar a conocer al personal de la empresa el manual de puestos propuesto por
medio de campafas de difusién a través de boletines y folletos asi como por
medio de la intranet a la cual tienen acceso los empleados de la empresa
capacitando posteriormente a los colaboradores en el uso adecuado del

documento.

3. Implementar el cuestionario de descripcidbn de puestos una vez al afio para
mantener actualizada la informacion de cada puesto dentro del manual,
haciendo los ajustes necesarios que correspondan segun la informacién

obtenida.

4. Continuar el mismo formato establecido dentro de la propuesta del manual de

puestos cuando sea necesario la creacion de un nuevo puesto.

5. Entregar a cada empleado en forma impresa el perfil de su puesto para que
cada uno tenga un claro panorama acerca de funciones, tareas vy
responsabilidades con las que debe cumplir

6. Regirse por los parametros de la descripcién de cada puesto contenidos dentro
de la propuesta del nuevo manual de puestos para los procesos de

reclutamiento, seleccidn, induccion y capacitacién de nuevos empleados.
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Anexos



Cuestionario para la descripcion de puestos de DEHC S.A.
El presente cuestionario tiene como objetivo buscar la informacioén necesaria para poder llevar a
cabo la correspondiente descripciéon de su puesto asi como también de las competencias

laborales necesarias para su desempefio.

Instrucciones

1. Lea cuidadosamente la informacion solicitada.
2. Complete por favor con todo detalle los espacios en blanco necesarios.

3. Por favor no deje nada de lo que le corresponda llenar incompleto.

Preguntas

1. Puesto

Nombre del empleado:

Nombre del puesto:

Nombre del departamento al que pertenece:

2. Descripcion de actividades

1. Escriba las actividades que usted realiza en su puesto, al lado de ellas el porcentaje de
tiempo aproximado del cual usted dedica para realizarlas. Describalas con claridad de

modo que pueda ser bien entendido.

Actividades del puesto (%)
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3. Supervision

Ejercida (Si no ejerce supervision pase a la siguiente pregunta):

Numero de personas que tiene a su cargo:

Nombre de sus Puestos:

Recibida
De quién(es) la recibe (Indique el nombre de la persona y el nombre del puesto). Especifique que

tipo de supervision recibe de esas(s) persona(s).

Nombre Puesto que ocupa Tipo de supervision
que le brindan

4. Posee usted independencia para tomar decisiones? ;Qué tipo de decisiones?

5. ¢Que importancia tienen las decisiones que usted toma?

6. Responsabilidad por dinero u otros valores

¢Posee usted responsabilidad por dinero o valores dentro de la empresa? sQué tipo de valores?
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7. Responsabilidad por Informacion

¢Posee usted responsabilidad por informacién dentro de le empresa? ¢Especifique?

8. Responsabilidad por equipos

¢Posee usted responsabilidad por equipos dentro de la empresa? ;Especifique?

9. Marque con una X la frecuencia con que realiza los contactos en relaciéon a las actividades

de su puesto.

Tipo de | Frecuente | Normal | Nunca Motivo Medio

Relacion (Teléfono,
correo,
personal)

Interna

Externa

10. Condiciones de trabajo

¢Como calificarfa usted las siguientes condiciones ambientales en su puesto de trabajo? (Nivel de

ruido, illuminacién, temperatura, limpieza)
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11. Nivel de esfuerzo mental-fisico

¢Qué nivel de esfuerzo mental le exige su puesto? ;Qué tipo de esfuerzo realiza?

¢Que nivel de esfuerzo fisico le exige su puesto ¢Qué tipo de esfuerzo realiza?

12. Riesgo de enfermedades y accidentes

Esta expuesto usted a algin riesgo de enfermedad en su puesto de trabajo ¢Que tipo de

enfermedad?

Esta expuesto usted a algun riesgo de accidente en su puesto de trabajo ¢Que tipo de

accidente?

13. Consecuencias del error

Mencione que efecto produce un error cometido dentro del desempefio de las labores de su

puesto.

Dafio funcional:
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14. Requisitos

Que requisitos necesita usted para ocupar su puesto ¢Nivel de formaciéon académica, otros

conocimientos, experiencia, licencias legales, otros requisitos?
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1 CARAZO RAMIREZ GUILLERMO GERENTE TECNICO
% 2 ZELEDON JIMENEZ JOSE A. GERENTE INGENIERIA
§ 3 QUESADA CORRALES MARIANELA GERENTE COMERCIAL
8 4 GARCIA ARIAS JUAN CARLOS GERENTE ADMINISTRATIVO
5 RAMIREZ CANAS RAMON GERENTE GENERAL
1 ARMIJOBONILLAROBERTO JEFEINSPECCION
2 SAENZVARGASMARTIN INGENIERO CIVIL INSPECCION
§ | 3 JIMENEZMONTEROLUIS EDUARDO INGENIERO CIVIL INSPECCION
S | 4 ROJASAVILARONALD INGENIERO CIVIL INSPECCION
& | 5 ARROYOVAZQUEZTATIANA INGENIERO CIVIL INSPECCION
£ | 6 CASTILLOCABALCETAMAURICIO INGENIERO CIVIL INSPECCION
7 CARRILLORUIZMARIAGABRIELA INGENIERO CIVIL INSPECCION
8 ARTAVIA ESQUIVEL MARIA DE LOS A. ASIS. INSPECCION
1 VILLALOBOS FONSECACARLOS JEFETOPOGRAFA
2 PANIAGUAJIMENEZJESUS COOR.CALCULO
3 RODRIGUEZARRIETAVICTOR COOR. DIBUJO TOPOGRAFIA
4 RODRIGUEZ VILLALOBOS CARLOS TOPOGRAFO
5 FONSECAMORALESESTEBAN COOR. DIBUJO TOPOGRAFIA
6 CARVAJALMARINYESSENIA TOPOGRAFO
7 GARROGARROALLAN TOPOGRAFO
8 RAMIREZRODRIGUEZELIAS TOPOGRAFO
9 CERDASROJASDENNISA. TOPOGRAFO
10 RODRIGUEZ ZAMORA CAROLINA TOPOGRAFO
11 FONSECACORRALESMILENA TOPOGRAFO
12 LOPEZESPINOZAERVN TOPOGRAFO
13 CONTRERAS HERNANDEZEVELYN ASIST TOPOGRAFIA-OFICINA
o |14 JIRONMADRIGALMELANY CALCULISTA
S |15 DIAZRAMIREZRENEF. CALCULISTA
2 [16 OBANDO VINDASJORGEG. CALIFICADOR DE PLANOS TOP.
& [17_VILLALOBOS VEGA ALEXANDER CALCULISTA
18 LAORUIZFRANZGABREL CALCULISTA
19 SANDOVAL FERNANDEZ MARCELA CALCULISTA
20 SOTOVARGASCESAR TOPOGRAFO
21 ALVARADO ALFARO ALEJANDRO CALCULISTA
22 LORENZO VARGASGUSTAVO DIBUJANTE TOPOGRAFIA
23 FLORES FREER CINDY VANNESA DIBUJANTE TOPOGRAFIA
24 VALDERRAMA CASTELLONDANIELE.  CALCULISTA
25 GONZALEZALFAROCARLOS TOPOGRAFO
26 MONTEROBOLANOSERICK TOPOGRAFO
27 CASTILLO CAMPOSRONNY TOPOGRAFO
28 MOLINAQUESADAALVARO DIBUJANTE TOPOGRAFIA
29 CORRALES SALAZAREMMANUEL CALCULISTA
30 ANCHIA HERNANDEZ ANDREA VANESSA  CALCULISTA
31 RUIZ GUZMAN SAMMY TRAMITADOR REGISTRAL
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32 IRIAS BRENES RAQUEL CALCULISTA

33_MESEN ROMANMARCELA CALCULISTA
34 RIBASOLISESTEBANEUGENIO CALCULISTA
35 _LOBO MURILLO EDUARDO ANTONIO CALCULISTA
36 _CHAVARRIAQUIROSIVONNE ASIST TOPOGRAFIA-OFICINA
37 SOZA BARRIOS ELIAS TOPOGRAFO

41 CESPEDESCHAVESCINDY CALCULISTA
42 TEBYANIAN CASTRO ARLLANG CALCULISTA
43 _RAMIREZVAZQUEZMARCO CALCULISTA
44 PORRAS RODRIGUEZROBERTH TOPOGRAFO
45_BRENES AZOFEIFA PABLO ROBERTO DIBUJANTE TOPOGRAFIA
46 _VILLALTAMAROTOBRENDA CALCULISTA
47 _GOMEZ GUTIERREZGUSTAVO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
48 PORRAS CHAVEZNEFTALI ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
49_GUTIERREZ ESPINOZA FRANCISCO J. ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
90 RIOSRIOSCARLOSE. ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
51 _VILLALOBOS DURAN RODRIGO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
52 GUTIERREZ ESPINOZA CARLOSA. ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
93 _MORALES HERNANDEZ CARLOSM. ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
54 MARTINEZ CHAVEZ GEOVANNY ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO

59 _CHAVARRIA CAMACHO FACUNDO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
60_CAMPOS ALFARO OSCAR MAURICIO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
61 _MEJIAHERNANDEZ BAYRONJOSE ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
62 _GALEANO MARTINEZMINORJOSE ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
63_MORAZAN MOLINA EDIS ANTONIO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
64 MENDOZA ROMERO HENRY ANTONIO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
65 _ESCORCIAHERNANDEZELDER ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
66 _MONCADA DUARTE LUIS FERNANDO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
67 _MENDEZ JIMENEZ HAIRODANIEL ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
68 VARGAS CERDAS JOSE MANUEL ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
69 _CARRERO HECTORALEJANDRO ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
70_BRICENO MENDOZA GARLOSJOSE ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
71_GONZALEZ CAMBRONEROEDDIER ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO_
72 _VALLEJOS MOLINA JUVENAL JAVIER ASIST TOPOGRAFIA DE CAMPO
o JEFE DE  DIRECCION  DE
S ¢| 1 HESSHERRERAJAVIER PROYECTOS
S B[ 2 PRADOSAENZERICK . . . DIRECTOR DE PROYECTOS
8 2 3 RAMIREZOREAMUNOLUISA. DIRECTOR DE PROYECTOS
S &| 4 VALENZUELA CARVAJALDINNIAM. DIRECTOR DE PROYECTOS
5 OBANDO CALDERON PABLO ANDRES DIRECTOR DE PROYECTOS




6 ALVARADO LOPEZ ERNESTO DIRECTOR DE PROYECTOS

7 NUNEZSANCHOJUANCARLOS DIRECTOR DE PROYECTOS
8 ALPIZARPARISLUISA. DIRECTOR DE PROYECTOS
9 SANCHEZ PEREZMARCOSALBAN DIRECTOR DE PROYECTOS
10 QUESADAGONZALEZWILLIAM DIRECTOR DE PROYECTOS
11 PIEDRAROJASALONSO DIRECTOR DE PROYECTOS
12 SCHAUBECK MADRIGALCHRISTA DIRECTOR DE PROYECTOS
13 ACOSTAMADRIGALTATIANA DIRECTOR DE PROYECTOS
14 JIMENEZ FERNANDEZ ANABELLE DIBUJANTE CIVIL
1 CHACON VARGASALEJANDRO JEFEDEDISENOCIVIL
2 IGLESIAS VILLALOBOS MARCO ANTONIO _ INGENIERO CIVILDISERO
3 JMENEZHERNANDEZALCIDES INGENIEROCIVILDISENO
4 SALASROMERONATALA INGENIEROCIVILDISENO
5 RICHMOND NAVARRO FABRICIO DIRECTOR DE PROYECTOS
= | 6 GUTIERREZ HERNANDEZ JOSE MARTIN  INGENIEROCIVILDISENO
G | 7 ZUNIGAGARITAANDRES INGENIEROCIVILDISERO
2 | 8 CRUZLIZANOKAROL INGENIEROCIVILDISERO
& | 9 NOVOAGOLFINCARLOSR. INGENIEROCIVILDISERO
8 |10 FERNANDEZ FONSECAEDUARDO INGENIEROCIVILDISERO
11 DIAZESPINOZAANGIE INGENIEROCIVILDISENO
12 MORA SEGURAALEJANDRA. INGENIERO CIVILDISERO
13 CASCANTEELIZONDOLAURA INGENIEROCIVILDISENO
14 RAMIREZ VEGAERICKALBERTO ASISTDISENOCIVIL
15 HENAO FERNANDEZ ANDRESF. INGENIEROCIVILDISERO
CAVIEDES VOULLIOEME DANIEL ;
16 EDUARDO ASISTDISENOGIVIL
17 CASTRO MORALES GERALDINNE INGENIERO CIVIL DISENO
£ | 1 MORERAROJAS ISABELCRISTINA JEFE DE ING. DE PROYECTOS
@ | 2 FERNANDEZFONSECAJOEL DIRECTOR DE PROYECTOS
5 | 3 ZAMORACAMPOSJUANPABLO DIRECTOR DE PROYECTOS
= 4 QUESADA CERDAS HANZEL A. ASIST. DE ING DE PROYECTOS
1 GONZALEZBARQUERORONALD JEFETALLERDEDBUJO
2 MOLINAARIASMAGALY JEFETALLERDEDBUJO
3 BOLANDIGASTROKRISTIAN DIBUANTECIVIL
4 MORALESVEGAROBERTH DIBUANTECIVIL
5 ROMERONAVARROMARJORIE DIBUANTECIVIL
= | 6 MIRANDAMARTINEZASDRUBAL DIBUANTECIVIL
3 | 7 RODRIGUEZMORAJOHANN DIBUJANTECIVIL
S | 8 GONZALEZBRENESMAUREEN DIBUANTECIVIL
2 | 9 CALVOBRENESRICARDOA. . DIBUJANTECIVIL
10 CASTROMORALES DIANAGCAROLINA  DIBUJANTECIVIL
11 BARBOZAALEMANDANIEL DIBUANTECIVIL
12 MOYABADILLAGENER DIBUANTECIVIL
14 BENAVIDEZCHACONJEREMY DIBUANTECIVIL
15 JMENEZGARITAANDREA DIBUJANTECIVIL
13 PERAZA URENA PAULA DIBUJANTE CIVIL
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16  SANCHEZ SOLANO VIVIANA DIBUJANTE CIVIL

17 GARITAQUIEL CAROL SUSANA DIBUANTECIVIL
18 SALAZARCHAVESRODRIGO DIBUANTECIVIL
19 ALFARO ALVARADOPABLOA. DIBUJANTECIVIL
20 VEGARETANALUISR. DIBUANTECIVIL
21 CALVOACUNARANDALLJ. DIBUJANTECIVIL
22 MONTEROPEREZADRIAN DIBUANTECIVIL
23 BONEARAYARODOLFO DIBUJANTECIVIL
24 RAMIREZNUNEZRAQUEL DIBUJANTECIVIL
25 MORALESVEGAVIVIANYANSY ASIST.ADMINISTRATIVO
26 CORRALES TORRESKARLAVANESA DIBUJANTECIVIL
27 LORARAMIREZHENRY DIBUANTECIVIL
28 MATARRITAACOSTAANTHONY DIBUANTECIVIL
29 HERRERA ALVAREZ A .WAGNER ENCARGADO DEL PLOTTER
1 SIBAJADELGADOMAXALBERTO JEFEELECTRICO
2 PEREZROBLESEDUARDO INGENIEROELECTRICO
3 BETTONIJAKELALFREDO INGENIEROELECTRICO
4 ESPINOZACARVAJALGIOVANNI INGENEROELECTRICO
5 URENATREJOSCHRISTIAN INGENIEROELECTRICO
6 ARAGON GONZALEZMANUELE. INGENIEROELECTRICO
7 LOPEZPODESTANATALA INGENEROELECTRICO
8 BERROCAL VALVERDE ALEJANDRO INGENIEROELECTRICO
9 PICADO CALVOAARONJOSUE INGENIEROELECTRICO
8 [10 SOLERASOBORIOEUGENIA INGENIEROELECTRICO
T |11 GARTARIVASCRISTNA INGENIEROELECTRICO
i [12 AMORMONTEROEMILIO INGENIEROELECTRICO
13 ZUKIGA CAJINASHIRLEY ALICIA DIBUJANTE ELECTRICO
14 MEZADIAZJOSEPABLO INGENIEROELECTRICO
15 VALLADARES ORTEGAMICHAEL DIBUJANTE ELECTRICO
16 ORTIZJIMENEZPAOLA DIBUJANTE ELECTRICO
17 LOPEZMARINADRIANA DIBUJANTE ELECTRICO
18 MENAAYMERICHMOISES DIBUJANTE ELECTRICO
19 QUIROS ABARCACARLOSA. DIBUJANTE ELECTRICO
20 MORALESDIAZORLANDO DIBUJANTE ELECTRICO
21 CHAVARRIA BLANCO JENNIFER DIBUJANTE ELECTRICO
$ | 1_CORRALES ALVARADOMIRIAM JEFEANTEPROYECTO
g | 2 LEONMUNOZROXANA ARQUTECTO
§ | 3 DOTTISANABRALUISE. DIBUJANTE ANTEPROYECTO
5: 4 MORALES RODRIGUEZ YENDRI DIBUJANTE ANTEPROYECTO
1 LONGANPHILLIPSGINA INGENIERO ELECTRICA PERMISOS _
8 | 2 NUNEZSANCHOJOHNNY INGENIERO CIVILPERMISOS
E | 3 CASTROBARRANTESMARCELA INGENIERO CIVIL PERMISOS
& | 4 MORERAROJASJOSEGUSTAVO ASISTPERMISOS
5 AGUILAR SANCHO PAUL A. INGENIERO CIVIL PERMISOS
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6 ARTAVIA VALVERDE ANA GABRIELA ARQUITECTO

7 AGUILERA CALDERON FERNANDO ASISTPERMISOS
8 ARCEFLORESEDUARDO GEOGRAFO
9 MORAVILLALOBOSSANDRA ASISTPERMISOS
10_RIVERA OBANDO SHIRLEY PATRICIA ASISTPERMISOS
11_VILLALOBOS RODRIGUEZMONICA ASISTPERMISOS
12 FONSECA GONZALEZ JUAN CARLOS MENSAJERO
S | 1 HIDALGOAVILADIANA INGENIERO AMBIENTAL
§ | 2 ZUNIGAGARITAIGOR INGENIEROFORESTAL
2 | 3 ALFAROALVARADOREBECA INGENIEROFORESTAL
< 4 ESPINACH CARAZO JAVIER ASIST AMBIENTAL
©
S | 1 RAMIREZOREAMUNODIANA ASISTADMINISTRATVO
£
8 2 CONTRERAS CASTRO HEYDRII A. ASIST ADMINISTRATIVO
1 ZUNIGA VENEGAS JOSE FRANCISCO CONTADOR
2 JONESCARRILLOHENRY JEFE RECURSOS HUMANOS
3 MENDEZESTRADAALEXANDER TECNICO DE COMPUTACION
4 MUNOZMONGEMAYNOR ENCARGADO DE PROVEEDURIA
5 SMITHRAMIREZJENNY SECRETARIAS
6 ROJASDIAZMARICELA ASIST ADMINISTRATIVO
7 CRUZCALDERONJULIA ASISTADMINISTRATIVO
8 RAMIREZZURIGAARLINE ANALISTA RECURSOS HUMANOS
9 MONTESHIDALGOOSCAR MENSAJERO
o |19.ALVARADO HERNANDEZJUAN FOTOCOPIADO
2 [11 VILLALOBOS CALDERON LUISORLANDO _ ARCHIVISTA
S [12 CEDENOROMEROJAVIER TECNICO DE COMPUTACION
Z |13 GARCIAANDURAYDANELIA SECRETARIAS
E |14 BARRANTESCRUZPAMELA RECEPCIONISTA
S [15 MORALES SALASRANDALLM. MENSAJERO
16 RUIZRUIZJULIOANTENOR GUARDA
17 CERONSANCHEZEDDY GUARDA
18 GOMEZGOMEZJUANJOSE GUARDA
19 TENORIO VALVERDELUISFDO, GUARDA
20 LARAVILLALOBOSHELLEN RECEPCIONISTA
21 BENAVIDES AZOFEIFA KAREN FRANCINE _ RECEPCIONISTA
22 AGUILARCHAMORROLIDIA MISCELANEO
23 GONZALEZCATONYORLENE MISCELANEO
24 AGUILAR CALERO JULY GEORGINA MISCELANEO
25 RODRIGUEZ GUTIERREZ OSVALDO GUARDA
26 BALDELOMAR CID RAMONA MISCELANEO
1 NUNEZ SVANHOLM GUNNAR ABOGADO
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ESTUDIO DE MERCADO

Se realizaron 31 entrevistas entre ejecutivos de clientes directos (15), y ejecutivos
de empresas consultores y constructoras (16) para determinar la percepcién que
tienen con respecto a la imagen y desempefio de las empresas de la siguiente
categoria: firmas consultoras de ingenieria en urbanismo.

Para efectos de andlisis, las opiniones de los consultores y constructores se
refundieron y se presentan bajo el titulo: “No clientes”.

Los objetivos del estudio fueron los siguientes:

o Determinar el posicionamiento, grado de familiarizacién y nivel de preferencia
que tienen los grupos de relacion, con relacién a DEHC y sus competidores.

o ldentificar los principales atributos que caracterizan a las empresas que son
de su mayor preferencia.

o lIdentificar los principales elementos generadores de valor que influyen al
momento de recomendar una empresa consultora.

o Evaluar el grado de satisfaccion que tienen los grupos de relacién con
respecto a DEHC y sus competidores.

El estudio se realizé6 mediante entrevista personal directa con los representantes de
las empresas seleccionadas en cada uno de los segmentos. Dado el tamano de la
muestra, los resultados deben considerarse como un marco de referencia y no una
inferencia estadistica. Las conclusiones del estudio se indican a continuacion:

» En vista que los entrevistados conocieron de previo que la cita era para responder
algunas preguntas de parte de DEHC, se puede afirmar sin error que DEHC es la
empresa con mayor posicionamiento en el mercado. Para tal efecto, se ha tomado
el total de menciones que dieron los entrevistados.

» Con una relacion de 2 a 1, los clientes directos mencionaron a DEHC sobre
Indeca. En los no clientes, DEHC sigue siendo la mas mencionada pero en una
relacion menor porque identifican a otros actores como Consultora del Este.
Gréaficamente lo observamos a continuacién:
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Total de menciones de empresas

70%
60%
50% -
40% -
30% -
20% -
10% |

0% | | sl [0 AT

DEHC INDECA Sauter Otros Consultora
del Este

l Clientes @ No clientes

» Ademas del posicionamiento, es importante determinar el grado o nivel de
familiaridad de los entrevistados con respecto a las marcas evaluadas, pues este
indice permite explicar aspectos positivos 0 negativos relacionados con
preferencias, recomendacién y/o empatia hacia una marca particular. Para
establecer este indice se utiliz6 una escala del 1 al 10, donde 1 representa un
conocimiento nulo o escaso de la marca y 10 un conocimiento amplio o excelente
de la marca. Los entrevistados calificaron las empresas con esta escala segun su
grado de conocimiento.

» En el siguiente grafico observamos que tanto los clientes como los no clientes,
manifiestan poseer un alto grado de familiaridad con DEHC (8), de modo que sus
opiniones resultan ser bastante confiables desde su perspectiva. Mas atras
aparecen Indeca, Sauter y Consultora del Este. Por otra parte el 60% de los no
clientes indicaron conocer a DEHC porque han utilizado sus servicios alguna vez
o bien porque recurren a DEHC uUnicamente en casos muy especiales. Los
clientes directos manifestaron que utilizan sus servicios en forma exclusiva.

( Escala de Evaluacion T
No sabe nadal....2....3....4....5....6....7....8....9....10 Sabe mucho

2 © s @®

DEHC —

INDECA __‘
SAUTER h

Consultora del este

Otros |

m Clientes @No clientes
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» Como puede observarse en el grafico siguiente, DEHC es la firma que goza de
mayor confianza para ser recomendada (15 clientes y 13 no clientes la
recomendaron), seguida por Indeca y de manera marginal Consultora del Este.
Para tal efecto, se emple6 una escala del 1 al 5, donde 1 representa que no es
nada probable que la recomiende y 5 representa una confianza total a
recomendarla. Con esa escala, cada empresa fue evaluada por el entrevistado.

Probabilidad de recomendacion de las empresas
segun numero de opiniones
2
50 QW
4,0 -
O a
3,0 -
2,0 -
1,0 1
0,0 T T
DEHC INDECA Consultora del Esre
M Clientes @ No clientes

Escala: 1 es nada probable y 5 es altamente probable

» Ahora bien, al consultarseles cuél es su empresa preferida, tanto los clientes
como los no clientes se inclinaron mayoritariamente por DEHC.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

pEHC —— |

INDECA

Consultora del Este —

No tiene

No conoce otra

m Clientes @ No clientes

» Las razones de preferencia mas mencionadas son las siguientes:
» Relacién personal y de confianza con don Ramén
= Esla mejor empresa en su categoria
» Suplen una serie de servicios integrados que son indispensables
» Responsabilidad profesional y el valor de la marca
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= No hay opciones en el mercado

» Una de las consultas que se les hizo a los entrevistados, se basé en determinar
cuales son los aspectos mas valora de una empresa consultora. Los
entrevistados tuvieron la oportunidad de mencionar los diferentes aspectos en
forma espontanea y luego le asignaron un peso relativo a fin de poder obtener un
valor ponderado general. Como se puede observar en el siguiente gréafico, los
aspectos mas relevantes son:

Aspectos que mas valoran de una empresa
consultora Clientes | No clientes
Seria y responsable 14% 16%
Ofrezca un servicio integral 2% 0%
Buen estandar de calidad en disefo y planos 20% 19%
Eficiente, puntual, rapido y oportuno. Tiempo de
respuesta 18% 10%
Honestidad y transparencia 2% 0%
Profesionalismo, Confiabilidad 19% 22%
Experiencia, trayectoria, prestigio 15% 22%
Disefie pensando en los costos del propietario 7% 8%
Otros 3% 3%
TOTAL 100% 100%

» Después de identificar los aspectos que mas valoran de una firma consultora, se
les pidi6 a los entrevistados emitir su criterio respecto a un grupo de atributos de
interés estratégico para la firma porque representan atributos de posicionamiento
de marca que se desea proyectar porque tienen que ver con aspectos de
conocimiento, relevancia, preferencia y diferenciacion de la marca. Para tal
propédsito se les solicité que utilizaran una escala del 1 al 10, donde 1 es una
calificacion de pésimo y 10 es excelente. Las siguientes tablas muestran la
opinién de los entrevistados:
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Atributos de la marca Clientes |No clientes
Es el lider del sector 9 9
Tiene verdadero conocimiento de su negocio 9
Se preocupa por el éxito de mi negocio 8 7
Es la mejor empresa de su categoria 8 8
Entiende lo que necesito 8 7
Vale lo que uno paga 7 8
Tiene la mejor gente 7 7
Actla como un socio 7 7
Ofrece el mejor servicio en el mercado 7 7
Va mas alla de lo que ofrecen los demas 7 7
Enfocada al cliente 7 7
Comprometidos con la calidad 7 8
Anticipa mis necesidades 6 7
Calificacion general 7 8
Otros atributos de desempeno Clientes |No clientes

Brinda un trato cordial y personalizado 9 8
Ofrecen una consultoria integral 8 8
Es el mas confiable en su campo 8 8
Realiza visitas al proyecto con la frecuencia adecuada 8 7
Brinda asesoria técnica de forma oportuna 8 7
Ofrece la mejor relacidon precio-calidad-servicio 7 6
Ofrece un servicio rapido 7 7
Evacua consultas en forma oportuna y efectiva 7 7
Es puntual en cuanto al servicio de entrega 7 8
Tiene una excelente calidad de planos 7 8
Brinda informacion oportuna y confiable sobre el estado

de los proyectos 7 7
Con sus disenos, puedo ir a la segura en los proyectos 6 7
Calificacion general 7 7

» También se quiso conocer su opinién en cuanto al desempeno de los diferentes
servicios que brinda DEHC. Estos son los resultados:
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Servicios empleados y calificacion de
desempeio

Clientes

No clientes

Catastro

Disefo Ing. Electrica

Inspeccion

Topografia

Tramite de permisos

Anteproyectos

Disefo Ing. Civil

Estudio ambiental

O NN NN [0 |

Calificacion general

7,4

» Otro aspecto que se analizé es el perfil actitudinal de los ejecutivos entrevistados

con el proposito de identificar las siguientes dimensiones:

o

o

» En la grafica siguiente se muestran los resultados obtenidos:

% de ejecutivos que son leales a Dehc. Es decir, aquellos que
perciben beneficios, encuentran diferenciacion en DEHC respecto a
otras empresas y no andan ensayando

% de ejecutivos de riesgo moderado para cambiar. Son los que tienen
algunas barreras al cambio pero no estdn satisfecho con los

beneficios que recibe.

% de ejecutivos sin barreras al cambio (alto riesgo para cambiarse)
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Alto riesgo;
11%

Leales; 20%

Riesgo
moderado;
69%

» Finalmente, a los entrevistados se les solicitd que brindaran de manera
espontanea cualquier tipo de observacidbn o sugerencia para mejorar el
desemperio de la empresa. Estas son las observaciones mas relevantes por tipo
de cliente.

» La Laguna:

» Que no impongan las reglas, que tengan espiritu de servicio, sean abiertos a la
critica constructiva, pues no aceptan observaciones y los problemas llegan
después de haber implicado dinero, esfuerzo y enojos que se pudieron haber
evitado desde un principio (tener humildad).

» Comprometer a sus empleados para hacer las cosas bien desde el principio ya
que dejan problemas que no se arreglan o bien, cometen un error, se les hace la
observacion y lo vuelven a enviar sin corregirlo. No hay comunicacién interna

» Que sean puntuales y cumplan lo que prometen, hay problemas de calidad por
asuntos internos y a nosotros nos resultan muy caros.

» Hay proyectos en los que trabajan muy bien pero en otros no, depende de quién
vea el proyecto. Deberian profesionalizarse mas, actualizarse, crear un programa
de entrenamiento y procedimientos para evitar errores, pero sobre todo, que los
errores no se repitan!.

» Hacer un trabajo de equipo entre las compafias. En la Laguna existe un
departamento que revisa los planos que llegan de Dehc para evitar errores y eso
ha creado grandes asperezas. (Tienen una politica de incentivos para que
prevenir errores de DEHC).

233



» Papagayo:

» Ver el negocio con la visidon del cliente. Se meten en decisiones internas y se les
olvida su papel de consultores

» Falta gente con mayor experiencia en diseno e inspeccién. Los planos tienen
muchos errores, no coinciden unos con otros, parece que se esta trabajando en
cosas distintas. Por tanto, el costo de su producto es desbalanceado porque hay
muchos errores que cuestan dinero y Dehc no los asume.

» Su ingenieria se queda en lo tedrico. Los que disefian no van al campo de ahi
que no saben lo que tienen que disenar. La inspeccién es muy buena segun
quién la hace. En otros casos, les falta malicia, caracter con los contratistas y
experiencia para resolver imprevistos.

» No se si es que contratan profesionales junior y entonces gastan mucho tiempo y
dinero corrigiendo problemas.

» Deben abarcar méas servicios relacionados con el medio en que operan como
impacto ambiental, técnicas geoldgicas, etc.

» Sobre disefian estructuras que no lo ameritan porque son temporales y se pierde
mucho dinero.

» Vivicon:

» Que nos hagan sentir como un cliente importante, que cumplan con los
programas de trabajo y tengan personas con poder de decisién.

» Mejoren el servicio especialmente en permisos y catastro. Que alguien pueda
hacerse responsable ya que Randall es muy bueno pero es como fantasma.!
imposible dar con él |. En catastro se equivocan mucho y esto es desgastante

» Deben aprender a hacer varias cosas a la vez, no esperar a terminar un proceso
para empezar otro, el tiempo no es muy importante para ellos, pero esto nos sale
mas caro al final.

» Cuesta mucho que entiendan lo que realmente necesitamos. Simplemente van al
paso de lo que se les pide, no tienen iniciativa no van adelante.

» En cuanto a sus disefios nosotros aportamos mucho. Tienen mucho que mejorar
en los planos.

» La comunicacion interna es muy débil, tienen grandes problemas de organizacion
y deficiencias en la gente y en los procedimientos. Evacuar consultas en forma
rapida y oportuna cuesta un mundo.

» Muchos proyectos para la cantidad de personal con la que cuentan lo cual trae
como consecuencia un problema de informacion
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» Otros: No clientes

» Mejorar el tiempo de respuesta y brindar un trato cordial y personalizado aun al
nivel operativo y no solo en la gerencia. Tener mayor flexibilidad para que el
cliente pueda interactuar

» Se han vuelto caros, deberian de revisar su politica de cobro aunque estén solos
en el mercado. Que sean mas flexibles para poder satisfacer a los diferentes
clientes.

» El profesionalismo ha bajado, todo esta muy concentrado en don Ramén y se han
saturado de trabajo. Falta mucho servicio al cliente por la falta de personal, en
topografia estdn muy débil, los ingenieros de inspeccién estan muy cargados

» Vigilar con mucho recelo el disefio porque es teorico y en el campo las cosas no
coinciden con lo que ellos han hecho.

» Tener un mejor control de calidad en cuanto a planos y reforzar a los
profesionales. Que José Alberto ayude e instruya a sus companeros para que
sean tan buenos como él y que don Ramoén les de autoridad.

» Arquitectura mas moderna, estamos en un mundo donde las tendencias cambian.

» Les falta completar el trabajo en asesoramiento del presupuesto y estudio de
factibilidad de los proyectos, si es un terreno que se puede dividir en lotes de x
mts y es permitido o no ya que después no se venden.

» La comunicacion interna hay que mejorarla, se les piden datos y mandan lo que
no es. El tiempo de respuesta es muy lento, tardan mucho en responder y no le
dan seguimiento a los proyectos. Les falta una base de datos en la cual uno llame
a cualquier persona y pueda dar informes de cada uno de los proyectos.

» Informen al cliente de avances sobre los servicios que ellos brindan ,ultimas
tecnologias y estudios en los diferentes campos

» INVU

» Tienen problemas de coordinacion ya que presentan trabajos sin revisar ciertas
normas establecidas que ellos ya saben que existen y aun asi insisten y entonces
entramos en problemas de tramite.

» Meten los trabajos sin haber sido corregidos a ver si se nos pasan y hay que
desgastarse en volver a revisar algo que no ha sido corregido.

» Tiene gente que es muy buena pero otros que son muy jovenes y sin experiencia.
No tienen poder de decision en el campo, el trabajo se atrasa mientras van a la
oficina y piden autorizacion. Dar poder a ingenieros de inspeccion para evitar
burocracia.

» No dan un servicio rapido ya que las consultas no son tan rapidas.
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» Setena

» Presentan incompleta la informacion y esto quita mucho tiempo y sobre todo
atrasan los proyectos. Que recuerden que ellos se deben a los clientes.

» Les falta mucho conocimiento y gente preparada en lo ambiental. Deben
actualizarse mediante cursos y estudios. Hay empresas que trabajan mejor en el
componente de ambientes, planes de gestion e impacto ambiental.

» Tuvimos que archivar varios proyectos ya que no los presentaron
» Deberian de tener menos proyectos y mejorar la calidad y servicio.
» Llevar un control cruzado en cuanto a preparacion.

» Los muchachos que mandan a inspeccion no conocen la ubicacion de los
proyectos y ni siquiera estudian el proyecto antes de llevarlos, no saben nada y no
pueden contestar preguntas al respecto ( aguas negras)

» Salud y AyA

» Mejorar la calidad de presentacion de los planos y estar abiertos a quejas para
hacer las correcciones.

» Los proyectos se centralizan en don Ramon, él firma todos los planos y deberia
de firmarlos quien los hace y don Ramén .

» CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION DE MERCADO:

o Los aspectos que mas se valoran de una empresa consultora en la categoria
en que compite DEHC, son los siguientes.
o Seriedad y responsabilidad
o Un buen estandar de calidad tanto en el disefio como a nivel de
planos
o Que sea profesional, confiable
o Que posea buena experiencia, trayectoria y prestigio

o El mercado reconoce que DEHC es la firma lider del mercado, la mejor en su
campo, con un servicio integral y un trato personalizado. Manifiestan que es la
mas confiable en su campo. Seguida muy de lejos por Indeca y de manera
marginal Constructora del Este.

o También es la firma preferida. No obstante, la percepcion es mas fuerte en los
no clientes en vista de que los clientes actuales resienten varios aspectos
relacionados con el servicio.

o Sin embargo, su desempefio esta por debajo de satisfacer las expectativas del
mercado en términos de calidad, informacién y velocidad de respuesta. En
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algunos casos, han tenido que crear estructuras paralelas para evitar
problemas en campo.

De los distintos servicios que han empleado, los que reciben una mejor
calificaciébn por su desempeno son catastro, eléctrico e inspecciéon. El de
menor puntuacion son los estudios “ambientales”

El mercado reconoce que DEHC tiene un grupo pequefio de profesionales
clave con gran experiencia, pero que no han sabido transferir ese
conocimiento al resto de la organizacion.

En términos de experimentalismo o propension al cambio, el 20% de los

ejecutivos entrevistados son personas leales a DEHC, en el 69% se tiene un
riesgo moderado si las cosas no mejoran y 11% son de alto riesgo a cambiar.
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