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Registro de Cambios
Version Fecha Descripcion del cambio
0 04/Sept./2023 | Version original
1 16/0ct./2023 | Estructura Organica y Organigrama

1.-Se dividio la Gerencia Operativa de Construccién en: Gerencia
de Construccidn de Infraestructura y en Gerencia de Construccion
de Edificacion.

2.-En las sucursales como areas desconcentradas ubicadas en
Tijuana e identificada como Zona Costa y la de San Luis Rio
Colorado en Sonora, cambiaron de adscripcion de la Gerencia
Operativa de Construccion a la Gerencia General.

1 16/0ct./2023 | Disefio de Funciones y Perfiles
3.-Se crearon los cargos de Gerentes y jefe de Departamento para
cada una de las nuevas areas, originando movimientos generales
en el Manual de General y en los Especificos de la organizacion en
cada una de las Gerencias que conforman la empresa.

1 16/0ct./2023 | Contenido
4 .- Integracion del Manual de Organizacion, toda vez, que, debieron
reorganizarse en cada uno de sus apartados tanto el Manual
General que conforma todas las areas de la empresa, como los
especificos de las Gerencias.

2 02/Nov./2023 | Control de Emision
1.-Se incorpora este apartado dentro del Manual de Organizacion,
a fin de registrar y describir los cambios que ha sufrido la Estructura
Organica de la empresa, toda vez, que, esta, da origen a todos los
movimientos como alta, baja, cambios, fusiones entre las areas que
la conforman, y que formaran parte de la evolucion de la misma.

2 02/Nov./2023 | Estructura Organica y Organigrama
2.- Regresa la Gerencia Operativa de Construccion, cambiando a
Jefatura de Departamento la Gerencia de Construccion de
Edificacion, quedando subordinados a su jerarquia la Coordinacidn
de Residentes y la Coordinacion de Estructuras.

2 02/Nov/i2023 | Diseio de Funciones y Perfiles
3.- Se creo el cargo de Asistente.
2 02/Nov/2023 | Contenido

4.- Integracion del Manual. Se debieron reorganizar cada uno de
los apartados, no solo en el Manual General, sino también de los
especificos, porque debe incorporarse la estructura organica y el
organigrama general, asimismo se refleja un cambio en la
paginacion y en consecuencia adecuacion del indice.
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Registro de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio
3 28/Jun/2024 | Se incorporo: Mision, Vision, Valores y Objetivos Estratégicos

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

[C‘: Grupo Cadena ( 4
Manual de Organizacion

CADEMNA" ASTEC

Presentacion

Grupo Cadena es una empresa de s6lido prestigio en el sector de la construccién, siendo su principal
objetivo de prestar servicios de calidad, de manera eficaz, eficiente y efectiva, para lograrlo es
necesario contar con una organizacion acorde a sus requerimientos, que muestre una estructura
organica y funcional, que le permita atender sus necesidades, y sea un punto de referencia y de apoyo

para todas las areas que la integran.

El presente Manual de Organizacion establece las funciones de cada una de las éareas,
delimitando sus funciones, de tal forma que permita optimizar los recursos financieros y materiales,
pero, sobre todo, mejorar la gestion del talento de su capital humano, convirtiéndose en un instrumento

encaminado al desarrollo organizacional de Cadena.

La conformacién del presente documento incorpora antecedentes histéricos mencionando los
acontecimientos que le dieron origen y como fue evolucionando, posicionandose y consolidandose en

el mercado de la construccion.

Asimismo, se describe su estructura organica, organigrama y el analisis y descripcion de
funciones mediante la cual se establecen las responsabilidades y obligaciones de cada una de las

areas que conforman la empresa.

Finalmente, es importante destacar el esfuerzo y colaboracién de cada uno de los miembros
que conforman esta empresa, cuyas aportaciones resultaron valiosas para elaborar el presente
manual, y convertirse en un instrumento que dara certeza y cohesion a todos los que forman y hacen

funcionar a Grupo Cadena como una empresa de éxito.

Ing. Emilio Enrique Dagdug Paredes

Gerente General

Saul Martinez
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Mision
Empresa lider que brinda soluciones integrales y de calidad en la

industria de la construccidn, con un alto compromiso con los
clientes y la sociedad.

Vision
Ser un referente en el mercado de la construccion, que a través de
la mejora continua y la innovacion tecnolégica impulse la

sustentabilidad de desarrollos urbanisticos, industriales y
residenciales.

Valores

Honestidad
Compromiso
Responsabilidad
Lealtad
Empatia
Innovacion
Equipo de Trabajo

Mejora continua integral

Saul Martinez
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Objetivos Estratégicos

1) Diversificacion de operaciones desarrollo de nuevos negocios.

2) Incrementar y mejorar desarrollo de proyectos constructivos.

3) Adquisicion de equipos de innovacion tecnoldgica que mejore la implementacion de procesos

productivos de construccion.

4) Incrementar la rentabilidad y el desarrollo econdmico de la empresa.

5) Sistematizar los procesos operativos y administrativos.

6) Profesionalizacidn, capacitacion continta y desarrollo con certificacion de procesos.

7) Empresa sustentable con certificacion de procesos

8) Reconocimiento y penetracion de la marca como empresa.

Saul Martinez
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Antecedentes Historicos

Grupo Cadena fue fundada en 1978 en la ciudad de Mexicali, Baja California por el Ing. Efrén Cadena
Payan, director general e impulsada en su nivel gerencial por Ingenieros Javier y Salvador Cadena
Payan, quienes desde entonces con su experiencia y compromiso con la excelencia han logrado

mantenerse a lo largo de mas de 40 afios en el mercado con paso firme y constante.

Actualmente la Nueva Generacién de Grupo Cadena ha venido a fortalecer el trabajo y el

compromiso con la excelencia con ideas frescas y renovadas.

Empresa lider en la Region, con una destacada participacion en el desarrollo urbano, tanto
como empresa constructora de obras civiles de gran envergadura, como grupo promotor en el
desarrollo integral de importantes proyectos inmobiliarios, incidiendo de esta forma en los siguientes
sectores: Comercial, Industrial, Hotelero, Gasolinero, Vivienda y Urbanizacion. Ademas, ha participado
con Empresas de Gobierno como son: CESPM, CONAGUA, SIDUE, SCT, IMSS, INDIVI.

10
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Estructura Organica

1.0 Gerencia General

1.0.1
1.0.2
1.0.3
1.0.4

Contraloria

Coordinacién de Ventas

Coordinacion de Tecnologia e Innovacién
Departamento de Construccion en Zona Costa
1.0.4.1 Coordinacion de Ventas

1.0.4.2 Coordinacién de Construccion

1.0.4.3 Coordinaciéon Administrativa

1.0.4.4 Coordinacién de Talleres

1.0.4.5 Coordinacién de Costos y Control de Proyectos

1.0.5 Departamento de Construccion en San Luis Rio Colorado

1.0.5.1 Coordinacion de Ventas

1.0.5.2 Coordinacién de Construccion

1.0.5.3 Coordinacién Administrativa

1.0.5.4 Coordinacién de Taller mecénico

1.0.5.5 Coordinacion de Costos y Control de Proyectos

1.0.5.6 Coordinacion de Planta de Concreto

1.1 Gerencia Operativa de Construccion

1.1.1
1.1.2

1.1.3

114

Coordinacién de Control de Obra
Departamento de Infraestructura
1.1.2.1 Coordinacion de Residentes
1.1.2.2 Coordinacién de Topografia
Departamento de Edificacion

1.1.3.1 Coordinacion de Residentes
1.1.3.2 Coordinacion de Estructuras

Departamento de Talleres

11
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1.1.4.1 Coordinacion de Taller Mecanico
1.1.4.2 Coordinacién de Compras y Almacén
1.1.4.3 Coordinacion de Logistica y Suministros
1.2 Gerencia de Administracion
1.2.1  Departamento de Recursos Humanos
1.2.2 Departamento de Compras
1.2.3 Departamento de Contabilidad
1.2.4 Departamento de Ingresos
1.3 Gerencia de Costos y Control de Proyectos
1.3.1  Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos
1.3.1.1 Coordinacién de Costos
1.3.1.2 Coordinacién de Seguimiento y Control de Proyectos
1.4 Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja
1.4.1  Departamento de Laboratorio y Calidad
1.4.2  Departamento de Planta de Concreto
1.4.3  Coordinacién de Mantenimiento
1.4.4  Coordinacion de Planta de Asfalto
1.4.5 Coordinacion de Planta de Triturado
1.4.6 Coordinacion de Planta de Concreto en San Luis Rio Colorado
1.5 Gerencia Operativa de Rehabilitacion Carretera del Valle
1.5.1  Departamento Operativo

1.5.2  Departamento Administrativo

12
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Organigrama Especifico
C Gerencia de Costos y Control de

canena’ | Proyectos

Gerencia de Costos y
Control de Proyectos

Departamento de
Costos, Seguimiento y
Control de Proyectos

Coordinacion de
Seguimiento y Control
de Proyectos

Coordinacion de
Costos
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STV i . Fecha de Actualizacion
Analisis y Descripcion de Funciones 2 T 1 T 0m

Dia Mes Afo

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Gerente General Directivo
Gerencia Area
Gerencia General Gerencia General

II. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Consejo de Administracion

Personal Subordinado Cantidad

Asistente

Contralor

Coordinador de Ventas

Coordinador de Tecnologia e Innovacion

Gerente Operativo de Construccion

Gerente de Administracion

Gerente de Costos y Control de Proyectos

Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja
Gerente Operativo de Rehabilitacion Carretera del Valle
Jefe del Departamento de Construccion en Zona Costa

—_

RS NG UL UL UL (L UL L I

l.  Objetivo

Dirigir la planeacion, organizacion y administracion de las actividades relacionadas con los objetivos
de la empresa, mediante el desarrollo de proyectos y comercializacion de materiales de
construccion, encomendadas por el Consejo de Administracion, en cumplimiento con las directrices
de Grupo Cadena.

IV. Funciones

Dirigir las actividades de gestion de los proyectos de obra publica y privada asignandolas
a las Gerencias de acuerdo a su ambito de competencia.

Garantizar el cumplimiento y logro de los objetivos, a través de los procedimientos

2- establecidos para contribuir al desarrollo de la empresa.

3. Participar en reuniones de trabajo con los clientes ya sea publicos o privados, para
' acordar ofertas, costos, precios entre otros dentro del proceso de contratacion de obras.

4. Supervisar que se realice la construccién de obras publicas o privadas, programando
' visitas a los sitios donde se ejecutan los proyectos.

5. Evaluar y autorizar proyectos de obra publica y privada, previo anélisis de las

propuestas presentadas por el personal subordinado.

21
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Dia Mes Afo

Representar a la empresa ante instituciones publicas y privadas, para la atencion de
asuntos y acuerdos inherentes a sus actividades y responsabilidades en la empresa.

Verificar que se gestionen los permisos necesarios ante las dependencias de los
diferentes 6rdenes de gobierno, a fin de asegurar la ejecucion de los proyectos de obra
publica.

Definir conjuntamente con los Gerentes responsables de las areas de la empresa, la
ejecucion de proyectos de mejora internos, y de atencion al cliente, a fin de asegurar la
prestacion de servicios de calidad.

Establecer lineamientos para el manejo, control y gestion del capital humano,
suministros, y servicios de construccion, en apego a los disposiciones establecidos por
parte del Consejo de Administracion.

Presidir reuniones con las Gerencias de la empresa, con el objetivo de conocer los
asuntos que guardan las actividades encomendadas.

Acudir a las sesiones del Consejo de Administracion, para informar sobre su gestién,
programacion anual, proyectos de construccion y comercializacion.

Autorizar documentos publicos y privados en materia de construccion o aquellos que
sean de interes de la empresa.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por el Consejo de Administracion.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Consejo de Administracion Para informar sobre las actividades
encomendadas, y a su vez, recibir
instrucciones sobre las acciones que
deba atender.

Gerencias Para instruir sobre las actividades que
se deben realizar.

Externas:

Representacion de asuntos vy
Autoridades  Gubernamentales y | negociaciones de la contratacién de
Clientes los servicios y productos de la
empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento

32 afos Maestria Ingenieria-Arquitectura

22
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Dia Mes Afo

Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria

L 5 afios de antigiedad sumando la adquirida en puestos que integran el

Experiencia . o
area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m;
Sébados de 9:00 a 13:00 hrs

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes, accidentes de transito y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de coémputo y
conocimiento sobre los sistemas de la
empresa.

e Debe comprender, interpretar y proponer
politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

e Pensamiento analitico para la solucion de

problemas

Liderazgo persuasivo y conciliador

Facilidad de expresion oral y escrita

Organizacion y concentracion

Capacidad numérica

Dominio del idioma inglés

)& Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comin,
ya que se exige concentracidn intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

23
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X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

subalternos.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, y dinero en

efectivo.

Informacion:

Absoluta discrecién en el manejo de informacién considerada

confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Cédula Profesional
4.- Disponibilidad de horario
9.- Disponibilidad para viajar.

24

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

Fecha de Elaboracién

(o

CADENA'

04 09 2023
Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao

STV i . Fecha de Actualizacion
Analisis y Descripcion de Funciones 2 T 1 T 0m

Dia Mes Afo

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Asistente Administrativo
Gerencia Area

Gerencia General Gerencia General

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente General

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

ML Objetivo

Brindar apoyo administrativo para la atencion, seguimento, registro y control de las actividades,
documentos y requerimientos solicitados, para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos por la Gerencia General.

Iv. Funciones

Apoyar en las actividades administrativas, de atencién y servicio al cliente escuchando
sus peticiones, y en su caso canalizarlos a otras gerencias para escuchar y atender sus
peticiones relacionados con los asuntos de su area de trabajo.

Llevar el control y ejecuciéon del presupuesto asignado a la Gerencia General

monitoreando los gastos ejercidos, y elaborar reportes para informar a su jefe inmediato.
3. Gestionar informacion sobre diversos temas o asuntos encomendados por su jefe
' inmediato a las Gerencias de la empresa de manera oportuna.
4. Organizar y planificar la agenda de trabajo del Gerente General, e informar en tiempo
' sobre las reuniones programadas de manera oportuna.
Concertar reuniones con los Gerentes de la empresa, o con instituciones de gobierno,
5. clientes de la iniciativa privada entre otros, para tratar asuntos sobre las actividades
' encomendadas, 0 sobre negocios, inversiones 0 proyectos en ciernes previa solicitud
de su jefe inmediato.
Apoyar en la logistica de las actividades y reuniones programadas a fin de anticipar las
6.- necesidades o requerimientos de la agenda de trabajo, asi como de los insumos
requeridos.
7. Realizar el tramite de viajes, tales como viaticos, reservaciones, relacién de gasto,

tramite de facturas entre otros que sean requeridos por el Gerente General.
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8. Solicitar materiales, papeleria, equipo 0 insumos requeridos para la ejecucion de las
' actividades de la Gerencia General.
Redactar, transcribir, revisar y corregir documentos como oficios, memorandos,
9.- informes, actas, presentaciones entre otros documentos necesarios para el
funcionamiento del area.
10.- Recabar Ia_ firma del Gerente General .de diversos . documentos para su tramite
' correspondiente, y entregarlo a la Gerencia correspondiente.
1. Atender llamadas teléfqnicas tomando_los recadog o turnando a las gerencias de Grupo
' Cadena para que se brinde la orientacidn necesaria.
19 Recibiry_r,egistrar la correspondencia, o bien turnarla a la Gerencia correspondiente para
' su atencion.
13.- Mantener actualizado el archivo in_terno de corre_spondencia recibida y d(—;spachada,
' llevando el orden de la documentacion para garantizar su oportuna localizacion.
14. Realizar las demés actividades que se_deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendados por su jefe inmediato.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente General Para informar sobre los avances de los
asuntos  relacioados con  sus
actividades.
Internas:
Gerencias Para dar seguimiento a los asuntos
encomendados por el Gerente
General.
Para brindar atencion sobre los
Instituciones de Gobierno, | asuntos encomendados por su jefe
Externas: Empresarios, Inversionistas entre | inmedianto, o bien para orientar o
otros. canalizar a las Gerencias
correspondientes.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento

Carrera Comercial o Técnico

20 Contable-Administrativo
Contable
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Certificado de terminacion de estudios Licenciatura
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C 2 afios de antigiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Experiencia . o

area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m;
Sébados de 9:00 a 13:00 hrs

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes, accidentes de transito y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de cémputo, formularios y
sistemas requeridos para el desempefio de
sus actividades, para la administracion y
mantenimiento de base de datos.

Comprender normas, relggas e instrucciones
generales que le permitan realizar
actividades que no comprometen los
objetivos del area.

Conocimiento basico de administracién y
gestion del presupuesto.

Planificacion, organizacion, sistematizacion
de informacion, y orden en el trabajo.
Fluidez de expresidn oral y escrita

Trabajo en equipo, servicio al cliente, y
manejo de relaciones interpersonales.

)& Esfuerzo

Fisico

Mental

Minimo. Esfuerzo fisico que no compromete la

Concentracion en periodos cortos, trabajo con

salud del trabajador.

mismo ocupante.

posibilidad de error dificilmente detectable por el

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

No aplica

Por valores, bienes muebles

e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, y dinero en

efectivo.
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s Orden y discrecion en el manejo de asuntos relacionados con el
Informacién: puesto

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 2 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Contralor Profesional
Gerencia Area

Gerencia General Contraloria

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente General

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Coordinar y gestionar el sistema de control interno de la empresa mediante las acciones de
vigilancia y de verificacion de los procedimientos establecidos, asi como el analisis de las variables
financieras de obligaciones de la empresa.

Iv. Funciones
1. Establecer conjuntamente con las gerencias las bases para el disefio y aplicacion de
' politicas internas de la empresa.
2.- Establecer las bases y lineamientos para el manejo del perfil financiero de la empresa.
3. Propon_er a la Gerencia General las bases para la evaluacion del desempefio de las
gerencias.
5.- Proponer a la Gerencia General el sistema de control interno de la empresa.
6.- Realizar el analisis e interpretacion de los informes financieros de la empresa.
7. Coordinar y organizar conjuntamente con las gerencias la emisiéon de informes
' ejecutivos para las reuniones convocadas por el Gerente General.
8. Realizar conjuntamente con los gerentes el seguimiento y evaluacion del sistema de
' indicadores de la empresa.
9.- Determinar el presupuesto anual, o planes estratégicos, en conjunto con las gerencias ,
' para cumplir con los objetivos de la empresa.
10.- Evalyar el ejerciciol ’del presupuesto asignado a las areas y/o proyectos y proponer
medidas de correccion en su caso.
1. Prlcl)ponlgr la implementaciép de Tecursos informéj[icos y de sistemas que mejoren la
utilizacion de los recursos disponibles y la operacion de la empresa.
12 Disefiar las bases para establecer un programa de auditorias operacionales y especiales

requeridas por la Gerencia General.
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Dar seguimiento a los resultados de todo tipo de auditorias, para establecer las medidas

13.- .
al interior de la empresa.

14 Gestionar los niveles de endeudamiento y ta o cumplimiento de las condiciones
contractuales pactadaas.

15.- Realizar las acciones tendientes a asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales
y legales de la empresa.

16.- Convocar a los Gerentes a reuniones de seguimiento e informativas a solicitud del
Gerente General.

17.- Asistir a reuniones de ’trabajo_convocadas por gl Gerente General, e informar sobre los
avances logrados del area bajo su responsabilidad.

18.- EIab,orar e i.mplementar indilcladores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del area bajo su responsabilidad.

19.- Pre_ser}tar reportes d.e acuerdo con informacién requerida por el Gerente General, con
la finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

20.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Gerente General Proporcionar informacién sobre los
asuntos financieros, de ingresos o
contables que guarda la empresa.

Gerencias Para solicitar informacion relacionada
con el manejo de los recursos
asignados, o cumplimiento de metas
establecidos por la empresa.

Externas:

Representacion de asuntos vy
Autoridades  Gubernamentales y | negociaciones de la contratacién de
Clientes los servicios y productos de la
empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afios Licenciatura Econdmico, contable y administrativo
Grado de Avance Escolaridad Deseable
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Titulado Maestria

C 5 afios de antiguiedad sumando la adquirida en puestos que integran el

Experiencia . e
area de la especialidad.
VIl.  Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a Viernes de 8:00a.m. a 2:00 p.m., de 4:00 a 6:00 p.m. y
sabados de 9:00 a.m a 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
los sistemas de la empresa.

e Debe comprender, interpretar y proporner
politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, y proyectos financieros que
oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

¢ Capacidad numérica

e Concentracion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn,
ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificiimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado: | No aplica
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Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad equipo de cdémputo, silla, y
e inmuebles: escritorio.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion considerada

Informacion: , .
confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Cédula Profesional

4.- Disponibilidad de horario

5.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Ventas Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Coordinacion de Ventas

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente General
Personal Subordinado Cantidad
Auxiliar de Ventas 1

M. Objetivo

Generar para promover, difundir y comercializar los productos y servicios que ofrece la empresa,
que permitan desarrollar o captar nuevos proyectos u oportunidades de ventas.

V. Funciones

1.-

Difundir las caracteristicas de los productos y servicios que oferta la empresa tanto al
sector publico como al privado, a través de diversos medios, a fin de cumplir con las
estrategias de comercializacion.

Promover oportunidades para atraer proyectos de construccion y produccion de asfalto,
concreto y agregados petreos, a través de la vinculacidn con el sector productivo , con
el propdsito de cumplir con las metas establecidas.

Recibir proyectos de construccion por parte de futuros clientes, y turnarlo a la Gerencia
de Costos y Control de Proyectos, con el visto bueno del Gerente General.

Recibir solicitudes de materiales de construccion por parte de los clientes por medios
electronicos, turnarlo a la Gerencia Operativa de ASTEC, previo visto bueno del Gerente
General.

Disefiar y coordinar la publicidad del portal de Internet de la empresa, y generar
contenido para redes sociales, a fin de buscar posicionar a la empresa en el mercado.

Generar politicas de venta y comercializaciéon de productos y servicios que oferta la
empresa para cumplir con las metas establecidas por la misma.

Implementar estrategias para impulsar la empresa hacia nuevos puntos de venta,
estableciendo contacto con organizaciones publicas o privadas de otras entidades
federativas.
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Dirigir la promocioén de lanzamiento de nuevos productos o servicios, a través de la

8.- implementacion de estrategias de comunicacion y venta, que permitan ampliar la red de
distribuidores.
Mantener comunicacion con los clientes a fin de dar seguimiento y retroalimentacion,
9.- con el proposito de conocer el grado de satisfaccion del cliente sobre el servicio o
productos ofertados.
10.- Implementar estrategias de comunicacion para lograr estandares de calidad en los
' servicios de atencion al cliente.
1. Presentar informes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
19 Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Gerente General, e informar sobre los
' avances logrados del area bajo su responsabilidad.
13.- Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del &rea bajo su responsabilidad.
14 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente General Para informar sobre la venta vy
comercializacion de productos 'y
Internas: servicios.
Personal Subordinado Para solicitar informacion sobre las
actividades encomendadas.
Para informar y orientar sobre los
Externas: Clientes productos y servicios que ofrece la
empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afios Licenciatura Contable-Administrativas-Econdmicas
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experienci 5 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Xperiencia .
similares.

34

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

Fecha de Elaboracion
04 09 2023
C Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao
T H 4 H Fecha de Actualizacion
——— Analisis y Descripcion de Funciones T TR TR
Dia Mes Ao
VII. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2p.m. y de 4 a 6 p.m; sabados

Horario de Trabajo: de9am.alpm,

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales

Riesgos: . L
como caidas, estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresién oral, escrita y de

sistemas aplicables a las funciones del comunicacion
puesto. e Andlisis de diferentes alternativas que
¢ Manejo de automovil permita la toma de decisiones en
negociaciones.

¢ Concentracion
o Capacidad de Organizacion

)& Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
trabajador. ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificiimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado: Sus decisiones no ponen en riesgo a sus subalternos

Por valores, bienes muebles | . , , , . Y ,
Dinero en efectivo, equipo de computo, silla, escritorio, teléfono

e inmuebles:
. Absoluta discrecion en el manejo de informacién considerada
Informacion: , .
confidencial en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
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2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Tecnologia e Innovacion Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Coordinacion de Tecnologia e Innovacién

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente General

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Coordinar el disefio, administracién y evaluacion de estrategias y acciones en materia de tecnologia
e innovacion, que permita el desarrollo de la empresa de manera eficiente, de acuerdo a las
necesidades de las diferentes areas, para cumplir con los objetivos de la organizacion.

Iv. Funciones

1.-

Coordinar, evaluar y dirigir proyectos de desarrollo de sistemas informaticos, que
permitan la modernizacion y mejora de los procesos administrativos y operativos de las
diversas areas de la empresa.

Llevar a cabo el analisis, estudio e investigacion de sistemas, herramientas y
metodologias innovadoras en materia de construccion, de procesos administrativos y
tecnologicos, con el objetivo de evaluar su aplicacion o implementacidn en la empresa.

Proponer al Gerente General politicas para el uso de equipos de computo, y de
evaluacién de programas informaticos que requieran las areas para su operacion,
generando un diagnéstico de los mismos.

Coordinar y programar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo, asi como la actualizacién de los sistemas y programas informaticos, a fin de
mantenerlos en optima operacién.

Planear, coordinar y administrar los programas y proyectos estratégicos sobre
tecnologias de informacion e innovacion, para el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

Elaborar y ejecutar el plan de accién de contingencias de los mecanismos de seguridad
de los sistemas informaticos, para que las areas cumplan con su programa de trabajo y
objetivos establecidos.
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7. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Gerente General, e informar sobre los
' avances logrados del area bajo su responsabilidad.

8. Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del area bajo su responsabilidad.

9. Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por el Gerente General, con
' la finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

10.- Realizar las demas actividades que se deri\{en de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente General y/o al Contralor Proporcionar  informacién  sobre
Internas: proyectos, programas innovadores de
tecnologias de informacion.
Externas: Proveedgres de bienes y servicios Parg solicitar info_rmacic')n sobre
tecnologicos equipos o0 programas innovadores.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 anos

Licenciatura

Computacién-Informatica

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado

Maestria

Experiencia

area de la especialidad.

3 afos de antigliedad sumando la adquirida en puestos que integran el

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabados de 8 a.m. y 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Fisica Mental

e Manejo de sistemas y programas | e Administracion de proyectos, planeacion y
informaticos desarrollo de software, servicios informaticos
y seguridad.

o Responsabilidad, disponibilidad e iniciativa

o Capacidad de analisis y creatividad

o Trabajo en equipo

IX. Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
la salud del trabajador. ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado: No aplica

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad equipo de cdmputo, silla, y
e inmuebles: escritorio.

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Construccion Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Departamento de Construccion en Zona Costa

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente General
Personal Subordinado Cantidad
Coordinador de Ventas 1

Coordinador de Construccion

Coordinador Administrativo

Coordinador de Taller Mecanico

Coordinador de Costos y Control de Proyectos

—_ A A

ML Objetivo

Ejecutar, coordinar y dirigir los proyectos de construccion, edificacion y demolicion de instalaciones
e infraestructura, que requieran las instituciones publicas o privada, asi mismo, dar cumplimiento a
las disposiciones normativas en materia de construccion, para la consecucion de los objetivos de
la empresa.

Iv. Funciones

1. Desarrollar los proyectos de construccion de obra publica y privada, implementando el
' plan de trabajo establecido por parte de la Gerencia Operativa de Construccidn.

9. Supervisar la ejecucion de los proyectos de obra, tanto publica como privada para dar
' cumplimiento al programa de trabajo de la empresa.

3. Programar y coordinar reuniones de trabajo e informativa con clientes a fin de llevar a
' cabo la ejecucion de la obra.

4. Revisar que las obras tanto publicas como privadas que se requieran, cumplan con las

especificaciones de calidad, eficiencia y eficacia de la empresa.

Verificar que la obra asignada contenga los documentos tales como planos, permisos,
5.- licencias, contratos, seguros y fianzas entre otros requisitos, a fin de iniciar y dar
cumplimiento cada una de las fases del proceso de obra.

Vigilar que durante el desarrollo de la obra se cuente con los materiales de construccion,
6.- asi como las pruebas de laboratorio a fin de determinar su resistencia, y que la obra se
realice conforme a los planes proyectados.
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Verificar que el levantamiento topografico y los trazos de las obras contratadas cumplan
con las especificaciones establecidas en los planos, a fin de cuidar los linderos del
terreno de construccion.

Supervisar la entrega de actas y evidencias fotograficas, croquis entre otros a través de
medios electronicos para la generacion de estimaciones para el cobro de avance de
obra a la Coordinacién de Control de Obra.

Generar reportes de los servicios de construccion y proyectos de obra publica y privada,
a fin de mantener servicios de calidad y competitivos en el mercado.

10.-

Solicitar al Gerente General, se gestionen los recursos humanos, financieros, y bienes
muebles ante la Gerencia Administrativa, mediante la programacién para la ejecucion
de proyectos de obra en cumplimiento al proceso de planeacion.

1.

Programar recorridos para la revisién fisica de obras publicas o privadas, a fin de
conocer la problematica que se presenta durante la ejecucion de la misma, y determinar
las acciones a seguir para el cumplimiento de la obra.

12.-

Supervisar que se realice la gestion de los permisos requeridos ante las autoridades
publicas para la ejecucion de obras, verificando que estos se encuentren vigentes antes
de su inicio.

13.-

Verificar que en las estimaciones de materiales requeridos para la construccion de fletes,
carpeta asfaltica, destajo de tuberias entre otros, cumplan con los costos de operacion
y proyectos en cada una de las fases de la obra, e informar sobre cualquier eventualidad
al Gerente General.

14.-

Supervisar que las unidades y equipo de maquinaria pesada utilizada durante el
desarrollo de la obra publica o privada, se encuentra en condiciones mecanicas
adecuadas para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

15.-

Coordinar el disefio del sistema de indicadores de desempefio, supervisando que en su
gjecucion se asegure su implementacion y mantenimiento en las areas del
Departamento.

16.-

Asistir a las reuniones programadas por parte del Gerente General de la empresa, para
informar sobre los proyectos activos de construccion de obra tanto publica como privada.

17.-

Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

18.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

H Con H Motivo
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Internas:

Gerente General

Personal Subordinado

Para proporcionar informacion de los
avances Yy retrasos en la ejecucion de
obra.

Para solicitar informacion sobre las
actividades encomendadas.

Externas:

Organizaciones Publicas y privadas | Para

informar  sobre  cualquier
situacion que se presente durante la
ejecucion de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afios Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
L 5 afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Experiencia o
similares.
VIL. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de las 8 a.m. alas 2 p.m., y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabados de 8a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicidn a contaminantes, accidentes de transito,
estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Fisica Mental
Dominio de paquetes y sistemas Fluidez de expresién oral, escrita y de

computacionales aplicables a las funciones
del puesto.

Manejo de automovil

Agudeza visual y auditiva

comunicacion

Liderazgo persuasivo y conciliador

Analisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

Capacidad de Organizacion
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IX. Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
60% de su jornada de trabajo, mientras que el
40% lo ocupa para trasladarse a las obras
asignadas y dar seguimiento a las acciones
encomendadas.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:
subalternos.

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por valores, bienes muebles

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo

e inmuebles:
o Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Ventas Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Departamento de Construccion en Zona Costa

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Jefe del Departamento de Construccion

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Generar para promover, difundir y comercializar los productos y servicios que ofrece la empresa,
que permitan desarrollar o captar nuevos proyectos u oportunidades de ventas.

Iv. Funciones

1.-

Difundir las caracteristicas de los productos y servicios que oferta la empresa tanto al
sector publico como al privado, a través de diversos medios, a fin de cumplir con las
estrategias de comercializacion.

Promover oportunidades de inversion en el sector de construccion, y produccion de

2.- asfalto, concreto y grava, a través de los diversos medios de comunicacion, con el
propdsito expansion de la empresa.
Recibir proyectos de construccion via correo electronico o llamada telefonica por parte
3.- del cliente, e informar al Jefe del Departamento de Construccion para su autorizacién, y
al Coordinador de Costos y Control de Proyectos para su costeo.
4. Disefiar y coordinar la publicidad del portal de Internet de la empresa, y generar
' contenido para redes sociales, a fin de buscar posicionarse en el mercado.
5. Aplicar las politicas de venta y comercializacion de productos y servicios que oferta la
' empresa para cumplir con las metas establecidas por la misma.
6.- Implementar estrategias para impulsar la empresa hacia nuevos puntos de venta,
' estableciendo contacto con organizaciones publicas o privadas.
7. Promover el lanzamiento de nuevos productos o servicios, a través de la implementacion
' de estrategias de comunicacién y venta, que permitan la expansion de la empresa.
Mantener comunicacion con los clientes a fin de dar seguimiento y retroalimentacion
8.- sobre el servicio 0 productos ofertados, a través de correo electronico o por llamadas

telefénicas.
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Realizar analisis estadisticos que permitan entender la situacion de los lugares donde la

9.- empresa ofrece sus servicios, a fin de conocer su crecimiento en cuanto a los ingresos
de la organizacion.

10.- Implgmentar estra}t’egias Fje comunicacion para lograr estandares de calidad en los
servicios de atencion al cliente.

- Ffresgntar informe§ de acuerdq con informaciéon requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

19 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

. Entorno Laboral

‘

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Internas: Jefe dg! Departamento  de | Para informar lspbre la venta de
Construccion productos y servicios.
Para informar y orientar sobre los
Externas: Clientes productos y servicios que ofrece la
empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 afios

Licenciatura

Contable-Administrativas-Econémicas

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado

Maestria

Experiencia

similares.

3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

No aplica

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m. y de 4 a 6 p.m. sabados
de9am.alpm.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Fisica

Mental

puesto.
Manejo de automovil

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresion oral, escrita y de
sistemas aplicables a las funciones del comunicacion

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e Concentracion

o (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn,

trabajador.

ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificiimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo a sus subalternos

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Dinero en efectivo, equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono

Informacion:

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Construccion Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Departamento de Construccion en Zona Costa

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Jefe del Departamento de Construccion

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Coordinar la ejecucion de obras asignadas, de acuerdo con la planeacién y requerimientos que se
deriven del contrato establecido tanto en el sector publico como en el privado a fin de cumplir con
las metas establecidas.

V. Funciones

1.-

Ejecutar y organizar los proyectos de obra publica y privada, vigilando su cumplimiento
de acuerdo con el presupuesto asignado.

Vigilar que el proyecto de obra se realice en el tiempo pactado, supervisando que el
personal subordinado ejecute y cumpla con lo planeado en cada uno de los
compromidos pactados con el cliente.

Supervisar la integridad fisica de los trabajadores, a fin de que cumplan con los
lineamientos de seguridad e higiene establecidos por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

Solicitar al area de Ventas el cambio proyectos previa solicitud y autorizacion del cliente,
a fin de garantizar su ejecucién de acuerdo a los requerimientos del cliente.

Realizar recorridos de revision fisica de las obras, a fin de conocer la problematica que
se presente, y determinar las acciones a seguir para el cumplimiento oportuno de la
obra.

Gestionar los permisos de construccion ante los diferentes érdenes de gobierno para la
ejecucién de la obra, y verificar que éstos se encuentren vigentes antes de su inicio.

Supervisar que las diferentes empresas oferentes de servicios de gas, agua, energia
eléctrica entre otros, cumplan con la instalacion de los materiales y equipos en las
diferentes etapas de construccion de la obra.

Solicitar que las estimaciones de materiales requeridos para la construccion de fletes,
carpeta asfaltica, destajo de tuberias entre otros, cumplan con los costos de operacion
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y proyectos en cada una de las fases de la obra, e informar sobre cualquier eventualidad
al Jefe de Departamento de Construccion.

Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

10.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Jefe  del Departamento  de | Para informar sobre la venta de
Construccion productos y servicios.
Internas:
Personal Subordinado Para solicitar informacion sobre las
actividades encomendadas.
Para informar sobre cualquier
Externas: Clientes situacion que se presente durante la
ejecucion de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 afios

Licenciatura

Contable-Administrativas-Econémicas

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado

Maestria

Experiencia

similares.

3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

No aplica

Horario de Trabajo:

de9a.m.a1p.m.

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m. y de 4 a 6 p.m. sabados

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, estrés, ruidos, golpes.

VIil.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Fisica

Mental

puesto.
Manejo de automovil

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresion oral, escrita y de
sistemas aplicables a las funciones del comunicacion

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e Concentracion

o (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn,

trabajador.

ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificiimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo a sus subalternos

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Dinero en efectivo, equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono

Informacion:

Discresion en el manejo de informacion considerada confidencial
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador Administrativo Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Departamento de Construccion en Zona Costa

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Jefe del Departamento de Construccion

Personal Subordinado Cantidad

No aplica

l.  Objetivo

Organizar, coordinar y gestionar los recursos humanos, materiales, contables y de ingresos,
brindando apoyo administrativo que requiera la empresa para el cumplimiento de sus objetivos.

Iv. Funciones

1.-

Coordinar la implementacion de los procesos administrativos, contables y de gestion del
capital humano,vigilando la aplicacion de las politicas establecidas por la empresa.

Implementar el proceso de integracion y contratacion de personal de nuevo ingreso, de

2- acuerdo con las politicas o lineamientos establecidos por la organizacion.
Difundir e implementar los mecanismos de control, permanencia y permisos del personal
3.- de la empresa, a través de los medios disponibles en cumplimiento a las politicas
establecidas para tal efecto.
Coordinary supervisar el proceso de elaboracion de la némina para el pago del salario
4.- y prestaciones econdmicas, asi como su registro en el sistema sobre prestaciones
economicas con la finalidad de garantizar su aplicacién.
5. Elaborar la requisicion de material, insumos, productos, mercancias entre otros
' requeridos por las areas del departamento, para el desempefio de sus actividades.

6.- Gestionar la atencién de las ordenes de compra a solicitud de las areas de la empresa,
' previa autorizacién de su jefe inmediato, verificando se realicen los ajustes contables.
7. Elaborar el presupuesto de gastos de operacion del departamento, a fin de disponer de

' los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades.
Llevar los registros contables de la informacion recibida de cada una de las areas de la
8.- organizacién, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la Gerencia de
Administracién.
9. Elaborar reporte mensual de los ingresos registrados en el departamento, y entregardo
' al Jefe de Departamento de Construccidn para su conocimiento y toma de decisiones.
10.- Revisar que los clientes de la empresa realicen los pagos en el tiempo establecido.
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1.

Supervisar que se realice el pago a los proveedores de la empresa, a fin de cumplir con

los compromisos en el tiempo establecido.

12.-

Vigilar que el fondo revolvente se administre de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos internos de la empresa en cuanto al manejo, administracion y
comprobacion del gasto efectuados por las areas para cumplimiento de sus actividades.

13.-

Cumplir con las obligaciones fiscales ante las autoridades correspondientes.

14.-

Asistir a reuniones de trabajo para informar sobre el proceso administrativo, contable y

de ingresos que guarda la empresa.

15.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Jefe  del Departamento  de | Informar sobre las actividades
Construccion encomendadas.
Internas:
Personal subordinado Para solicitar informacién sobre las
actividades encomendadas.
Solicitar bienes, servicios o productos
Proveedores : .
para el funcionamiento de la empresa.
Externas:
Clientes Para solicitar el pago de servicios

prestados por parte de la empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afos Licenciatura Contable-Administrativo-Econdmicas
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experienci 3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Xperiencia . e
area de la especialidad.

Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

9a.m.a 1:00 p.m.

Lunes a viernes de 8:00 a 2:00 p.m., y de 4 a 6 p.m. sabados de
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Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

¢ Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras, y diversos sistemas para el
desempefio de sus funciones.

e Manejo de normas de planeacidn para la
administracion de los recursos humanos, asi
como el marco juridico en materia laboral.

o Capacidad de organizacion

e Pensamiento analitico y solucidn
problemas

e Liderazgo

de

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, néminas y

e inmuebles: dinero en efectivo.
. Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario.
4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Taller Mecanico Técnico
Gerencia Area
Gerencia General Departamento de Construccion en Zona Costa

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Jefe del Departamento de Construccion

Personal Subordinado Cantidad

Auxiliar de Compras 1
Mecanico

Soldador

Almacenista

Auxiliar de Suministro de Combustible

—_ A A

ML Objetivo

Ejecutar el programa el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la empresa,
de acuerdo con el plan de trabajo, a fin mantener en funcionamiento y operacion de las unidades y
maquinaria pesada de la organizacién.

Iv. Funciones

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo o correctivo de las
unidades y maquinaria pesada de la empresa.

Atender llamadas telefonicas sobre las fallas mecanicas de las unidades o maquinaria

2- pesada, para instruir su atencién a fin de continuar con el desarrollo de la obra.
3 Cotizar las refacciones que se utilizaran para la reparacién de las unidades, mediante
llamadas telefinicas o por correo electronico.
Supervisar que el proveedor entregue las refacciones en tiempo, y que éstos lleguen en
4.- buen estado, a fin de informar a éste sobre cualquier eventualidad que se presente en
cuanto a la entrega, recepcion y condiciones de las mercancias recibidas.
Recibir del proveedor la remision y facrura para su registro en sistema, describiendo el
5.- tipo de servicio o refaccion que se le suministro a la unidad, a fin de autorizar la salida
de la misma para la repacién de la unidad.
6.- Vigilar que las unidades sin movilidad, sean trasladadas hacia el taller mecanico, a fin
' de asegurar su reparacion.
7. Verificar y asignar que se lleve a cabo el diagndstico y reparacién de unidades o

maquinaria pesada, y en su caso canalizarlos para su repracion en talleres externos.
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Coordinar 'y supervisar la adquisicion de refacciones para la realizacién del
mantenimiento preventivo o correctivo, verificando que se mantengan las existencias en

el &rea de almacen, a fin de garantizar la operacion de las unidades y maquinaria pesada
de la empresa.
9. Supervisar la dotacion de combustible del parque vehicular de la empresa verificando
' SU consumo, a través de su resgistro en sistema.
Proporcionar servicio de atencidn carretera al parque vehicular cuando asi se requiera,
10.- | para reparar in situ o trasladarla al taller mecanico o a talleres externos para su
diagnostico o reparacion.
Vigilar que la existencia de refacciones se mantenga en existencias minimas, verificando
11.- | que el suministros y reposicion de las mismas se ejecute en cuanto esta es entregada
para la reparacion de las unidades o maquinaria de la empresa.
19 Vigilar que los seguros de Ia; unidades se encuentren vigentes, asegurando que su
' cobertura cuando sea necesario.
13- LIevarg cabo la Iogl'sltica de movilidad de la mlaqluinaria solicitada por la Cgordinacién
' de Residentes a las diferentes obras, en cumplimiento al programa de trabajo.
14. Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Jefe  del Departamento  de | Para tratar asuntos de los trabajos
Construccion encomendados, 'y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Personal subordinado Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Para solicitar la reparacion de
Proveedores unidades o maquinaria pesada, asi
como la compra de refacciones.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 anos Carrera Técnica Mecanica
Grado de Avance Escolaridad Deseable
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Titulado

Licenciatura

Experiencia

similares.

3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes aviernes de las 8 a.m. alas 2 p.m.y de 4 a6 p.m. sdbados
de9a.m.a1p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
accidentes de transito.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Dominio de paquetes computacionales
aplicables a las funciones del puesto.
¢ Manejo de automavil

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
80% de su jornada de trabajo, mientras que el
20% lo ocupa para trasladarse a las obras
asignadas y dar seguimiento a las acciones
encomendadas.

Requiere de un esfuerzo mental superior al
comun, ya que exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
facimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:
subalternos.

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus
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Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de

computo

Informacion:

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador Costos y Control de Proyectos Profesional
Gerencia Area
Gerencia General Departamento de Construccion en Zona Costa

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Jefe del Departamento de Construccion

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Realizar del costeo, seguimiento y control de los proyectos de obra publica o privada, que permita
determinar en tiempo y forma el presupuesto que se requiere, en apego a los lineamientos
establecidos por la empresa, autoridad publica o particulares segun corresponda.

V. Funciones

Realizar cotizaciones de obra privada o publica de todos los 6rdenes de gobierno, y que
se elaboren en apego a los requerimientos establecidos en las convocatorias de
concursos de obra publica y lineamientos por parte de la Gerencia de Costos y Control
de Proyectos.

Acatar las premisas para el costeo del equipo, productos, servicios entre otros que se
requieren en el proyecto de obra, cuantificando los materiales que formaran parte de los
costos.

Acordar la cotizacidén con proveedores de productos o servicios especializados en el
area de la construccién. A fin de conocer sobre las especificaciones o caracteristicas de
los mismos, y solicitar el costeo de los materiales requeridos en las estimaciones de los
proyectos de obra.

Programar reuniones con proveedores especialistas de materiales de construccion para
conocer las caracteristicas o especificaciones de los mismos, y realizar el costeo.

Elaborar que la propuesta econoémica contenga los requisitos técnicos, financiero y
juridico, verificando que el paquete se encuentre debidamente integrado.

Modificar las estimaciones de costos del proyecto de obra una vez adjudicado, para
realizar ajustes en los precios extraordinarios, o por la crecién de conceptos adicionales,
a fin de registrarlo en el sistema.

Revisar en los portales de internet de los diferentes dérdenes de gobierno las
convocatorias publicas para la licitacidn de obra.
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Entregar propuestas técnicas y econdmicas a particulares y para que la empresa
8.- participe en el proceso de licitacion de obra publica, previa autorizacion del Jefe del
Departamento de construccion.
9. Representar a la empresa en cada una de las fases del proceso de licitacién de obras
' publicas.
10.- Participar en Ilas.juntas de aclargciones y visitas de obras programadas dentro del
' proceso de licitacidn de obra publica.
1. Solicitar a la Coo.rdinacli(’).n Administfativa los recursos para realizar el pago de las bases
' de la convocatoria de licitacion publica.
Solicitar a la Gerencia Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja la programacion de
12.- | pruebas de laboratorio, para verificar que se cumplan con las especificaciones pactadas
en el contraro de obra.
13.- Elaborar convenio o contrato modificatorio de la obra publica o privada, previa solicitud
' por parte del Residente de obra, para realizar los ajustes en costos a las mismas.
14 Orgapizgr en el sistema el control de obras los precios unitarios, costeos y propuestas
econdmicas.
15.- Presentar reportes de acuerdo con informacién requerida por parte del Jefe de
' Departamento con la finalidad de cumplir con los objetivos de la gerencia.
16.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
i Jefe  del  Departamento  de | Proporcionar informacion sobre las
Internas: . N -
Construccién estimaciones de obra publica.
Ordenes de Gobierno Para s’eglwmlento de licitaciones de
obra publica.
Externas:

Informar sobre los presupuestos de

Clientes los proyectos de obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afnos Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
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Experienci 3 afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Xperiencia .
similares.
VII. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m; y de 4 a 6 p.m. sdbados
de9am.a1p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales y
sistemas aplicables a las funciones del
puesto.

Manejo de automovil

Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

Liderazgo persuasivo y conciliador

Analisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

Concentracion

Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracidn intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificiilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono celular.

59

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

Fecha de Elaboracién

04 09 2023

[C: Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao

Anélisis y Descripcion de Funciones Facha de Actualizacion

CADEMNA" 02 1 2023
Dia Mes Afo
s Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Gerente Operativo de Construccidn Directivo
Gerencia Area
Operativa de Construccion Gerencia Operativa de Construccion

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente General
Personal Subordinado Cantidad
Coordinador de Control de Obra 1

Jefe del Departamento de Infraestructura
Jefe del Departamento de Edificacion
Jefe del Departamento de Talleres

—_

l.  Objetivo

Planear, coordinar y dirigir los proyectos de construccion de infraestructura y edificacion, que
requerian el sector publico y privado, en cumplimiento a los objetivos de la empresa y disposiciones
normativas en materia de construccion.

\"A Funciones

1.-

Organizar y dirigir los proyectos de construccion de infraestructura y edificacion, para
cumplir con los objetivos de la empresa.

2.-

Programar y asignar la construccion del proyecto de obra, tanto publica como privada a
los departamentos responsables de su ejecucion de acuerdo a su competencia.

Supervisar la obra contratada mediante recorridos, con el proposito de conocer la
problemética que se presenta durante la ejecucion de la misma y determinar las
acciones a seguir para el cumplimiento de la obra.

Asegurar que los servicios de construccion y proyectos de obra sean competitivos en el
mercado, brindrando servicios de calidad.

Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y bienes requeridos ante la
Gerencia de Administracion mediante la programacion para la ejecucion de proyectos
de obra en cumplimiento al proceso de planeacion.

Vigilar que se realice la gestion de los permisos requeridos ante las autoridades publicas
para la ejecucion de obras, verificando que estos se encuentren vigentes antes de su
inicio.
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Establecer mecanismos de comunicacion con diferentes empresas oferentes de los
servicios de gas, agua, energia eléctrica entre otros, supervisando la instalacion de los
materiales y equipos las diferentes etapas de la obra.

Asegurar que se elaboren los requerimientos de materiales en la construccion, vigilando
que se cumpla con el presupuesto autorizado, informando sobre cualquier variacion
significativa al Gerente General.

Vigilar la implementacién de los mecanismos de control para que la administracion de
combustible de las diversas unidades de transporte utilizadas en los proyectos de obra,
infraestructura o edificacion, sea utilizado de manera eficiente.

10.-

Supervisar que el Departamento de Talleres se asegure que las unidades y maquinaria
utilizada durante la ejecucion de las obras, se encuentra en condiciones mecanicas
adecuadas para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

11.-

Vigilar que el Departamento de Talleres la existencia de refacciones se mantenga en
inventario minimo.

12.-

Determinar las directrices y politicas en materia de procedimientos constructivos de
infragstructura y edificacion, asi como en la administracion y manejo de materiales,
maquinaria y equipo de transporte.

13.-

Coordinar el disefio del sistema de indicadores de desempefio, supervisando que en su
ejecucidn se asegure su implementaciéon y mantenimiento de las areas de la Gerencia.

14.-

Asistir a las reuniones programadas por parte de la Gerencia General de la empresa,
para informar sobre los avances fisicos y financieros de los proyectos en ejecucion.

15.-

Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

16.-

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Gerente General Para proporcionar informacion de los
avances en la ejecucion de los
proyectos.

Personal Subordinado Para solicitar informacion sobre las
actividades encomendadas.

Externas:

Clientes Para retroalimentar sobre cualquier
situacién que se presente durante la
ejecucion de la obra.
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VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

30 afios Licenciatura

Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado Maestria
L 5 afios de antiguedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Experiencia o
similares.
VIl.  Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 am. a 2 p.m; y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabadosde 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, accidentes de transito,
estrés, ruidos, golpes.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

¢ Dominio de paquetes computacionales y de
sistemas aplicables a las funciones del
puesto.

e Manejo de automovil

o Fluidez de expresién oral, escrita y de
comunicacion

o Liderazgo persuasivo y conciliador

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

o Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn,
ya que se exige concentracidn intensa en
periodos largos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.
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X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos.

Por valores, bienes muebles | . . . L .
Tiene bajo su responsabilidad maquinaria y equipo

e inmuebles:
s Absoluta discrecion en el manejo de informacion considerada
Informacion: , .
confidencial en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Control de Obra Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Coordinacién de Control de Obra

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente Operativo de Construccion
Personal Subordinado Cantidad
Analista de Control de Obra 2

M. Objetivo

Dar seguimiento a los proyectos mediante los avances fisico y financiero mediante estimaciones de
obra, para determinar su cumplimiento en las condiciones establecidas.

V. Funciones

Supervisar que se elaboren las solicitudes de anticipo y estimaciones de las obras

1.- contratadas para dar cumplimiento a las condiciones pactadas en los contratos con los
clientes.
9. Realizar visitas a las obras que se estan ejecutando por parte de la empresa, para
' recopilar informacién sobre el avance de la obra.
3. Asesorar al personal subordinado sobre las estimaciones de obra encomendadas, para

atender las dudas que se presenten sobre las mismas.

Verificar que los contratos de obra contengan la documentacién requerida en su
4.- expediente técnico, conforme a las disposiciones normativas establecidas por la
empresa o por los clientes.

Coordinar que los trabajos de formulacion, recepcién, revision y modificaciéon de

5.- estimaciones de obra se realicen de acuerdo a los requerimientos establecidos en los
contratos.
Supervisar que el término de la obra se formalice mediante acta de entrega-recepcion
6.- entre otros, de acuerdo con informacion proporcionada por los Residentes de obra

designados al proyecto.

Vigilar que los montos establecidos en las estimaciones presentadas por el personal
subordinado, correspondan a los requisitos establecidos en el contrato.

Recibir de la Coordinacion de Residentes los avances de obra publica o privada,
verificando que cuente con evidencia como fotografias, croquis, controles de calidad
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entre otros, para elaborar las estimaciones sobre el porcentaje de avance en la
ejecucion, e informar al Gerente Operativo de Construccion.

Conciliar la informacion que le presenta la Coordinacién de Residentes sobre los

9- avances de obra, para confrontar con los reportes proporcionados con anterioridad.
Presentar ante los clientes de obras publicas o privadas las estimaciones de avances
10.- | de obras gestionando su cobro conforme a lo establecido en el contrato, e informar al
Departamento de Ingresos de la Gerencia de Administracion.
Mantener informado al Gerente Operativo y actualizar al Departamento de Ingresos de
11.- | la Gerencia de Administracion sobre la gestidn de cobranza conforme a los avances de
la obra ejecutada.
19 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Gerente Operativo de Construccion | Para tratar asuntos de los trabajos
encomendados, 'y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Personal subordinado Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Clientes Para retroalimentar sobre cualquier
situacién que se presente durante la
ejecucion de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afos Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experiencia gi rﬁir?:rse :e antigliedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
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VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
Séabados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicidn a contaminantes, estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresion oral, escrita y de

sistemas aplicables a las funciones del comunicacion

puesto.
Manejo de automévil

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e Capacidad de Organizacion

)& Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracién

la salud del trabajador.

permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

No aplica

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Equipo de cdmputo, telefono celular, silla, escritorio

Informacién:

Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion
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1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4 - Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Infraestructura Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Infraestructura

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente Operativo de Construccion
Personal Subordinado Cantidad
Coordinador de Residentes 1
Coordinador de Topografia 1

M. Objetivo

Coordinar la ejecucion de obras en proyectos asignados, de acuerdo con la planeacién y los
requerimientos que se deriven de contratos establecidos con el sector publico o privado para el
cumplimiento de las metas establecidas.

Iv. Funciones

Coordinar la ejecucion de obras de infraestructura para viviendas, naves industriales,
banquetas, plataformas, trabajos de albalifieria, reposicién de tuberias entre otros, y
presentar periodicamente los avances de las obras al Gerente Operativo de
Construccion.

Realizar supervision fisica de las obras mediante recorridos, a fin de conocer el avance
y atender la problematica que se presente, determinando las acciones a seguir para el
cumplimiento oportuno de la obra.

Dar seguimiento a las estimaciones y avances de obra en coordinacion con el cliente, a
través de la Coordinacion de Control de Obra y presentar los avances de los proyectos
al Gerente Operativo de Construccion.

Solicitar a la Gerencia de Costos y Control de Proyectos el cambio en los proyectos
previa solicitud y autorizacion del cliente, a fin de garantizar su ejecucion de acuerdo a
los requerimientos acordados.

Programar y coordinar reuniones de trabajo e informativa con clientes a fin de llevar a
cabo el seguimiento de la ejecucidn de la obra.

Gestionar ante las autoridades publicas de los diferentes érganos de gobierno los
permisos correspondientes a usos del suelo, licencia de construccion, agua, drenaje
entre otros, con el objeto de obtener la factibilidad para urbanizar vialidades o terrenos.
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Mantener contacto con diferentes empresas urbanizadoras de los servicios de gas,
agua, energia eléctrica, drenaje pluvial y sanitarios para proyectos privados o de
inmobiliaria, mediante la revision de los proyectos ejecutivos.

Supervisar durante la ejecucion de la obra la integridad fisica de los trabajadores, a fin
de que cumplan con los lineamientos de seguridad e higiene establecidos por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social sobre la seguridad y salud ocupacional
(OSHA) y los de la empresa.

Revisar estimaciones de materiales como fletes, carpeta asfaltica, destajo de tuberias,
cordones, costos de material asfaltico entre otros, a fin de verificar se cumpla con los
costos de operacion autorizados para la ejecucion de la obra, e informar sobre cualquier
variacion al Gerente Operativo de Construccion.

Verificar la vigencia del catalogo de subcontratistas, proveedores y costos de material
asfaltico para solicitar la adquisicién o contratacion al Departamento de Compras.

Asignar y supervisar las actividades del personal subordinado, solicitando reportes de
seguimiento de los proyectos de obra.

Asistir a las reuniones programadas a las que sea convocado, para informar sobre los
avances fisicos y financieros de los proyectos en ejecucion.

Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del areas bajo su responsabilidad.

Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente Operativo de Construccion | Para proporcionar informacion de los
avances en la ejecucion de obra.
Internas:
Personal Subordinado Para solicitar informacion sobre las
actividades encomendadas.
Clientes Para retroalimentar sobre cualquier
Externas: situacién que se presente durante la

ejecucién de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
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30 afios Licenciatura

Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado Maestria
L 5 afios de antiguedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Experiencia o
similares.
VIl.  Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de las 8 a.m. alas 2 p.m., y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabados de 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, accidentes de transito,
estrés, ruidos, golpes.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales y
sistemas aplicables a las funciones del
puesto.

Manejo de automévil

e Debe comprender, interpretar y proporner
politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Capacidad de Organizacion

e (Capacidad numérica

)& Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
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de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos.

PP VELDIES) [ 2CD (MU2-16E Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo

e inmuebles:
. Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Residentes Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Coordinacién de Residentes

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Infraestructura

Personal Subordinado Cantidad

Residentes

l.  Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la ejecucion de los proyectos de obra,
mediante el seguimiento a los programas de trabajo, a fin de cumplir con los compromisos
acordados con el cliente.

Iv. Funciones

1.-

Verificar que la obra asignada contenga los documentos requeridos, tales como: planos,
permisos Yy licencias, contratos, seguros y fianzas, calendario de actividades entre otros,
para iniciar con cada uno de los procesos de la obra.

Solucionar cualquier diferencia en cuanto a la interpretacion de los proyectos y
especificaciones que se presenten antes y durante las diferentes fases de ejecucion de
la obra.

Vigilar que durante el desarrollo de la obra se cuente con los materiales de construccién,
asi como las pruebas de laboratorios para determinar su resistencia, a fin de que la obra
se realice conforme a las especificaciones del proyecto.

Supervisar que se lleve a cabo el levantamiento topografico y los trazos de las obras se
realicen adecuadamente, a fin de cuidar los linderos del terreno de construccion,
verificando que el alineamiento y colindancias coincidan con el desarrollo de las
especificaciones técnicas del proyecto.

Asegurar que los materiales utilizados para la construccion y las subcontrataciones en
las obras cuenten con las especificaciones y calidad requerida.

Gestionar ante el Jefe de Departamento de Infraestructura las modificaciones solicitadas
por el cliente en las obras, justificando las causas que dieron origen.

Generar el acta de entrega-recepcion de obra, para que el cliente tome posesion de la
obra finiquitada.
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8. Proponer al jefe del departamento de Infraestructura la asignacion del Residente
' encargado del proyecto de obra.

9. Tramitar ante la Coordinacién de Control de Obra estimaciones de avance de obra,
' anexando actas y evidencias fotograficas, croquis, entre otros.

10.- Informar. a su jefe _dgl delpartamenlto de Infraestructura sobre los problemas técnicos,
' econdmicos y administrativos relacionados con los proyectos de obra.

1. Asegurar que el personal a su cargo cqmpla con Iag medidas de seguridad, para evitar
' accidentes que afecten la integridad fisica de los mismos o de terceros.

12 Supervisar conjuntamente con el cliente el programa de trabajo, aclarando cualquier
' situacion que se presente a peticion del mismo.

13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Jefe  del Departamento  de | Para tratar asuntos de los trabajos
Infraestructura encomendados, 'y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Personal subordinado Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Clientes Para retroalimentar sobre cualquier
situacioén que se presente durante la
ejecucion de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afos Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experienci 3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Xperiencia similares.

VII. Condiciones Laborales
7
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Ambiente Interno: Favorable

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el

AL D R trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Lunes a viernes de las 8 a.m. a las 2 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.

ASEISED e L sabados de 9a.m.a 1 p.m.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
Riesgos: como accidentes en el area de trabajo, caidas, exposicion a
contaminantes, estrés, ruidos, golpes, accidentes de transito.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresion oral, escrita y de

sistemas aplicables a las funciones del comunicacion
cargo. e Liderazgo persuasivo y conciliador
e Manejo de automavil e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e (Capacidad de Organizacion

)& Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracién
la salud del trabajador. permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos.

PO TELETES, (51033 Gl e Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo.

e inmuebles:
. Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

75

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

Fecha de Elaboracion
04 09 2023

C Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao
Alic: : HH4 H Fecha de Actualizacion
—— Analisis y Descripcion de Funciones T BETR B
Dia Mes Afio

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario
4 - Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Topografia Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Infraestructura

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Infraestructura

Personal Subordinado Cantidad

Auxiliar de Topografia

l.  Objetivo

Supervisary llevar el control de los deslindes y levantamientos, calculos y representaciones graficas
de las mediciones topogréficas en los lugares donde se desarrollaran las obras por parte de la

empresa.
V. Funciones
Coordinar el levantamiento topografico y los trazos de las obras se realicen
1. adecuadamente, a fin de cuidar los linderos del terreno de construccién, verificando que
' el alineamiento y colindancias coincidan con el desarrollo de las especificaciones
técnicas del proyecto.
9. Supervisar durante el desarrollo de |a obra replanteamientos en la obra para marcar los
' ejes de obra y la ubicacidn exacta de la estructura.
3.- Vigilar que los trabajos de topografia cumplan con lo establecido en el proyecto de obra.
4. Revisar la informacién técnica que se requiere para realizar los levantamientos
' topograficos.
5. Asignar actividades y supervisar que el personal de topografia a su cargo, cuente con el
' equipo necesario para la elaboracién de los trabajos encomendados.
Programar visita en los terrenos donde se efectuaran las obras por parte de la empresa,
6.- con el propdsito de reconocer el area e identifican linderos, construcciones aledafias,
asi como puntos de referencia.
7. Verificar que se lleve a cabo la localizacion de los ejes en calles o auxiliares, para
' proceder a la medicién de los terrenos.
8. Solicitar al personal a su cargo la localizacion de puntos de referencia para realizar el
' levantamiento topografico.
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9. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de los dibujos o trazos de los levantamientos
' topograficos.
Informar a su al Jefe del Departamento de Infraestructura y/o al de Edificacion segun
10.- | corresponda de las anomalias que se detecten en la realizacion de los trabajos
asignados.
- Verifica}r que una vez concluida la obra cumpla con las especificaciones topograficas
' contenidas en el proyecto.
19 Asegurar que el personal a su cargo cqmpla con Ia_s medidas de seguridad, para evitar
' accidentes que afecten la integridad fisica de los mismos o de terceros.
13.- Presentar informes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
14.- Realizar las demés actividades que se deriv'en de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo

Jefe  del Departamento  de | Para tratar asuntos de los trabajos

Infraestructura y/o de Edificacion encomendados, 'y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el

Internas: funcionamiento del area.

Personal subordinado Para girar instrucciones sobre
levantamientos topograficos en las
obras que ejecutara la empresa.

Externas: No aplica

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento

28 anos Licenciatura Ingeniero Topografo

Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
L 3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Experiencia o
similares.
VII. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
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Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de las 8 a.m. alas 2 p.m., y de 4:00 a 6:00 p.m.
sabados de 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
accidentes de transito.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales y
sistemas aplicables a las funciones del
cargo.

Manejo de automovil

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
50% de su jornada de trabajo, mientras que el
90% lo ocupa para trasladarse a las obras
asignadas y dar seguimiento a las acciones
encomendadas.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:
subalternos.

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por valores, bienes muebles

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo

e inmuebles:
. Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion
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1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4 - Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Edificacion Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Edificacién

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente Operativo de Construccion
Personal Subordinado Cantidad
Coordinador de Residentes 1
Coordinador de Estructuras 1

M. Objetivo

Coordinar y supervisar la ejecucion de obras de edificacion conforme a los objetivos y estrategias
planteadas por la empresa, asi como administrar y coordinar los recursos materiales y humanos
asignados bajo su responsabilidad.

Iv. Funciones

1.-

Coordinar la ejecucién de los proyectos de obra industrial, comercial, energéticos e
inmobiliarios vigilando el ejercicio con base al presupuesto autorizado de control del
proyecto conforme al precio pactado con el cliente.

Asegurar que el proyecto de obra se realice en el tiempo acordado, supervisando que
el personal subordinado ejecute y cumpla con lo planeado en cada uno de los
compromisos pactados con el cliente.

Cumplir con las especificaciones de la ejecucion de la obra vigilando la calidad de los
materiales, y en cumplimiento a las normas mexicanas e internacionales, de acuerdo a
lo establecido por el cliente.

Asegurar que durante la ejecucion de la obra se cumplan con las medidas de seguridad
que garanticen la integridad fisica de los trabajadores.

Programar y coordinar reuniones de trabajo e informativa con clientes a fin de llevar a
cabo el seguimiento de la ejecucion de la obra.

Dar seguimiento a las estimaciones y avances de obra en coordinacion con el cliente, a
través de la Coordinacion de Control de Obra y presentar los avances de los proyectos
al Gerente Operativo de Construccion.

Solicitar a la Gerencia de Costos y Control de Proyectos el cambio en los proyectos
previa solicitud y autorizacién del cliente, a fin de garantizar su ejecucion de acuerdo a
los requerimientos acordados.
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Coadyuvar con la Gerencia de Costos y Control de Proyectos, en la elaboracién del

8. .y
presupuesto de los requerimientos de los proyectos de obra.
Realizar supervision fisica de las obras mediante recorridos, a fin de conocer el avance
9. y atender la problematica que se presente, determinando las acciones a seguir para el
cumplimiento oportuno de la obra.
Gestionar ante las autoridades publicas de los diferentes 6rganos de gobiemo los
10.- | permisos correspondientes a usos del suelo, licencia de construccion, agua, drenaje
entre otros, con el objeto de obtener la factibilidad para urbanizar vialidades o terrenos.
Mantener contacto con diferentes empresas urbanizadoras de los servicios de gas,
11.- | agua, energia eléctrica, drenaje pluvial y sanitarios para proyectos privados o de
inmobiliaria, mediante la revision de los proyectos ejecutivos.
12 Asistir a reuniones de trabajo para informar sobre las problematicas antes, durante y al
' término de la obra, a fin de realizar ajustes o encontrar soluciones.
13- Elaborar e implementar indicadores de gestién a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del areas bajo su responsabilidad.
14 Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
15.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su caargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente Operativo de Construccion | Para proporcionar informacion de los
avances en la ejecucion de obra.
Internas:
Personal Subordinado Para solicitar informacion sobre las
actividades encomendadas.
Clientes Para retroalimentar sobre cualquier
Externas: situacién que se presente durante la

ejecucion de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afios Licenciatura Ingeniero Civil-Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
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Experienci 5 afios de antiguiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
xperiencia . -
area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de las 8 a.m. alas 2 p.m., y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabadosde 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, accidentes de transito,
estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Dominio de paquetes computacionales y | ¢ Debe comprender, interpretar y proporner

sistemas aplicables a
puesto.
¢ Manejo de automavil

las funciones del politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

o Fluidez de expresién oral, escrita y de
comunicacion

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

e Liderazgo persuasivo y conciliador

o Capacidad de Organizacion

e Capacidad numérica

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracion

la salud del trabajador.

permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos.

FE7VELDIES) [ 2ies (U3 EE Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo

e inmuebles:
s Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Residentes Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Coordinacién de Residentes

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Edificacion

Personal Subordinado Cantidad

Residentes

l.  Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la ejecucion de los proyectos de obra,
mediante el seguimiento a los programas de trabajo, a fin de cumplir con los compromisos
acordados con el cliente.

Iv. Funciones

1.-

Verificar que la obra asignada contenga los documentos requeridos, tales como: planos,
permisos y licencias, contratos, seguros y fianzas, calendario de actividades entre otros,
para iniciar con cada uno de los procesos de la obra.

Solucionar cualquier diferencia en cuanto a la interpretacion de los proyectos y
especificaciones que se presenten antes y durante las diferentes fases de ejecucion de
la obra.

Vigilar que durante el desarrollo de la obra se cuente con los materiales de construccién,
asi como las pruebas de laboratorios para determinar su resistencia, a fin de que la obra
se realice conforme a las especificaciones del proyecto.

Supervisar que se lleve a cabo el levantamiento topografico y los trazos de las obras se
realicen adecuadamente, a fin de cuidar los linderos del terreno de construccion,
verificando que el alineamiento y colindancias coincidan con el desarrollo de las
especificaciones técnicas del proyecto.

Asegurar que los materiales utilizados para la construccion y las subcontrataciones en
las obras cuenten con las especificaciones y calidad requerida.

Gestionar ante el Jefe de Departamento de Edificacion las modificaciones solicitadas
por el cliente en las obras, justificando las causas que dieron origen.

Generar el acta de entrega-recepcion de obra, para que el cliente tome posesion de la
obra finiquitada.
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8. Proponer al jefe del Departamento de Edificacion la asignacion del Residente encargado
' del proyecto de obra.
9. Tramitar ante la Coordinacién de Control de Obra estimaciones de avance de obra,
' anexando actas y evidencias fotograficas, croquis, entre otros.
10.- Informar. asu jefe_ Qel Departamgnto de Edificacién sobre los problemas técnicos,
' economicos y administrativos relacionados con los proyectos de obra.
Verificar que el armazon que sostiene una estructura cumpla con las dimensiones y
11.- | condiciones de resistencia necesario para soportar la carga de concreto, supervisando
la realizacidn del mismo.
19 Asegurar que el personal a su cargo cqmpla con Ia§ medidas de seguridad, para evitar
' accidentes que afecten la integridad fisica de los mismos o de terceros.
13.- Superyisar conjuntamente con.e_l cliente gl programa de trabajo, aclarando cualquier
' situacion que se presente a peticion del mismo.
14. Realizar las demés actividades que se deriv'en de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Jefe del Departamento de Edificacion | Para tratar asuntos de los trabajos
encomendados, y  proporcionar
informacion sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Personal subordinado Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Clientes Para retroalimentar sobre cualquier
situacién que se presente durante la
ejecucién de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afos Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
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Experienci 3 afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
xperiencia L
similares.
VIL. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de las 8 a.m. a las 2 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
sabadosde 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como accidentes en el area de trabajo, caidas, exposicion a
contaminantes, estrés, ruidos, golpes, accidentes de transito.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales y
sistemas aplicables a las funciones del
cargo.

Manejo de automovil

Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

Liderazgo persuasivo y conciliador

Analisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

subalternos.

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo.

87

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

Fecha de Elaboracién

04 09 2023

[C: Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao

Anélisis y Descripcion de Funciones Facha de Actualizacion

CADEMNA" 02 1 2023
Dia Mes Afo
s Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Estructuras Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Edificacién

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Edificacion

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Coordinar y supervisar el desarrollo de las estructuras de los proyectos de obra de edificaciones,
en cumplimiento a lo establecido en los lineamientos o en las normas mexicanas e internacionales.

V. Funciones

1.-

Disefiar proyectos de obra de acuerdo a las necesidades solicitadas por parte el cliente,
considerando la estabilidad, resistencia,y rigidez de la estructura, para que soporte
cargas y fendmenos naturales.

Acordar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Edificacion y con el cliente las
prioridades del proyecto de obra, dividiéndola por las etapas en que se desarrollara el
trabajo.

Determinar el tipo de material de acuerdo a la estructura, y volumenes requerido en los
proyectos de contruccion, contactando a los proveedores para conocer la calidad y su
costo.

Coordinar el presupuesto de los proyectos estructurales de obra, solicitando
cotizaciones a los proveedores, para integrar el costo directo e indirecto, y someterlo a
consideracion del Jefe del Departamento de Edificacién.

Supervisar el despiece para cuantificar cada elemento, pieza, tipo de material, volumen,
longitud, columnas, vigas, tramos de escalas entre otros que la compone, para registrar
los datos y conocer la cantidad requerida para la construccién de la estructura en la
obra.

Organizary programar la compra de los materiales de construccién informando a su jefe
inmediato sobre el costo total de la estructura, a fin de solicitar el suministro al
Departamento de Compras de la Gerencia de Administracion.
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Seleccionar y someter a consideracion al Jefe del Departamento de Edificacion la
designacion de los contratistas o ejecutores de obras, considerando la capacidad,
equipamiento y nivel de experiencia de los proveedores.

Dar seguimiento a los proyectos estructurales y en conjunto con los Residentes de Obra
o clientes, para determinar necesidades o prioridades que permitan establecer la
organizacion de la obra.

Supervisar que la construccion las estructuras se realicen en tiempo y forma, resolviendo
cualquier incidencia o situacion que se presente, e instruir al personal a su mando las
acciones a seguir a fin de cumplir con las especificaciones del proyecto.

10.-

Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por el Jefe del Departamento
de Edificacion, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

1.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Jefe del Departamento de Edificacion | Para informar sobre las acciones
efectuadas, avances en los proyectos
0 construccion de estructuras.

Para girar instrucciones sobre las
Personal Subordinado actividades que deben ejecutar.

Externas:

Para retroalimentar sobre cualquier
Clientes situacion que se presente durante la
ejecucion de la obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afos Licenciatura Ingenieria Civil-Arquitectura
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria

Experiencia

3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable
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Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el

AL 201 SR trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Lunes a viernes de las 8 a.m. alas 2 p.m., y de 4:00 a 6:00 p.m.,

Horario de Trabajo: sabados de 9 a.m. a 1 p.m.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
Riesgos: como caidas, exposicion a contaminantes, accidentes de transito,
estrés, ruidos, golpes.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresion oral, escrita y de

sistemas aplicables a las funciones del comunicacion
cargo. e Liderazgo
e Manejo de automévil e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

o (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracion

la salud del trabajador. permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos.

P GELEIES, [9eE0 (2B Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo

e inmuebles:
ol Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
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3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Talleres Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccién Departamento de Talleres

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente Operativo de Construccion
Personal Subordinado Cantidad
Coordinador de Taller Mecanico 1
Coordinador de Compras y Almacén 1
Coordinador de Logistica y Suministros 1

ML Objetivo

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de la empresa,
supervisando las condiciones de operacién, a fin de garantizar la continuidad en la prestacién del
Servicio.

Iv. Funciones

Administrar, controlar y vigilar el funcionamiento del taller mecanico, vigilando la

1.- continuidad de los servicios y operacion de los vehiculos y maquinaria pesada de la
empresa.
9. Programar la asignaciéon de unidades de maquinaria pesada o ligera a las obras en
' ejecucion, o la renta de las mismas, previa solicitud por el Coordinacién de Residentes.
Revisar la disponibilidad de equipo de maquinaria pesada, ligera, asi como de camiones,
3.- pipas, quintas, gondolas, se encuentren en 6ptimas condiciones para su utilizacién en
las obras.
4. Llevar a cabo la logistica de movilidad de la maquinaria solicitada por la Coordinacion
' de Residentes a las diferentes obras, en cumplimiento al programa de trabajo.
5. Coordinar la contratacion de servicios externos de mantenimiento preventivo o

correctivo de las unidades y maquinaria pesada de la empresa.

Supervisar la recepcion, gestion y entrega de refacciones para la realizacion del
6.- mantenimiento preventivo de las unidades y maquinaria utilizado en las obras, a fin de
garantizar su funcionamiento

Autorizar la reparacidn correctiva y envio de unidades a talleres externos, previa
autorizacion del Gerente Operativo de Construccion.
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8. Solicitar ante los talleres externos los diagnosticos de reparacion de unidades mediante
' llamadas telefénicas o por correo electronico.
Solicitar el visto bueno del Gerente Operativo de Construccion en las facturas por la
9.- reparacion de unidades en talleres externos, o renta de maquinaria pesada, a través de
correo eléctronico, a fin de gestionar su pago ante la Gerencia de Administracion.
Elaborar reporte de las condiciones mecénicas del parque vehicular, y de los gastos
10.- | efectuados en el programa de mantenimiento preventido y correctivo, y lo presenta a su
jefe inmediato para su conocimiento y visto bueno.
1. Vigilar que los seguros de las un!dades se encuentren vigentes, asegurando que su de
' la cobertura cuando sea necesario.
19 Vigilar se acuda en rgpresentapién de la empresa cuando. sucedan accidentes viales
' para atender a la autoridad publica y acordar posibles soluciones con los afectados.
13.- Supervisar la dotacion de combystible dgl parque vehicular de la empresa verificando
' SU consumo, a través de su resgistro en sistema.

14 Verificar que el suministros y repo.sici<.'>n de refacciones se realice en tiempo para la
' reparacion de las unidades 0 maquinaria de la empresa.

15.- Asist.ir a reuniones de.trabajo para informar sobre las probleméticas antes, durante y al
' término de la obra, a fin de realizar ajustes o proponer soluciones.

16.- Elaborar e implementar indic.a!dores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del areas bajo su responsabilidad.

17.- Ffresgntar reporte§ de acuerdq con informacidn requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

18.- Realizar las demés actividades que se deriv.en de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Gerente Operativo de Construccion | Para tratar asuntos de los trabajos
encomendados, 'y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Para girar instrucciones sobre la
Personal subordinado realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Para solicitar refacciones y reparacion

Proveedores ) o
de unidades o maquinaria pesada.
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VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

30 afios Licenciatura

Ingenieria Mecanica o electronica

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado Maestria
L 5 afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Experiencia o
similares.
VIl.  Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de las 8 a.m. a las 2 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
sabadosde 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
accidentes de transito.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Dominio de paquetes computacionales y
sistemas aplicables a las funciones del
cargo.

e Manejo de automovil

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
60% de su jornada de trabajo, mientras que el
40% lo ocupa para trasladarse a las obras

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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asignadas y dar seguimiento a las acciones

encomendadas.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus
subalternos.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos y equipo de computo

Informacion:

Absoluta discrecién en el manejo de informacién considerada
confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Taller Mecanico Técnico
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Talleres

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Talleres
Personal Subordinado Cantidad
Mecanico 8

M. Objetivo

Ejecutar el programa el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la empresa,
de acuerdo con el programa de trabajo, a fin mantener en funcionamiento y operacién de las
unidades y maquinaria pesada de la organizacion.

Iv. Funciones

Coordinar la programacion de mantenimiento preventivo o correctivo de las unidades o

1.- maquinaria pesada, revisando que se realicen los servicios por parte del personal del
area.

9. Asignar la reparacién de unidades 0 maquinaria pesada, revisando que los trabajos se

' ejecuten con eficiencia, con el propdsito de garantizar su funcionamiento.
3 Verificar que se lleve a cabo el diagndstico y reparacion de unidades o maquinariia
pesada, y en su caso canalizarlos para su reparacion en talleres externos.
Proporcionar servicio de atencidn carretera al parque vehicular cuando asi se requiera,
4.- para reparar in situ o trasladarla al taller mecanico o a talleres externos para su
diagndstico o reparacion.
5. Vigilar que las unidades sin movilidad, sean trasladadas hacia el taller mecénico, a fin
' de asegurar su reparacion.

6.- Atender llamadas telefénicas sobre las fallas mecanicas de las unidades o maquinaria
' pesada, para instruir su atencion a fin de continuar con el desarrollo de la obra.

7. Solicitar que se realicen las compras de refacciones, previa autorizacion del Jefe del
' Departamento de Talleres.

8. Llevar el control y actualizar la bitacora de cada una de las unidades y maquinaria

pesada del parque vehicular de la empresa, a través del sistema.
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9.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Jefe del Departamento de Talleres

Personal subordinado

Para tratar asuntos de los trabajos
encomendados, y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Proveedores

Para solicitar la reparacion de

unidades 0 maquinaria pesada.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 afnos

Carrera Técnica

Mecanica

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado Licenciatura
Experienci 3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Xperiencia o
similares.
VII. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m; y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabadosde 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

accidentes de transito.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
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VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales y
sitemas aplicables a las funciones del
puesto.

Manejo de automovil

o Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

o Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
80% de su jornada de trabajo, mientras que el
20% lo ocupa para trasladarse a las obras
asignadas y dar seguimiento a las acciones
encomendadas.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

subalternos.
Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de
e inmuebles: computo
.l Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Compras y Almacén Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Talleres

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Talleres
Personal Subordinado Cantidad
Aucxiliar Administrativo 2
Almacenista 2

M. Objetivo

Garantizar el abastecimiento de las refacciones, asi como su manejo y custodia, a fin de que las
mercancias recibidas cumplan con las especificaciones establecidas en los pedidos.

Iv. Funciones

1.-

Cotizar las refacciones que se utilizaran para la reparacién de las unidades, mediante
llamadas telefinicas o por correo electronico.

Elaborar orden de compra de la refaccion, en el sistema el nimero economico de la
unidad, imprimer, firma de visto bueno, y entrega al Jefe del Departamento de Talleres
para su autorizacion, a fin de enviarlo via correo electrénico al proveedor para el
suministro de la refaccion.

Realizar llamadas telefonicas a los proveedores para solicitar refaccione, reparacion o
servicios, a peticion de la Coordinacién de Taller Mecanico

Supervisar que el proveedor entregue las refacciones en tiempo, y que éstos lleguen en
buen estado, a fin de informar a éste sobre cualquier eventualidad que se presente en
cuanto a la entrega, recepcion y condiciones de las mercancias recibidas.

Recibir del proveedor la remision y facrura para su registro en sistema, describiendo el
tipo de servicio o refaccion que se le suministro a la unidad, a fin de autorizar la salida
de la misma para la repacién de la unidad.

Llevar a cabo el registro o inventario fisico de la empresa, anotando el numero de serie
de las unidades, a fin de generar un reporte de estadia de la maquinaria en los proyectos
de construccién.

Generar reporte y conciliar los gastos por unidad, para verificar que se realicen los
registros correspondientes.

100

Saul Martinez




Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

(o

CADENA'

Fecha de Elaboracién

04 09 2023

Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao
Aliei TNATA H Fecha de Actualizacion
Analisis y Descripcion de Funciones T TR TR

Dia Mes Afo

Mantener el registro y control de refacciones en minimos de existencias, solicitando al

8- Departamento de Compras la reposicidn del nivel minimo del inventario.
Coadyuvar en el levantamiento de inventario fisico del activo fijo y de existencias en el
9.- almaceén, conciliando con el Departamento de Contabilidad los resultados obtenidos o
bien aclarar las diferencias encontradas.
Actualizar la asignacion y resguardo de activo fijo propiedad de la empresa, mediante
10.- | su registro en sistema de resguardo, que permite conocer la ubicacion, costo, condicion
fisica del bien.
Llevar a cabo la concentracion de los bienes o equipo obsoleto, en mal estado o en
11.- | desuso, para promover su baja o su venta, e informar al Departamento de Contabildad
para su registro contable, previa autorizacion de su jefe inmediato.
12 Solicitar la renta de maquinaria para la realizacién de las obras, previaa autorizacién de
' su jefe inmediato.
13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Jefe del Departamento de Talleres Para tratar asuntos de los trabajos
encomendados, 'y  proporcionar
informacién sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Personal subordinado Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Para solicitar refacciones para la
Proveedores reparacion de las unidades o
magquinaria pesada.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afos Licenciatura Contable-Administrativa
Grado de Avance Escolaridad Deseable

Titulado No aplica
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Experienci 3 afios de antiguedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
xperiencia L
similares.
VIL. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m; y de 4:00 a 6:00 p.m.,,
sabadosde 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
accidentes de trénsito.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

puesto.
Manejo de automovil

Dominio de paquetes computacionales y | e Fluidez de expresion oral, escrita y de
sistemas aplicables a las funciones del comunicacion

o Liderazgo

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracion

la salud del trabajador.

permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo a sus subalternos

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo

Informacion:

Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
en los asuntos del puesto.
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XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Logistica y Suministros Profesional
Gerencia Area
Operativa de Construccion Departamento de Talleres

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Talleres

Personal Subordinado Cantidad
Operador de Pipa 13
Operador de Cama Baja 2
Operador de Quinta 7
Operador de Dompe 17
Operador de Vans 2
Operador de Marimba 2

M. Objetivo

Llevar a cabo acciones de logistica para la entrega de material y equipo de construccion, asi como,
supervisar el suministro de combustible a las unidades de la empresa, se mantenga en niveles de
existencia, a fin de cumplir con la prestacion de los servicios.

Iv. Funciones

Llevar a cabo la logistica de transporte de material, combustible o unidades solicitador

1.- por el cliente o la empresa, para revisar que los caminos o carreteras cumplan con los
requerimientos de seguridad para su entrega.
Recabar informacién y acudir a los lugares donde debera entregarse material, para
2.- conocer las condiciones de éstos, verificando se cumplan con las condiciones de
seguridad.
3. Gestionar la provisién de combustible con los proveedores a fin de mantener los niveles
' de existencia.
4. Informar al Jefe del Departamento de Talleres sobre las fechas establecidas con los
' proveedores para el pago del combustible.
5. Verificar el registro de litros suministrados a los tanques de combustible por parte de los
' proveedores.
Revisar el consumo diario de combustible por unidad, a fin de elaborar reportes
6.- estadisticos de consumo por unidad, e informar al Jefe del Departamento de Talleres

para su conocimiento.
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Verificar el rendimiento de combustible por unidad, con relacion al kilometraje por litro.

Vigilar que el personal a su cargo desempefie sus actividades de suministrar
combustible a las unidades, y se cumplan con los criterios de seguridad establecidas
por la empresa.

Acudir en representacion de la empresa en caso de accidentes viales, vigilando que se
presente el reepresentante de la aseguradora; asi como atender las recomendaciones
de las autoridades, y en su caso brindar atencion a los afectados.

10.-

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

. Entorno Laboral

‘

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Jefe del Departamento de Talleres

Personal subordinado

Para tratar asuntos de los trabajos
encomendados, y  proporcionar
informacion sobre los avances y
demas aspectos relacionados con el
funcionamiento del area.

Para girar instrucciones sobre la
realizacion de los trabajos que le
encomienda el jefe inmediato.

Externas:

Proveedores

Para solicitar el suministro de
combustible para el funcionamiento de
las unidades.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 anos

Licenciatura

Contable-Administrativa

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado

No aplica

Experiencia

similares.

3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable
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Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m; y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabados de 9a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
accidentes de transito.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Dominio de paquetes computacionales
aplicables a las funciones del puesto.

e Manejo de automovil

e Agudeza visual y auditiva

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

o (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracidn intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificiimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

subalternos.
Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad equipo de cdmputo, silla, y
e inmuebles: escritorio.
. Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
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3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Gerente de Administracion Directivo
Gerencia Area
Administracion Administracién

Il Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente General

Personal Subordinado Cantidad
Jefe de Departamento de Recursos Humanos 1
Jefe de Departamento de Compras 1
Jefe de Departamento de Contabilidad 1
Jefe de Departamento de Ingresos 1

l.  Objetivo

Planear, coordinar, controlar y supervisar la gestién y administracion de los recursos humanos,
materiales, contables e ingresos de la organizacion, asi como brindar el apoyo administrativo que
requiera la empresa, para el cumplimiento de los objetivos estrategicos.

\"A Funciones

Definir los procedimientos administrativos, contables, y de manejo del capital humano,
a través del establecimiento de politicas de operacion, para mejorar el funcionamiento
de la empresa.

Llevar a cabo el proceso de solicitud e integracion de capital humano a la organizacion,
para el cumplimiento de los objetivos y proyectos de la empresa.

Definir las politicas en general para el manejo del capital humano, estableciendo los
alcances de las mismas con el Gerente General, para observancia y cumplimiento de
todas las areas de la organizacion.

Generar los mecanismos necesarios para mantener la disciplina a través del control de
asistencia de los trabajadores de las diversas areas de la empresa, en apego a las
politicas establecidas para tal efecto.
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Conocer y resolver sobre asuntos laborales derivados de conflictos o inconformidades
del personal de las diferentes areas de la empresa.

Establecer criterios y procedimientos para la elaboracion de la némina, verificando que
se lleven a cabo los registros en el sistema sobre prestaciones econdmicas e incidencias
del personal.

Supervisar el proceso de elaboracion de la némina para el pago del salario, y
prestaciones econdmicas garantizando su aplicacion en el sistema.

Coordinar y Supervisar la capacitacion del personal de la empresa, con la finalidad de
mejorar su desempenio.

Coordinar y dar seguimiento a la adquisicion de los insumos, material de construccion,
equipos, maquinaria entre otros requeridos por las Gerencias para el desempefio de
sus funciones.

10.-

Vigilar la atencién de las ordenes de compra a solicitud de las areas de la empresa,
previa autorizacién del Gerente General, verificando se realicen los a contables.

11.-

Coordinar y solicitar la elaboracion del prespuesto de gastos de operacion de cada una
de las areas de la empresa, con el objetivo de disponer de los recursos suficientes para
el desarrollo de las actividades de las areas.

12.-

Vigilar y controlar el ejercicio del gasto mediante registros contables de la informacion
recibida de cada una de las gerencias de la organizacion, con la finalidad de cumplir con
los lineamientos establecidos por la empresa.

13.-

Elaborar los lineamientos y politicas para la ejecucion de la programacion y
presupuestacion del gasto operativo, asi como las correspondientes a los ingresos de la
empresa .

14.-

Supervisar y controlar los ingresos de la empresa, con la finalidad de elaborar reportes
periodicos de lo captado, proporcionando la informacion al Gerente General para su
conocimiento y la toma de decisiones.

15.-

Verificar que se lleve a cabo el procesamiento contable de ingresos por los servicios
prestados por la empresa a los clientes.

16.-

Supervisar la revision y tramites de pago por parte de los clientes de la empresa, asi
como que se realice el pago a proveedores, con el propdsito de cumplir con la politica
establecida para tales efectos.

17 .-

Vigilar que los fondos revolventes se administren de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos internos de la empresa en cuanto al manejo, administracién y
comprobacion del gasto efectuados por las areas para cumplimiento de sus actividades.

18.-

Asegurar el registro de todas las operaciones contables de la empresa, para generar
reportes requeridos para el cierre contable para los efectos que correspondan.

19.-

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales ante las autoridades
correspondientes.

20.-

Asistir a reuniones de trabajo para informar sobre el estado que guardan los proceso
administrativo, contable y de ingresos que guarda la empresa.
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1. Proporpjonar a la Contraloria los estados financieros e informacion relativa a la
' contabilidad e ingresos de la empresa.

9. Cpordipar el disefio del s[stema de indjcadores de Qe§empeﬁo, supervisando que en su
' ejecucion se asegure su implementacion y mantenimiento de las areas de la Gerencia.

23. Realizar las demas actividades que se deriv.en de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente General Para informar sobre las actividades
encomendadas, y a su vez, recibir
instrucciones sobre las acciones que
deba atender.
Internas: Personal Subordinado Para instruir sobre las actividades que
se deben realizar.
Gerencias Para proporcionar apoyo o brindar
asesorias sobre temas contables y
sobre la administracion de personal.
Instituciones Bancarias, clientes, | Para proporcionar  informacion
Externas: proveedores, Instituciones | necesaria  sobre  los  sistemas
Gubernamentales contables-administrativos.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento

30 anos Licenciatura Contable-Administrativo

Grado de Avance Escolaridad Deseable

Titulado Maestria
Experiencia 5 afos de antigi_]ec_jad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica
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Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras y diversos sistemas para el
desempefio de sus actividades.

e Debe comprender, interpretar y proporner
politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

e (Capacidad numérica

e Concentracion

e Habilidades de comunicacién

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, silla, escritorio

e inmuebles: asi como el manejo y supervision del dinero en efectivo.
. Absoluta discreciéon en el manejo de informacion considerada
Informacion: : .
confidencial en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
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3.- Cédula Profesional
4.- Disponibilidad para viajar

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe de Departamento de Recursos Humanos Profesional
Gerencia Area
Administracion Departamento de Recursos Humanos

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente de Administracion
Personal Subordinado Cantidad
Analista de Nominas 1

l.  Objetivo

Ejecutar el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control del capital humano de la
empresa, tomando como base el cumplimiento de los lineamientos para la administracion de
personal, con el objetivo de generar las condiciones que permitan el desarrollo del talento humano
en la organizacién.

Iv. Funciones

Coordinar la elaboracioin y actualizacion de los manuales de organizacion,
1.- procedimientos y estructuras organicas, a fin de conocer las funciones y ubicacién del
personal de la empresa.

Elaborar politicas relativas a la administracién de sueldos, comprensaciones,
gratificaciones, tiempo extra, establecimiento de sistemas de control, medidas
disciplinarias entre otros, para asegurar que el desempefio de los trabajadores sea
acorde a los lineamientos de la empresa.

Autorizar movimientos de personal como altas, bajas, cambios de adscripcion,
3.- salariales, vacaciones, licencias por paternidad a los empleados de las diferentes areas
de la empresa, a fin de actualizar la platilla de personal.

Planificar, organizar, dirigir y promover eventos para los empleados y sus familias, con
el fin de fomentar el sentido de pertenencia a la empresa.
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Vigilar que se realicen los movimientos de afiliacion del personal al Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS), asi como la aplicacion de descuentos por concepto de

5 aportacion de las cuotas obrero-patronales, en cumpliminento a lo estipulado por la Ley
del IMSS.
6.- Supervisar el proceso de elaboracién de la nomina de la empresa, con el objetivo de
' garantizar su aplicacion.
Informar mediante el uso de redes sociales, correo electronico, posters, circulares entre
7. otros sobre comunicados, eventos o cualquier situacion relacionada con el manejo de
personal, a fin de mantener una comunicacion eficiente con los trabajadores.
Elaborar el plan de capacitacion para la profesionalizacion de los empleados, con el
8.- objetivo de desarrollar sus capacidades, habilildades, actitudes entre otros, para orientar
el desempefio de sus actividades al cumplimiento de los objetivos de la empresa.
9. Realizar el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, en
' cumplimiento a las politicas establecidas por la empresa.
10.- Llevar a cabo la evaluacién laboral a los trabajadores de la empresa, para analizar el
' rendimiento del personal en la organizacion.
1. Revisar periodicamente el Reglamento Interior de Trabajo a fin de actualizarlo, vigilando
' no contravenga lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.
Generar estrategias que faciliten la comunicacion para propiciar un clima laboral, cultural
12.- | y de gestion del cambio entre los miembros, a fin de incrementar el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.
Administrar y actualizar el tabulador de sueldos ponderandolos de acuerdo al nivel de
13.- | responsabilidad de cada puesto, a fin de agruparlos por niveles salariales, para llevar un
control de acuerdo al perfil del puesto de cada empleado.

14. Coordinar la actualizacion de la plantilla de personal de la empresa, a fin de mantener
' actualizada la ubicacion de cada empleado en las diferentes areas de la organizacion
15.- Desarrollar y modificar el catalogo general de puestos por niveles de responsabilidad,

' que permita identificar el perfil y actividades a desempefiar.
16.- Presentar informes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
17.- Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del areas bajo su responsabilidad.
18.- Vigilar el cumplimiento de las normas relativas a la administracion de personal, asi como,
) de atender los requerimientos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
19.- Aplicar y verificar el cumplimiento de las normas relativas a la seguridad e higiene
' establecidas por la empresa.
Consultar al asesor juridico de la empresa, sobre la elaboracion del finiquito a los
20.- | trabajadores que causaron baja, asi como de diversos asuntos en materia laboral con
personal de la empresa.
21.- Registrar en los diversos sistemas informacion relacionada con los trabajadores de la

empresa, a fin de generar reportes cuatrimestrales que debera presentar al IMSS o al
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Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT),
respecto a las obras y personal asignado a ellas.

22.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Gerente de Administracion

Personal Subordinado

Para informar sobre las actividades
encomendadas, y a su vez, recibir
instrucciones sobre las acciones que
deba atender.

Para instruir sobre las actividades que
se deben realizar.

Externas:

Gerencias

Informar y orientar sobre los tramites y
movimientos de personal gestionados.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 afios

Licenciatura

Contable-Administrativo

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado Maestria en Recursos Humanos
Experienci 3 afios de antigiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Xperiencia . o
area de la especialidad.
\'/IR Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
Séabados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIil.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Fisica Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras, y sistemas.

e Manejo de normas de planeacion para la
administracion de los recursos humanos, asi
como el marco juridico en materia laboral.

e Capacidad de organizacion

e Pensamiento analitico y solucion
problemas

e Liderazgo persuasivo y conciliador

de

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracién
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, y ndminas.

Informacién:

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario.
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Compras Profesional
Gerencia Area
Administracion Departamento de Compras

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente de Administracion
Personal Subordinado Cantidad
Mensajero 1

l.  Objetivo

Planear, organizar y ejecutar que el proceso de compras y servicios, se realice de acuerdo a las
politicas establecidas, con el fin de cumplir con los objetivos de la empresa.

V. Funciones

1.-

Revisar diariamente correo electronico y mensajes de texto para dar seguimiento al
operativo de las obras en proceso de construccion, a efecto de surtir de las mercancias
0 servicios solicitados por parte de las areas.

Mantener actualizado el padron de proveedores, a fin de dar de alta a la persona fisica
o moral interesada en vender bienes, productos, servicios, mercancias entre otros a la
empresa.

Cotizar materiales que involucran proyectos de obra, para elaborar un compartivo de
precios y someterlo a consideracion de su jefe inmediato, a fin de garantizar el
cumplimiento de las obras o del funcionamiento de las areas de la empresa.

Identificar a los proveedores que oferten mercancias, maquinaria, material de
contruccion requerido en obras de reciente contratacion, para incorporarlos a la base de
datos de la empresa.

Recibir y revisar los requerimientos de insumos, mercancias, productos, servicios,
material de construccién entre otros, contengan la informacién necesaria, vigilando que
cuenten con la documentacion soporte para proceder a su cotizacion, y posterior entrega
a las areas solicitantes.

Generar en sistema la orden de compra, y entregarla al Departamento de Contabilidad
para su registro y programacion de pago al proveedor.
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Dar seguimiento a la compra de las mercancias o servicios y tiempos de entrega
previamente solicitados a los proveedores, confirmando su recepciéon con el area
solicitante o con almaceén.

Efectuar la cancelacién de compras, comunicandole al proveedor las inconsistencias
encontradas en las mercancias 0 servicios solicitados por la empresa.

Actualizar los precios de mercancias, productos, servicios, material de construccion
entre otros, a través del sistema.

10.-

Concentrar informacion generada del proceso de compras, elaborando comparativos de
gastos por area y tipo de obra, e informar a su jefe inmediato.

11.-

Elaborar en coordinacion con las diversas areas de la empresa, el programa anual de
adquisiciones y servicios.

12.-

Generar politicas o lineamientos para compras y contratacion de servicios,
estableciendo las acciones a seguir para la obtencion de mercancias y servicios
necesarios para el funcionamiento de la empresa.

13.-

Mantener comunicacion con el Departamento de Contabilidad a fin de vigilar que las
solicitudes de adquisicion contengan la informacién necesaria para la programacién del
pago a los proveedores.

14.-

Presentar informes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

15.-

Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del areas bajo su responsabilidad.

16.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Gerente de Administracion Para informar sobre las actividades
encomendadas, y a su vez, recibir
instrucciones sobre las acciones que
deba atender.

Personal Subordinado Para instruir sobre las actividades que
se deben realizar.

Externas:

Informar y orientar sobre los tramites y
adquisicion de mercancias o servicios,
Gerencias 0 bien requerir informacién adicional
para la cotizacion o compra de lo
solicitado.
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VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

28 afios Licenciatura

Contable-Administrativo

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulado Maestria
Experienci 3 afios de antigiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Xxperiencia X L
area de la especialidad.
VIl.  Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
Sébados de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras y sistemas.

e Manejo de normas de planeacion para la
administracion de compras, recursos
materiales y servicios.

e Capacidad de organizacion

e Pensamiento analitico y solucion
problames

de

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracién
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad
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Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

Por personal subordinado: .
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles

e inmuebles: Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo.

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion.

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares.
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Contabilidad Profesional
Gerencia Area
Administracion Departamento de Contabilidad

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente de Administracion
Personal Subordinado Cantidad
Analista Contable 2
Aucxiliar de Cuentas por Pagar 2

M. Objetivo

Coordinar, establecer y operar sistema de informacién contable de la empresa, con el propésito de
dar cumplimiento al marco normativo en materia contable, fiscal y patronal.

Iv. Funciones

1.-

Verificar que se realicen los registros contables de todas las operaciones, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la empresa.

Cumplir con las obligaciones fiscales a que esta sujeta la empresa, vigilando que se
observen las disposiciones legales por parte del Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

Llevar a cabo las conciliaciones bancarias, comparando los saldos iniciales de la
empresa con las cuentas bancarias, para realizar ajustes que permitan corregir o aclarar
cualquier discrepancia.

Atender a las instituciones fiscalizadoras proporcionando informacion sobre los estados
financieros de la empresa, para comprobar el cumplimiento de obligaciones
contractuales.

Conciliar diariamente los movimientos en las cuentas bancarias a fin de detectar
depositos por parte de los clientes.

Incorporar al portal de Internet del SAT los reportes de contabilidad electrénica,a fin de
cumplir con las disposiciones normativas sobre actividades consideradas de riesgo por
parte de la autoridad publica.

Vigilar que periodicamente se revisen los visores del SAT para conciliar el timbrado de
la némina o de las facturas emitidas por la empresa.
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Revisar el buzon tributario del SAT a fin de recibir o enviar informacién relacionada con
la emisién o cancelacion de facturas, de cuentas por pagar con el objetivo de que se
valide la informacion por parte de la autoridad.

Realizar la declaracién de impuestos ante las autoridades sobre la retencion del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) a proveedores, asi como la declaracion sobre el
Impuesto sobre la Renta (ISR) a personas fisicas con pago de honorarios, revisando
periodicamente el portal electronico del SAT.

10.-

Proporcionar informaciéon contable al Gerente de Administracion, mediante la
elaboracidn de reportes o entrega de los estados financieros.

1.

Coordinar el inventario fisico de obra, identificando las existencias a inventariar, a través
del sistema, elaborando y presentando un reporte de éste al Gerente de Administracion.

13.-

Verificar y llevar el control del registro de las facturas emitidas por los proveedores a la
empresa, y someter a consideracion del Gerente Administrativo para su autorizacién la
programacion del pago a éste, asegurandose que la informacién proporcionada sea
correcta.

14.-

Revisar que se realicen las transferencias de pago a través de la banca electrénica a los
proveedores, asegurando que se cuente con el acuse de recibido, a fin de elaborar una
relacion de las transferencias realizadas para entregarlo al Gerente de Administracion.

15.-

Llevar el registro contable del consumo de combustible de los vehiculos de la empresa,
contrastando los gastos mensuales mediante su captura en el sistema.

16.-

Presentar informes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

17.-

Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del areas bajo su responsabilidad.

18.-

Coordinar la atencién del personal que acude a realizar auditorias por parte de las
autoridades publicas o internos, vigilando se les proporcione la informacién solicitada.

19.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente Administrativo Para tratar asuntos del trabajo
encomendado, asi como para
proporcionar informacion de los
Internas: avances y demas  aspectos

relacionados con las funciones del
area.
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Personal Subordinado Para girar instrucciones sobre la
realizacion del trabajo encomendado.
Institutiones Bancarias Proporcionar informacién o  bien

aclarar dudas relacionadas con los
ingresos de la empresa.
Servicio de Administracion | Para brindar informacién relacionada
Tributaria/Instituto  Mexicano  del | con los sistemas financieros, y
Seguro Social contables de la empresa.

Externas:

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento

30 afios Licenciatura Contable-Administrativo

Grado de Avance Escolaridad Deseable

Titulo Maestria
Experiencia 3 afios de antig@e@ad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.

ASEID R UE L Sabados de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales

Riesgos: . .
como caidas, golpes y estrés.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de | ¢ Comprender e interpretar lineamientos para
paquetes computacionales como procesador formular o proponer politicas relacionados
de palabras, y sistemas. con los sistemas contables, que permitan la

toma de decisiones.

Concentracion

Capacidad numérica

Capacidad de organizacion

Fluidez de expresidn oral y escrita
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IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete

la salud del trabajador.

ocupante.

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

personal subordinado.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo.

Informacion:

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Cédula Profesional

4.- Disponibilidad de horario y para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Ingresos Profesional
Gerencia Area
Administracion Departamento de Ingresos

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Gerente de Administracion
Personal Subordinado Cantidad
Auxiliar de Facturacion y Cobranza 2

M. Objetivo

Coordinar y supervisar la captacion y analisis de los ingresos de la empresa por concepto ventas
de materiales y servicios ofertados, mediante el ejercicio de funciones de cobranza, asi como
recuperar adeudos y minimizar la generacidn de la cartera vencida.

V. Funciones
1. Recaudar ingresos mediante el establecimiento de estrategias y politicas para realizar
' las acciones de cobranza a clientes, previa autorizacion del Gerente de Administracion.
Vigilar que las condiciones establecidas en los contratos de prestacion de servicios por
2. parte de la empresa, relacionadas con garantias, formas de pago, aplicacion de
intereses moratorios, se ejecuten mediante acciones de cobranza.
3. Llevar a cabo el cobro de adeudos a los clientes, para obtener ingresos por los servicios
' prestados por parte de la empresa.
4. Realizar la estimacion de cuentas incobrables y enviarlas al Departamento de
' Contabilidad para su registro contable.
5. Recomendar acciones juridicas a clientes con cuentas incobrables, y somerterlo a
' consideracion del Gerente de Administracién.
6.- Estructurar y disefiar estrategias de pago para los clientes, ofreciendo opciones que les
' permitan ponerse al corriente, a fin de obtener ingresos para la empresa.
7. Solicitar al Departamento de Contabilidad informes sobre los ingresos, y demas
' movimientos captados en las cuentas bancarias.
8. Tramitar ante el Departamento de Contabilidad la emision de facturas para realizar el
' cobro a clientes por los servicios prestados por parte de la empresa.
9. Elaborar reporte semanal y mensual de ingresos, y entregarlo al Gerente de

Administracion para su conocimiento.
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Recibir reportes de las Gerencias de Construccion y de Asfaltos Técnicos de la Baja, de
10.- | la terminacion, modificacion o avance de obras, para contactar al cliente y determinar
con éste la periodicidad del cobro, de acuerdo a lo establecido en el contrato.

Presentar informes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la

- finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

19 Elaborar e implementar indiquores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del areas bajo su responsabilidad.

13.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

‘

. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Gerente Administrativo

Para tratar asuntos del trabajo
encomendado, asi como para
proporcionar informacién de los
avances y demas  aspectos
relacionados con las funciones del
area.

Externas:

Clientes

Proporcionar informaciéon sobre los
adeudos pendientes, o0 los pagos
realizados en favor de la empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

30 anos

Licenciatura

Contable-Administrativo

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Titulo

Maestria

Experiencia

3 afos de antigliedad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
Séabados de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
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Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales

Riesgos: . .
como caidas, golpes y estrés.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de | ¢ Comprender e interpretar lineamientos para
paquetes computacionales como procesador formular o proponer politicas relacionados

de palabras y sistemas. con los sistemas contables, que permitan la

toma de decisiones.

e Concentracion

e (Capacidad numérica

e Capacidad de organizacion

e Fluidez de expresion oral y escrita

IX. Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracién
la salud del trabajador. permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

Por personal subordinado: .
personal subordinado.

P UELBIES, [20E0 (02 4.2 Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo.

e inmuebles:
.l Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Informacién:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Cédula Profesional

4.- Disponibilidad de horario y para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Gerente de Costos y Control de Proyectos Directivo
Gerencia Area
Costos y Control de Proyectos Gerencia de Costos y Control de Proyectos

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente General
Personal Subordinado Cantidad
Jefe del Departamento de Costos, Seguimiento y Control de Proyectos 1

M. Objetivo

Dirigir el desarrollo del costeo, seguimiento y control de los proyectos de obra publica o privada,
que permita determinar en tiempo y forma el presupuesto que se requiere, en apego a los
lineamientos establecidos por la autoridad publica 0 empresa privada segun corresponda.

V. Funciones

Coordinar que el costeo de obra privada o publica, se elaboren en apego a los

1.- e . :
requerimientos establecidos en las convocatorias de concursos de obra.

Determinar las directrices y politicas para el costeo del equipo, productos, servicios entre
2.- otros que se requieren en el proyecto de obra, cuantificando los materiales que formaran
parte de los costos.

Acordar la cotizacién con proveedores de productos o servicios especializados en el
area de la construccién. A fin de conocer sobre las especificaciones o caracteristicas de
los mismos, y solicitarles el costeo de los materiales requeridos en las estimaciones de
los proyectos de obra.

Convocar a reuniones a los especialistas de algunos materiales para conocer las
caracteristicas o especificaciones de los mismos, y realizar el costeo.

Revisar que la propuesta econdémica contenga los requisitos técnicos, financiero y
5.- juridico, verificando que la integracion del proyecto se encuentre debidamente
requisitado.

Supervisar las estimaciones de las modificaciones de costos del proyecto de obra, para
6.- realizar ajustes en los precios extraordinarios, o por la creacion de conceptos
adicionales, a fin de registrarlo en el sistema.

Revisar en los portales de internet las convocatorias publicas de los diferentes drdenes
de gobierno para la licitacién de obra, para elaborar propuestas técnicas y econémicas.

Dirigir la entrega propuestas técnicas y economicas a particulares, para que la empresa
participe, previa autorizacion del Gerente General.

126

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

(o

CADENA'

Fecha de Elaboracién
04 09 2023

Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao
Aliei TNATA H Fecha de Actualizacion
Analisis y Descripcion de Funciones T TR TR

Dia Mes Afo

9. Coordinar la representacion y participacion de la empresa en cada una de las fases del
' proceso de licitacidn de obras publicas.
10.- Asegurar Igs recursos necesqrios para la atencion de las diferentes etapas de las
' convocatorios de licitacon publica.
Coordinar conjuntamente con los Gerentes de la empresa para asegurar que se hayan
11.- | realizado las pruebas de control de calidad, y que se cumplan con las especificaciones
pactadas en la misma.
Coordinar la elaboracion del convenio o contrato modificatorio de la obra publica o
12.- | privada, previa solicitud de la Gerencia Operativa de Construccion, para realizar los
ajustes en costos a las mismas.
13.- Verificar que se Ileyen a cabol los registros de obras los precios unitarios, costeos y
' propuestas econoémicas en el sistema.
14 Asistir a reupiones de trabajp para informar sobre los avances en el costeo de los
' proyectos bajo su responsabilidad.
15.- Cpordipar el disefio del sistema de inqicadores de Qe§empeﬁo, supervisando que en su
' ejecucién se asegure su implementaciéon y mantenimiento de las areas de la Gerencia.
16.- Ffresgntar reporte§ de acuerdq con informacidn requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
17.- Realizar las demés actividades que se deriv.en de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente General Proporcionar informacién sobre las
costos y seguimiento a proyectos.
Internas: Personal Subordinado Para solicitar presupuesto para los
proyectos de obra convocados tanto
por la iniciativa privada como por el
sector publico.
Ordenes de Gobierno Para entregar propuestas técnicas y
economicas.
Externas:
Empresas privadas Para entregar propuestas técnicas y
econoémicas.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima | Nivel de Escolaridad | Area de Conocimiento
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30 afios | Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experienci 5 afios de antiguedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
xperiencia ey
similares.
VIL. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m., y de 4 a 6 p.m.; sbados
de8a.m.a1p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicidn a contaminantes, estrés, ruidos, golpes.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Manejo de equipo de coémputo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras, o sistemas utilizados por la
empresa para el desempefio de sus
funciones.

Destreza con manos, brazos, piernas y pies.
Manejo de automévil

Agudeza visual y auditiva

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e Concentracion

e (Capacidad de Organizacion

e (Capacidad numérica

)& Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al coman,
ya que se exige concentracion intensa en
periodos largos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad
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Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

personal subordinado.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Equipo de cdmputo, silla, escritorio, teléfono celular.

Informacion:

Absoluta discrecién en el manejo de informacion considerada

confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar

129

Saul Martinez



Version: 03 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

(o

CADENA'

Fecha de Elaboracién
04 09 2023
Grupo Cadena Dia_| Wes | Ao

STV i . Fecha de Actualizacion
Analisis y Descripcion de Funciones 2 T 1 T 0m

Dia Mes Afo

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Costos, Seguimiento ,
Profesional
y Control de Proyectos
Gerencia Area
De Costos y Control de Proyectos Departamento de Costos, Seguimiento y

Control de Proyectos

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente de Costos y Control de Proyectos
Personal Subordinado Cantidad
Coordinador de Costos 1
Coordinador de Seguimiento y Control de Proyectos 1

M. Objetivo

Llevar a cabo el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control de los proyectos y
programas de obra publica o privada que ejecute la empresa, que permitan desempefiar las
actividades encomendadas para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

\"A Funciones

Supervisar que se lleven a cabo las cotizaciones de los proyectos de obra a través del
sistema de precios unitarios.

Proponer al Gerente de Costos y Control de Proyectos politicas o lineamientos que

2- permitan mejorar los procesos internos del area a su cargo.

3. Revisar que se registren en el sistema los ajustes a los precios mediante la creacion de
' conceptos adicionales acordados con los clientes.

4. Solicitar el analisis del presupuesto de los programas y proyectos tanto publica como
' privada, para cumplir con los requisitos solicitados por parte de los clientes.

5. Organizar la entrega de los proyectos de obra privada, mediante la elaboracion del
' catalogo de obra.

6.- Programar las visitas en situ de las obras tanto publicas como privadas sujetas a
' licitaciones, para conocer el tipo de obra y espacio geografico.

7. Revisar y valuar las propuestas técnicas de los proyectos de construccion, presentados
' por la Coordinacion de Costos.

8. Solicitar al Departamento de Laboratorio y Calidad lleve a cabo las pruebas de control
' de calidad de los materiales de construccidn.

9.- Integrar la documentacién y participar en representacion de la empresa a los actos

protocolarios de licitaciones tanto en el sector publico como privado.
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10.-

Revisar los presupuestos de las cotizaciones efectuadas por el personal subordinado de
los proyectos de obra publico o privado y someterlo a autorizacidn antes de su envio a
los clientes.

1.

Organizar, controlar y dar seguimiento a los proyectos de obra publicos o privados que
han sufrido modificaciones por ampliacion o reduccion, que generan una afectacion al
presupuesto autorizado, informando al Gerente de Costos y Control de Proyectos sobre
la situacion.

12.-

Elaborar e implementar indicadores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del area bajo su responsabilidad.

13.-

Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por parte del Gerente de
Costos y Control de Proyectos, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la
empresa.

14.-

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente de Costos, Seguimiento y | Informar sobre las cotizaciones de los
Control de Proyectos proyectos de obra tanto publico como
| ) privados efectuados.
nternas:
Personal Subordinado Solicitar avances de los trabajos
encomendados.
Proporcionar informacion 'y  dar
E . . seguimiento sobre los costos y
xternas: Clientes
presupuestos de los proyectos de
obra.
VI Perfil del Puesto
Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afnos Licenciatura Ingenieria Civil-Arquitectura
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria

Experiencia

3 afos de antigliedad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.

VII. Condiciones Laborales
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Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.;
sabado de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras, o sistemas utilizados por la
empresa para el desempefio de sus

e Manejo de normas técnicas y marco juridico
en temas relacionados con la construccion.
o Capacidad de organizacion

e Pensamiento analitico y solucion de

funciones. problemas
e Liderazgo persuasivo y conciliador
e (Capacidad numérica
IX. Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental, concentracion
permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

X. Responsabilidad

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

Por personal subordinado: ,
personal subordinado.

PP VELEIES, [ eEe (3 Ee Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo.

e inmuebles:
ol Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Informacion:
en los asuntos del puesto.
XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario.

4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Costos Profesional
Gerencia Area
De Costos y Control de Proyectos Departamento de Costos, Seguimiento y
Control de Proyectos

Il Tramo de Control

Superior Jerarquico:

Jefe del Departamento de Costos, Seguimiento y Control de
Proyectos

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

ML Objetivo

Elaborar el prespuesto de los proyectos de obra para establecer la linea base del costo total, a fin
de efectuar el control de los costos mediante la comparacion del presupuesto inicial y el definitivo.

Iv. Funciones

Elaborar cotizaciones y/o propuestas econémicas de los proyectos de obra tanto publico
como privado mediante la revision y andlisis de los precios unitarios.

Registrar en el sistema los ajustes a los precios unitarios mediante la creacion de

conceptos adicionales y cambios de precios acordados con los clientes.
Elaborar el presupuesto de los programas y proyectos de obra tanto publica como
3.- privada, asi como la redaccién del proceso constructivo, para dar cumplimiento a los
requisitos establecidos por parte de los clientes.
4.- Mantener actualizado el catélogo de los proyectos de obra privada.
Visitar las obras publicas y privadas, informando al Jefe el Departamento sobre las
5.- estrategias, requerimientos, y espacio geografico observados para la ejecucion de los
trabajos.
Elaborar propuesta tecnica de los proyectos de obra tanto publica como privada,
6.- vigilando se cumpla con los requerimientos y especificaciones establecidos en el
contrato de construccion.
Gestionar ante el Departamento de Laboratorio y Calidad se lleven a cabo las pruebas
7. de control de calidad a los materiales de construccion utilizados en los proyectos de obra
ejecutados por la empresa.
8. Acudir en representacion del Jefe del Departamento a las licitaciones tanto publicas

como privadas, presentando memoria electronica, documentos y demas requisitos.
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9. Elaborar los presupuestos de las cotizaciones efectuadas y someterlo a consideracion
' de su jefe inmediato para su analisis o correccion.
10.- Actualizar el prespuesto del proyecto de obra asignado, mediante la modificacion o
' cambio de la linea base del costo.
1. Presentar reportes de acuerdo con informacién requerida por parte del Jefe de
' Departamento con la finalidad de cumplir con los objetivos de la gerencia.
19 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
i Jefe del Departamento de Costos, | Informar sobre las  actividades
Internas: o
Seguimiento y Control de Proyectos | encomendadas.
] . Informar sobre los presupuestos de
Externas: Clientes

los proyectos de obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
25 afios Licenciatura Ingenieria Civil-Arquitectura
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado
Experienci 3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
xperiencia . e
area de la especialidad.
\'/IR Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.;

nEEDED e sabado de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales

Riesgos: . .
como caidas, golpes y estrés.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental
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e Manejo de programas informaticos o Administracion de proyectos, planeacion y
desarrollo de software, servicios informéticos
y seguridad.
o Responsabilidad, disponibilidad e iniciativa
o Capacidad de analisis y creatividad
e Trabajo en equipo
IX. Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracion

la salud del trabajador. permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado: | No aplica

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad equipo de cdmputo, silla, y
e inmuebles: escritorio.

Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial

Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Seguimiento y Control de Profesional
Proyectos
Gerencia Area
De Costos y Control de Proyectos Departamento de Costos, Seguimiento y
Control de Proyectos

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: Jefe del Departamento de Costos, Seguimiento y Control de
Proyectos.
Personal Subordinado Cantidad
Sin mando
ML Objetivo

Llevar a cabo el seguimiento de los proyectos de obra tanto publica como privada, asegurando el
cumplimiento de los presupuestos autorizados y del periodo de ejecucidn acordado con en cliente.

Iv. Funciones

Informar al Jefe del Departamento sobre los cambios, ampliaciones o reducciones
durante la ejecucién del proyecto, revisando las afectaciones presupuestales.

Participar en las licitaciones o invitaciones de proyectos de obra tanto del sector publico

2- como del privado, e informar a su jefe inmediato sobre lo acontecido.
3. Coordinar el desarrollo de los proyectos autorizados, para llevar un control de los
' cambios, ampliaciones o reducciones al proyecto y su afectacion en el presupuesto.
4. Relizar comparativos de los costos reales y acumulados de los proyectos de obra
' contratados y entre el presupuesto inicial y el final.
Dar seguimiento a la informacion que capturen las diferentes areas sobre los proyectos
5.- en el sistema, relacionada con el avance fisico, modificaciones al contrato, avance
financiero (anticipo y estimaciones).
6.- Mantener actualizados los indicadores relacionados con el seguimiento de los proyectos
' de obra contratados y aquellos que midan el desempefio de la Gerencia.
7. Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por parte del Jefe de
' Departamento con la finalidad de cumplir con los objetivos de la Gerencia.
8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

'

. Entorno Laboral
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Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con

Motivo

Internas:

Jefe del Departamento de Costos, | Informar  sobre las
Seguimiento y Control de Proyectos

actividades
encomendadas.

Externas: Clientes

Informar sobre los presupuestos de
los proyectos de obra.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
25 afios Licenciatura Ingenieria Civil-Arquitectura
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experiencia 3 afios de antiguiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.
VIl.  Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.;
sabado de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, golpes y estrés.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de programas informaticos

Administracién de proyectos, planeacion y
desarrollo de software, servicios informaticos
y seguridad.

Responsabilidad, disponibilidad e iniciativa
Capacidad de analisis y creatividad

Trabajo en equipo

)& Esfuerzo

Fisico

Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental, concentracion

la salud del trabajador. permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado: | No aplica

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad equipo de cdémputo, silla, y
e inmuebles: escritorio.

Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial

Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Directi
Baja irectivo
Gerencia Area
Asfaltos Técnicos de la Baja Gerencia Operativa
Il. Tramo de Control
Superior Jerarquico: | Gerente General
Personal Subordinado Cantidad
Jefe de Departamento de Laboratorio y Calidad 1

Jefe de Departamento de Planta de Concretos
Coordinador de Mantenimiento

Coordinador de Planta de asfalto

Coordinador de Planta de Triturado

Coordinador de Concretos en San Luis Rio Colorado

R NG L L I

Il Objetivo

Planear, organizar y administrar el proceso de produccion de materiales de construccion, a través
de la implementacion de acciones que permitan cumplir con las metas de ventas en cumplimiento
con las estrategias de negocio de la empresa.

Iv. Funciones

1.-

Coordinary organizar el plan de trabajo mediante el establecimiento de metas, objetivos
y acciones, que permitan incrementar la produccion de material de construccion.

Dar seguimiento a la elaboracion y produccion de los materiales que se suministren a

2- los clientes, verificando la calidad de los mismos.
Supervisar el tendido de carpeta asfaltica, vigilando el cumplimiento del proceso de

3.- produccion o entrega de material conforme a los compromisos establecidos con los
clientes.

4. Negociar contratos colectivos con sindicatos para incrementar la produccién de material

' de construccion, con el propdsito de cumplir con los compromisos de la empresa

Coordinar en conjunto con el Departamento de Talleres de la Gerencia Operativa de

5.- Construccion, la disposicién del equipo de transporte y la maquinaria para realizar los
trabajos de encarpetado o traslado de material.

6.- Supervisar que se realicen en tiempo y forma los servicios de laboratorio y calidad,

conforme a las normas establecidas y lo pactado con el cliente.
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Analisis y Descripcion de Funciones

Organizar y supervisar que el personal a su cargo, acuda a las obras que atiende la
empresa en suministro de materiales de construccion, previa solicitud de la Coordinacion
de Residentes.

Revisar que se realice administrativamente el control de remisiones, facturacion y
registros en el sistema relacionados con los ingresos por la venta de materiales de
construccion y los servicios prestados por la empresa al a los clientes.

Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros, bienes muebles e inmuebles
ante la Gerencia General, mediante los proyectos de programacion para la ejecucion del
programa de trabajo del area.

10.-

Establecer mecanismos de control para el pago en efectivo o a través de transferencias
bancarias en coordinacién con la Gerencia de Administracion para la elaboracién de las
facturas correspondientes.

1.

Programar recorridos para la revision fisica de los trabajos en ejecucion, a fin de conocer
la problemética que se presenta durante la ejecucion de la misma, y determinar acciones
a seguir para el cumplimiento de los trabajos encomendados.

12.-

Presentar a la Gerencia General informes generales de los avances y logro de las metas
operativas de la empresa, asi como especificos que le sean requeridos relacionados
con la produccion y venta de materiales de construccion.

13.-

Dirigir y coordinar el disefio del sistema de indicadores de desempefio, supervisando
que en su ejecucion se asegure su implementacioén y mantenimiento.

14.-

Administrar y aplicar las politicas sobre la reposicion del gasto de los fondos revolventes
asignados a las diversas areas de la gerencia.

15.-

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente General Informar sobre el estado que guardan
la operacion de la empresa.
Otras Gerencias de la Empresa Para coordinar y vincular las
actividades  operativas con la
Internas: produccion, administracion y control
del gasto.
Personal Subordinado Recibir  informaciéon o  girar
instrucciones sobre las actividades
asignadas.
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Para entregar presupuestos o verificar
Externas: Clientes el pago del material de construccion
producido por la empresa.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afios Licenciatura Ingenieria-Arquitectura
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experienci 5 afios de antigiiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
xperiencia .
similares.
VII. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables donde el
trabajador desarrolla sus actividades por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 7 a.m. a 4 p.m. con una hora para comida.
Sébados de 7: a.m. a 12 p.m.

Riesgos:

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, estrés, ruidos, golpes,
accidentes de tréafico.

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Dominio de paquetes computacionales
aplicables a las funciones del puesto.

o Destreza con manos, brazos, piernas y pies.

e Manejo de automovil

e Agudeza visual y auditiva

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Andlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
60% de su jornada de trabajo, mientras que el

Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracidn intensa en
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40% lo ocupa para trasladarse a las obras
asignadas y dar seguimiento a las acciones

encomendadas.

periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

subalternos.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de

computo

Informacion:

Absoluta discrecién en el manejo de informacién considerada

confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento de Laboratorio y ,
. Profesional
Calidad
Gerencia Area
Asfaltos Técnicos de la Baja Departamento de Laboratorio y calidad

Il Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente Operativo
Personal Subordinado Cantidad
Capturista 1
Aucxiliar de Laboratorio 3

ML Objetivo

Programar y ejecutar en el laboratorio los métodos necesarios para obtener resultados de la toma
de muestras de materiales petreos, asfalto y concreto, derivado de las inspecciones realizadas a
las obras publicas, privadas o en las plantas de construccién de la empresa, conforme a los
lineamientos establecidos en las normas mexicanas, internacionales y politicas de la organizacién.

Iv. Funciones

Supervisar y llevar a cabo inspecciones fisicas para el levantamiento, revision y
verificacion de los suministros mediante la obtencion de muestras, a fin de conocer las
especificaciones del material petreo, y su calidad para ser utilizadas en las obras de

construccion.
Verificar la organizacion, clasificacion, archivo y salvaguarda de las pruebas de
2.- laboratorio realizadas mediante la inspeccioén fisica en obras o plantas de la empresa, a

fin de cumplir con las especificaciones de calidad del material.

Ejecutar pruebas de laboratorio al material petreo, a fin de que no contenga elementos
3.- como vegetal, verificando la granulometria, y determinar el tamafio del agregado del
material triturado.

Analizar la absorcidon del agregado, desgaste y dureza del material petreo, con el
propdsito de determinar que tan sano o reactivo es y su grado de afectacion.

Establecer el tipo de prueba a efectuar como la angularidad del agregado, afinidad con
5.- el asfalto, imtemperismo acelerado, desgaste mucrodeval, entre otros, a fin de
determinar la elaboracién de mezcla asfaltica.

Verificar las especificaciones particulares de la obra, para determinar la elaboracién,
6.- disefio y tipo de mezcla asfaltica conforme a los parametros volumetricos que se
apeguen a las especificaciones de la obra.
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Disefar tipos de material asfaltico de alto o bajo impacto, de acuerdo a los

requerimientos solicitados por los clientes.

8. Brindar asesoria técnica a los clientes o personal de la empresa, para conocer el tipo de
' caracteristicas de la obra y tipo de impacto requerido del asfalto o concreto a utilizar.
9. Verificar que la colocacion del concreto o carpeta asfaltica se realice correctamente,

' para evitar problemas en cuanto a su instalacion.
Supervisar la preparacion de la estructura, asi como atender y solucionar los problemas
10.- | relacionados con el tendido de carpeta asfaltica, concreto, terracerias, y dar
cumplimiento a los contratos de obra de la empresa.
Verificar el espesor de la carpeta, calidad, humedad de capa, densidad, temperatura,
11.- | macroy micro textura, ancho del carril entre otros determinantes, para analizar el control
de calidad del producto.
Cotejar, analizar y validar informacion de la problemética ocasionada en la colocacién
12.- | del material asfaltico, mediante inspeccion fisica, a fin de diagnosticas el problema y
determinar posibbles soluciones.
13- Elaborar informe de resultados de las inspecciones realizadas, y someter a
' consideracion de su jefe inmediato las observaciones encontradas.
14 Mantene.r actualizada la certificacién para el manejo. del software del equipo de
' laboratorio, para elaborar los disefios de la carpeta asfaltica.
15.- Ofertar los servicios de control de calidad y laboratorios como servicios externos a
' clientes en general.
16.- Asistir a reuniones de trabajq convocadas por su jefe inmediato, e informar sobre los
' avances logrados del area bajo su responsabilidad.
17.- Elaborar e i.mplementar indilcladores de gestién a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del area bajo su responsabilidad.
18.- Eregentar informe§ de acuerdp con los datos requeridos por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
19.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente Operativo Para informar sobre las actividades y
logros efectuados en el departamento.
Internas:

Personal Subordinado Solicitar la realizacién de pruebas de
laboratorio del material asfaltico,
trirurados o concreto.
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Brindar asesorias sobre el tipo de
material petreo que puede utilizarse
Externas: Clientes en la obra de construccion.

general.

Ofertar los servicios a clientes en

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afos Licenciatura Ingenieria Civil o afin
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria

Experienci 5 afos de antigiedad sumando la adquirida en puestos que integran el

xperiencia . e

area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador
desarrolla funciones ordinariamente, expuesto a malos olores,
altas temperaturas, insalubridad, ruidos entre otros.

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes de 7 a.m. a4 p.m. Sabados de 7 a.m. a 12 p.m.

Riesgos:

entre otros.

Condiciones que pueden provocar riesgos en el desempefio de
sus funciones tales como accidentes de transito, golpes, caidas

VIil.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y software

e Conocimiento de estructuracion de vias

para el equipo de laboratorio.

Manejo de vehiculos normales de
transporte.

Manejo y control de materiales y procesos
constructivos

Administracion ~ de  laboratorio  de
construccion y sistemas de gestion.

Manejo y uso de equipo especializado de
laboratorio

terrestres, mecanica de suelos, materiales
de construccion, tecnologia del concreto y
asfalto, procedimientos de construccién de
pavimentos.

Conocimiento de normatividad aplicable a
procedimientos de construccion, y pruebas
de laboratorio.

IX. Esfuerzo
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Fisico

Mental

e Esfuerzo que no compromete la salud | ¢ Requiere de un

del trabajador.

concentracion permanente e intensa, y
trabajo con posibilidad de error facilmente
detectable por el mismo ocupante.

esfuerzo  mental,

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

personal subordinado.

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, silla, escritorio

y dinero en efectivo

Informacion:

Absoluta discrecién en el manejo de informacién considerada

confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe de Departamento de Planta de Concretos Profesional/Técnico
Gerencia Area
Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Departamento de Planta de Concretos
Baja

Il Tramo de Control

Superior Jerarquico: H Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja

Personal Subordinado Cantidad

Auxiliar Administrativo 1
Operador de Cami6n

Operador de Equipo Especializado
Operador de Géndola

Dosificador

—
O

W =2 DN

ML Objetivo

Planificar, coordinar, y supervisar las actividades relativas a la operacién de la planta para la
fabricacion de concreto, con la finalidad de cumplir con los requerimientos dentro del proceso e
incremento de la produccidn, y de los objetivos de la empresa.

Iv. Funciones

Llevar a cabo la operacidn de los procesos de produccion de concreto, mediante la
optimizacién de la capacidad instalada y en cumplimiento de los procesos de calidad.

Asegurar que se cumplan con las normas de calidad establecidos por la empresa, asi

2- como con las normativas sobre especificaciones nacionales o internacionales.
3. Solicitar que se realicen las pruebas de laboratorio con la finalidad de medir la
' consistencia y calidad del concreto.
Coordinar que se lleven a cabo las entregas de concreto por parte de los operadores de
4.- equipo, verificando con los clientes que estos se hayan efectuado de acuerdo con los
tiempos y condiciones acordadas.
5. Presupuestar y programar el suministro de concreto a los clientes que asi lo soliciten,
' verificando la calidad del producto solicitado.
Supervisar las condiciones mecanicas de los equipos de transporte, especializados y la
6.- planta de concreto, reportanto a la Coordinacion de Mantenimiento o al Departamento
' de Talleres cualquier requerimiento para continuar con la productividad, y cumplimiento
de los compromisos de la empresa.
7. Verificar que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos del

area, a fin de garantizar la operacion de los mismos.
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Programar las visitas a los lugares donde se hara la entrega de concreto, a fin de

8.- garantizar las medidas de seguridad del personal y de los equipos de transporte de |a
empresa.
Llevar a cabo el manejo y administracién del fondo revolvente, mediante la integracion
9.- de los requerimientos establecidos para su comprobacién por parte de la empresa, tales
como recibos, facturas, notas entre otros.
10.- Llevar el cqntrol dg la soIicituq de material a llos proveedores, considerando los horarios
' de produccion, a fin de cumplir con el suministro de los mismos.
1. Supewisar la programacion, ylregistro en leI sistema de sollicitudes de concreto para la
' atencion de las obras de los clientes, confirmando y formalizando su entrega.
19 Verificar que se lleve a cabo el monitoreo de las unidades por GPS a través del programa
' ETRAK
Revisar que se generen las facturas relacionadas con la entrega o suministro de
13.- concreto, elaborando relacion de las mismas, y entregarlo a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su cobro y registro contable.
14 Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, e informar sobre los
' avances logrados del area bajo su responsabilidad.
15.- Elaborar e i.mplementar indilcladores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
' del area bajo su responsabilidad.
16.- I?regentar informeg de acuerdg con los datos requeridos por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
Programar y supervisar que se lleve a cabo el programa de mantenimiento preventivo y
17.- | correctivo a la maquinaria y equipo que se utilizado para la fabricacion de mezclas
asfalticas.
18.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con Motivo

Internas:

Gerente Operativo de Asfaltos | Informar sobre situaciones, problemas
Técnicos asi como del cumplimiento en el
programa de trabajo.

Personal Subordinado Instruir sobre las actividades a
realizar, y solicitar informes sobre el
cumplimiento del mismo.

Externas:

Asesorar sobre el tipo de concreto, asi
Clientes como entregar presupuesto sobre el
mismo.
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VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

30 afios Licenciatura Ingenieria-Arquitectura
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
L 5 afios de antigiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Experiencia . -
area de la especialidad.
VIL. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable

Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador
Ambiente Externo: desarrolla funciones ordinariamente, expuesto a malos olores,
altas temperaturas, insalubridad, ruidos entre otros.

Horario de Trabajo: 12 p.m.

Lunes a Viernes de las 7 a.m. a las 4 p.m., Sabados de 7 a.m. a

Riesgos:

transito.

Condiciones que implican riesgos esporadicos de accidentes
mayores que ponen en peligro la vida del servidor publico durante
la jornada ordinaria; expuesto a golpes, caidas, accidentes de

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales.
¢ Manejo de vehiculos normales de transporte

Conocimiento de normatividad aplicable a
procedimientos de construccion, y pruebas
de laboratorio.

Debe comprender, interpretar y proponer
politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.
Pensamiento analitico para la solucién de
problemas

Capacidad numérica

Concentraacion.

IX. Esfuerzo
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Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete

la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental superior al
comun, ya que exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
facimente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

subalternos

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por valores, bienes muebles

e inmuebles:

computo.

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de

Informacion:

en los asuntos del puesto.

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

XL

Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario
4 .- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Mantenimiento Profesional/Técnico
Gerencia Area
Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja Coordinacion de Mantenimiento

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja

Personal Subordinado Cantidad
Técnico electromecanico 1
Técnico electricista 1
Mecanico 1
Auxiliar de Oficios Varios 1

l.  Objetivo

Coordinar el mantenimiento preventivo, correctivo y de conservacion de las plantas de produccion
de material de construccion, mediante inspeccion fisica, en cumplimiento a la programacion y
ejecucion del programa de trabajo, a fin de mantener permanentemente en funcionamiento las
plantas de la empresa.

Iv. Funciones
1. Generar el programa de conservacion y mantenimiento de las plantas de la empresa, a
' fin de que se encuentran en optimas condiciones de funcionamiento.
Verificar que la maquinaria y equipo de las plantas de asfalto, de concreto y trituracion
2.- se encuentren en buenas condiciones mecanicas y eléctricas, a fin de cumplir con el
programa de produccion de la empresa.
3. Programar el mantenimiento preventivo de las plantas tales como lubricacion, cambio
' de piezas de desgaste,limpieza de los equipos, vigilando su cumplimiento oportuno.
4. Diagnosticar y evaluar la incorporacion de nuevos equipos, o determinar la obsolencia
' de los equipos actuales, mediante la inspeccion y revisién de los mismos.
5. Proporcionar asesoria técnica a los operadores de las plantas de asfalto, concreto y
' triturado, a fin de mantener el adecuado funcionamiento.
6.- Garantizar el uso adecuado de los recursos, asi como el de los materiales, herramientas
' y equipos utilizados en el desarrollo de los trabajos de mantenimiento.
7. Supervisar la reparacion de los equipos utilizados en las plantas, mediante la revision
' de los trabajos ejecutados por el personal subordinado y del area de talleres.
8. Diagnosticar y reparar el equipo electrico de las instalaciones, deteccion de fallas,
' reparacion, conservacion y modificaciones realizadas en las plantas.
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9.- Informar al Gerente de los desperfectos en las instalaciones, y equipo utilizado en las
' plantas, y en su caso recomendando su reparacion en talleres externos.

10.- Disefar y ejecutar procesos que permitan solucionar u optimizar el funcionamiento de
las plantas de la empresa.

1. Asistir a reuniones de,trabajo convocadgs por su jefe i.n.mediato, e informar sobre los
avances logrados del area y asuntos bajo su responsabilidad.

19 EIabprar e i'mplementar indi.c.adores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del &rea bajo su responsabilidad.

13- I?res:entar informe§ de acuerdg con los datos requeridos por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

14 Realizar las demas actividades que se deriyen de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Gerente Operativo

Personal Subordinado

Para informar sobre las actividades y
logros efectuados en la coordinacion.

Instruir sobre la ejecucion de labores
de mantenimiento a los equipos de las
plantas.

Externas:

Proveedores

Para solicitar la reparacién de los
equipos de las plantas.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
25 anos Carrera Técnica Manteimiento
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Licenciatura
Experienci 3 afios de antigiiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
xperiencia . o
area de la especialidad.

VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador
desarrolla funciones ordinariamente, expuesto a malos olores,
altas temperaturas, insalubridad, ruidos entre otros.
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Dia Mes Afio
Horario de Trabajo: Lunes a viernes de 7 a.m. a4 p.m. Sabados de 7 a.m. a 12 p.m.
Condiciones que pueden provocar riesgos en el desempefio de
Riesgos: sus funciones tales como accidentes de transito, golpes, caidas,
quemaduras, choques eléctricos entre otros.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

e Manejo y control de equipo especializado y | ¢ Comprender e interpretar  objetivos

de precision. generales y especificos de los programas y
presupuestos, paara la toma de decisiones
de trascendencia en el area.

IX. Esfuerzo

Fisico Mental

e Requiere aplicar esfuerzo fisico que | e Requiere de un esfuerzo mental superior al
pone en riesgo la salud del trabajador. comdn, ya que se exige concentracion
intensa durante periodos largos, trabajo con
posibilidad de error dificil de detectar.

e Trabajo en equipo; orientacion al
cumplimiento de objetivos; tolerencia a la
presion y toma de decisiones

e Liderazgo persuasivo y conciliador

o Concentracion Pensamiento analitico para la
solucion de problemas

X. Responsabilidad

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del

Por personal subordinado: .
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad el equipo de las plantas de asfalto,
e inmuebles: concreto y triturado.

Absoluta discrecién en el manejo de informacion considerada

Informacion: : .
confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Planta de Asfalto Profesional/Técnico
Gerencia Area
Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja Coordinacion de Planta de Asfalto

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja

Personal Subordinado Cantidad

Operador de Trascabo
Dosificador

Auxiliar de Servicios Generales
Basculista

Velador

W - B

l.  Objetivo

Coordinary operar la produccion y suministro de mezclas asfélticas, con la finalidad de cumplir con
los requerimientos del proceso de productivo, las metas y los objetivos de la empresa.

Iv. Funciones

Coordinar la produccion de material asfaltico, llevando a cabo el control del consumo
diario utilizado a fin de llevar el debido registro de los insumos.

Mantener comunicacion con el area de Residentes, o clientes externos para conocer las
necesidades de material asfaltico, a fin de dar cumplimiento al programa operativo.

Instruir al personal responsable de operar la planta de produccién, para conocer las
cantidades de material requerido, para atender la demanda solicitada.

Programar y supervisar que se lleve a cabo el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo a la maquinaria y equipo que se utilizado para la fabricacion de mezclas
asfalticas.

Reportar a la Coordinacion de mantenimiento cualquier dafio o falla en la maquinaria y
equipo de la planta, para su diagnostico o reparacion a fin de continuar con la produccion
de material asfaltico.

Elaborar reportes de produccion de mezcla asfaltica, asi como el rendimiento de los
insumos utilizados tales como grava, pétreos, combustible entre otros, y asi generar un
comparativo entre el gasto y produccion.

Entregar la formula al operador de la planta para la elaboracién de la mezcla asfaltica,
verificando la calidad del producto, y su medicidén por metros cubicos de la misma para
atender los requerimientos de los clientes.
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Analisis y Descripcion de Funciones

Verificar que se lleve a cabo el peso del material utilizado para la produccion de mezcla

8- asfaltica, revisando que se emita y entregue la boleta para su registro en el sistema
9.- Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato, e informar sobre los
' avances logrados y asuntos del area bajo su responsabilidad.

10.- EIabprar e i.mplementar indi.c.adores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del &rea bajo su responsabilidad.

1. I?res:entar informeg de acuerdg con los datos requeridos por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
Llevar a cabo el manejo y administracion del fondo revolvente, mediante la integracion

12.- | de los requerimientos establecidos para su comprobacion por parte de la empresa, tales
como recibos, facturas, notas entre otros.

13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

"

. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente Operativo de Asfaltos | Para informar sobre los avances, o
Técnicos de la Baja acciones a realizar para cumplimiento
de los objetivos de la empresa.
Internas:
Personal Subordinado Para instruir sobre las actividades a
realizar.
. Informar sobre el costo e integracién
Externas: Clientes . L
del material asfaltico.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

25 afios

Carrera Técnica

Operacion de maquinaria y mantenimiento

Grado de Avance

Escolaridad Deseable

Certificado de Terminacion de Estudios

Licenciatura

E C 3 afos de antigliedad sumando la adquirida en puestos que integran el
xperiencia . .
area de la especialidad.
\'/IR Condiciones Laborales

Ambiente Interno:

Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador
desarrolla sus funciones ordinariamente, expuesto a malos
olores, altas temperaturas, insalubridad, ruidos, entre otros.
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Horario de Trabajo: Lunes a viernes de 6 a.m. a 3 p.m. y Sdbados de 6 a.m.a 11 a.m.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin

Riesgos: pérdida de facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica Mental

e Manejo de equipo especializada aplicable a | ¢ Comprender e interpretar normas, reglas,
sus funciones. instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables que si comprometen los
objetivos del area.

e Concentracion

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

IX. Esfuerzo

Fisico Mental

o Esfuerzo fisico espdéradico que no | eRequiere de un esfuerzo mental superior al

compromete la salud del trabajador. comun, ya que exige concentraacion intensa
en periodos cortos, trabajo con posibilidad de
error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de
e inmuebles: computo.

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de la Planta de Triturado Profesional/Técnico
Gerencia Area
Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja Coordinacion de la Planta de Triturado

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos

Personal Subordinado Cantidad

Operador de Maquinaria Pesada (Paylo) 4
Operador de Excavadora
Operador de Topo
Operador de Yucle
Operador de Pipa

= O

l.  Objetivo

Coordinar y operar las actividades relativas a la operacion de la planta para la trituracion de
materiales petreos, con la finalidad de cumplir con los requerimientos del proceso produccién, las
metas y de los objetivos de la empresa.

Iv. Funciones

Verificar los tiempos de produccion de la planta de triturado, supervisando el rendimiento

- de la maquinaria y del combustible entregado para su operacion.

9. Elaborar reportes de rendimiento de la maquinaria empleada en la planta trituradora, y
' enviar al Gerente para su conocimiento.

3. Recibir orden de compra para el suministro de material pétreo o agregados, y emitir la
' remision para la salida de material a los clientes e y para utilizacion de la empresa.

4. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo utilizado
' en la planta de triturado.

5. Llevar a cabo el disefio e instalacion de las plantas de triturado, seleccionando al
' personal para su ejecucion.

6.- Registrar las fallas mecanicas de los equipos 0 maquinaria utilizada en la produccién, e
' informar al Jefe de Mantenimiento para su diagnostico.

7. Programar el suministro de diesel para la operacién de las unidades, a fin de cumplir
' con la produccidn de la empresa.

8. Solicitar al operador de los equipos la firmas de la bitacora de suministro de combustible,

anotando la numeracién de gasto reflejado en el odometro.
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Analisis y Descripcion de Funciones

Llevar a cabo el manejo y administracién del fondo revolvente, mediante la integracion

9. de los requerimientos establecidos para su comprobacion por parte de la empresa, tales
como recibos, facturas, notas entre otros.

10.- Asistir a reuniones de trabajo cc?nvocad.as por su jefe ilnlmediato, e informar sobre los
avances logrados y asuntos del area bajo su responsabilidad.

- EIabprar e implementar indiquores de gestion a fin de conocer y evaluar el desempefio
del areas bajo su responsabilidad.

19 I?res:entar informeg de acuerdp con los datos requeridos por su jefe inmediato, con la
finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su caargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

‘

. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo

Gerente Operativo de Asfaltos | Informar sobre situaciones, problemas

Técnicos de la Baja asi como del cumplimiento en el
programa de trabajo.

Internas:

Personal Subordinado Instruir sobre las actividades a
realizar, y solicitar informes sobre el
cumplimiento del mismo.

Asesorar sobre el tipo de materiales
Externas: Clientes petreos, asi como  entregar

presupuesto sobre el mismo.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
25 afos Carrera Técnica Operacion y mantenimiento de maquinaria
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Certificado de Terminacion de Estudios Licenciatura

Experiencia

3 afos de antigledad sumando la adquirida en puestos que integran el
area de la especialidad.

'

Il Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo: desarrolla funciones ordinariamente, expuesto a malos olores,

Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador

altas temperaturas, insalubridad, ruidos entre otros.
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Horario de Trabajo:

Lunes a Viernes de las 7 a.m. a las 4 p.m., Sabados de 7 a.m. a
12 p.m.

Riesgos:

Condiciones que implican riesgos esporadicos de accidentes
mayores que ponen en peligro la vida del trabajador durante la
jornada ordinaria; expuesto a golpes, caidas, accidentes de
magquinaria y de transito.

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de | ¢ Conocimiento de normatividad aplicable a

paquetes computacionales.

procedimientos de construccion, y pruebas

e Manejo de maquinaria especializada. de laboratorio.
e Manejo de vehiculos normales de transporte. | ¢ Debe comprender, interpretar y proponer

politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

¢ Capacidad numérica

e Concentracion.

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere de un esfuerzo mental superior al

la salud del trabajador.

comun, ya que exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
faclmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus
subalternos

Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de
computo.

Informacién:

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
en los asuntos del puesto.
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XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Coordinador de Planta de Concreto Técnico
Gerencia Area
Operativa de Asfaltos Técnicos de la Baja Coordinacion de Construccion en San Luis Rio
Colorado

Il Tramo de Control
Superior Jerarquico: H Gerente Operativo de Asfaltos Técnicos de la Baja
Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Coordinar, y supervisar las actividades relativas a la operacion de la planta para la elaboracién de
concreto, con la finalidad de cumplir con los requerimientos dentro del proceso e incremento de la
produccion, y de los objetivos de la empresa.

V. Funciones

Llevar a cabo la operacién de los procesos de produccion de concreto, mediante la
optimizacion de la capacidad instalada y en cumplimiento de los procesos de calidad.

Asegurar que se cumplan con las normas de calidad establecidos por la empresa, asi
como con las normativas sobre especificaciones nacionales o internacionales.

Solicitar que se realicen las pruebas de laboratorio con la finalidad de medir la
consistencia y calidad del concreto.

Coordinar que se lleven a cabo las entregas de concreto por parte de los operadores de
equipo, verificando con los clientes que estos se hayan efectuado de acuerdo con los
tiempos y condiciones acordadas.

Presupuestar y programar el suministro de concreto a los clientes que asi lo soliciten,
verificando la calidad del producto solicitado.

Supervisar las condiciones mecanicas de los equipos de transporte, especializados y la
planta de concreto, reportanto a la Coordinacion de Mantenimiento o al Departamento
de Talleres cualquier requerimiento para continuar con la productividad, y cumplimiento
de los compromisos de la empresa.

Verificar que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos del
area, a fin de garantizar la operacion de los mismos.

Programar las visitas a los lugares donde se hara la entrega de concreto, a fin de
garantizar las medidas de seguridad del personal y de los equipos de transporte de la
empresa.
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Llevar a cabo el manejo y administracién del fondo revolvente, mediante la integracién

9.- de los requerimientos establecidos para su comprobacion por parte de la empresa, tales
como recibos, facturas, notas entre otros.
10.- Llevar el cqntrol dg la solicituq de material a lIos proveedores, considerando los horarios
' de produccion, a fin de cumplir con el suministro de los mismos.
- Supervisar la programacion, ylregistro en .eI sistema de sollicitudes de concreto para la
' atencion de las obras de los clientes, confirmando y formalizando su entrega.
19 Verificar que se lleve a cabo el monitoreo de las unidades por GPS a través del programa
' ETRAK
Revisar que se generen las facturas relacionadas con la entrega o suministro de
13.- | concreto, elaborando relacion de las mismas, y entregarlo a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su cobro y registro contable.
14. Asistir a reuniones de trabajq convocadas por su jefe inmediato, e informar sobre los
' avances logrados del area bajo su responsabilidad.
Programar y supervisar que se lleve a cabo el programa de mantenimiento preventivo y
15.- | correctivo a la maquinaria y equipo que se utilizado para la fabricacion de mezclas
asfalticas.
16.- I?regentar informeg de acuerdg con los datos requeridos por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
17.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Gerente Operativo de Asfaltos
Técnicos

Personal Subordinado

Informar sobre situaciones, problemas
asi como del cumplimiento en el
programa de trabajo.

Instruir sobre las actividades a
realizar, y solicitar informes sobre el
cumplimiento del mismo.

Externas:

Clientes

Asesorar sobre el tipo de concreto, asi
como entregar presupuesto sobre el
mismo.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima

Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

25 afos

Técnica

Operacion y Mantenimiento de Maquinaria
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Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Licenciatura
. 3 afios de antiguiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Experiencia . -
area de la especialidad.
VII. Condiciones Laborales

Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador
desarrolla funciones ordinariamente, expuesto a malos olores,
altas temperaturas, insalubridad, ruidos entre otros.

Horario de Trabajo: 12 p.m.

Lunes a Viernes de las 7 a.m. a las 4 p.m., Sabados de 7 a.m. a

Riesgos:

transito.

Condiciones que implican riesgos esporadicos de accidentes
mayores que ponen en peligro la vida del servidor publico durante
la jornada ordinaria; expuesto a golpes, caidas, accidentes de

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

¢ Manejo de equipo especializada aplicable a
sus funciones.

e Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables que si comprometen los
objetivos del area.

e Concentracion

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere de un esfuerzo mental superior al
comun, ya que exige concentraacion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
facilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

subalternos

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus
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Por valores, bienes muebles
e inmuebles:

Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de

computo.

Informacion:

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Gerente Operativo de Rehabilitacion Carretera Directivo
Gerencia Area
Operativa de Rehabilitacion Carretera Gerencia Operativa de Rehabilitacion Carretera

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente General
Personal Subordinado Cantidad
Jefe del Departamento Operativo 1
Jefe del Departamento Administrativo 1

M. Objetivo

Planear, coordinar y dirigir de proyectos rehabilitacion de caminos, carreteras y vialidades de las
zonas rural o urbana, que requieran las instituciones publicas y privadas, en cumplimiento a los
objetivos de la organizacion y disposiciones normativas en materia de construccion.

Iv. Funciones
1. Dirigir y organizar los proyectos de rehabilitacion de caminos, vialidades o carreteras,
' mediante la implementacion del plan de trabajo de la empresa.
9. Solicitar se lleve a cabo el levantamiento topogréfico de las areas proyectadas para
' determinar las rasantes y el alineamiento horizontal, de cruces peatonales entre otros.
3. Supervisar la excavacion en el area proyectada en los caminos o vialidades de acuerdo

con las espeficicaciones establecidas en el proyecto de construccion.

Asegurar que los servicios de construccion y proyectos de obra en caminos, vialidades
4.- o carreteras requeridos, cumplan con las especificaciones de calidad, eficiencia y
eficacia de la empresa.

Programar recorridos para la revisién fisica de obras publicas o privadas, a fin de
5.- conocer la problematica que se presenta durante la ejecucion de la misma, y determinar
las acciones a seguir para el cumplimiento de la obra.

Vigilar que se realice la gestion de los permisos requeridos ante las autoridades publicas

6.- para la ejecucion de obras, verificando que estos se encuentren vigentes antes de su
inicio.
Dirigir los estudios sobre el analisis de suelos y terrenos donde se llevar a cabo el
7. pavimento asfaltico, con el fin de definir el tipo de suelo y recomendar el tipo de material

que debera utilizarse.

Coordinar el disefio del sistema de indicadores de desempefio, supervisando que en su
ejecucidn se asegure su implementaciéon y mantenimiento de las areas de la Gerencia.
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Asistir a las reuniones programadas por parte de la Gerencia General de la empresa,

9.- para informar sobre los proyectos activos de construccion de obra tanto publica como
privada.
10.- Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.
- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Gerente General

Personal Subordinado

Para proporcionar informacion de los
avances y retrasos en la ejecucion de
obra.

Para solicitar informacién sobre las
actividades encomendadas.

Externas:

Clientes

Para informar sobre cualquier
situacién que se presente durante la
ejecucion de la obra de rehabilitacion
de caminos, vialidades entre ofros.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad

Area de Conocimiento

30 anos Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
L 5 afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos
Experiencia o
similares.
VIl.  Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m; y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabados de 8a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

estrés, ruidos, golpes.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicidn a contaminantes, accidentes de transito,
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VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

Dominio de paquetes computacionales
aplicables a las funciones del puesto.
Destreza con manos, brazos, piernas y pies.
Manejo de automovil

Agudeza visual y auditiva

e Fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion

e Liderazgo persuasivo y conciliador

e Anadlisis de diferentes alternativas que
permita la toma de decisiones en
negociaciones.

e (Capacidad de Organizacion

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere de esfuerzo fisico para realizar sus
funciones frente al equipo de computo en un
60% de su jornada de trabajo, mientras que el
40% lo ocupa para trasladarse a las obras
asignadas y dar seguimiento a las acciones
encomendadas.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

subalternos.
Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de
e inmuebles: computo
Informacion: Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Disponibilidad de horario
4.- Disponibilidad para viajar.

167

Saul Martinez



Version: 02 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

e

CADEMNA"

Fecha de Elaboracion

04 09 2023

Grupo Cadena Dia | Mes | Ao

Z1ial . [y . Fecha de Actualizacion
Analisis y Descripcion de Funciones 0 1T 202
Dia Mes Ao

. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento Operativo Profesional
Gerencia Area
Operativa de Rehabilitacion Carretera Departamento Operativo

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente Operativo de Rehabilitacion Carretera

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Implementar el programa de trabajo de rehabilitacién de caminos, vialidades o carreteras, con el
proposito de dar cumplimiento a los objetivos de la empresa, de acuerdo a las disposiciones
normativas en materia de construccion.

V. Funciones

1.-

Desarrollar los proyectos de rehabilitacién de caminos, vialidades o carreteras,
mediante la implementacion del plan de trabajo de la empresa.

2.-

Coordinar el levantamiento topografico de las areas proyectadas para determinar las
rasantes y el alineamiento horizontal, de cruces peatonales entre otros.

Verificar que se lleve a cabo la excavacién en el area proyectada en los caminos o
vialidades de acuerdo con las espeficicaciones establecidas en el proyecto de
construccion.

Revisar que los servicios de construccidn y proyectos de obra en caminos, vialidades o
carreteras requeridos, cumplan con las especificaciones de calidad, eficiencia y eficacia
de la empresa.

Programar recorridos para la revisién fisica de obras publicas o privadas, a fin de
conocer la problematica que se presenta durante la ejecucion de la misma, y determinar
las acciones a seguir para el cumplimiento de la obra.

Realizar la gestion de los permisos requeridos ante las autoridades publicas para la
ejecucién de obras, verificando que estos se encuentren vigentes antes de su inicio.

Verificar que los estudios sobre el analisis de suelos y terrenos donde se llevar a cabo
el pavimento asféltico, con el fin de definir el tipo de suelo y recomendar el tipo de
material que debera utilizarse.

Coadyuvar en el disefio del sistema de indicadores de desempefio, supervisando que
€en su ejecucion se asegure su implementacion y mantenimiento de las actividades de la
Gerencia.
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9. Presentar reportes de acuerdo con informacion requerida por su jefe inmediato, con la
' finalidad de cumplir con los objetivos de la empresa.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito

Con

Motivo

Internas:

Gerente Operativo de Rehabilitacién
Carretera

Para proporcionar informacion de los
avances Y retrasos en la ejecucion de
obra..

Externas:

Clientes

Para informar sobre cualquier
situacion que se presente durante la
ejecucion de la obra de rehabilitacion
de caminos, vialidades entre otros.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
28 afios Licenciatura Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria

Experienci 3 afios de antigiedad sumando la adquirida en el ejercicio de puestos

Xperiencia o

similares.
VII. Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable

Ambiente Externo:

Condiciones fisicas y medioambientales desfavorables, donde el
trabajador desarrolla sus funciones por periodos cortos.

Horario de Trabajo:

De Lunes a Viernes de 8 a.m. a 2 p.m; y de 4:00 a 6:00 p.m.,
sabados de 8 a.m.a 1 p.m.

Riesgos:

estrés, ruidos, golpes.

Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
como caidas, exposicion a contaminantes, accidentes de transito,

VIIL.

Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental
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e Manejo de vehiculos normales de | ¢ Conocimiento de estructuracion de vias
transporte. terrestres, mecanica de suelos, materiales
e Manejo y control de materiales y procesos de construccion, tecnologia del concreto y
constructivos asfalto, procedimientos de construccién de
pavimentos.
IX. Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo que no compromete la salud del | Requiere de un esfuerzo mental, concentracién
trabajador. permanente e intensa, y trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

X. Responsabilidad

Sus decisiones implican poner en riesgo la seguridad de sus

Por personal subordinado:
subalternos.

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad vehiculos pesados y equipo de
e inmuebles: computo

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Informacion:
en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion

2.- Disponer minimo de 3 afios de experiencia en puestos similares
3.- Disponibilidad de horario

4.- Disponibilidad para viajar.
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. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Tipo de Funciones
Jefe del Departamento Administrativo Profesional
Gerencia Area
Operativa de Rehabilitacion Carretera Departamento Administrativo

Il. Tramo de Control

Superior Jerarquico: | Gerente Operativo de Rehabilitacion Carretera

Personal Subordinado Cantidad

Sin mando

l.  Objetivo

Coordinar y supervisar la gestion y administracion de los recursos humanos, materiales, contables
e ingresos de la organizacion, asi como brindar el apoyo administrativo que requiera la empresa,
para el cumplimiento de los objetivos estrategicos.

IV. Funciones

Aplicar los procedimientos administrativos, contables, y de manejo del capital humano,
a través del establecimiento de politicas de operacidn, para mejorar el funcionamiento
de la empresa.

Implementar las politicas en general para el manejo del capital humano, estableciendo
los alcances de las mismas con el Gerente General, para observancia y cumplimiento
de todas las &reas de la organizacion.

Conocer y resolver sobre asuntos laborales derivados de conflictos o inconformidades
del personal de las diferentes areas de la empresa.

Supervisar el proceso de elaboracién de la némina para el pago del salario, y
prestaciones economicas garantizando su aplicacion en el sistema.

Vigilar la atencion de las ordenes de compra a solicitud de las areas de la empresa,
previa autorizacion del Gerente Operativo de Rehabilitacion, verificando se realicen los
registros contables.

Coordinar la elaboracion del prespuesto de gastos de operacién de cada una de las
areas de la empresa, con el objetivo de disponer de los recursos suficientes para el
desarrollo de las actividades de las areas.

Vigilar el ejercicio del gasto mediante registros contables de la informacion recibida de
cada una de las gerencias de la organizacion, con la finalidad de cumplir con los
lineamientos establecidos por la empresa.

Supervisar y controlar los ingresos de la empresa, con la finalidad de elaborar reportes
periodicos de lo captado, proporcionando la informacion al Gerente General para su
conocimiento y la toma de decisiones.
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Revisar que los tramites de pago por parte de los clientes de la empresa se realicen en
9.- tiempo y forma; asi mismo que se realice el pago a proveedores, con el propésito de
cumplir con la politica establecida para tales efectos.
10.- Registrar todas Iag operaciones contables de la empresa, para generar reportes
' requeridos para el cierre contable para los efectos que correspondan.
11.- Dar cumplimiento de las obligaciones fiscales ante las autoridades correspondientes.
19 Proporcionar los estados financieros e informacién relativa a la contabilidad e ingresos
' de la empresa.
Mantener actualizado el sistema de indicadores de desempefio, supervisando que en
13.- | su ejecucion se asegure su implementacion y mantenimiento de las areas de la
Gerencia.
14. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
' sean encomendadas por su superior jerarquico.

V. Entorno Laboral

Motivo por el que tiene contacto

Ambito Con Motivo
Gerente Operativo de Rehabilitacion | Para informar sobre las actividades
I ) encomendadas, y a su vez, recibir
nternas: . . .
instrucciones sobre las acciones que
deba atender.
Instituciones  Bancarias, clientes, | Para  proporcionar  informacion
Externas: proveedores, Instituciones | necesaria  sobre los  sistemas
Gubernamentales contables-administrativos.

VI. Perfil del Puesto

Edad Minima Nivel de Escolaridad Area de Conocimiento
30 afios Licenciatura Contable-Administrativo
Grado de Avance Escolaridad Deseable
Titulado Maestria
Experienci 5 afios de antigiiedad sumando la adquirida en puestos que integran el
Xxperiencia . -
area de la especialidad.
\'/IR Condiciones Laborales
Ambiente Interno: Favorable
Ambiente Externo: No aplica
Horario de Trabajo: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 6:00 p.m.
Ri i Condiciones que representan riesgo para el trabajador tales
iesgos: . .
como caidas, golpes y estrés.

172

Saul Martinez



Version: 02 Clave:  GC-MO-CONST-CA-01

Fecha de Elaboracién

04 09 2023

C Grupo Cadena Dia | Mes | Ao
T .z . Fecha de Actualizacién

——— Anélisis y Descripcion de Funciones 2 T 1 T o0
Dia Mes Afo

VIIl.  Capacidades (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Fisica

Mental

e Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales como procesador
de palabras y diversos sistemas para el

desempenio de sus actividades.

e Debe comprender, interpretar y proporner
politicas o lineamientos de caracter general
que permita el manejo de programas,
presupuestos, administracion de personal,
que oriente la toma de decisiones de
trascendencia para la empresa.

e Pensamiento analitico para la solucion de
problemas

e (Capacidad numérica

e Concentracion

e Habilidades de comunicacién

IX. Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete
la salud del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
ya que se exige concentracion intensa en
periodos cortos, trabajo con posibilidad de error
dificilmente detectable por el mismo ocupante.

X. Responsabilidad

Por personal subordinado:

Sus decisiones no ponen en riesgo la seguridad fisica del
personal subordinado.

Por valores, bienes muebles | Tiene bajo su responsabilidad equipo de computo, silla, escritorio
e inmuebles: asi como el manejo y supervision del dinero en efectivo.

Informacion:

Absoluta discrecién en el manejo de informacién considerada
confidencial en los asuntos del puesto.

XI. Requerimientos para la Contratacion

1.- Presentar los documentos requeridos para la contratacion
2.- Disponer minimo de 5 afios de experiencia en puestos similares

3.- Cédula Profesional
4.- Disponibilidad para viajar
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