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Introduccion

Este proyecto estd basado en un plan de intervencion realizado a la empresa RAMIREZ
H. PROPIEDAD RAI{Z S.A.S, donde se parte de un diagnostico de la situacion actual de la
empresa por medio de herramientas como la encuestas y entrevista a profundidad, y aplicando
para su andlisis la matriz DOFA, donde se recogen las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas identificadas, como paso siguiente al diagndstico se procede a la construccion de la
plataforma estratégica (vision, mision, objetivos, valores y organigrama) con base a las

necesidades de la empresa.

Por otra parte, con este trabajo también se pretende que la empresa cuente con un mapa
de procesos donde se identifiquen cudles son los estratégicos y de apoyo, partiendo de este se
disefiara el proceso de gestion humana donde se defina la descripcion de los perfiles de cargo, la

seleccion del personal, compensacion y evaluacion de desempefio.

Por ultimo, se busca la revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
que fue implementado por la empresa Protec Data Colombia SAS, dando cumplimiento al

decreto 1072 de 2015.



1 Informacion contexto corporativo

1.1 Razén Social - Ramirez H. Propiedad Raiz S.A.S

1.1.1 Objeto Social.

La sociedad podra realizar cualquier actividad econdmica y licita, tanto en Colombia
como en el extranjero, pero muy especialmente las siguientes: Prestar los servicios de

administracién de inmuebles para colocarlos en arrendamiento a terceros.

1.1.2 Actividad Economica.

Codigo CIIU 6820 Actividades inmobiliarias realizadas a cambio de una retribucion o

por contratar.

1.1.3 Sector.

Servicios

1.1.4 Mision.

Ser su Aliado Inmobiliario, construyendo relaciones comerciales permanentes y de

soluciones integrales para Propietarios, Arrendatarios y el ptblico en general.

(http://www.arrendamientosramirezh.com.co/nosotros, sf.)

1.1.5 Vision.

En Ramirez H. Propiedad Raiz, queremos convertirnos en una solucién inmobiliaria de

reconocido impacto en el sector Sur-Occidente del Valle de Aburrd. Nuestra hoja de ruta traza



esa meta para el afio 2020 enfocandonos en la mejora continua de nuestros procesos misionales,

de apoyo y de valoracion de nuestro capital humano.

(http://www.arrendamientosramirezh.com.co/nosotros, sf.)

1.1.6 Historia.

Héctor Alonso Ramirez Restrepo, inicia su vida laboral junto a sus hermanos mayores en
la empresa familiar Arrendamientos Villa Cruz, donde ademas de ser socio capitalista, se
desempefi6 desde muy joven como gerente, ya con varios afios de experiencia en este campo,
sali¢ de alli con el suefio de emprender su empresa, bajo el nombre comercial Ramirez H.
Propiedad Raiz inicia el siete (7) noviembre 1999, su ubicacioén inicial fue en el sector
laureles, con de una secretaria la cual desempefiaba todas las funciones administrativas y ¢l todo

lo relacionado con la captacion de inmuebles y clientes.

Actualmente se encuentra ubicada en la CL 30A N°77 -31 sector del parque de Belén, de
la ciudad de Medellin, donde se ha posicionado como una de las principales inmobiliarias del

sector, durante 21 afos.



2 Antecedentes

La empresa Ramirez H Propiedad Raiz SAS, la cual se denominaré para este proyecto
con el acronimo R.H. S.A.S, es una empresa del sector inmobiliario, constituida por un tinico
accionista el cual cuenta con una experiencia de mas 20 afos, brinda servicios enfocados en la
administracion y venta de propiedad raiz. Ubicada en la Calle 30A N° 77- 31 barrio Belén
Parque, de la ciudad de Medellin, actualmente cuenta con un grupo de 10 empleados que
conforman la parte administrativa y comercial, ademas tiene el respaldo de una entidad
aseguradora permitiendo cumplir con los pagos de aproximadamente de 660 contratos activos y

con mas de 100 propiedades para promocionar.

Actualmente la empresa RH SAS, en su trayectoria no ha realizado un diagnostico
organizacional que le permita conocer la realidad de la empresa e identificar sus principales
debilidades que le ayuden a un mejoramiento continuo. Aunque la empresa cuenta con vision,
mision y valores, estos no son lo suficientemente claros y acordes a las necesidades actuales de
la empresa, por esto se hace necesario construir la plataforma estratégica que le dé un norte y le
ayude a construir sus objetivos organizacionales. También se identifica que la empresa en
mencion carece de un su mapa de procesos, lo que hace que sus empleados no tengan claridad de
las actividades que se deben desarrollar dentro de sus procesos, lo cual hace que estos sean

menos eficientes.

Por otro lado, no se tienen definidos los perfiles cargos ni un sistema de compensacion
que esté alineado con el cargo y el perfil del empleado, adicional a esto no cuentan con un
proceso de seleccion adecuado, ya que se hace por medio de referidos, los cuales en ocasiones no

cumplen con las actividades asignadas, ya sea por falta de experiencia o por



desconocimiento, ademas no es posible realizar un seguimiento adecuado a los
empleados, ya que no se tienen objetivos individuales claros, Tampoco se realiza la gestion de
desempefio que permita analizar y desarrollar medidas de mejora si es necesario, por esto es
importante el disefio del proceso de gestion humana que ayuden al mejoramiento de estas

carencias

Y aunque la empresa se ha acogido a la norma e implemento el sistema de SG SST y
desde su implementacion no se ha realizado seguimiento y revision del mismo, incurriendo asi
en el incumplimiento del Decreto 1072 de 2015, tal como se menciona en el Articulo 2.2.4.6.31.
“Revision por la alta direccion. La alta direccion, independiente del tamafio de la empresa, debe
adelantar una revision del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
la cual debe realizarse por lo menos una (1) vez al afo, de conformidad con las modificaciones
en los procesos, resultados de las auditorias y demds informes que permitan recopilar
informacion sobre su funcionamiento”. Teniendo en cuenta lo anterior la empresa puede llegar a
incurrir en pagos de multas y sanciones, sin olvidar las graves consecuencias que puede traer

para la empresa si se genera un accidente laboral a uno de sus empleados.



3  Justificacion

Actualmente la planeacion estratégica es muy importante para las organizaciones, porque
les permite identificar aquellas variables internas y externas que influyen en el desempefio de las
organizaciones a través del tiempo; brinda la posibilidad de prever situaciones futuras y tomar
decisiones adecuadas, ya que aporta a su desarrollo, desempefio y crecimiento. Teniendo en
cuenta lo anterior tal como lo sostiene Garrido “El proceso de planeacion estratégica de las
compaiiias requiere una serie de actividades iniciales relacionadas con la obtencion de
informacion, tanto interna como del entorno, con el fin de saber en donde se encuentra la
empresa en el hoy y saber con qué cuenta para acometer las metas que se desean trazar”.

(Garrido, 2003)

Por otro lado, es indispensable definir los procesos esenciales de la organizacion,
mediante la elaboracion de un mapa de procesos, bajo la metodologia del ciclo PHVA con el
cual se detallan sus procesos estratégicos y de apoyo y con esto elaborar una documentacion
detallada y estandarizada de los procedimientos de cada proceso, segiin la Norma ISO
9001:2015. Es por esto que, a partir de la elaboracién del mapa de procesos, se documentara el
proceso de gestion humana donde se definira perfiles de cargo, el procedimiento para la
seleccion del personal, tipo de compensacion para los empleados y finalmente como se aplicara
la evaluacion de desempefio, todo esto podra ayudar al mejoramiento y estructuracion de la

organizacion.

Por consiguiente, los autores SHERMAN, Arthur; BOHLANDER, George (1994)
consideran que: “El programa de recursos humanos constituye el plan general para administrar

los RH y para guiar a los directores y supervisores en las decisiones relacionadas con sus



subordinados. Establece los objetivos, politicas, procedimientos y presupuesto, relacionadas con

las funciones de RH por realizar.” (Pag. 23)

Para terminar, la empresa RH SAS dando cumplimiento al decreto 1072 de 2015 que
obliga a las organizaciones a tener un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, a
partir del afio 2019 fue implementado por medio de la consultoria realizada por la empresa
Proyectada Colombia SAS, sin embargo este no ha tenido el debido control y desarrollo, por lo
cual se pretende con este proyecto realizar una revision al SG-SST con el que cuenta
actualmente, con el fin de prevenir los riesgos a los que se encuentren expuestos los trabajadores

en sus actividades.

A su vez la Dra. Iraida Rodriguez afirma que la Seguridad y Salud en el Trabajo es la
aplicacion sistematica de politicas, procedimientos y practicas de gestion para analizar, valorar,
evaluar y prevenir las distintas modalidades de riesgos que enfrenta la empresa. (Gonzalez,
2007). De lo cual se concluye que para la empresa RH SAS es de gran utilidad este proyecto
porque aporta a la necesidad de las empresas de planear sus acciones, lo hace util para la empresa
especifica, ademas es novedoso porque su manejo ha sido principalmente empirico y no poseen

una guia estructurada y toma de decisiones enfocadas

3.1 Importancia del proyecto para la empresa

Al identificar que la empresa RH SAS actualmente no cuenta con procesos
fundamentales como: direccionamiento estratégico, proceso de gestion humana, un mapa de
procesos definido y un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que cumpla tal y
como lo exige la ley. Se propone este proyecto de intervencion, el cual sera de gran utilidad para

la reestructuracion de la plataforma estratégica y sus procesos de la empresa, ya que le permitira



tener mejores practicas administrativas que van a contribuir al mejoramiento continuo y toma de

decisiones.

3.2 Importancia del proyecto para el estudiante

Este proyecto permite aplicar los conocimientos tedricos y competencias que se han
adquirido a través de la formacion de la carrera, los cuales fueron indispensables para
fundamentar el proyecto, ademas esta aplicacion es un aporte importante para el conocimiento de

los estudiantes.

3.3 Importancia del proyecto para la Universidad

El desarrollo de este proyecto le permite a la universidad materializar la gestion educativa
que se le ha brindado al estudiante durante todo el ciclo de la carrera, analizar los contenidos

teoricos y reforzar la calidad de sus procesos formativos.



4 Preguntas Orientadoras

(Qu se requiere para construir la plataforma estratégica y disefiar el proceso de gestion humana
para la empresa RH SAS?

( Como realizar la revision del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo SG SST bajo
el decreto 1072 de 2015?

Objetivos

4.1 Objetivo general

Disefar la plataforma estratégica y el proceso de gestion humana, los cuales estan

alineados con el sistema de gestion de la seguridad y la salud en el trabajo.

4.2 Objetivos especificos

1. Realizar diagnoéstico de la empresa, que identifique la situacion actual de la organizacion.

2. Disedar la plataforma estratégica de la organizacion, acorde a los resultados obtenidos en el
diagnostico organizacional.

3. Documentar el mapa de procesos bajo el ciclo PHVA, donde se defina las actividades de
cada area.

4. Documentar el proceso de gestion humana que se ajuste a las necesidades de la empresa.

5. Revisar el Sistema de Gestion de Seguridad y la Salud en el trabajo, dandole cumplimiento al
Decreto 1072 de 2015, que garantice un ambiente de trabajo seguro y saludable para los

colaboradores.



6 Marco Tedrico

A continuacion, se presentan los aspectos tedricos enmarcados en la tematica del presente
proyecto, evidenciando elementos conceptuales que sirven como base para la realizacion del
mismo, consultando informacion contenida en bibliografias o documentos Web se van sefialando
las principales ideas que posibilitan la comprension de los factores intrinsecos al desarrollo del

proyecto.

A través de la historia los procesos administrativos se han manifestado desde diversos
puntos de vista, uno de los grandes contribuyentes en este tema es el sefior Henri Fayol, llamado
padre de la teoria clasica de los procesos administrativos, el cual basa la estructura
organizacional dada la inclusion de la industria desde la era en la que nace el ferrocarril como
gran avance en el desarrollo de paises como los Estados Unidos y Francia, Frederik W. Teylor
llamado padre de la teoria cientifica de la administracion, se orienta en el hombre como ser
humano y su papel en las organizaciones. Haciendo una depuracion de estos pensadores se dan
los origenes de las teorias del proceso administrativo, las cuales se resumen en las siguientes
actividades: la planeacion, la organizacion, la direccion y el control como parte de un sistema
logico, secuencial y coordinado para lograr el objetivo misional de cada empresa o sea su razéon

de ser.

El direccionamiento estratégico son las acciones que orientan a la organizacion hacia el
futuro y hacia el entorno a fin de alcanzar su continuidad en el tiempo con base en un diagndstico
estratégico que sirvié de marco de referencia para el analisis la situacion actual de la compaiiia
tanto interna como de su entorno. Su formulacion se realiza en un andlisis de la realidad

institucional y de la realidad en donde la organizacion desea incidir (Beltran Rodriguez, 2006).



El direccionamiento estratégico lo integran, la visioén y la mision, los valores, los principios
corporativos de la organizacion, los objetivos, las estrategias. Desarrollar estrategias para el
cumplimiento de un objetivo determinado, mediante una creacion estructurada mentalmente, se
llama Pensamiento Estratégico (Beltran Rodriguez, 2006). Metodologia Para el Rediseio de

Procesos. Primera Edicion. 2006. Pag. 25-36. 2. Ibid., Pag. 167 20

La Planeacion Tradicional y Estratégica La planeacion estratégica, a diferencia de la
planeacion tradicional, contempla no solo el corto y el largo plazo, sino que hace énfasis en
respuestas logicas a necesidades de un futuro incierto, complejo y cambiante; busca prever los
eventos futuros, y con ello, la posibilidad de describir el futuro de las decisiones actuales.
Planear es la funcion que tiene por objetivo "fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo
y las determinaciones de tiempo y niimeros necesarios para su realizacion" (Reyes, 1996, p 165).
Planear, en el mejor de los casos, "significa que las decisiones que hoy se adopten produciran
resultados ttiles en alguna fecha futura, resultados que se desprenden de la finalidad y de los
objetivos de la organizacion" (Ivancevich, 1997, p 199). Peter Drucker, en su teoria del negocio,
sugiere plantear preguntas tales como: qué es nuestro negocio y cudl deberia ser. Evidentemente
se trata de preguntas fundamentales que conducen al planteamiento de objetivos, el desarrollo de
estrategias, planes y acciones concretas (Drucker, 1996). En cierto sentido, hacer planes no es

mas que un caso especial de toma de decisiones con una fuerte orientacion hacia el futuro

(Gémez, 1994). 22 2.2.5.



Mapa de Procesos Bajo el Ciclo PHVA

Edward Deming desarroll6 el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar). A este
ciclo se le conoce tanto por el PHVA como por ciclo Deming debido a su autor, se trata de un
ciclo dindmico que se puede emplear en procesos y proyectos de las organizaciones. Esta
herramienta se aplica facilmente y si su uso es el correcto, puede colaborar en gran medida en la
ejecucion de las tareas de un modo mas organizado y eficaz. La adopcion de la filosofia
establecida por el ciclo PHVA aporta un manual bésico para la gestion de procesos y proyectos,

ademas de para la estructura basica de un sistema.

El ciclo PHVA aplicado a ISO 9001

Dentro de la ISO 9001:2015 el ciclo PHVA se incorpora como un punto mas dentro del
Enfoque Basado en Procesos. En este caso, la norma va mucho mas alla y nos relaciona cada

etapa del ciclo con un capitulo de la norma.

Planificar:

La norma nos dice que debemos:

e Establecer los objetivos del sistema y sus procesos.

e [Establecer los recursos necesarios para generar y proporcionar resultados

de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

e Identificar y abordar los riesgos y las oportunidades.

Esto es porque el Sistema de Gestion de Calidad tiene que planificarse teniendo en cuenta

el contexto de la empresa, las necesidades y las expectativas de las partes interesadas, asi como



todos los requisitos del cliente. Esta puede ser la fase de disefio del Sistema de Gestion de

Calidad, como el alcance, la identificacion y la definicion de los procesos, etc.

En la norma ISO 9001:2008 se planteaba la planificacion como el establecimiento de
todos los objetivos y los procesos necesarios para conseguir los resultados segun los requisitos de

los clientes y la empresa.

En la norma ISO 9001 2015 se afiade que tenemos que establecer ademas los recursos
que vamos a necesitar y es necesario identificar los riesgos y las oportunidades, asignandoles

recursos.

Hacer:

Implementar lo planificado. La norma ISO 9001 se relaciona esta fase con los capitulos 7
y 8. La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para el
establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de la

calidad.

La organizacion debe considerar:

e [as capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes.

e (Qué se necesita obtener de los proveedores externos.

Verificar:

Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los procesos y los
productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y las

actividades planificadas, e informar sobre los resultados. Se encuentra en el Capitulo 9.



La organizacion debe determinar:

® (Qué necesita seguimiento y medicion.

o Los métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion necesarios para

asegurar resultados validos.

e (Cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion.

e (Cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.

Actuar:

Es necesario tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario. El
capitulo 10 Mejora, indica que la empresa tiene que determinar y seleccionar las oportunidades
de mejora e implantar cualquier accién que sea necesaria para cumplir con los requisitos del

cliente.

Deben incluir;

e Mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las

necesidades y expectativas futuras.

e Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.

e Mejorar el desempeiio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

(9001-2015, 5.



Cadena De Valor

Hacer el Modelo de la Cadena de Valor tiene el objetivo de conocer mas detalladamente
las actividades que dan vida al negocio. Con este modelo se obtiene informacion base para
desarrollar la parte operativa del negocio como las actividades primarias y secundarias, la
segregacion de funciones, responsabilidades, necesidad de infraestructura, de tecnologia,

competencia de las personas, etc.

Estratégicamente el modelo de la cadena de valor se basa en el concepto de que es en la
gran cantidad de actividades que realiza una empresa la fuente de ventaja competitiva 'y de
contribucion a la posicion competitiva. En este sentido, ver a la empresa como un todo, si bien es
siempre necesario, no permite detectar qué cosas podemos hacer diferentes para generar una
ventaja competitiva. El modelo de la cadena de valor permite ver a la empresa a través de todas
las actividades que desarrolla, es decir se modela la empresa en partes. Siendo mas especificos,
“la cadena de valor disgrega a la empresa en sus actividades estratégicas relevantes para
comprender el comportamiento de los costos y las fuentes de diferenciacion existentes y

potenciales.

“Una empresa obtiene la ventaja competitiva desempefiando estas actividades
estratégicamente importantes, mas barato o mejor que sus competidores” (Porter 1999, Ventaja

Competitiva).



Practicas Gestion Humana

Hoy en dia nadie pone en duda que las organizaciones s6lo generan valor a través de sus
recursos humanos. Sin embargo, muchas empresas e instituciones se siguen manejando con
Oficinas de Personal que administran rudimentaria y precariamente el principal activo de la
organizacion. 5 pasos para transformar una oficina de personal en un area de Recursos Humanos
es una nueva obra de Martha Alicia Alles, en la cual la conocida autora de numerosos libros
sobre la tematica cambia el paradigma al marcar como prioridad para todo tipo de ente, el
desarrollo e implementacion de un sistema racional y eficiente para administrar los recursos
humanos. Con los pies sobre la tierra, explica de manera sencilla y concreta el proceso de
transicion requerido a partir de la realidad existente. Conectando los principales subsistemas de
Recursos Humanos con los pasos para lograr el cambio propuesto, el libro despliega los cursos
de accion para encarar la innovacion conceptual en las cinco fases de: Analisis y descripcion de
puestos, Formacion y seleccion, Compensaciones, Desempeio y Carreras. Esta obra contiene
una gran cantidad de graficos y diagramas que facilitan su lectura y la rapida asimilacion de las
propuestas. Esta dirigida especialmente a duefios de empresas y lideres de organizaciones de
cualquier tipo, que deseen encarar el cambio, y a especialistas en Recursos Humanos que deseen

explicar a otros como hacerlo posible.

/
@/ Compensaciones
/
P

@ Formacién / Seleccién
@/ Descripcion de puestos

[lustracion 1. Piramide 5 pasos




(https://www.academia.edu/23159053/Cinco_pasos_para transformar una oficina de p

ersonal en un %C3%Alrea_de recursos humanos led Martha Alles )

Seguridad Salud En El Trabajo

Por otro lado conociendo la importancia de la Seguridad y Salud en el Trabajo es
importante reconocer los beneficios que trae consigo la implementacién del SGSST en la
empresa, considerandolo como una herramienta de mejora continua, desarrollado de manera
logica y por etapas que basicamente tiene como objetivo “proporcionar un método para evaluar y
mejorar los resultados en la prevencion de incidentes y accidentes laborales, a través de la

gestion eficaz de los peligros y riesgos en el trabajo” (OIT, 2011).



7. Desarrollo Del Proyecto

7.1. Objetivo: Realizar un diagndstico de la empresa, que identifique la situacion actual de la

organizacion.

7.1.1Metodologia

Se tomo la encuesta como instrumento de recoleccion basada principalmente en el
objetivo del proyecto, percepcion de los empleados sobre las areas de la empresa que se pretende

intervenir.

Esta encuesta contiene 21 preguntas cerradas con respuesta de seleccion multiple, las

cuales fueron aplicadas a cada uno de los colaboradores de la empresa

7.1.2Presentacion de resultados

A continuacion, se presentan los resultados de cada una de las preguntas contenidas en la

encuesta con su respectivo analisis en términos de porcentajes.

1. {Cual es su nivel académico?

Bachiller Técnico profesional Tecndlogo Profesional

Grdfico 1. Nivel académico.

El 44% de los encuestados informan que su nivel académico es técnico profesional, que

22% estan entre bachilleres y tecnologos
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2. i{Cuanto tiempo lleva laborandoen la empresa?

De 0 a 6 meses De7 mesesa lafio Del afiosa 3 afios Mas de 3 aflos

Grdfico 2. Tiempo laborando.

El 44% de los encuestados revelan que llevan entre 1 y mas de 3 afios en la empresa.

3. En su empresa, de las siguientes opciones cual
o cuidles le informaron al momentode ingresar.

Mision Vision Valores Ninguna

Grdfico 3. Informacion.

De la grafica anterior se puede concluir que el 38% de los encuestados tienen claros los

valores de la empresa.

4. (Conoce el organigrama de suempresa?

78%

Sl NO

Grdfico 4. Organigrama.

El 78% de los encuestados afirman que conocen el organigrama de la empresa, mientras que el

22% lo desconocen.
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5. {Los objetivos de su empresa van ligados
con las tareas desempefiadas por usted?

Si NO

Grdfico 5. Objetivos.

En la gréfica anterior se visualiza que el 100% de los encuestados coinciden en que los

objetivos de la empresa van ligados con sus tareas desempefadas.

6. (Coémo fue su proceso de ingreso a la empresa?

[ -

Por referidos Por convocatoria Entrevista Otra
(anuncios en portalesde
empleo)

Grdfico 6. Proceso de ingreso.

El 56% de los encuestados coinciden en que el ingreso a la empresa fue por medio de referidos,

mientras que el 44% su ingreso fue por medio de entrevistas.

7. éEn el proceso de seleccidn {Cual a cudles pruebas se
aplicaron ?

Test psicotécnicos Pruebas de Test de personalidad Ninguna
conocimiento

Grdfico 7. Proceso de seleccion.

El 67% de los encuestados informan que en su proceso de seleccion no se les aplicaron

ningun tipo de prueba, mientras que el 22% afirman que se les realizé pruebas de conocimiento.
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8. (En la empresa esta definido la descripcién de cada
puesto de trabajo?

Si NO

Grdfico 8. Definicién puesto.

El 100% de los encuestados afirman que en la empresa esta definido la descripcion de cada

puesto de trabajo.

9. iLa descripcién de su cargo fue socializada al
momento que ingresd a la empresa?

Si NO

Grdfico 9. Descripcién cargo.

El 89% de los encuestados informan que la descripcion de su cargo fue socializada al

momento de ingresar a la empresa, mientras que el 11% dice que no fue socializada.

10.iConsidera que la descripcién de su puesto es
lo suficientemente clara?

Si NO

Grdfico 10. Descripcion clara.

El 100% de los encuestados afirman que la descripcion de su puesto es lo suficientemente clara.
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11. {Qué tipo de compensacidon utiliza la empresa?
seleccione una o varias opciones

Auxilio de Incentivos o Flexibilid ad Aguinaldos
movilidad bonificaciones horaria

Grdfico 11. Compensacion.

En la gréfica se visualiza que de las personas encuestadas el 32% coinciden en que los
aguinaldos es una forma de compensacion que tiene la empresa, el 24% coinciden en incentivos
o bonificaciones y auxilio de movilidad, mientras que el 20% afirman que cuentan con
flexibilidad horaria.

12. ;(Considera importante que la empresa le brinde un
procedimiento de actividades documentado?

78%

s NO

Grdfico 12. Procedimiento de actividades.

El 78% de los encuestados afirman que es importante que la empresa brinde un

procedimiento de actividades documentado, mientras que el 22% no lo considera importante.

13. {Tiene claridad de sus funciones?

Si NO

Grdfico 13. Claridad.

El 100% de los encuestados afirman que tienen claro sus funciones dentro de la empresa.
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14. (En la empresa se realiza evaluacién del desempefio?
Si su respuesta es positiva, responder la pregunta 15, sies
negativa continGe con la pregunta 16

Si NO

Grdfico 14. Evaluacidn desemperio.

En la gréfica anterior se puede visualizar que el 67% de los encuestados responden de
manera negativa a la pregunta si en la empresa se realiza evaluacion de desempefio, mientras que

el 33% afirman que si se realiza.

15. La evaluacién de desempefio se realiza para:

-"

Analizar el desempeiio y Paradesarrollar a los empleados  Paratomar decisiones sobre un
desarrollar medidas de mejora si es empleado
necesario

Grdfico 15. Finalidad evaluacion de desemperio.

De la grafica anterior se puede observar que el 67% de los encuestados tienen claro para
que se realiza la evaluacion del desempefio, mientras que el otro 33% tiene la percepcion de otro

concepto.
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16. Para usted el término salud y seguridad en el trabajo hace referencia a:

Solo es para crear Ia brigada  Solo protege al empleador en
aplicacién de medidasy

necesariaspara la preve ncidn

de riesgos derivadosdel trabajo

No conozco el término

Grdfico 16. Salud y seguridad.

De acuerdo a la grafica anterior el 89% de los encuestados identifica que es el sistema de

seguridad y salud en el trabajo, por otra parte, el 11% de los encuestados consideran el término

como una proteccion en caso de accidente solo para el empleador.

17. {Sabes identificar qué es un incidente o accidente
laboral?

Si

NO

Grdfico 17. Incidente o accidente laborar.

El 100% de los encuestados afirman que tienen conocimiento sobre qué es un incidente o
accidente laboral.

18. {Cuidl de estos enunciados es consideradoincidente laboral?

seleccione una o varias de las opciones.

Cuando se derrama algin
liquido sobre el suelo de la circuito, pero ninguna
oficina que puede llegar a

Transportar con las manos  Sise dirige para el trabajo y
una cajade grandes
persona tien e contacto
ocasionar el resbalén de un eléctrico.
trabajador

Si se genera un corto

tiene un intento de hurto.
dimensiones y sufre una
caida al mismo nivel y se

fractura una mano.

Grdfico 18. Opciones incidente laboral.

De acuerdo a la grafica el 50% de los encuestados reconocen que es un incidente laboral,
mientras que para el 33% no lo tiene claro.
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19. {Cuil de estos enunciados es considerado accidente laboral?.

Siel trabajador cumple con las Sien b hora del almuerzo se  Caidas por suelo resbaloso o  Sise genera un corto circuito y
funciones paralas cuales fue  cae en lacalle yse fractura escaleras en mal estado en las uno de los empleados tiene
s 3 éctrh $dn

contratado cae de un andamio una pierna.
ysufreuna fracturaen la inconsciente por varios
pierna. minutos.

Grdfico 19. Opciones accidente laboral.

Para el 67% de los encuestados es claro que corresponde a un accidente laboral, pero para

el 22% no es claro.

20. ¢Le han divulgado como prevenir un accidente o
incidente laboral?

Si NO

Grdfico 20. Prevenir accidente o incidente laboral.

El 100% de los encuestados afirman que se les ha divulgado como prevenir un accidente

o incidente laboral.



7.1.3 Analisis de los resultados obtenidos en las encuestas.

e Lamayoria de los empleados dijeron que al momento de ingresar a la empresa les
dieron a conocer la Mision, Vision y Valores.

e El78% de los empleados encuestados aseguran conocer el organigrama de la
empresa.

e El 100% de los empleados afirman que los objetivos de su empresa van ligados con
las tareas que ellos desempefian.

e Mais de la mitad de los empleados encuestados aseguran que su proceso de ingreso a
la empresa fue por referidos.

e El 67% de los encuestados aseguran que durante el proceso de seleccion no se les
realizd ningln tipo de prueba.

e Parael 100% de los empleados la empresa tiene definidos la descripcion de puestos
de trabajo

e FEl 89% de los empleados encuestados afirman que al momento de ingresar a la
empresa fue socializada la descripcion de su cargo.

e Parael 100% de los encuestados asegura que la descripcion de su puesto es lo
suficientemente clara

e Los empleados de empresa reconocen que esta cuenta con compensaciones
adicionales a su salario.

e El 78% de los empleados encuestados considera importante que la empresa le brinde
un procedimiento de actividades documentado.

e EI100% de los empleados afirman que tiene claridad de sus funciones dentro de la

cmpresa.



El 67% de los empleados encuestados aseguran que no se les realiza evaluacion de
desempefio

El 89% de los empleados encuestados tienen claridad qué significa el término salud y
seguridad en el trabajo.

El 100% de los empleados aseguran que saben identificar qué es un incidente o
accidente laboral y quién debe reportarlo.

Mas de la mitad de los empleados encuestados identificaron que es considerado

incidente laboral.

El 67% de los empleados identificaron que es considerado accidente laboral.



7.1.4 Matriz DOFA

FORTALEZAS

Conocimiento sobre funciones y
responsabilidades a desarrollar por
parte de los colaboradores.

Sostenibilidad en el tiempo, una
trayectoria de mas de 20 afios.
Los empleados se sienten a gusto
con las compensaciones ofrecidas
por la empresa.

Empleados con experiencia en el
sector inmobiliario

Baja rotacion de personal

DEBILIDADES

Ausencia de un modelo
gerencial.

Falta de estandarizacion y
documentacion de los procesos
de la empresa.

No existe proceso de Gestion
Humana

Resistencia al cambio.

No se realiza seguimiento al
sistema de seguridad y salud en
el trabajo.

Falta de capacitacion a los
empleados de la empresa.

OPORTUNIDADES

Clientes fidelizados
Digitalizacién de documentos y
archivos

Posibilidad de expansion a otros
sectores de la ciudad.

Excelente ubicacion en la ciudad
de Medellin.

Crecimiento del sector de
construccion

Propietarios buscan respaldo y
seguridad en las inmobiliarias
para arrendar su propiedad

AMENAZAS

Alta competencia en el sector
Informalidad en el sector
inmobiliario

Agentes inmobiliarios que
trabajan por una comision
menor.

Eventuales modificaciones
legales.

cambio del entorno en el
posicionamiento inmobiliario.




7.2 Objetivo N.° 2: Disefiar la plataforma estratégica de la organizacion, acorde a los

resultados obtenidos en el diagnéstico organizacional

7.2.1 Metodologia

Con base a los resultados obtenidos en el diagndstico organizacional, se inicia con el

disefio de la plataforma estratégica.

7.2.2 Plataforma estratégica

7.2.2.1Mision Actual
Ser su Aliado Inmobiliario, construyendo relaciones comerciales permanentes y de

soluciones integrales para Propietarios, Arrendatarios y el ptiblico en general

7.2.2.2 Mision Propuesta

Somos una empresa dedicada a la administracion y venta de bienes inmuebles, nuestro
compromiso es brindar confianza y tranquilidad a nuestros clientes, contamos con un equipo de
colaboradores capacitados y con experiencia para lograr una efectiva gestion encaminados a la

satisfaccion de nuestros clientes.

7.2.2.3 Vision Actual

En Ramirez H Propiedad Raiz, queremos convertirnos en una solucion inmobiliaria de
reconocido impacto en el sector Sur-Occidente del Valle de Aburra. Nuestra hoja de ruta traza
esa meta para el afio 2020 enfocandonos en la mejora continua de nuestros procesos misionales,

de apoyo y de valoracion de nuestro capital humano.



7.2.2.4 Vision Propuesta
Ramirez H Propiedad Raiz SAS para el afio 2025 quiere ser reconocida como la mejor
opcion inmobiliaria por su trayectoria, experiencia y cumplimiento, expandiendo sus servicios a
toda el Area Metropolitana y mejorando continuamente todos los procesos, fortaleciendo las

alianzas estratégicas con diferentes sectores existentes en el mercado.

7.2.2.5 Valores

Honestidad: Nos gusta ser claros y actuar de manera transparente.

Respeto: Honramos el valor del ser humano, somos respetuosos de las personas y de los

compromisos o acuerdos que establecemos.

Responsabilidad: Cumplimos nuestro deber y nuestros propésitos. Nos gusta hacer las

cosas bien.

Calidad en el servicio: Nos destacamos por un alto nivel de servicio que se manifiesta

en la capacidad para asesorar y orientar a nuestros clientes, de manera agil, cordial y efectiva.

Compromiso: Somos un equipo humano comprometido con el cliente, que

permanentemente desarrolla acciones para satisfacer sus necesidades.

7.2.2.6 Objetivos Estratégicos

1. Ampliar nuestro portafolio de inmuebles para arriendo y venta.
2. Fidelizar a nuestros clientes mediante la prestacion de un servicio diferencial integral.

3. Incrementar en el transcurso del afio un 20% el margen de ganancia.
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4. Realizar un plan de seguimiento para ejecutar pautas a la hora del seguimiento oportuno a
los clientes.
5. Capacitar para el mejoramiento continuo a todos los colaboradores logrando un maximo

sentido de pertenencia y servicio al cliente

7.2.2.7 Organigrama

En la empresa RH SAS se logran identificar tres areas funcionales como lo son: area
comercial, drea administrativa y area financiera y los principales procesos desarrollados dentro
de estas areas en la empresa. Estan determinados los procesos principales, pero no estan ni
documentados ni diagramados a través de mapas de procesos y procedimientos, lo que ha
dificultado precisar actividades, funciones y autoridad relacionada con cada cargo dentro de la

organizacion. En la siguiente grafica describimos los procesos principales de la organizacion:

“ GERENTE ”

I ADMINISTRADOR |

AUXILIAR CAERA IREI‘PARACI'DNES'
DMINISTRATIV, T S,

L 3| L

Il asesores “ SERVICIOS PUBLICOS |
I RRENDAMIENTO IR—

L COORDINADOR !I

RRENDAMIENTO: |

pliszsom DE vmmig

Ilustracién 2. Organigrama.

Fuente de elaboracion propia



7.3 Objetivo N.° 3: Documentar el mapa de procesos bajo el ciclo PHVA, donde se defina

las actividades de cada area.

7.3.1 Metodologia: disefio del mapa de procesos de acuerdo al ciclo PHVA, de acuerdo a las

necesidades de la empresa.

7.3.2 Mapa de procesos

Mapa de Procesos RH SAS

Misionales — > Captacion y _ Arriendo . Ventas

Promocion / / '/_,,-J..

AN

Ilustracién 3. Mapa de procesos.

Fuente de elaboracion propia

7.3.3.1 Procesos principales de la Organizacion

Teniendo en cuenta la estructura de la empresa RH SAS, se identificaron seis procesos,

los cuales se clasificaron en tres tipos: Gerencial, Misionales y de Apoyo.

El proceso de Gestion Gerencial, define los lineamientos y direccionamiento
estratégico de la empresa, realiza seguimiento y controla el cumplimiento de los objetivos de

cada proceso.

Los procesos Misionales, son los que desarrollan el cumplimiento del objeto social de la

empresa y por lo tanto son los que mayor impacto tienen en el logro de sus objetivos.



Estos se clasifican en tres procesos: 1. Captacion y Promocion; 2. Arriendos; 3. Ventas.
los dos primeros, estan compuestos por subprocesos que complementan cada proceso misional.
Finalmente, se identificaron los Procesos de Apoyo, los cuales proporcionan los recursos al resto
de procesos para su adecuado funcionamiento. Se dividen en dos: 1. Recursos Humanos; 2.
Financiero. Para una mayor visualizacion de los procesos, su interaccion y esquema general, se

disen6 el Mapa de Procesos a continuacion.(ver anexol)

7.3.3.2 Cadena de Valor

Estratégico GESTION GERENCIAL
470
@
GESTION HUMANA &
Actividades |
de apoyo FINANCIERA
Y
- ‘9’9
Actividad Captacm‘r? y e charac.u_:ncs Tesoreria
isi Jas Promocion y servicios

- ] Ilustracion 4. Cadena de valor.
Fuente de elaboracion propia de autores

7.4 Objetivo 4: Documentar el proceso de gestion humana que se ajuste a las necesidades de

la empresa.

7.4.1 Metodologia:

Para la documentacién del proceso y subprocesos de gestion humana en la empresa RH
SAS se tuvo un orden establecido tomando como referencia la piramide de Martha Alles.
Los temas a desarrollar fueron: instrumento descripcion de cargos, seleccion de personal,

compensaciones € instrumento de evaluacion de desempeiio.



7.4.2 Descripcion de cargos

Para este punto se obtuvo toda la informacidn posible, realizando un analisis de todos los
cargos, para identificar las diferentes tareas y obligaciones respecto a cada colaborador. Las

actividades fueron.

° Entrevista a colaboradores, para construir cada perfil del cargo.
° Construccion de las competencias genéricas y especificas
° Disefio de la herramienta formato de descripcion de Cargos (ver anexo?2)

7.4.3 Seleccion

El procedimiento de seleccion de personal ayudara a la empresa en la seleccion del
talento humano apto para desarrollar los cargos establecidos en la organizacion ajustados a la

descripcion de perfiles de cargo. Las actividades que se desarrollaron fueron

° Elaboracion del Flujograma
° Procedimiento para la seleccion. (ver anexo3)
° Construccion del formato de Seleccion de personal.

7.4.4 Compensaciones

Con el proposito que la compensacion constituya un mecanismo efectivo para atraer,
motivar y retener el mejor talento humano, la empresa Ramirez H propiedad Raiz SAS, se

construy¢ la politica de compensacion. (ver anexo 4)



Compensacion: La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que
los empleados reciben a cambio de su labor, es el elemento que permite, a la empresa, atraer y

retener los recursos humanos que necesita, y al empleado, satisfacer sus necesidades materiales.

Compensacion directa: Son otorgadas a los trabajadores por sus labores efectuadas en el

cargo que ocupan. tales como:

° Sueldo y salarios profesionales de acuerdo con el cargo.
° Incentivos laborales
° Bonificaciones

Compensacion indirecta: Son estipuladas generalmente en los contratos colectivos y del
plan de beneficios que ofrecen las compafias. Ademas, se establecen conforme al crecimiento y
prosperidad de las organizaciones. No son de tipo pecuniario, sin embargo, permiten que el nivel

de vida de los empleados mejore. Entre ellas se encuentran:

° Dias feriados
° Gratificaciones
° Horas extra

° Aguinaldo

° Descanso semanal remunerado

Compensaciones no financieras

Aquellas compensaciones no monetarias relacionadas con el tiempo libre y la promocién
de un entorno saludable en la empresa.

° Ambiente de trabajo



° Reconocimiento
° Dias libres

° Capacitaciones.

7.4.5 Desempeiio

Definir los diferentes criterios que permitan evaluar el desempefo de los colaboradores
de la organizacion a través de la identificacion de habilidades y oportunidades de mejoramiento

acordes con las descripciones de cargo descritas. Las actividades desarrolladas fueron:

o Elaboracion del Flujograma
[ Procedimiento de gestion de desempefio.
[ Instrumento de gestion de desempefio.

7.5 Objetivo 5:

Revisar el cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
conforme con el requisito legal del decreto 1072 del 26 de mayo de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo

4, Capitulo 6, requisitos legales aplicables y resolucion 0312 de 2019.(ver anexo 6)

7.5.1 Metodologia:

Se realiz6 una revision por medio de una lista de chequeo, al sistema de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo a los parametros exigidos por la ley decreto 1072 de 2015, resolucion

0312 de 2019.



Conclusiones

El diagnostico realizado a la empresa RH S.A.S sirve de marco de referencia para el
analisis de su situacion actual y el disefio de la plataforma estratégica (mision, vision,

valores y objetivo estratégicos), encaminando a ser mas competitiva.

Con la estandarizacion de los procesos, ayuda a conocer cuales son las actividades que se

estan desarrollando al interior de la empresa.

Con la construccion del proceso y subprocesos de gestion humana, se brinda a la empresa
RH SAS herramientas para la implementacién de buenas practicas al momento de realizar
la seleccion de personal, brindar compensaciones y gestionar el desempefio de sus

empleados.

Con la revision del SG SST, se le resalta la importancia de la implementacion de este
sistema para la prevencion de accidentes, incidentes y enfermedades laborales por medio
de la identificacion de los peligros a los cuales se encuentran expuestos y la gestion de los

mismos.



Recomendaciones

Todo proceso nuevo que se implemente en la empresa RH SAS debe quedar formalmente
documentado y documentado dentro del mapa de procesos, con el objetivo de que a medida
que la empresa crezca, se mantengan los estandares de calidad y se tengan herramientas

para ser cada dia mejores.

Publicar la Mision, Vision, valores y objetivos estratégicos de la empresa, para que el

grupo de colaboradores conozca su finalidad y contribuyan al mejoramiento continuo.

Se recomienda a la empresa, que sean aplicados la descripcion de perfiles y
responsabilidades con el fin de que cada colaborador identifique claramente su cargo y de

esta manera puedan ser mas productivos.

Implementar la politica de compensaciones al personal de la empresa, de manera que se
motive a la consecucion de los objetivos organizacionales, la productividad, la eficiencia,

la calidad del servicio, el desarrollo personal, y organizacional.
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ANEXO 1 CARACTERIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Caracterizacion proceso Gestion Gerencial

CARACTERIZACION

CODGO:

F&[H] RAMIREZ H GESTION GERENCIAL

VERSION: 01

Propiedad Raie 5.5

RAMIREL H PROPIEDAD RALE 5AS

FECHA:
OBJETIVO: Planear, dirigir ¥ comrelar ¢l direccionamicmo estratégieo de la empresa de arvendamienios RAMIREZ H 5.A 5 con el fin de lograr una
bucna rentabilidad.
ALCANCE El proceso micia con la defimeidn del dircectonamienio estratépicn, lasta su ejecucion v control.
ENTRADAS / PROVEEDMIRES ACTIVIDADES SALIDAS [HEC RSO
ICLIENTES
fetroalimentacidn del cliente Revisein de laestrategia del megocio,  meloidos Plan de secidn/Todos Jos proceses. Husnzie
cumplimicnto de presupucestos. s x

Desempetio de los procesos (Mejora continua. LR i Compromisos gerencialesTodos bos Equipos de oficina

Recomendaciones para b mejora Megora Revision de b industrea, Se ponderan ks fuerras enla
o, Atencin al usuario, industria {Clientes, Proveediones,
Competbdores, noevos competidones, sustitulos)

[Balanor financicrofirea contable v financwera
Personal contratado/ Gestidn Humara Se define ol modelbo curatdgico del negocio
Personal capocitado Gestion Humann

Compras {Cadena de A bastecuniento

Ptantenimicntio/Gestidn de recursos.

procesos
Fequisitos del cliente™Mercades v ventas
Pocesadad de persemal’ Gesticn Humans

flecesadad de capacitacion’ Gestidn
[Humana

Pleccsidad de comprasiGestidn de recursos.

Plocesidades de mantenimicnto Testitn de
CCOrs0s.

[Papeleria general

Econbmcos




Caracterizacion proceso Arriendo

CARACTERIZACION

CODGD:

Propleded Raiz .45

PROMCESO ARRIENDCY

VERSION: 0

=] RAMIREZ. H

RAMIREZ H PROPIEDAD RALZ 548 FECHA:
OBIETIVD: Establecer los pardmwtios para ¢l arrendamiento de vivienda v locales comerciales, dando cumplimicnto a los requaisios legales,
iminimizando el ricsgo y penerando valor pora Bamirez H Propredad Radz SAS alincado con b estrategia.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES FALIDAS ICLIENTES
Procesos de la empresa Ramirez  Boliciiud de arrendamiento] " -"“‘-—'"'j_ﬂ"']”"-'"‘*"lf viviends ¥ locales Contrato de arrendamicnto. | Persona
S ? publicacidda de propicdad. AN, ST, n proninds ’
H Propiedad Rair Sas 2 e o ol I..Iil[!l.l_.,,l'l e propied Ld aaural.
ik fRariFl hliza de arrendaniients Peraona
ora Turbdic -acturacitn de Juridies.
rremdamicnto.

Entrega  de propiedad.

- FI =l s
«  Ambicente de trabajo
#  Tecnolbgicos

L] Finmncicros

Amendamicito

RECLIRS0S RESPONSABLES PROCESOS DE SOPORTE:
|LIDER PARTICIPANTES
#  Humanos Coordinador Todos los proceses. Todes bos procesos

SEGUIMIENTO Y MEDICICON
#  Auditoris Gerencial

REGISTROS DE CONTROL

MCUMENTOS DE REFEREENCTA
EEH_“EI}I MIENTO ARKIEMIHD

OLITICA DE ARREDAMIENTOS
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#  Polizas de seguro para contratos de arrendamicnmo vy propiedades inmuchles.

3. NOBRMAS O REQUISITOSLEGALES

o Lew 820 del 2003 (arrendamicentios de inmuchles de vivienda orbana).
Lew 1266 del 2008 (Habeas Dhata),

«  Lew 1581 ded 2002 [ Tratamicnio de datos)h

« Chdigo de cometcio.

4, TERMINOS Y DEFINICIONES

ARRENDADOR: Persona gue da en arrendamiiento un inmuchle recibiendo por ello del arrendaiano wn canon o renda perdbdica

ARRENDATARIO: Persons que reconocs ¥ paga un canon o forma periddica, como contraprestacidm al poder usar v gozar un

inmuebhle a clla arrendado.

ASEGURADORA: Entdad que asume fesgos a cambio del pago de una prima, en egie caso asume ¢l recspo por el no pago de

arredrandento.

CENTRAL DE RIESGOS: ¢s una entidad que publica informacibn de los hibitos de pago de una persona nataral o jurbdica.

AVALIMD: Estimacidn que se bace del valor o precio de un bien o servicio.
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BENEFICLARI}: Persona que recibe la mdemnizacion que se paga on razin del seguro. Esta persona &5 designada por el asegurado

para recibir ks beneficios derivados de la pbliza de seguro en caso de que se presenie ka pérdida o dafio.

CANON /RENTA: Valor en dinero estipulade en ¢l contrato de arrendanuento para ser pagado por el Arrendstano al Arrendador en

la forema {consignaciones, efectivo); tbrmino{wempo)y lugar convenides.

CODEVIHR: Persosn quicn comparte la deuda con ofra persona on las mismas condiciones gue propone b entidad Amsnciera

FROPIETARI): Cue ticne la propiedad de una cosa, especialmente de un bien mmueble,

PREDIAL: Es uma fecalizacion de parte de fos municipios gque s¢ epcarga de cobrar bos impueslos que se tene que pagar por b

viviendas que tiene cada mdividuo. .

RUT: Registro Grico tributario




5 DESCRIPCION DE LPROCEDIMIENTO

51 REGISTRO Y FUBLICACION DE PROFIEDADES

ACTIVIDATL

DESCRIPCION

HESFONSABLE

BOCUMENTOS REGISTROS

INFORMACION DE
FROFIEDADES

e deben identificar aquellas: propiedades sujetas a arrendamiento,
panto viviendas como locales comerciales.

e debe diligenciar un registro por cada propicdad operaltiva sujeta a
fer arrendada,  este registro debe  pdenfifica  las  prncipabes
Caracteristicas de la propredad, tales como:

W ivbedns:

Marricula inmobiliaria, direccion, propictars, meres cosdrados,
ciodad, basro, urbamzaciin o cdilicio. BIogue, apartamenio, Valod

gervicios piblicos promedio, v iodas las caracteristicas de la viviemda

COORDINADDR DE
ARRENDAMIENTOS

REGISTRO DE PROPIEDAD —
VIVIENDA

REGISTRO DE FROPIEDAD -
LOCAL COMERCIAL




ATENCION A CLIENTES DE

e debe atender las sobeitudes de clientes para el
prrendarmdento de kas propicdades a través de bos diferentes
panabes suministrando b iformacedn comtenida en el

SOLICTTUDES PARA ARRIENDO DE  pegistro de la propiedad. ASESOR BASE DE DATOS CAPTACION
INMUEBLES INMOBILIARICY DE CLIENTES.
Livs canales definidos para b comumescibn con los clientes
etk
Pagina weh, reléfone fjo, linca celular y WhatsApp.
e debe alimentar la base de datos de captacidn de clienies
pon cads contacto realizade para gue s¢ permita realizar un
b i i e,
22 ESTUDIO CREDITICIO Y PROCESD DE CONTRATACION
FORMULARIO SOLICTTUD DE Cuando wia persons nalural o jundica exprcse su nterts FORMULARIO SOLICITUD DE
ARRENDAMIENTO por una propiedad inmueble debe diligenciar el COORDINADOR DE ARRENDAMIENTO
formuda de soliciwd de srvendamiento, ARRENDAMIENTOS
FPERSIMNA NATURAL
:f:;:: L;::;.-p:ﬁﬁ'clﬂ:g RO . perne Juidich. s FORMULARIO SOLICITUD DE
) ARRENDAMIENTO PERSUONA
Se¢ debe hacer errega de oda la docomenmedn requerida JHRENCA.
El formulario debe ser dilipeticiado completamente
pikra gue s eontimbs el proceso.
i : So debwe realizar Ia verificaciom de los principales aspectios FORMULARI SOLICITUD DE
VERIFICACION INFORMACION dil formubario para corroborar su fabilidad v dejar registre | CDORIINADOR DE ARRENDAMIENTO PERSONA
de inconsisiencias. ARRENDAMIENTOS MATEIEAL WA JERIDICA
La persona gque realice la consulin debe firmar comuof
responsable de la verificaciin en el formualario.
APROBACION O NEGACION DE = Dheapuis de confirmar la informacitn del formulario, se FORMULARID SOLICTTUD
SOLUCITUD DE ARREDAMIENTO | debe verificar la capacidad de pago, si cumple con tedos (COORDINADOR DE DE ARRENDAMIENTCY
fos pequisitos v se procede con [a firma del IWRRENDAMIENTOS PERSONA NATURAL YA

CauIraL.

JURIDIC A




CONTRATO

La suxiliar administrativa eon la docwmentacidon entregada ¥
] forsralario de solicinad de amedremiento aprobada por ba
paeguradora, procede & nealizar ¢l contrato de arendamiento
Y el regrtro de bos datos en el sistema,

e imprimen 3 copeas lag cuales deben tencr firma y huella,
W GO para el arrendador, una para ¢l
rrendatarnio, uno pars la asepuradora.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA

CONTRATO
INGRESO AL SISTEMA
(SOFTINM)

FOLLEA DE SEGLURO El arremtador debe adquirr uia pdliza de seguro que culsa AUXILIAR PFOLIEA DE CANON DE
el pago de los cloones de arrendamiento gue son |ADMINISTRATIVA ARRENDAMIENTO
obligacidn del arrendatano,

5.3 ENTREGA O DEVOLUCION DE PROFPIEDAD
ACTA DE ENTREGA (loventario) Cada vez gue una nueva propeedad sea arrendada se debe ASESOR ACTA DE ENTREGA
diligeseciar acta {mventario) de entrega en presencia del | INMIOBILLARIO (INVENTARIO)

tucve ammcidatario donde se indigquen las principales
caracieristicas de la propiedad v ¢l estado de cada una de
cllas.
El acta debe ser finmada por ¢ arrendatario v la persona
que ks persona gue realiza la

Frlicia,

L4 SOLICITUDES MANTENIMIENTO. REPARACI

0N, FORS Y SERVICIOS PUBLICDS

RECERCION DE SOLITUDES

Las solicioades de mantenmmiento o reparacion, o cealguier
peticibn. qucja, reckame, sugerencis o felicitacion, deberin
ser pealizadas Gnica v exclusivamente por los canales
dutorizadosg.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA

REPFORTE

VERIFICACION Y PAGD DE
IFACTURAS

Se realiza la hguidacion v pazo de las faciurs de serviciod
plblicos de acuerdo a las fiechas eaablocidas

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA




Caracterizacion proceso de Ventas

N

RE RAMIREZ, H

CARACTERIZACION

CODMGO:

PFROCESD VENTAS

VERSION: 1]

Propledad R
P AR RAMIREZ H PROPIEDAD RAIZ SAS FECHA.
OBRIETIVO: [Ccrrar el nimero de negocies pecesards para dar cumplimiento a 8 meta anual de ingresos por ventas.
PROVEEIMIRES ENTRADAS ACTIVIDADES SALID CLIENTES
AS

[Cliente comprados
Clienie vendedor

Ascsor de ventas
Cicrencia

Motarias

Cficing de de regisro de

pretrimsilos. pablicos.

Reguenmuento del chente
Base de datiss

Aceplaciin ofera de compra
Documentos de clientes

Decumentos del mmueble

Arrendainiento de viviends v locales comerciales
A dmimistracain de propiedades inmmuebles

jOferta de conpra

- ontrate promesa de
jCOmprayenia

Escrituras

Acta di entroga del inmuchhe
o erti ficado de trdicidn v
libertad Factura de comisidn
Riecibo de caja

‘-\.I IFI'Il'Il ! Ihh‘l"l.' |.||.' F'ul i

Clieite comprados

Cliente vendedos

Ambiente de trubajo
T ecnolbgicos

Financicros

RECTRSS RESPONSABLES PROCESCS DE SOPORTE:
LIDER PARTICIPANTES
Hiumanos Asesora de Ventas Aniliar Gestitn gerencial
IFisrcos sdminisirative.

SEGUINMIEN DU Y MEDCTUN

HELISTRUS L U0 TRUL

DOUUMENTUS DE HEFEREENURA




Procedimiento del Proceso de Ventas

Peapbdsd RIL TAS

‘ PROCEDIMIENTO DE VE NTAS CODIGO:
}1@ RAMIREZ, H PROCESO VENTAS VERSION: 01
BAMIREL H FROPIEDAD RALE 5AS FECHA:

. OBJIETIVO:

Cerrar ¢l almers de negocios necesarios para dar cumpliimiento a la meeta anoal de ingresos por ventas.

[ ]

ALCANCE

El proceso inicia desde el comacto con ¢l clicaie en domde se comocen las necesidades del mismo, hasta el pleno complonests de la

b2 e A .

3. NORMAS O REQUISITOS LEGALES

#  Fotscopaas de las eédulas de aindadania de los storgantes.

o Cenificado de Tradicidn v Libertad

®  lmpuesto prodial afse on curse cancelado (aporar Faz v Salvo)

#  Paz v Salvo de Valorizackin vigene

#  Escritwra pOblica de adguisiciGn.

#  Par v Salvo de adminsiracion de Casa vio apartamento en propicdad horizontsl
# Estado de cuenta predial de los Glimos 5 ados.

r  Documenio de compravinia.
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4. TERMINGS YDEFINICIONES

AVALIO: determinacidn del valor de un bicn

COMPRAVENTA: La compeaveita ¢ un coatrato consensusl, bilatersl, oneroso v tpios medsante ¢l cual on sujeto se obliga a wansforir la propredad sobie un
Bien a favor de olme sujeto 3 cambio de gue este altine ke pague un precio eo dimero. s decir, o3 unconlrato cuya causa & b transmisidn del denecho de
propiedad

CREBITO DE VIVIENDA: peéstamo destinado a la compra de vivienda nueva o usada, a la construccion de uns unidad habitacional o al mejoramicnto de una

vivienda de interés social.

CONSTRUCCHON DE UNA UNIDAD HABITACIONAL: edificacion de una solucion de vivienda en un terreno de propiedad de quien la construye.
DERECHODS NOTARIALES: cosws que deben pagarse por el otorgangento de ura escritira pablics ante un aotana.

DESEMBOLS0: entrega por parte del banco del valor del pristamo.

DEUDMR: persona gue debe o estd obligada a pagsr un erédito.

ESCRITURA PUBLICA: De tal forms, que b cscrituga piblics es un instruments notarial que conticne una o mis declarscioned de las personss intervinientes

en un acto o contrato, emitedas ante potario con ¢l lleno de los requisitos legales propios v especifices de cada acto, para su meorporacidn al protocolo,
FINANCIACION: entreza de dinero a tiudo de préstamo a b persona que lo hava solicitado,

GASTOS DE REGISTRO: costos que deben pagarse para iscribir una eseritura ante la Oficina de Registro de Instrumentos Piblios.




)

CARACTERIZACLON

CODIGO:

= RAHHREL H PROCESC FINANCIERD VERSIOMN: 01
J:I[II:] Propiasiad Rpdr 508 o i r :
HAMIREY H PROFPIEDAD RALY SAS FECHA:
OBIETINVO: Conducir de manera oporiues v confiable a usa correota plancacidn, cjecucitn, registro v control de los recursos financieros de ka
Empresa, procurando b asiepscion de los mismos 8 wodos 108 procesos para ¢l logee de su objeto misional.
FROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS ICLIENTES
¢ Cliente propictars fngreso de pagos Elabracidn de recibos de caja v facturas de venla  [Facturas [Clicnte propictario
¢ Cliente Arrcndatarss ot Programacidm de pagos de proveedores v clientes evibos de caja v cepesos IClicnte Arrendataro
Compromisos de pago L - A T . Idica e
*  Auxilisr AdminisEativa [pop clari o, pore aseguradoras {E1 [Aseanr juridics externo
z ; R Page de servicios plblicos  |Plancacitn de pagos (impuesios, nomina, seguridadfl iberisdor v Fianza créditn)  |Aseguradoras El libertador
®  Asesor de Arrendamicnios
' TRL | pocial v obligacumes fincieras) seibos de banco v Fianea crédito.
Rewvisidn de saldos finales de caja inforine de carers
Revisida de las cowsaciones de lox contratos Pagos a propictano
Feguimiento y verificacidn de pagos de ingquilimos  [Pago de nomina
RECURSOS RESPONSABLES PROCESDS DE SOPORTE:
LIDER PARTICIPANTES
« Humanos Aulrministradion Auxiliar Todos ks procesos

- Flisiios

& Software inmobiliaro softinm

sdministrativo.

Cajera

SEGUIMIENTO Y MEDICTOMN

«  Auditoria Gerencial

+  Indicadopss

REGISTHROS DE CONTROL

MM UMENTOS DE REFERENCILA
*  Resolucion facturacion DIAN
#  Contrato de Arrendamiento
& Contrain de mandain

Manual sofiware Softinm




ANEXO 2 DESCRIPCION DE PUESTO

Descripcion Perfil del Gerente

Pequeia o mediana empresa

.
[}gﬂ{] RAMIREZ. H D.P.C-V.1

Propiedad Raiz 5.A.8

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Fecha de Elaboracién: | Elaboré: Aproba:
NOMBRE DEL CARGO Gerente
NOMBRE DE LA PERSONA Héctor Alonso Ramirez Restrepo
JEFE DIRECTO N/A
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Administrador
Clientes externos: si
Estado: si
TIPOS DE CLIENTES CON LOS Socios: no
CUALES SE RELACIONA Proveedores: si
Otro: compaiferos de otras areas

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR
RRENDAMIENTO!

AUXILIAR IREI’AMCIONESI
INISTRATIV

I SERVICIOS PUBLICOS

ASESORES
RRENDAMIENTO!

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades inherentes al objeto social de la empresa. Establecer los
objetivos estratégicos a corto y largo plazo de la Empresa y velar por el cumplimiento de estos.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES

Ser el representante de la empresa.

Liderar y supervisar el equipo de trabajo.

Manejar todos los recursos de la empresa.

Establecer las metas de arrendamiento y ventas del area comercial.

Actuar en coherencia con los valores organizacionales.

Firmar y diligenciar documentacién requerida para las actividades de la empresa.

Realizar aprobaciones de solicitudes de arrendamiento, teniendo en cuenta un estudio previo.
Crear estrategias para la captacidén de nuevos clientes para la empresa.

. Aprobar la seleccién de nuevo personal.

10. Definir la asignacion salarial.

©EONOUSWNR

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARACTERISTICAS PERSONALES

Género | Masculino:  femenino:  No aplica: x




Estatura

No aplica: x

Peso No aplica: no
CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Requiere perfil especial de salud integral Si:  No:x

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo

Especifique la(s) disciplina(s)

Secundaria

Técnico

Tecnélogo

Profesional X

Administrador de empresas, abogado o afines.

EXPERIENCIA

Tipo de Experiencia | x

Tiempo requerido

En cargos similares X

2 anos

En otros cargos X

Gerente general (2 afios)

No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas Nivel
para el cargo Definicion de la competencia requerido (A —
M - B)
Planificacion Capacidad de planificar escenarios futuros, buscando el alcance de los Alto
objetivos propuestos por la organizacion
Poder de negociacion Capacidad de llegar acuerdos con los stakeholders (grupos de interés), Alto
buscando el beneficio para la organizacidn
Orientacion a resultados | Consiste en centrarse en conseguir los objetivos y prioridades fijadas, en Alto
generar una motivacion fuerte por cumplir los objetivos y sus exigencias,
en realizar seguimiento de su evoluciéon y actuar ante sus posibles
desviaciones.
Resolucion de problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en Alto
el trabajo, encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucién
entre varias opciones, asegurandose de que la decision tomada sea
implantada a tiempo y de forma eficaz.
Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos Alto
en una direccidn determinada, inspirando valores de acciény
anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo.
Competencias Nivel
organizacionales Definicién de la competencia requerido (A -
(genéricas) M - B)
Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, Alto

respetando las opiniones de los otros




trabajo en equipo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de
colaboracidn eficientes con comparieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Alto

Adaptacion al cambio

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Alto

Proactividad

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actia para

Alto

crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Orientacion al cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Alto

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una

propensién al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn

le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad
requerida.

Alto




Descripcion Perfil del Administrador

A Pequeia o mediana empresa

(R RAMIREZ. 1

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Fecha de Elaboracion:

Elaboré: Aprobd:

NOMBRE DEL CARGO

Administrador

NOMBRE DE LA PERSONA por definir
JEFE DIRECTO Gerente
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Coordinador de arrendamientos

Aucxiliar administrativa
Encargada de caja
Reparaciones y servicios

TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES
SE RELACIONA

Clientes externos: si

Estado: si

Socios: Unico duefio

Proveedores: si

Otro: contabilidad y asesor juridico Externos

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

GERENTE |

ADMINISTRADOR

COORDINADOR

LR“ENDAMIENTOJ | lnEpmcmNESI

ASESORES I SERVICIOS PUBLICOS I
RRENDAMIENT

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Es la persona encargad

a de todas las funciones de operatividad y recursos en la empresa, debe controlar el proceso de

gestidon humana, financieros, arrendamiento y venta de inmuebles, procesos adicionales de proveedores y de
supervisién que sean necesarios.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES




1. Administrar y controlar los presupuestos.
2. Apoyar ala gerencia en el reclutamiento y seleccion del personal.
3. Dirigir, asesorar y supervisar las funciones realizadas por los encargados de los demas procesos.
4. Construir los informes de resultados mensuales y presentarlos al gerente.
5. Gestion de Cartera
6. Evaluacion y seguimiento al desempeiio de los colaboradores
7. Dar seguimiento a los reportes de siniestros, realizados a las aseguradoras de arrendamientos.
8. Dar seguimiento a los reportes financieros
REQUERIMIENTOS DEL CARGO
CARACTERISTICAS PERSONALES
Género Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no
CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Requiere perfil especial de salud integral Si:  No:x

En caso afirmativo, describalo:

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)

Secundaria

Técnico

Tecndlogo

Universitario cursando

Profesional x | Administrador de empresas - Contaduria
EXPERIENCIA
Tipo de Experiencia | x Tiempo requerido
En cargos similares x | 2-3 afios
En otros cargos x | Administrador (1 -2 afios)
No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas

Nivel requerido

ara el cargo Definicidn de la competencia
P g P (A—M-B)
Planificacion Capacidad de planificar escenarios futuros, buscando el alcance de los Alto
objetivos propuestos por la organizacion
Capacidad de Capacidad de establecer contactos formales y de unir esfuerzos con Alto
Coordinacion otros para lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su

unidad.




Liderazgo Habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en Alto
una direccion determinada, inspirando valores de accidn y anticipando
escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo.

Direccidn de equipos de | Es la capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de Alto

trabajo trabajo alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia y responsabilidad. Se relaciona con el trabajo en equipo y con
el empowerment

Integridad Capacidad para reconocer delante de otros errores u omisiones y para Alto
aprovechar experiencias negativas como fuente de mejoramiento
intrapersonal.

Competencias

organizacionales

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(genéricas) (A-M-B)

Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, respetando Alto
las opiniones de los otros

trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de Alto
colaboracidn eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad Se anticipa a las situaciones con una visidén a largo plazo; actta para crear Alto
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras

Orientacion al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y Alto
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una Alto

propension al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn
le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad requerida.




Descripcion Perfil Coordinador de Arrendamiento

A Pequena o mediana empresa

[22[H] RAMIREZ. H D.P.C-V.1

Propiedad Raiz s.AS

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elaboré: Aprobd:

NOMBRE DEL CARGO Coordinador de Arrendamientos

NOMBRE DE LA PERSONA Opcional

JEFE DIRECTO Administrador

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Asesores de arrendamiento y ventas
Clientes externos: si
Estado: no

TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES Socios: Gnico duefio
SE RELACIONA Proveedores: no

Otro: companfieros de otras dreas Auxiliar administrativa

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

GERENTE I

ADMINISTRADOR

L COORDINADOR 4

RRENDAMIENTO! AuxiAR | IREPARACIONB'
- INISTRATIV. )
ASESORES
RRENDAMIENT

+SESORA DE VENTA*

SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Liderar el area de Arrendamientos, cumpliendo con las metas establecidas por medio de la creacién de estrategias que

apunten a la consecucion de los objetivos organizacionales.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES




1. Atender las llamadas telefénicas, y transferir a la persona correspondiente y si es para arrendamientos brindar
asesoria de acuerdo a la necesidad del cliente.
Coordinar las citas con los Asesores para mostrar los inmuebles.
Recibirle al propietario la informacion necesaria del inmueble que esta disponible para arrendar.
Elaboracién de fichas de arrendamiento: Ficha azul — para vivienda. Se hacen 4 fichas -Ficha amarilla — para
local. Se hacen dos fichas. Verificar que la direccidn esté correcta, el nimero del apartamento, bloque, el
nombre de la unidad o edificio, estrato, area, y las comodidades lo mds completo posible. Archivar en los
respectivos félderes.
5. Codificar el propietario
6. Relacionar en el cuaderno llevando el consecutivo correctamente, la direccién de la propiedad, el valor,
nombre del propietario completo, # de cédula, teléfono fijo, celular, fecha de ingreso de la propiedad y nombre
de quien la captd.
7. Ingresar en el sistema Softinm la informacidn de la propiedad.
8. Verificar que la propiedad que ingrese se le coloque el aviso y en lo posible se le tomen las fotos.
9. Ingresar en las paginas de RAMIREZ H, CIEN CUADRAS y ESPACIO URBANO la propiedad con las fotos
respectivas.
10. Establecer con los asesores que estan bajo su responsabilidad que las tareas asignadas se realicen en forma
ordenada y correcta.
11. Recibir la documentacion para estudio Y enviarlos a la aseguradora elegida, EL LIBERTADOR o FIANZACREDITO
12. Solicitar a la Auxiliar administrativa la elaboracién del contrato de arrendamiento.
13. Notificar al inquilino la aprobacién y el pago de la comisién del 20% mas la papeleria y el IVA.
14. Solicitar al propietario el predial de lo que se arriende en cada trimestre para presentar para entregarlo a la
auxiliar administrativa para el informe respectivo.
REQUERIMIENTOS DEL CARGO
CARACTERISTICAS PERSONALES
Género Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL

Condiciones relacionadas con la salud y seguridad de la persona, requeridas para el desempefio del cargo.

Requiere perfil especial de salud integral Si:  No: X

En caso afirmativo, describalo:

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)
Secundaria
Técnico
Tecndlogo X | Tecnélogo en gestién administrativa y empresarial

Universitario cursando

Profesional X




EXPERIENCIA

Conocimientos que se adquieren con la practica y que sean requeridos para el desempeiio del cargo

Tipo de Experiencia | x Tiempo requerido
En cargos similares X | 2 afios
En otros cargos x | Servicio al cliente

No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas

para el cargo

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(A—M-B)
Capacidad de Capacidad de establecer contactos formales y de unir esfuerzos con Alto
Coordinacion otros para lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su
unidad.
Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos Alto
en una direccion determinada, inspirando valores de acciéon vy
anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo.
Orientacidn a los Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando Alto
resultados se deben tomar decisiones importantes necesarias para superar a los
competidores, responder a las necesidades del cliente o mejorar la
organizacién. Es la capacidad de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucidn de los resultados esperados.
Poder de negociacion Capacidad de llegar acuerdos con los stakeholders (grupos de interés), Alto

buscando el beneficio para la organizacién.

Competencias
organizacionales

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(genéricas) (A—M-B)
Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, Alto
respetando las opiniones de los otros
trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de Alto
colaboracién eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.
Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto

referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.




Proactividad

Se anticipa a las situaciones con una visiéon a largo plazo; actia para
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Alto

Orientacion al cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprendery
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Alto

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una
propension al cumplimiento de las responsabilidades que la
organizacion le ha asignado, con total apego a los estandares de
efectividad requerida.

Alto




Descripcion Perfil Auxiliar Administrativa

A Pequefia o0 mediana empresa

(R[E] RAMIREZ. H

Propiedad Raiz 5.A.8 D.P.C-V.1

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elaboré: Aprobd:
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar Administrativa
NOMBRE DE LA PERSONA Opcional
JEFE DIRECTO Administrador
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD ninguno
Clientes externos: si
Estado: no
TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES Socios: tnico duefio
SE RELACIONA Proveedores: si
Otro: companieros de las demas areas

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

GERENTE I

ADMINISTRADOR

AUKiuAR i IREPARACIONESI
INISTRATIV. .

SERVICIOS PUBLICOS

COORDINADOR:
RRENDAMIENTO!

ASESORES
RRENDAMIENTI

SESORA DE \"EN'IA*

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboraciéon de contratos de inquilinos y empleados, elaborar
némina y liquidacién de seguridad social.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES




Elaboracidn de contratos fisicos y grabacidon de datos de inquilino y deudores solidarios en el sistema.
Liquidacion del primer pago: causacion de canon, comision y papeleria.

Entrega de documentos, llaves y carta para ingreso a las unidades residenciales.

Encarpetar los documentos (contratos, inventarios, documentos del inquilino), colocarles la pestafia
con la marcacién.

5. Realizar la libreta de inquilino para archivo en cartera.

6. Manejo de bases de datos administraciones, notificar novedades, incrementos de asambleas y cuotas
extras a propietarios e inquilinos. Debe estar constantemente llamando a los administradores para que
brinden informacidn a tiempo de incrementos, de asambleas ya que si no se informa a tiempo al propietario
lo multan.

P wnNe

7. Facturar cada mes, imprimir facturas y enviar a los propietarios que la solicitan.
8. Realizar egresos y consignaciones de propietarios y administraciones. Archivar.
9. Realizar certificados de ingresos y descargar certificados para la declaracion de Renta a propietarios

(enviarlos por correo).

10. Realizar reportes de ingreso, incrementos y retiros en las aseguradoras de arrendamiento EL
LIBERTADOR y FIANZACREDITO.

11. Seguridad Social: realizar ingresos, retiros y novedades, liquidacion de Planilla Electrénica SOI, guardar
informe de pago mensual a cada empleado.

12. Generar ndmina de empleados cada década, estar pendiente para realizar los descuentos por
préstamos, imprimir reportes de ndmina y egresos.

13. Informe trimestral: enviar informe a la Alcaldia de Medellin trimestralmente (verificar que los valores

del avaluo total no superen el 2% del avaluo total del inmueble.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARACTERISTICAS PERSONALES

Género Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no
CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Requiere perfil especial de salud integral Si:  No:x
FORMACION ACADEMICA
Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)
Secundaria
Técnico Técnica en secretariado
Tecndlogo Tecndlogo en gestion administrativa y empresarial
EXPERIENCIA
Tipo de Experiencia | x Tiempo requerido
En cargos similares x| 1afo
En otros cargos X | secretaria 1 afio




No se requiere ‘ ‘ Manejo de herramientas ofimaticas

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas
para el cargo

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(A—M-B)
Capacidad de Analisis Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Alto
Habilidad para analizar variables, indicadores y datos
Atenciodn al detalle Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de Alto
grandes voliumenes de informacién o datos.
Comunicacion Escrita Capacidad para redactar con claridad, precisién y concisidn informes, Alto
memorandos, memorias o diversos documentos, mediante la utilizacién
efectiva de las reglas gramaticales y ortografica.
Resolucion de problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en Medio
el trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucién
entre varias opciones, asegurandose de que la decision tomada sea
implantada a tiempo y de forma eficaz.
Capacidad del individuo de manejar la presién de trabajo de una manera Alto

Tolerancia a la presion

equilibrada, lo que le permite conciliar las exigencias mediante sus
propias respuestas que tienden a la efectividad.

Competencias
organizacionales

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(genéricas) (A-M-B)
Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, Alto
respetando las opiniones de los otros

trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de Alto
colaboracién eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actia para Alto
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Orientacion al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y Alto
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una Alto

propensién al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn
le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad
requerida.




Descripcion Perfil Asesor

y -
(R[] RAMIREZ, H

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Pequeia o mediana empresa

D.p.C-V.1

Fecha de Elaboracion: Elaboro:

Aprobd:

NOMBRE DEL CARGO

NOMBRE DE LA PERSONA

JEFE DIRECTO

Administrador - coordinador de arrendamientos

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

ninguno

TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES
SE RELACIONA

Clientes externos: si

Estado: no

Socios: Unico duefio

Proveedores: no

Otros: companferos de otras dreas, reparaciones, auxiliar
administrativa y servicios.

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

| GERENTE |

I ADMINISTRADOR

ASESORES
RRENDAMIENTO!

IISESCIRA DE VEN'I'A{

=)

COORDINADOR .
LRRENDAMIENTOJ AUXILIAR IREFmCIONEsl
INISTRATIV, .

—_—

SERVICIOS PUBLICOS

—

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO




Brindar asesoria a los clientes actuales y potenciales que buscan inmuebles para arrendamiento, debe alcanzar las metas
propuestas por el Gerente y realizar el cierre de negocios relacionados con la razén social de la empresa, basados en la
confianza y la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES

Realizar el proceso comercial de captacion en zonas determinadas de bienes inmuebles.
implementar las estrategias para la captacién de nuevos clientes para la empresa.
Realizar registro fotografico de los inmuebles y colocacidn de avisos.

Mostrar los inmuebles.

Entregar las solicitudes de arrendamientos, con sus respectivos requisitos.

Brindar la informacién adecuada y pertinente que requieren los clientes potenciales.

Entregar y recibir los inmuebles mediante la realizacién de un acta (inventario) donde se describe
detalladamente cada espacio de la propiedad.

No ok owh =

8. Analizar el estado de la propiedad y determinar si se puede promocionar.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO




CARACTERISTICAS PERSONALES

Género Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no
CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Requiere perfil especial de salud integral Si:  No:x

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo

Especifique la(s) disciplina(s)

Secundaria X
Técnico x | Areas comerciales
Tecnélogo

Universitario cursando

Profesional

EXPERIENCIA

Tipo de Experiencia

Tiempo requerido

En cargos similares X

1 afio en adelante

En otros cargos X

No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas
para el cargo

Definicion de la competencia

Nivel requerido

(A—M-B)
Orientacion al logro Actitud personal e intrinseca mediante la cual la persona siente una gran Alto
necesidad de logro en sus proyectos y tareas, lo que se traduce en una
accion permanente hacia la busqueda y aplicacion de métodos y
acciones que le permitan lograr objetivos y metas.
Tolerancia a la presion Capacidad del individuo de manejar la presion de trabajo de una manera Alto
equilibrada, lo que le permite conciliar las exigencias mediante sus
propias respuestas que tienden a la efectividad.
Orientacién al Mercado Capacidad para desarrollar contactos, detectar oportunidades de Alto
negocio y percibir las expectativas actuales y futuras de los clientes y el
mercado.
Poder de negociacion Capacidad de llegar acuerdos con los stakeholders (grupos de interés), Alto

buscando el beneficio para la organizacién




Competencias
organizacionales
(genéricas)

Definicidn de la competencia

Nivel requerido
(A-M-B)

Comunicacion asertiva

Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, respetando
las opiniones de los otros

Alto

Trabajo en equipo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de
colaboracidn eficientes con compaiieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Alto

Adaptacion al cambio

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar

Alto

determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actia para
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
demds. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Alto

Orientacion al cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Alto

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una
propensién al cumplimiento de las responsabilidades que la
organizacidn le ha asignado, con total apego a los estandares de
efectividad requerida.

Alto




A ] Pequefia o mediana empresa
[RIA] F'chﬂim!ﬂRﬂEagég DP.C-V.1
DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS
Fecha de Elaboracion: | Elaboré: Aprobé:
NOMBRE DEL CARGO ASESOR VENTAS
NOMBRE DE LA PERSONA Opcional
JEFE DIRECTO Administrador - Gerente general
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Ninguno
Clientes externos: si
Estado: si
TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES Socios: Unico duefio
SE RELACIONA Proveedores: no
Otro: compaiieros de otras areas
LUGAR EN EL ORGANIGRAMA
I GERENTE |
I ADMINISTRADOR |
' cuonnmanun-J L " R PARACKIES
LRRENDAMIENTO _ Lm:\“ﬂm “I I I
INISTRATIV:

ASESORES
RRENDAMIENT!

)

SESORA DE \-"ENTA{

SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO DEL

CARGO / MISION DEL CARGO

Coordinar y atender todas las actividades relacionadas con la venta del inmueble, con el fin de asesorar correctamente

a clientes y buscar nuevos que permitan un aumento

en el nivel de ventas y generen mayores beneficios para la empresa.

FUNCIONES DEL

CARGO / RESPONSABILIDADES




Implementar estrategias creadas por la gerencia para la captacion de clientes nuevos para la empresa
Recibirle al propietario la informacién necesaria del inmueble que estd disponible para la venta.
Elaboracién de ficha de venta Ficha azul — para vivienda. -Ficha amarilla — para locales, oficinas o terrenos.

A .

estrato, area, y las comodidades lo mas completo posible. Archivar en los respectivos folderes.

5. Ingresar en las paginas de RAMIREZ H, CIEN CUADRAS y ESPACIO URBANO la propiedad con las fotos
respectivas.

6. Realizar el cierre de venta del inmueble, ayudar con los tramites notariales.

7. cumplir con las metas de ventas propuestas.

8. construir los informes de resultados semestrales del area de ventas y presentarlos al gerente.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARACTERISTICAS PERSONALES

Género ‘ Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Condiciones relacionadas con la salud y seguridad de la persona, requeridas para el desempeiio del cargo.

Requiere perfil especial de salud integral Si:  No:
FORMACION ACADEMICA
Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)
Secundaria
Técnico
Tecndlogo x | En gestién comercial - Mercadeo y Ventas
EXPERIENCIA
Tipo de Experiencia | x Tiempo requerido
En cargos similares x| 1- 2 afos
En otros cargos
No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas .., .
P P Definicidn de la competencia

para el cargo (A-M-B)
Poder de negociacion Capacidad de llegar acuerdos con los stakeholders (grupos de interés), Alto
buscando el beneficio para la organizacidn
Orientacion a resultados | Consiste en centrarse en conseguir los objetivos y prioridades fijadas, en Alto

generar una motivacion fuerte por cumplir los objetivos y sus exigencias,
en realizar seguimiento de su evolucion y actuar ante sus posibles
desviaciones

Verificar que la direccidn esté correcta, el nimero del apartamento, bloque, el nombre de la unidad o edificio,

Nivel requerido




Orientaciéon al Mercado Capacidad para desarrollar contactos, detectar oportunidades de Alto
negocio y percibir las expectativas actuales y futuras de los clientes y el
mercado.

Tolerancia a la presion Capacidad del individuo de manejar la presién de trabajo de una manera Alto

equilibrada, lo que le permite conciliar las exigencias mediante sus
propias respuestas que tienden a la efectividad.

Competencias
organizacionales

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(genéricas) (A—M-B)

Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, respetando Alto
las opiniones de los otros

trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de Alto
colaboracidn eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo; actua para crear Alto
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras

Orientacion al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y Alto
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una Alto

propensién al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién
le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad requerida.




Descripcion Perfil de Caja

A Pequeiia o mediana empresa

E{gﬂ{l I‘Rr#iﬂ!dRﬂEaggaHs D.p.C-V.1

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elaboré: Aprobd:
NOMBRE DEL CARGO CAJA
NOMBRE DE LA PERSONA Opcional
JEFE DIRECTO Administrador - Gerente
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD ninguno
Clientes externos: si
Estado: no
TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES Socios: Unico duefio
SE RELACIONA Proveedores: si
Otro: companieros de otras dreas

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

| GERENTE I

ADMINISTRADOR

L COORDINADOR J

RRENDAMIENTO! AUXILIAR i IREFmCIONEsl
INISTRATIV. .

ASESORES
RRENDAMIENTO!

SERVICIOS PUBLICOS

I\SESORA DE VEN'I'A{

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Recepcionar los ingresos generados por conceptos de arrendamiento de los inmuebles, velar por el adecuado uso de los
dineros recibidos.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES




1. Manejo de Caja en general (recibos, egresos, pago de cuentas de Servicios y pago a proveedores) envio de
facturas.

Cuadre diario de caja.

2. Conciliacion bancaria (BBVA Y Bancolombia) y Cheques, verificar asientos de pagos y consignaciones.

3. Realizacion de notificaciones de incrementos ARRENDATARIOS (vivienda y locales) entregarlos con un mes de
Anticipacion.

4, Recepcidn y envio de cartas para entrega de inmuebles y solicitud de las mismas por parte de los propietarios.
Archivo en las carpetas.

5. Programacion de inventarios de entrega, solicitar cuenta de servicios publicos, liquidar dias y revisar acta de

entrega para informar al propietario del estado del inmueble y volver a promocionar.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARACTERISTICAS PERSONALES

Género Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no
CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Requiere perfil especial de salud integral Si:  No: X
FORMACION ACADEMICA
Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)
Secundaria
Técnico X Gestion Administrativa - Sector Financiero
Tecnélogo X Gestidn Administrativa - Sector Financiero
EXPERIENCIA
Tipo de Experiencia | x Tiempo requerido
En cargos similares x| 1-2anos
En otros cargos X
No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas . .
. . . Nivel requerido
para el cargo Definicidn de la competencia
(A-M-B)

Tolerancia a la presion Capacidad del individuo de manejar la presién de trabajo de una manera Alto

equilibrada, lo que le permite conciliar las exigencias mediante sus

propias respuestas que tienden a la efectividad.
Atencioén al detalle: Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de Alto

grandes volumenes de informacidn o datos.




Comunicacion Escrita

Capacidad para redactar con claridad, precisidon y concisién informes,
memorandos, memorias o diversos documentos, mediante la utilizaciéon
efectiva de las reglas gramaticales y ortograficas

Alto

Autocontrol

Capacidad del individuo de controlar las emociones e impulsos propios
para adecuarlos a situaciones o circunstancias. Implica de pensar antes
de actuar y de evitar los juicios prematuros y responsabilidad por sus
propias acciones

Alto

Liderazgo

Habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en una
direccién determinada, inspirando valores de accién y anticipando
escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo.

Medio

Integridad

Capacidad y actitud para reconocer delante de otros errores u omisiones
y para aprovechar experiencias negativas como fuente de mejoramiento
intrapersonal.

Alto

Competencias
organizacionales

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

(genéricas) (A—M-B)

Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, respetando Alto
las opiniones de los otros

trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracidn Alto
eficientes con companeros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo; actua para crear Alto
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras

Orientacion al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y Alto
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una Alto

propensién al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn
le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad requerida.




Descripcion Perfil Servicios Publicos

A Pequeiia o mediana empresa

[23[=] RAMIREZ. H D.P.C—V.1

Propiedad Raiz 5.A.8

DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS

Fecha de Elaboracién: | Elaboré: Aprobd:
NOMBRE DEL CARGO SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DE LA PERSONA Opcional
JEFE DIRECTO Administrador
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Ninguno
Clientes externos: si
Estado: no
TIPOS DE CLIENTES CON LOS CUALES Socios: Unico duefio
SE RELACIONA Proveedores: si
Otro: companieros de otras areas

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

l GERENTE I

ADMINISTRADOR

AllliuAR 1 IREPMACK)N[SI
INISTRATIV, -

I SERVICIOS PUBLICOS

COORDINADOR
RRENMDAMIENT!

p—

ASESORES
RRENDAMIENT!

SESORA DE VENTA

——

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Revisar y liquidar las cuentas de servicios publicos de los inmuebles entregados en arrendamiento, asesorar al cliente
sobre las inconsistencias y valores facturados.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES




1. Recepcion de facturas: liquidacion de las mismas e informar a las partes sobres los valores correspondientes

2. Solicitudes de servicio adicional, informe de dafios y suspensidn de servicios.

3. hacer labores de cobranza después de la entrega del inmueble para la recuperacidn de los servicios publicos que
llegan después en las préximas cuentas.

4, Apoyar al area de arrendamientos, atendiendo llamadas y prospectos clientes, entregando y recibiendo
informacidn de requisitos y solicitudes.

5. Programacion de inventarios de entrega, solicitar cuenta de servicios publicos, liquidar dias y revisar acta de
entrega para informar al propietario del estado del inmueble y volver a promocionar.

6. Archivar facturas y recibos de servicios publicos.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARACTERISTICAS PERSONALES

Género Masculino:  femenino:  No aplica: x

Estatura No aplica: x

Peso No aplica: no

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL

Requiere perfil especial de salud integral ‘ Si:  No:

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)

Secundaria

Técnico X | Gestion administrativa

Tecndlogo

EXPERIENCIA

Tipo de Experiencia x | Tiempo requerido

En cargos similares x| 1afo

En otros cargos

No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas .. . Nivel requerido
Definicion de la competencia

para el cargo (A—M-B)

Atenciodn al detalle Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de Alto
grandes volumenes de informacion o datos.

Capacidad de Analisis Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Alto
Habilidad para analizar variables, indicadores y datos

Resolucidn de problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en Alto

el trabajo, encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucién
entre varias opciones, asegurandose de que la decision tomada sea
implantada a tiempo y de forma eficaz.




Comunicacion Escrita

Capacidad para redactar con claridad, precisiéon y concisiéon informes,
memorandos, memorias o diversos documentos, mediante la utilizacion
efectiva de las reglas gramaticales y ortograficas.

Alto

Competencias
organizacionales

Definicidn de la competencia

Nivel requerido

” (A-M-B)

(genéricas)

Comunicacidn asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, respetando Alto
las opiniones de los otros

trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de Alto
colaboracién eficientes con compaiieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actua para crear Alto
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras

Orientacidn al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y Alto
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una Alto

propension al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn
le ha asignado, con total apego a los estdndares de efectividad requerida.




Descripcion Perfil Mantenimiento

N

Pequeia o mediana empresa

[RAH] RAMIREZ H D.P.C-V.1
DESCRIPCION
DE PERFILES Y CARGOS
Fecha de Elaboracion: | Elaboré: Aprobo:

NOMBRE DEL CARGO

MANTENIMIENTO

NOMBRE DE LA PERSONA

Opcional

JEFE DIRECTO

Administrador -Gerente

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

TIPOS DE CLIENTES CON LOS
CUALES SE RELACIONA

Clientes externos: si

Estado: no

Socios: Unico duefio

Proveedores: si

Otro: compaiieros de otras areas

LUGAR EN EL ORGANIGRAMA

—_—

GERENTE I

COORDINADOR
RRENDAMIENT!

ASESORES
RRENDAMIENTO
}SESDIT.A DE VENTA

IREI’ARACIONES

SERVICIOS PUBLICOS l

OBJETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

Recepcionar el reporte por parte de los inquilinos sobre los dafios presentados en los inmuebles, realizar de manera
eficiente y oportuna la gestién de mantenimiento, coordinar y verificar los trabajos realizados por los proveedores.

FUNCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES




1. Recibir reporte de parte de los inquilinos sobre los dafios presentados en los inmuebles, se ingresa a la planilla de
seguimiento y se procede a informarle al propietario o encargado de la propiedad.

2. Programacion de cotizaciones con previa autorizacién del propietario, si esta es autorizada se carga el valor en el
sistema por medio del maestro reparaciones, y se entrega informacion al drea de caja para el respectivo pago al trabajador
y descuento al propietario.

3. Se realiza seguimiento de los trabajos, se envian fotos al propietario y se verifica con el inquilino la terminacién y

satisfaccién de los trabajos.
4. Inventarios: programar citas, recibir el reporte del estado del inmueble y el reporte de dafos, para proceder con la
comunicacioén al propietario.

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

CARACTERISTICAS PERSONALES

Género Masculino:  femenino:  No aplica: x
Estatura No aplica: x
Peso No aplica: no

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Condiciones relacionadas con la salud y seguridad de la persona, requeridas para el desempefio del cargo.

Requiere perfil especial de salud integral ‘ Si:  No:
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo Especifique la(s) disciplina(s)
Secundaria

Técnico Gestion Administrativa
Tecnélogo

EXPERIENCIA

Conocimientos que se adquieren con la practica y que sean requeridos para el desempeiio del cargo
Tipo de Experiencia x | Tiempo requerido

En cargos similares x| 1-2 afos

En otros cargos X

No se requiere

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CARGO

Competencias especificas

. . . Nivel requerido
para el cargo Definicidn de la competencia

(A-M-B)

Resolucidn de problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en Alto
el trabajo, encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucion
entre varias opciones, asegurandose de que la decision tomada sea
implantada a tiempo y de forma eficaz.




Atencion al detalle Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de Alto
grandes volumenes de informacién o datos.

Comunicacion Escrita Capacidad para redactar con claridad, precisién y concisiéon informes, Alto
memorandos, memorias o diversos documentos, mediante la utilizaciéon
efectiva de las reglas gramaticales y ortograficas.

Tolerancia a la presion Capacidad del individuo de manejar la presién de trabajo de una manera Alto
equilibrada, lo que le permite conciliar las exigencias mediante sus
propias respuestas que tienden a la efectividad.

Competencias . .

p. . e s . Nivel requerido

organizacionales Definicion de la competencia (A=M -B)

(genéricas)

Comunicacion asertiva Capacidad de saber expresarse correctamente con los demas, respetando Alto
las opiniones de los otros

trabajo en equipo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de Alto
colaboracién eficientes con compaiieros y otros grupos de trabajo para
integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

Adaptacion al cambio Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace Alto
referencia a la capacidad de codificar la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Proactividad Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actla para crear Alto
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras

Orientacidn al cliente Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender vy Alto
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una Alto

propension al cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién
le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad requerida.




FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO - OPERATIVOD

Reclutamiento

Requisicidn de
perzonal

En la empresa xNO
exizte perzonal eon
formacidn en el

drea requerida?

Reclutamiento
Externo

51

}

BReclutamiento Interno

l

Convocatoria

|

_rl CORVOCAToria

Seleccidn de hojas
de vida

Verificacion de referencias
laborales y perzonalez

l

Verificacidn de antecedentes
(procuraduria ¥ policiales)

|

NO

El candidato
cumple con los
requizitos

sI__ |



Entrenamiento

Entrenamiento

Suminizire de dotacion

Ejecncion de laz
laborez

Entrevizta .——| Programacion de entrevista

Candidato
zeleccionado

KO

Evalunacién de 2l

rezultadasz

|

Contratacion

51

Suminiztro de dotacidn

Ejecucidn de laz
laborez



MANUAL PROCEDIMIENTO PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

L ADMINISTRATIVO - OPER

ATIVO

Actividad

Descripeidn de la actividad

Requisicion de personal

Responsable

Registro de control

El administrador identifica la necesidad de personal en el drea de trabajo ¥ lo
comunica al gerenta, de acverdo al formato SP-FO1 Solicitud da Personal.

Administrador

$P-FO1

Formato
Personal

Bolicitud  def

Reclutamisnto

32 define
parsonal

s 2l raclutamiento serd interno o externo, =s dacir, =i 1a empreza coenta con
formado en 2] drea requerida s2 procede a realizar 1a convocatoria interna
{con &l fin d= promoverlo o transferirlo), de lo contrario s= realizara la convocatoria
externa. daspues da definir 2l tipo da reclutamisnto 2 iniciara conla publicacion da
1z vacante de acverdo 2 lo descrito en la solicited de pesonal Formato SP-FO1 v el
perfil del cargo descrito en =l Manuales d= Funcionss.

Administrador/ Gerente

F01 Solicitud d= Personal

Manual de Funcionss v formato SP-

Convocatoria

Sz proceda a realizar 1a convocatoria da los candidatos de acverdo 2 lo definido en l
punto anterior, si se define realizar reclutamiento interne s2 hace promocion dz la
wacants con los empleados

warbal .

31 el reclutamiento es externo s= vsan medios de reclutamiento tales como: anuncios

de la empresa por medio de cartslera o comunicacion

en paginaz de intenat

Computrabajo.

- facsbook, instagram_ ste. pdgina d2 emplec como

Administrador

Seleccion de hojas de vida

82 hace la seleccion de las hojas de wvida que se ajustan a los requerimientos
previzments establacidos

Administrador

Verificacion de r=ferencias
laborales v personalss

8= verifica las referencias laboralss v personales da los candidatos prassleccionados.

Aupxiliar administrativo

Werificacion d= antscedentes

S ... |82 werifica los antecedentes de los candidatos pressleccionados en las paginas de s PRt Z w procuraduris, goyco
(procuraduria v policialas) | 2 Auvxiliar administrativo R
internat correspondientas. MMQEM
Una wez s= realiza la verificacion de referencizs laborales v personalss v los
Programacion de entravista |antecadentes del candidato v = estz comple la auxuliar adminstrativa proceds a - . .
. % E Z 2 . |Avxiliar administrative
citarlo a entrsvista, si los candidatos no cumplen s= continua con &l proceso de
reclutamisnto
32 raaliza entravista individual donds s2 valida =1 nivel da ajustz al cargo da acverdo 2
. los conocimeintos ¥ experiencia, ¥ en aspectos tales como, familiares, académicos, .. .
Entrevista S = s Gerente/ Administrador
técnicos v genarales d2 los candidato.
Candidato Szleceionado o g sa < S e 2
22 toma la decision por 2l candidato que comple con los requerimientos del cargo Gerente/ Administrador
Evalwacion médica La persona selzccionada, debe realizarse la svalvacidn médica de ingreso en &l lugar Documentos de  resultados d=  log|

asignado por la emprasa.

Amxiliar administrativo

sximenss médicos

82 suseribe vn contrato (termino fijo o indefinido) entre la empresa v la persona

Contratacion SR 2 i B Auxiliar administrativo Minuta de contrato
seleccionada de acverdo con los requisitos de l=y
El nuave personal ss entrenado por su jefe dirscto 2n la realizacion da las funcionss
Entrenamisnto propias d= su cargo, tales como &l mansjo d= software, procesos ¥ procedimisntos, Administrador
entre otros
Una wez &l nuevo empleado hayva cumplido mis de tres (3) meses al sarvicio de la

Suministro d= dotacion

empresa, 32 le debe hacer suministro de calzado v wvestido d= labor s =stz devensa
hasta 2 SMMLV

Apxiliar administrative

Ejecucion de las laboras

El nuavo empleado sz intagra a sus labores dentro dz 12 empraza.

MNuevo Personal




ANEXO 4 POLITICA DE COMPENSACION
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POLITICA DE COMPENSACION CODIGO:
VERSION: 01
RAMIREZ H PROPIEDAD RAIZ SAS FECHA:
INTRODUCCION

Con el proposito de que la compensacidn constituya un mecanismo efectivo para
atraer, motivar y retener el mejor talento humano, la empresa Ramirez H propiedad Raiz SAS,

presenta la siguiente politica de compensacién.

OBJETIVO

Definir criterios minimos que permitan contar con un sistema de compensacion justo

y equitativo.

ALCANCE

Esta politica aplica a para todos los colaboradores de la empresa Ramirez H propiedad

Raiz SAS vinculados a través de un contrato laboral.




DEFINICIONES

Compensacion: La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacién
que los empleados reciben a cambio de su labor, es el elemento que permite, a la empresa,
atraer y retener los recursos humanos que necesita, y al empleado, satisfacer sus necesidades

materiales.

Compensacion directa: Son otorgadas a los trabajadores por sus labores efectuadas

en el cargo que ocupan. tales como:

Monetarias: Es todo tipo de remuneracidén adicional al salario basico de un trabajador.
Los aguinaldos, las vacaciones, las prestaciones sociales y otros pagos extra forman parte de

las compensaciones de tipo monetarias.

Bonos: Los bonos son las compensaciones mas utilizadas como incentivo para
aumentar el rendimiento de los empleados para un determinado objetivo, ya sea de tiempo o
de volumen. Estos también se utilizan para retener a los colaboradores con alto potencial con

ciertas habilidades o conocimientos especializados necesarios para la empresa.

Compensacion indirecta: Son estipuladas generalmente en los contratos colectivos y
del plan de beneficios que ofrecen las compafiias. Ademas, se establecen conforme al
crecimiento y prosperidad de las organizaciones. No son de tipo pecuniario, sin embargo,

permiten que el nivel de vida de los empleados mejore.

Entre ellas se encuentran:

Beneficios no econéomicos: Este tipo de compensaciones por lo general vienen

estipulados en el contrato laboral, aunque muchas empresas hacen mejoras progresivas. El



seguro de salud ademas del seguro de vida y de discapacidad; y el plan de jubilacién algunos

ejemplos de beneficios adicionales a los empleados.

Las pequefias y medianas empresas pueden ir aumentando beneficios y amplian el

paquete de compensaciones a medida que crecen.

Capacitacion: Uno de los aspectos que los colaboradores potenciales evalian mas al
momento de tomar la decision de trabajar para una organizacion son las oportunidades de
capacitacién y educacién. Ofrecer a tus empleados la oportunidad de aumentar sus
conocimientos en las areas de interés tanto para ellos como para la empresa es una estrategia

muy valiosa.

Recreativos: La calidad de vida y el entretenimiento es indispensable para que los
empleados no sientan que trabajan para una organizacién monétona. Por eso es importante
fomentar el bienestar integral e incentivarlos mediante oportunidades de descanso, como

entradas a parques recreativos, vacaciones, actividades recreacionales para las familias y mas.

Otros beneficios pueden incluir el transporte, las horas extra y los dias laborados en
fines de semana, y los incentivos personalizados, como alojamiento, comidas, teléfono, entre
otros, en caso de que el colaborador deba desplazarse a otra localidad para cumplir sus

labores.

Compensaciones no financieras

Aquellas compensaciones no monetarias relacionadas con el tiempo libre y la
promocién de un entorno saludable en la empresa. Tales como:

Ambiente de trabajo: El ambiente de trabajo en una empresa tiene un impacto en la
productividad y el bienestar general de sus empleados.

Reconocimiento: reconocer a los empleados verbalmente, por aquellas cosas que se
han hecho bien, una palabra gratificante de parte del empleador, puede ser de gran

satisfaccion para el colaborador.



Dias libres: para los empleados el dia de su cumpleafios o cumpleafios de familiares, o

acompanarlos en momento dificiles de pérdida de un ser querido.

Capacitacion: Ayuda en capacitacion y formacioén que no esté directamente
relacionada con nuestro trabajo diario como idiomas, talleres literarios o de cualquier otro

tipo y que el trabajador considera necesario para su desarrollo personal.

LINEAMIENTOS

* El Salario fijo es una base que se ofrece al trabajador como contraprestaciéon por su
trabajo, es inamovible y se le entregara en cada némina independientemente de los
resultados obtenidos en su puesto. Debe cubrir como minimo todos los requerimientos
de ley tales como el auxilio de transporte, prima de servicios, vacaciones y prestaciones
sociales.

* Auxilio de rodamiento: Se les brindara a los asesores que presten servicio a la empresa

con su vehiculo tipo motocicleta, el valor sera establecido por la gerencia.

* Pago de comisiones a los asesores comerciales de acuerdo a las metas establecidas por

la gerencia.

* Pago por bono de Cumpleafios: Se le brindara un bono por valor de $ 100.000 al

colaborador por su cumpleafios, aplica desde el momento de su contratacion.

* Pago por bono de navidad no constitutivo de salario: El colaborador tendra en el mes
de diciembre un bono por concepto de aguinaldo el cual se asignarad tal como lo

establezca la gerencia.



* Un sabado libre en el afio: Jornada para disfrutar en familia y posteriormente el

empleado debe compartir una fotografia en disfrutando de este tiempo

Tarde de Halloween: Puede ser utilizado por empleados con hijos entre

los 0 y 12 afios registrados en su grupo familiar, el dia 31 de octubre se autorizara

finalizar jornada laboral a las 4:00 p. m

Nota:

Los beneficios extralegales son otorgados por mera liberalidad del empleador, por lo

tanto, en cualquier momento podra tomar la decisién de congelar o anular su otorgamiento,

acorde con sus posibilidades financieras y planes de beneficios

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA CAMBIOS REALIZADOS
01 Marzo del 2021 Creacion del documento
02 Abril del 2021 Se agregan definiciones de tipos
de compensacion
REVISION Y APROBACION
ELABORO VALIDO APROBADO
Juliana Gil ) ) , Héctor Alonso Ramirez
NOMBRE Daniel Quiroz Garcia
Yenny Soto

CARGO

Estudiantes de practica

Administrador

Gerente




ANEXO 5 GESTION DEL DESEMPENO

FLUJOGRAMA EVALUACION DE DESEMPENO

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Mecesidad annal de
realizar la evaluacion
de desempefio

Comunicacion a evaluados

Aplicacion de la evaluacién de l

desempefio Instrumento de evaluacién
T

Retroalimentacion

}

2 +El desempeiio

es
satisfactorio?

-~

Disefio de plan de
mejoramiento

NO

Socializacidén del plan de
mejoramiento con el
empleado

|

Evaluacion de
cumplimiento de
acuerdos




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

evolucion del empleado (Esta actividad aplica Onicamente cuando el desempefio
del empleado no es satisfactonio, preside a la anterior)

Actividad Descripeion de la actividad Responsable Registro de control
'\'lxmd.#d Sl ke r:-a.hza.r la Se evalla amualmente al personal de la empresa para verificar el grado de o sz
evaluacion de desempefio e ol = Administracion
cumplimiente de los empleados con los objetivos de su cargo.
Comunicacion a evaluados Se comunica a les empleados sobre la evaluacion de desempefio, su importancia, i oe
A : : : Administracion
su objetivo, frecuencia con que se realiza v 1a persena que se encarga de aplicarla.
o e it e e s " FO0
Instrumente de evaluacion Se uhh;g.ta el formalo‘ de evaluacion de desempefio (digital) para de aplicar la Riiaise Formatq EV-F02 Manual|
evaluacion de desempefio de Funciones
;l;phcamo‘n el E administrador aplica la evaluacion de desempedio al personal en el formato de Administracic Formato GH-MF-02
eeempeno evaluacion de desempefio EV-E 02 DIEAOR . | kel b ncioiies
12;5:1:115 i Recopilacion de los formatos dipitales de evaluacion de desempefio aplicados v A traisen Archivo Carpetal
registro de resultado global obtenido por cada empleado en base de datos i empleados
Se revisa el resultado de la ultima evaluacion de desempefie v la evolucion del
T O empleado de acuerdo al registro historico obtenido en la base de datos, si el
wut;doral Bk desempefio es satisfactorio. el administrador realiza retroalimentacion. de lo A trinastrain
contrario se procede al disefio del plan de mejoramiento. igualmente, se debe|
medir la calificacion promedio de las evaluaciones de desempefio con respecto al
puntaje maximo ebtenido
Sz comumican los resultados obtemidos en la evaluacion de desempefio al
Eetroalimentacion empleade de forma individual Se debe hacer la retroalimentacion a todes los Lo s
i i 2 Administracion
empleados, tanto para los de evaluacidn inferior, igual a la anterior o aquella que
es superior, con el fin dz mejorar los aspectos negatives y potenciar los positivos.
Disefio de plan de mejoramiente S? peslizain phm BY m_edw el ol el cuplesdo pl.l.EIi& e I.iES&um.m: o 3 Formate evaluacion  de|
dindole el acompafismiente v el apoye necesario (Esta actividad aplica| Administracion i
i i B ’ ; desempefio
imicamente cuando el desempefio del empleado no es satisfactorio)
El administrador =e retne con el empleado para explicar el plan de mejoramiento
Socializacion  del plan  defcon el fin de que este lo tome en practica v pueda mejorar su desempedio con el i
: 2 TS : % i i oy 5 Formato evaluacion de
mejoramiento con el empleado  |acompafiamiento v el apoyo necesario por parte del administrador (Esta actividad | Administracion P
aplica dnicamente cuande el desempefio del empleado no es satisfactorio, preside e
a la anterior)
) . . Se realiza un seguimiento al desempefio del empleado durante un semestre a partir
T o caugloici o ds la fecha d= socializacion del plan d= mejoramisnto, con &l fin d= conocer la L
acuerdos Administracion




PROYECTO DE INTERVENCION PARA LA EMPRESA RAMIREZ H. PROPIEDAD RAIZ
S.A.S

ANEXO 6: LISTA DE CHEQUEO AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

i.m-l.uuu_.-1
Tisubo & Cagetulo . requisitos legales aplicables y resclucicm 0312 de 2019

Seguridad sooisl [ ' Bq&!ﬂﬂ.éﬂﬂﬂ.@ﬂ
Poliie de Segundad v Sabid en el Trabape | Se enmuentia publicada en las instalacones de 2 enpresa.
Finquaitcs de b Prifica de Securdiad y Saud

Mainz ingal gue debe acusicane en o medda)

aky a5,
At Programa de capaciancn en sogunded § safud
334ap [Snelimben 55T :

s& dehe mnformar nuevamente ins comies dn comveence y DOPASET.

L |Sesugiere achuaiorar y resfoor of plan de rabejo amsl del 53557




PROYECTO DE INTERVENCION PARA LA EMPRESA RAMIREZ H. PROPIEDAD RAIZ

= rogima de medcina prevendia:
—[Pmpam-#;eﬁ!!
|Mairez PFR Geshin de lox pebgroes y mesan 1.

{Elminacidn el pefigroitiesgn. 2. Seitocen, 1| ©
(Contrues de ngeneria 4 Cortroles
Miwrhﬁ

n Sa daberan realizar inspeconmes: por o mencs dos veces en eafn para asi dentificar poshies

L Sz sugere eakr nusmeme BUBUACKN O NSO AKDoaes 3 s colmbomiores

. Adiculn | Peesencion, precarecion ¥ espoesta ante ] X IL!M&HM




