Anexo A
La Agencia Japonesa de Cooperacion Internacional (JICA)

La Agencia Japonesa de Cooperacién Internacional (JICA) es una entidad
gubernamental de Japdn encargada de gestionar la asistencia oficial para el desarrollo
(AOD). Su objetivo es promover el crecimiento sostenible en paises en desarrollo a través
de proyectos de cooperacion técnica, financiera y de infraestructura, JICA trabaja en
diversas areas, como educacion, salud, medio ambiente y desarrollo econémico,
brindando capacitacion, financiamiento y transferencia de conocimientos (Metodologia
JICA, 2024). Su enfoque se basa en la colaboracién con gobiernos, instituciones y el
sector privado para fortalecer capacidades y fomentar el desarrollo autonomo de las

naciones beneficiarias (Metodologia JICA, 2024). Su metodologia consta de cinco fases:

1. Prediagnéstico: Analisis inicial de la empresa, incluyendo estructura interna,
situacion financiera y factores externos. (Metodologia JICA, 2024)

2. Diagnostico por sector: Identificacion de oportunidades de mejora en diferentes
areas mediante entrevistas y analisis FODA. (Metodologia JICA, 2024)

3. Analisis de problemas y ventajas: Priorizacion de dos areas débiles y uso de
herramientas de analisis como Ishikawa y Pareto. (Metodologia JICA, 2024)

4. Plan de mejora: Desarrollo de estrategias de intervencion. (Metodologia JICA,
2024)

llustracion 15 Aplicacion Analisis 5 niveles JICA

Elaboracién Propia inspirado en (Metodologia JICA, 2024)



5. Reporte y presentacion: Documento final con problemas detectados y soluciones
propuestas. (Metodologia JICA, 2024).



Anexo B
Metodologia del marco logico

La MML consiste en la elaboracion de una Matriz de 4 x 4 como se observa en la

figura X en la cual se describe de forma resumida y concisa la informacion del proyecto.

llustracion 26 Matriz de Marco légico

Resumen ) Medios de
) Indicadores .. ., Supuestos
Narrativo Verificacion
Fin
Proposito
Componentes
Actividades

Figura X: Matriz de Marco Ldgico (Elaboracion Propia)

En las filas de la matriz se encuentra la informacion relacionada con los diferentes

niveles de objetivos como son:

Fin: Objetivo principal del proyecto.
Propésito: Resultados esperados tras su ejecucion.

Componentes: Productos o servicios entregables.

P 0D

Actividades: Tareas necesarias para su desarrollo.

Esta fase de la matriz se debe leer de forma vertical y de abajo hacia arriba de tal
forma que muestre coherencia donde las actividades que se llevan a cabo durante la
ejecucion del proyecto generan unos entregables con la calidad necesaria que permitan

lograr el propdésito y a su vez alcanzar el Fin determinado.

llustracion 37 Logica vertical MML

La “l6gica vertical™ del proyecto o programa

Fin Supuestos
Propdosito Supucstos
Compo- :
Supuestos
nentes
(\‘f’::: Supuestos

(Instituto Latinoamericano Y Del Caribe De Planificacion Econdémica Y Social, 2004).



Anexo C
Metodologia General Ajustada MGA

Esta es la metodologia que se de utilizar para formular los proyectos de inversion
publica en Colombia, y funciona de manera secuencial desde la definicién del problema
central hasta la asignacién del presupuesto y su ejecucion (Direccion de Proyectos e
Informacion para la Inversion Publica, 2023). La MGA se encuentra estructurada de tal
forma que involucra diferentes herramientas de trabajo como son el Marco Légico, la
Cadena de Valor, la Estructura de Desglose de Trabajo y algunos principios de
preparacion y evaluacién econémica de proyectos (Direccion de Proyectos e Informacién
para la Inversién Publica, 2023).

Esta metodologia se basa en cuatro principios, que son:

1. Planeacion estratégica: Alineacion con el PND (Departamento Nacional de
Planeacion, 2024).

2. Participacion: Inclusion de actores clave (Departamento Nacional de Planeacion,
2024).

3. Eficiencia: Uso 6ptimo de recursos publicos (Departamento Nacional de
Planeacion, 2024).

4. Transparencia: Procesos claros y verificables (Departamento Nacional de
Planeacion, 2024).

La MGA desempefa un papel crucial a lo largo del ciclo de vida de los proyectos
de inversién publica en las etapas de pre-inversion (andlisis y planeacion) e inversion

(seguimiento y control).



Anexo D

Método Zielorientierte Projektplanung, Planeacidén de Proyectos Orientada a
Objetivos (ZOPP)

En el afio 1975 se fundd en Alemania la empresa denominada como Sociedad
Alemana de Cooperacion Técnica mejor conocida por sus siglas en aleman GTZ
(Deutsche Gesellschaft fur Technische Zusammenarbeit). El propésito principal de la
creacion de GTZ era “mejorar las oportunidades de desarrollo de la poblacién de los
paises en vias de desarrollo y en proceso de reforma y estabilizar las bases propias de su
existencia”, ademas, al pertenecer al gobierno aleman actuaba en el marco de los

lineamientos de las Politica de Desarrollo del pais (AgCl Cooperacién Chilena, 2024).
La aplicaciéon de la metodologia se realiza en cuatro (4) pasos:

Estudio de la situacion: Diagnéstico inicial (Sinnaps, 2024).

2. Matriz de Planeacion del Proyecto (MPP): Relacion entre objetivos, actividades e
indicadores (Sinnaps, 2024).
Asignacion de recursos: Responsabilidades, tiempos y costos (Sinnaps, 2024).
Seguimiento y evaluacion: Verificacion del cumplimiento de metas (Sinnaps,
2024).

Desde 2011, la GTZ continda aplicando el método ZOPP en proyectos de

cooperacion internacional (Deutschland, 2024).



Anexo E

Andlisis de competidores

El siguiente cuadro presenta un analisis de cinco empresas en el ambito de la

construccién, auditoria financiera, consultoria econémica y resolucion de disputas donde,

a través de este andlisis de competidores, se identifican sus principales fortalezas, como

experiencia global, especializacion técnica y prestigio en el mercado, asi como sus areas

de oportunidad, que incluyen limitaciones en ciertos servicios, altos costos o falta de

presencia internacional.

Tabla 1 Andlisis de competidores

empresas de
ingenieria 'y
construccion mas
grandes del mundo,
con més de 120 afios
de experiencia. Se
especializa en el
desarrollo de
proyectos de
infraestructura,
mineria, energia y
transporte. En Per(,
ha participado en la
construccion de
megaproyectos como
la modernizacion de
puertos y la
expansion de redes
de transmisién
eléctrica. Su
participacion en
arbitrajes y resolucién
de disputas se da en
proyectos donde han
sido parte o como
consultores expertos.
(Bechtel, 2025)

Servicios: Puede
ofrecer consultoria en
la gestion de
proyectos y en la
resolucién de disputas
técnicas dentro del
ambito de la
construccion (Bechtel,
2025).

Infraestructura
Financiera Solida:
Como multinacional,
tiene acceso a capital
y recursos técnicos
superiores a la
mayoria de sus
competidores locales
(Bechtel, 2025).

Experiencia Global:
Bechtel ha gestionado
proyectos en mas de
160 paises, lo que le
otorga un alto nivel de
prestigio y
conocimiento técnico
(Bechtel, 2025) .

Capacidad Técnica:
Cuenta con
laboratorios y
software avanzado
para peritajes

Nombre de la Descripcién Fortalezas Areas de
empresa Oportunidad
Bechtel Bechtel es una de las | Amplio Portafolio de Falta de

Especializacién en
Dictdmenes Periciales
Financieros: Su
enfoque principal esta
en la construccién y la
ingenieria, sin una
division especifica de
peritajes financieros
(Bechtel, 2025).

Menor Flexibilidad
para Casos Pequefios
y Medianos: Al ser
una empresa grande,
puede no ser
accesible para
clientes con disputas
menores o
presupuestos
reducidos (Bechtel,
2025).

Imagen Asociada a la
Construccion: Su
reputacion esta ligada
a la ejecucion de
proyectos mas que, a
la resolucion de
disputas, lo que
podria ser una barrera
para competir con
firmas especializadas
en arbitrajes y




estructurales y
técnicos (Bechtel,
2025).

peritajes (Bechtel,
2025).

Asfinsa

Asfinsa es una
consultora peruana
especializada en
auditoria financiera y
contable. Se enfoca
en litigios financieros,
peritajes econémicos
y valoracién de
activos. Su principal
mercado es el de
empresas que
enfrentan disputas
econdémicas o
necesitan dictamenes
periciales en casos
judiciales (Asfinsa,
2025).

Conocimiento del
Marco Financiero
Local: Su experiencia
con regulaciones
peruanas le da una
ventaja en disputas
econdmicas dentro
del pais (Asfinsa,
2025).

Especializacion en
Auditoria y Litigios
Financieros: Sus
servicios son
reconocidos en la
validacion de estados
financieros, fraudes y
pérdidas econdmicas
(Asfinsa, 2025).

Relaciones con el
Sistema Judicial: Ha
trabajado en casos
emblematicos con
tribunales de arbitraje
y cortes judiciales
(Asfinsa, 2025).

Estructura de Costos
Competitiva: Sus
tarifas pueden ser
mas accesibles que
las de firmas
internacionales
(Asfinsa, 2025).

Ausencia de Peritajes
Técnicos: No ofrece
analisis en areas de
construccion,
ingenieria o energia
(Asfinsa, 2025).

Menor
Reconocimiento en
Arbitrajes
Internacionales: Su
enfoque es
mayormente nacional,
lo que la limita en
disputas de grandes
proyectos con
inversores extranjeros
(Asfinsa, 2025).

Falta de Tecnologia
Especializada: No
cuenta con
herramientas
avanzadas para
simulaciones o
modelado de disputas
financieras (Asfinsa,
2025).

Apoyo Consultoria

Apoyo Consultoria es
una de las firmas
lideres en analisis
econdémico y
financiero en Per(. Su
foco esta en estudios
de mercado, asesoria
regulatoria y litigios
econdémicos. Ha
participado en la
elaboracién de
informes periciales
para grandes
arbitrajes en el sector

Prestigio en el
Mercado: Es una de
las firmas mas
reconocidas en el
sector de consultoria
econdmica (Apoyo
Consultoria, 2025).

Equipo
Multidisciplinario:
Reline economistas,
abogados y
especialistas en
arbitraje financiero

Ausencia en Peritajes
de Ingenieria 'y
Construccion: Su
especialidad son las
finanzas y economia,
dejando fuera otros
sectores clave (Apoyo
Consultoria, 2025).

Tarifas Elevadas: Su
reputacion y
exclusividad pueden
limitar su acceso a
clientes con menor




energético y
financiero (Apoyo
Consultoria, 2025).

(Apoyo Consultoria,
2025).

Red de Contactos con
el Gobierno y el
Sector Privado: Ha
asesorado a
entidades estatales y
empresas privadas en
litigios y resolucién de
disputas (Apoyo
Consultoria, 2025).

Uso de Métodos
Avanzados de
Analisis: Aplicacion de
econometria,
simulaciones y big
data en peritajes
(Apoyo Consultoria,
2025).

capacidad de pago
(Apoyo Consultoria,
2025).

Conexig

Conexig es una firma
internacional
especializada en
resolucién de disputas
y dictamenes
periciales en
construccion e
infraestructura. Su
fortaleza radica en
proyectos de gran
envergadura en
América Latina y EE.
UU (Conexig, 2025)

Presencia
Internacional: Ofrece
servicios en multiples
paises con
metodologias
globales (Conexig,
2025).

Especializacion en
Construccion y
Gestion de Riesgos:
Tiene expertos en
peritajes de
infraestructura,
auditoria técnica y
andlisis de costos
(Conexig, 2025).

Red de Consultores
Internacionales: Su
equipo esta
compuesto por
ingenieros,
economistas y
abogados con
experiencia en
grandes litigios
(Conexig, 2025).

Adaptacion al
Mercado Local: Su
conocimiento de las
regulaciones
peruanas es menor
en comparacion con
firmas locales
(Conexig, 2025).

Altos Costos de
Servicio: Sus tarifas
pueden ser
inaccesibles para
pequefias y medianas
empresas (Conexig,
2025).

Instituto Peruano de
Arbitraje (IPA)

El IPA es una
organizacion
enfocada en

Red de Expertos en
Arbitraje Conexion
con arbitros y

No Brinda Servicios
de Peritajes
Directamente: Su rol




promover el arbitraje
en Perl. Aunque su
actividad principal es
académica, tiene
influencia en la
formacion de peritos y
arbitros (Instituto
Peruano de Arbitraje,
2025).

especialistas en
resolucién de disputas
(Instituto Peruano de
Arbitraje, 2025).

Influencia Académica:
Forma profesionales y
promueve mejores
préacticas en el sector
(Instituto Peruano de
Arbitraje, 2025).

es mas educativo que
operativo (Instituto
Peruano de Arbitraje,
2025).

Presencia Limitada en
el Mercado
Comercial: Su
alcance es
principalmente
institucional (Instituto
Peruano de Arbitraje,
2025).

Fuente Propia.
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Anexo F
Analisis FODA
A continuacion, se presenta a detalle el anélisis FODA

Debilidades

Los dictamenes periciales deben cumplir con estrictas normativas que limitan el
uso de lenguaje coloquial y términos juridicos, lo que agrega una complejidad
significativa al proceso de redaccion. Esta restriccion dificulta la claridad y fluidez
en la presentacién de los informes, ya que el equipo debe asegurarse de emplear
un lenguaje técnico que no sea ambiguo ni interpretable erroneamente. Como
resultado, se requiere una dedicacion adicional en la elaboracion y revision de los
textos, lo que puede alargar los tiempos de entrega y afectar la eficiencia general
en la produccién de los dictamenes.

La ausencia de un sistema robusto para asegurar la precisién y consistencia
técnica de la informacién empleada en los dictamenes periciales puede llevar a la
generacion de errores en el andlisis. Estos errores no solo comprometen la calidad
de los informes, sino que también afectan la confianza que los clientes depositan
en nuestros servicios. En el ambito de la pericia, la precisién es critica, y cualquier
inconsistencia o falla en los datos podria resultar en dictdmenes que no reflejan
correctamente las circunstancias del caso, con consecuencias legales y
reputacionales para la empresa.

La casa matriz se encuentra ubicada en Colombia y alli se tienen centralizados
todos los procesos, por lo que la transferencia de conocimiento en Perd aumenta
los costos y gastos de la empresa.

La limitada habilidad para negociar eficazmente términos técnicos y contractuales
dentro de la empresa representa una amenaza considerable en un mercado tan
competitivo. La falta de destrezas en esta area puede derivar en la firma de
contratos desfavorables, condiciones poco ventajosas con proveedores, 0 incluso
en la pérdida de oportunidades comerciales valiosas. La negociacion efectiva es
crucial no solo para asegurar acuerdos beneficiosos a largo plazo, sino también
para construir y mantener relaciones solidas con clientes y socios estratégicos.
Esta debilidad puede erosionar la rentabilidad y reputacion de la empresa,

afectando su crecimiento sostenible.
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La gran cantidad de datos que se maneja en cada dictamen pericial puede
sobrecargar al equipo, afectando su capacidad para enfocarse en los detalles
criticos. Esta sobrecarga de informacidn, si no es bien gestionada, puede llevar a
errores en el analisis, lo que comprometeria la calidad final de los informes
periciales. Ademas, la presion constante por cumplir con plazos ajustados puede
exacerbar este problema, generando un entorno de trabajo estresante y afectando
negativamente la productividad y la moral del equipo.

Oportunidades

La obligatoriedad de someter toda controversia que surja durante la etapa de
ejecucion de contratos publicos de obra, consultoria, inversion, entre otros, a un
proceso de conciliacion o arbitral, respaldada por la Ley de Arbitraje (Decreto
Legislativo N° 1071) y su normativa complementaria, crea un entorno altamente
favorable para la prestacion de servicios periciales en Pert. Dado que los
dictamenes periciales son una herramienta clave en la resolucion de estas
disputas, esta legislacion impulsa una demanda creciente de pericias
especializadas y bien fundamentadas. Para la nueva empresa, esto representa
una oportunidad significativa de posicionarse en este mercado, ofreciendo
servicios de alta calidad que se conviertan en el principal insumo para la resolucién
efectiva de las controversias contractuales.

A pesar de la presencia de diversas empresas dedicadas a la elaboracion de
dictamenes periciales en el pais, se ha identificado una oportunidad significativa
debido a la baja calidad de los productos finales que muchas de estas empresas
entregan. La mayoria de los dictamenes carecen de un adecuado respaldo y
justificacion de la informacién analizada, lo que resulta en conclusiones que no
estan debidamente fundamentadas. Esta deficiencia no solo afecta la precision de
los dictdmenes, sino que también pone en entredicho la ética y transparencia del
sector, lo que genera desconfianza entre los clientes y los grupos de interés.

El sector del mercado en el que se desenvuelve nuestra empresa se comporta
como un entorno cambiante, y el contar con la capacidad de adaptarse
rapidamente a los entornos VUCA (Volatiles, Inciertos, Complejos y Ambiguos)

representa una oportunidad significativa. En un mundo donde los cambios
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tecnoldgicos, econdmicos y sociales son constantes y a menudo impredecibles, la
flexibilidad y la agilidad se convierten en ventajas competitivas esenciales.

El desarrollo de los dictamenes periciales se basa en el analisis completo de la
informacion suministrada por los clientes que incluye: el contexto de los proyectos,
informacion financiera, informacion técnica, normatividad vigente, y sus
respectivos soportes, por lo que se deben emplear técnicas de andlisis de
informacion eficientes, razén por la cual, se pueden encontrar métodos de trabajo
gue ayuden a simplificar la complejidad técnica.

El creciente reconocimiento por parte del publico sobre la importancia de los
dictamenes periciales representa una oportunidad significativa para la nueva
empresa. A medida que mas personas y organizaciones comprenden el valor de
los dictAmenes periciales en la resolucion de disputas legales, auditorias y
procesos de toma de decisiones, se incrementa la demanda por servicios
periciales de alta calidad y precision.

Los principales competidores suelen presentar dictAmenes muy extensos y con
poco valor, por lo que se pueden implementar el uso de gréficas, diagramas y un
analisis técnico simplificado en el desarrollo del informe final, de tal forma que se

mejore la calidad, la competitividad y la efectividad de los experticos.

Fortalezas

A pesar de ser una empresa nueva, el conocimiento y la amplia experiencia en el
desarrollo de dictamenes que tienen los socios, permitira posicionarse en el
mercado peruano.

Durante los pocos afios de trayectoria que tiene la empresa en el mercado
colombiano, se ha trabajado con diversos sectores de la industria como son
hidrocarburos, termoeléctricas, infraestructura educativa, proyectos mineros,
proyectos inmobiliarios, construccion de obras civiles, entre otros, que ha permitido
tener un crecimiento continuo y fortalecer los conocimientos interdisciplinarios de
los socios que se pueden extrapolar al mercado peruano, debido a que el
vocabulario y de los dictamenes periciales es universal.

Si bien la normativa legal puede variar de un pais a otro, las técnicas y
herramientas utilizadas en los analisis técnicos y financieros de los dictamenes

periciales son, en gran medida, universales. Esto se debe a que los principios
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fundamentales de analisis de informacion y las metodologias estadisticas son
aplicables a nivel global, independientemente del contexto legal especifico.

La experiencia de los socios ha permitido crear una metodologia para el desarrollo
de dictamenes que ha mejorado la eficiencia y eficacia, a través de estandares
avanzados que tienen como base principal la gerencia de proyectos,
especificamente el marco de trabajo PMI, lo que se traduce en la entrega de
trabajos especializados y de alta calidad.

Se contara con un equipo de trabajo con capacidad para adaptarse a los cambios
y desafios que surjan en cada proyecto. Esta flexibilidad permitir4 abordar
eficazmente diversas problematicas, lo que asegura una rapida respuesta y
resolucién de los retos técnicos y operativos.

La nueva empresa contara con una estructura organizacional robusta y bien
definida, que optimiza los canales de comunicacion entre todos los niveles de la
organizacioén. Esta cohesion interna facilita el intercambio fluido de informacion y
permite que los equipos trabajen de manera coordinada y eficiente en cada fase
de los proyectos.

Los dictamenes periciales que han sido desarrollados en el mercado colombiano
se distinguen por estar siempre respaldados con un riguroso analisis financiero y
contable, lo que permite identificar con precision las implicaciones econémicas
particulares de cada proyecto. Este enfoque detallado garantiza que todas las
conclusiones se fundamenten en datos objetivos y verificables, 1o que refuerza la

credibilidad y la confianza de los clientes en la precisién de los informes

Amenazas

En el mercado actual existe el riesgo de encontrarse con clientes deshonestos que
intentan influir en los resultados de los dictamenes periciales, buscando que se
ajusten a sus propios intereses sin el respaldo técnico o econdmico necesario.
Esta presion para alterar las conclusiones de los informes periciales compromete
la integridad y la ética profesional de nuestra empresa. Ademas, aceptar tales
solicitudes pondria en peligro nuestra reputacién, generando desconfianza en
futuros clientes y reduciendo la credibilidad de nuestros servicios, lo que afectaria

gravemente nuestro posicionamiento en el mercado.
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La identificacion y contratacion de profesionales con las habilidades y la
experiencia necesarias para enfrentar los desafios del mercado es cada vez mas
complicada. La escasez de talento especializado ralentiza los procesos de
reclutamiento y afecta directamente la capacidad de nuestra organizacién para
innovar y ofrecer soluciones competitivas. Esta falta de recursos humanos
calificados no solo dificulta la expansién de la empresa, sino que también puede
llevar a una pérdida de oportunidades clave, afectando nuestra capacidad para
ejecutar proyectos de manera eficiente y mantenernos al dia con las exigencias
del sector.

Realizar analisis sin una base de datos sélida y confiable representa una amenaza
significativa para la calidad de los dictAimenes periciales. La ausencia de soporte
técnico y econodmico verificable puede llevar a conclusiones incorrectas o
engafiosas, lo que a su vez perjudica la capacidad de nuestros clientes para tomar
decisiones informadas. Esto no solo impacta negativamente la confianza que los
clientes depositan en nosotros, sino que también compromete nuestra reputacion
en el mercado, lo que puede llevar a una disminucion en la demanda de nuestros
Servicios.

En el entorno competitivo actual, hemos identificado la existencia de posibles
socios o aliados que no contribuyen de manera significativa al crecimiento y éxito
de nuestra organizacion. Estas alianzas ineficientes pueden entorpecer nuestras
estrategias de colaboracién y crecimiento, desperdiciando recursos valiosos y
ralentizando el avance hacia nuestros objetivos comerciales. Ademas, trabajar con
socios que no generan valor afladido podria limitar nuestras oportunidades de
mejorar nuestra posicion en el mercado y disminuir nuestra competitividad frente a

otras empresas del sector.
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La evaluacion de las partes interesadas se realiza considerando su nivel de

influencia y el impacto que tienen en la organizacion o proyecto. Para ello, se analizan

factores como su poder de decision, interés en los resultados, expectativas, y la manera

en que pueden afectar o ser afectados por las actividades de la empresa. Herramientas

como la matriz de poder-interés permiten clasificar a los stakeholders en distintos niveles

de prioridad, facilitando estrategias de gestion adecuadas. Ademas, se considera su

historial de interacciones con la organizacién, su capacidad de generar riesgos u

oportunidades y la necesidad de establecer mecanismos de comunicacion y colaboracion

efectivos para alinear objetivos y garantizar el éxito del proyecto.

A continuacion, se presenta la matriz de partes interesadas (stakeholders)

Tabla 2 Matriz de Partes Interesadas

ética y
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Reclamo
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Proceso
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Proceso
Parte S Que Necesida | Expectat Como IM | IN .
Contacto . ; Manejo
Interesada Intervien des ivas Afecta P | F
en
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Proceso
Parte Contacto S Que Necesida | Expectat Como IM | IN Maneio
Interesada Intervien des ivas Afecta P | F J
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Proceso
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A continuacion, se presentan los objetivos que serviran como base para las

politicas de calidad en los servicios.

Tabla 3 Objetivos de calidad

Politica de
Calidad

Objetivo de
Calidad

Actividades

Recursos

Responsab
le

Frecuenci
a

Evaluacién
de
Resultados

Calidad:
Implementar
y mejorar
continuament
e el Sistema
de Gestién
de Calidad
para obtener
servicios de
excelencia.

Implementar
y lograr la
certificacion
del Sistema
de Gestién
de Calidad
en ISO
9001:2015

Mantener
informado al
personal de
la empresa
sobre el
alcance de
los procesos
y
procedimient
0S a su cargo

Mantener al
personal
capacitado
enla
importancia
de tener un
sistema de
gestién de la
calidad.

Talento
Humano

Sistema
de

Cumplir con
la Lista de
Verificaciéon
de la
Documentaci
6n Requerida
de Manera
Obligatoria
por ISO
9001:2015

Informacio
n

Tecnoldgi
co

Financiero

Difusién y
comunicacion
constante de
los avances
obtenidos
referente a la
implementaci
6n del
sistema
integrado de
gestion.

Auxiliar de
Calidad

Gerente
Administrati
\oRY;
Financiero

Durante el
proyecto

Bimestral

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Capacitacion
es al
personal en
SGC

Documentaci
on requerida

Certificacion
del Sistema
de Gestion
de Calidad
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Politica de
Calidad

Objetivo de
Calidad

Actividades

Recursos

Responsab
le

Frecuenci
a

Evaluaciéon
de
Resultados

Realizar
auditorias
internas que
permitan
detectar las
oportunidade
s de mejora
en los
procesos y
procedimient
os de la
empresa

Atender las
auditorias
externas
encaminadas
ala
verificacion
de los
requistios
para la
certificaciéon
ISO
9001:2015

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Clientes:
Mantener
comunicacio
n
transparente
con los
clientes,
medir y
mejorar su
nivel de
satisfaccion,
ademas de
establecer
relaciones de
mutuo
beneficio.

Aumentar la
satisfaccion
de los
clientes
desarrolland
0 experticias
y
entregables
de alto valor
agregado
para ellos

Revisar
detalladamen
te los
requerimiento
s de los
clientes
garantizando
que el
Servicio
prestado
cumpla con
los
estandares
de buenas
practicas del
sector

Elaborar un
plan de
trabajo con
tiempos
especificos
donde se
definan los
responsables
de cada
etapa

Talento
Humano

Tecnolbgi
co

Gerente
General

Gerente
Comercial

Diario

Semanal

Tiempo de
respuesta al
cliente

indice de
aseguramient
o técnico
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Politica de
Calidad

Objetivo de
Calidad

Actividades

Recursos

Responsab
le

Frecuenci
a

Evaluaciéon
de
Resultados

Realizar el
seguimiento
constante a
los clientes
con el fin de
afianzar
vinculos
comerciales

Semanal

Operacién:
Promover un
enfoque por
procesos que
permita
garantizar el
control
adecuado de
estos y asi
incrementar
el indice de
satisfaccion
de los
clientes en el
mercado.

Implementar
el enfoque
basado en
procesos y
capacitar al
personal en
esta
metodologia
de trabajo

Definir los
procesos
generales a
través de la
actualizacion
del mapa de
procesos

Detallar las
principales
actividades
que
componen
cada proceso
enla
empresa

Realizar la
caracterizacio
n de los
procesos
estratégicos,
misionales,
de apoyo y
de control de
la empresa

Elaborar el
Manual de
Funciones de
los puestos
de trabajo de
la empresa

Elaborar la
matriz de
riesgos de
cada proceso
estratégico,
misional, de
apoyo y de
control de la
empresa

Actualizar
cada 6
meses la
matriz FODA

Talento
Humano

Financiero

Sistemas
de
informacié
n

Tecnoldgi
co

Gerente
General

Auxiliar de
Calidad

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Caracterizaci
6n de
Procesos

Manual de
Funciones

Matriz de
Riesgos

Matriz FODA

Capacitacion
de Personal
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" _ .| Evaluacion
Politica de Objetivo de o Responsab | Frecuenci
. ; Actividades | Recursos de
Calidad Calidad le a
Resultados
de la
empresa
Capacitar al
personal en
los procesos
y Semestral
procedimient
os de la
empresa
Crear un
procedimient
o de Durante el
evaluacion y proyecto
Proveedore seleccion de
s: Generar proveedores
relaciones Mantener y | Implementar
: . Talento
confiables de | mejorar las |el o
. - Humano Procedimient
largo plazo relaciones | procedimient .
. Diario ode
con los comerciales | o para la . Gerente P
. Sistemas evaluacion y
proveedores, con los seleccion de General -
de seleccién de
evaluando la | proveedores | proveedores | . L
. informacio proveedores
calidad de de la Generar n
sus empresa |alianzas
productos y comerciales
servicios. con los L
- Diario
principales
proveedores
de la
empresa
Reuniones
mensuales
para revisar
el
~ Mensual
. desempefio
Realizar
. enla
Talento estrategias y - Talento
] -9 prestacion
Humano: capacitacion . Humano Gerente
Capacitar es para que del servicio General
P ' para g Sensibilizar al | . Evaluacion
motivar y el personal Sistemas
personal en del
evaluar en tenga un de Gerente ~
; los procesos . . .| Mensual | desempefio
forma mejor -~ | Informacié | Administrati
- | de prestacion laboral
permanente | desempefio . n Voy
del servicio . 4
al recurso y Capaciar al Financiero
humano rendimiento perional en Financiero
laboral
SGSST,
reglamento Semestral
interno del
trabajo,

matriz FODA,




24

Politica de
Calidad

Objetivo de
Calidad

Actividades

Recursos

Responsab
le

Frecuenci
a

Evaluaciéon
de
Resultados

matriz de
riesgos

Verificar el
cumplimiento
de los
registros
(informacién
documentada
) facilitando la
trazabilidad
de la
documentaci
on.

Mensual

Cumplir con
el plan de
formacion,

mejorando la
capacidad
del recurso

humano

Preparar un
plan de
formacion
anual para el
personal de
la empresa

Dar a
conocer el
plan de
formacion
para su
aprobacion
por la
direccién

Ejecutar el
plan de
formacion
anual
haciendo
referencia a
cada una de
las areas
involucradas

- Talento
Humano
- Sistemas
de
Informacio
n

Financiero

Gerente
General

Anual

Anual

Trimestral

% de
cumplimiento
del plan
anual de
capacitacion
es

Mejora
Continua:
Mantenernos
en el
cumplimiento
y .
compromiso
con nuestros
clientes y
asociados,
mediante el
mejoramient
0 continuo de
procesos y

Mantener un
control
mediante el
mejoramient
0 continuo,
aplicando un
sistema de
seguimiento
y medicion
en nuestros
procesos.

Elaborar
diagnésticos
de los
procesos y
procedimient
os de la
empresa

Encontrar las
oportunidade
s de mejora
de cada
proceso y
procedimient
0

Talento
Humano

Tecnolbgi
co

Financiero

Gerente
General

Auxiliar de
Calidad

Durante el
proyecto

Durante el
proyecto

Diagnésticos
de los
procesos y
procedimient
0s

Procesos y
Procedimient
0s
Documentad
0s
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Politica de
Calidad

Objetivo de
Calidad

Actividades

Recursos

Responsab
le

Frecuenci
a

Evaluaciéon
de
Resultados

actividades
relacionadas
en nuestra
actividad
econdémica

Elaborar los
documentos
necesarios
para la
estandarizaci
6n de los
procesos y
procedimient
os de la
empresa

Reuniones
mensuales
en
seguimiento
de los
procesos
definidos en
el mapa de
procesos
establecido
por la
empresa.

Durante el
proyecto

Mensual

Comunicaci
on dela
Politica:
Revisar,
difundir y
garantizar la
aplicacién de
esta politica
de calidad en
toda la
organizacion.

Comunicar
la politica de
calidad a las

partes
interesadas

Publicar la
politica en la
pagina web
de la
compaifiia,
con el fin de
ser
transparente
con los
empleados,
los clientes y
demas partes
interesadas.

Comunicar la
politica en
cada
programa de
inducciéon o
reinduccién
enla
empresa

Talento
Humano

Tecnoldgi
co

Financiero

Auxiliar de
Calidad

Permanen
te

Permanen
te

Pagina WEB

Programa de
Induccion
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Anexo |
Manuales de funciones

A continuacion, se definen los manuales de funciones de los cargos mencionados

en el organigrama:

Tabla 4 Manual Gerente general

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. Identificacién del Cargo

Cargo Gerente General
Area Administrativa
Cargo del jefe Inmediato No Aplica
2. Objetivo

El objetivo principal del gerente general es velar por el logro de los objetivos institucionales
direccionando las estrategias hacia la rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el
mercado, a través de la integracion de las areas de la empresa y procurando por mantener un
clima laboral y una clutura organizacional motivadora que proyecte altos niveles de liderazgo,
excelente, eficiancia y competitividad

3. Descripcion de Funciones Principales

- Direccionar y administrar la empresa

- Elaborar los planes, programas, proyectos, reglamentos, presupuestos y politicas de cada area
de la empresa.

- Ejecutar y apoyar la ejecucion de los acuerdos establecidos con clientes y proveedores

- Aprobar la contratacién del personal y apoyar su induccién y capacitacion

- Recibir informes y analisis del cumplimiento de metas e indicadores

- Establecer los pardmetros de administracién de la planeacion estratégica

- Realizar un seguimiento permanente a las metas establecidas en la planeacién estratégica y
los indicadores del Balance Score Card

- Velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales

- Apoyar los procesos de gestion comercial en negociaciones de alto nivel

4. Competencias Laborales

Personales Interpersonales
Aptitud frente al cambio Atencion, trato y respeto hacia los demas
Autocontrol y estabilidad emocional Comunicacion asertiva tanto escrita como verbal
Honestidad e integridad Liderazgo
Motivacion Manejo de conflictos
Orientacion a los resultados Trabajo en equipo

Responsabilidad
Capacidad para dirimir conflictos
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Intelectuales
Capacidad de aprendizaje

Organizacionales
Control

Creatividad
Toma de decisiones
Capacidad para delegar
Solucién de problemas

Cuidado y protecciones
Buen manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias

5. Conocimientos Basicos o Esenciales

La naturaleza del cargo implica un alto grado de responsabilidad en la toma de decisiones,
compromiso, planteamiento de objetivos, disefio y puesta en marcha de estrategias, fijacion de
metas y la verificacién del alcance de estas.

Ademas, debe manejar temas relacionados con todas las areas de la empresa y los objetivos que
cada una debe alcanzar haciendo uso de las herramientas administrativas, normas de
administracion de personal y conocimientos en planeacion estratégica

6. Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios
Educacién superior en Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia,
o carreras afines, con Maestria en
Gerencia de Proyectos o relacionados

Experiencia
Minimo 4 afios de experiencia en labores afines al
cargo

7. Capacitacion

Requiere minimo de cuatro (4) meses de capacitacion y acompafiamiento para conocer las
actividades de la empresa y la manera como estas deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores, y familiarizarse con las actividades que implica su cargo

Tabla 5 Manual Gerente administrativo y financiero

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Identificacion del Cargo

Cargo Gerente Administrativo y Financiero

Area Administrativa

Cargo del jefe Inmediato Gerente General

2. Objetivo

El objetivo principal del gerente administrativo es supervisar las operaciones de apoyo a diario de
nuestra compafiia, planificar los procedimientos administrativos con eficacia y garantizar que las
actividades se lleven a cabo para que funcione debidamente.
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3. Descripcion de Funciones Principales

- Planificar y coordinar los procedimientos en los sistemas administrativos para optimizar los

procesos.

- Asegurar el flujo de informacién fluida en el entorno de la empresa.

- Asegurar que las operaciones cumplan las politicas y las normativas.

- Mantener al dia de todos los cambios organizativos y las novedades empresariales.

- Contratar y formar personal, asi como asignar las responsabilidades y espacio en la oficina.
- Colaborar con la direccién general en la supervisién

- Analizar los distintos escenarios que exista para realizar inversiones que conlleve al

crecimiento de la empresa.

- Asesorar para la toma de decisiones vinculadas al manejo financiero.
- Liderar la gestion presupuestaria para la empresa en el flujo de caja.

- Velar por el cumplimiento de la cartera.

- Verificar los procesos diarios de facturacion y en contabilidad.

4. Competencias Laborales

Personales
Responsabilidad y confiabilidad
Autocontrol y estabilidad emocional
Honestidad e integridad
comunicacion
Flexibilidad

Interpersonales
motivacion
Transmitir y ser facilitador de dialogos entre el
personal involucrado.
Generar confianza entre el equipo para hacer el
trabajo mas efectivo.
Ser responsable cumpliendo las funciones para no
afectar el desarrollo del proyecto.

Intelectuales
Habilidad de planificar y definir con las
fechas y plazos para cumplir con el
objetivo.
Asignar y supervisar las tareas designadas
para la ejecucion.

Capacidad de asumir retos, trabajar bajo
presion y alcanzar los objetivos.
Creatividad.

Solucién de problemas

Organizacionales
Implementar cambios y brindar soluciones.
Administrar y controlar los recursos.
Negociar con el cliente.
Elaboracion de informes para conocer avances de
los proyectos.

Habilidades de manejo de presupuesto.
Analizar riesgos financieros.
Planteamiento de estrategias de Recuperacion de
cartera y clientes.

5. Conocimientos Béasicos o Esenciales
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El Gerente Administrativo y Financiero debe poseer conocimientos técnicos sélidos en
Contabilidad, Finanzas, Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Mercadeo
o carreras afines, y ademas contar con habilidades de planificar y coordinar procedimientos y
sistemas administrativos, garantizar la eficacia de los procesos administrativos, optimizar
procesos en la empresa, asignar responsabilidades administrativas en la oficina, asesoramiento y
orientacion a los empleados, mente analitica y capacidad para solucionar problemas, asegurar y
supervisar las operaciones realizadas en la empresa, mantenerse al dia de todos los cambios
organizativos y las novedades empresariales, como gestionar los archivos del personal de la
empresa, ademas, contar con habilidades de analizar datos financieros, pronosticar ingresos y
gastos futuros, comprender y evaluar escenarios de flujo de efectivo

6. Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios Experiencia
Educacion superior en Administracion de Minimo un afo de experiencia en labores afines al
Empresas y Direccién de Empresas o cargo

carreras afines, con Maestria en Gerencia
de Proyectos o relacionados

7. Capacitacion

Requiere minimo de cuatro (4) meses de capacitacion y acompafiamiento para conocer las
actividades de la empresa y la manera como estas deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores, y familiarizarse con las actividades que implica su cargo

Tabla 6 Manual Gerente de proyectos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Identificacion del Cargo

Cargo Gerente Proyectos
Area Proyectos
Cargo del jefe Inmediato Gerente General
2. Objetivo

El objetivo principal del gerente de proyectos es planificar y ejecutar el seguimiento del estado de
los proyectos con el fin de alcanzar los objetivos empresariales esperados y al mismo tiempo
evaluar las posibles soluciones cuando se presenten las restricciones para avanzar, dirigiendo al
equipo de trabajo para alcanzar el objetivo hasta su finalizacion.

3. Descripcién de Funciones Principales
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- Planificar el proyecto que tiene a su cargo para distribuir las funciones al grupo.

- Integrar los esfuerzos de las distintas areas de la empresa que participan en el proyecto.

- Administrar los recursos fisicos tecnoldgicos y financieros para sacar adelante un proyecto.

- Gestionar los plazos para lograr terminar un proyecto a tiempo.

- Analizar y manejar los riesgos que esta expuesto la empresa.

- Informar a todos los del equipo los avances o retrasos.

- Elaborar y definir los proyectos segln las necesidades, objetivos y capacidades de la empresa.

4. Competencias Laborales

Personales
Responsabilidad y confiabilidad
Autocontrol y estabilidad emocional
Honestidad e integridad
Comunicacion
Ser flexible para cambios o circunstancias
durante el proyecto.

Interpersonales
Motivacién a sus equipos de trabajo y poder cumplir
con los objetivos.
Transmitir y ser facilitador de dialogos entre el
personal involucrado.
Generar confianza entre el equipo para Hacer el
trabajo mas efectivo.
Ser responsable cumpliendo las funciones para no
afectar el desarrollo del proyecto.

Intelectuales
Habilidad de planificar y definir con las
fechas y plazos para cumplir con el
objetivo.
Asignar y supervisar las tareas designadas
para la ejecucion.

Capacidad de asumir retos, trabajar bajo
presion y alcanzar los objetivos.
Creatividad.

Solucién de problemas

Organizacionales
Implementar cambios y brindar soluciones.
Administrar y controlar los recursos.
Negociar con el cliente.
Elaboracion de informes para conocer avances de
los proyectos.

5. Conocimientos Basicos o Esenciales
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La naturaleza del cargo implica un alto grado de responsabilidad en la toma de decisiones,
compromiso, planteamiento de objetivos, disefio y puesta en marcha de estrategias, fijacion de
metas y la verificacién del alcance de estas.

Ademas, debe manejar temas relacionados con todas las areas de la empresa y los objetivos que
cada una debe alcanzar haciendo uso de las herramientas administrativas, normas de
administracién de personal y conocimientos en planeacion estratégica

6. Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios Experiencia
Educacién superior en Administracién de Minimo un afio de experiencia en labores afines al
Empresas y Direccién de Empresas o cargo

carreras afines, con Maestria en Gerencia
de Proyectos o relacionados

7. Capacitacion

Requiere minimo de cuatro (4) meses de capacitacion y acompafiamiento para conocer las
actividades de la empresa y la manera como estas deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores, y familiarizarse con las actividades que implica su cargo

Tabla 7 Manual Coordinador de proyectos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Identificacion del Cargo

Cargo Coordinador de Proyectos
Area Proyectos
Cargo del jefe Inmediato Gerente de Proyectos
2. Objetivo

El objetivo principal del coordinador de proyectos garantizar que el proyecto se complete de
manera exitosa, cumpliendo con los requisitos de tiempo, presupuesto, calidad y seguridad. Su
funcién abarca la planificacion, ejecucion y supervision de todas las actividades relacionadas con
el proyecto para lograr estos objetivos.

3. Descripcién de Funciones Principales
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*Proporcionar orientacién y apoyo a los miembros del asegurando que estén capacitados y
actualizados en las mejores practicas de peritaje en ingenieria civil.
*Garantizar la calidad técnica y cientifica de los informes periciales.

*Asegurarse de que todos los dictamenes periciales cumplan con las normativas y regulaciones

aplicables.

*Supervisar la ejecucién de los dictamenes periciales, asegurando que se sigan los
procedimientos establecidos y que se cumplan los estandares de calidad.

*Analizar y evaluar los requisitos y objetivos de los dictamenes periciales asignados.
*Mantener una comunicacion fluida con las, partes interesadas y miembros del equipo

4. Competencias Laborales

Personales
Liderazgo
Autogestion
Resiliencia
Etica Profesional
Iniciativa

Interpersonales
Comunicacién Efectiva
Trabajo en Equipo
Relaciones Interpersonales
Negociacién
Gestion de Conflictos

Intelectuales
Pensamiento Estratégico
Capacidad Analitica
Innovacion
Aprendizaje Continuo
Resolucién de Problemas

Organizacionales
Planificacion y Programacion
Control de Calidad
Gestion de Riesgos
Orientaciéon a Resultados
Eficiencia en el Uso de Recursos

5. Conocimientos Basicos o Esenciales

El coordinador de proyectos debe poseer conocimientos técnicos sélidos en ingenieria civil,
abarcando principios de disefio estructural, geotecnia, hidraulica y normativas especificas.

Ademas, debe contar con habilidades de gestién de proyectos, incluyendo planificacién, control

de costos, gestion de riesgos y el uso eficiente de herramientas de software. Es crucial que
posea conocimientos especializados en procedimientos periciales, documentacion legal

asociada, metodologias de evaluacion y ética pericial. La capacidad para interpretar resultados y
comunicarse efectivamente, tanto con audiencias técnicas como no técnicas, es esencial para

garantizar el éxito en la ejecucion de proyectos de dictAmenes periciales, cumpliendo con

estandares de calidad y legalidad.

6. Requisitos de Estudio y Experiencia
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Estudios Experiencia
Educacién superior en ingenieria civil, Minimo 1 afios de experiencia en labores afines al
Ingenieria Industrial, y demas carreras a cargo
fines

7. Capacitacion

Requiere minimo de cuatro (4) meses de capacitacion y acompafiamiento para conocer las
actividades de la empresa y la manera como estas deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores, y familiarizarse con las actividades que implica su cargo

Tabla 8 Manual Ingeniero de proyectos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Identificacion del Cargo

Cargo Ingeniero de Proyectos
Area Proyectos
Cargo del jefe Inmediato Coordinador de Proyectos
2. Objetivo

El objetivo principal del ingeniero de proyectos es garantizar y supervisar los requisitos técnicos
de cada aspecto que compone el proyecto, dar orden a las tareas especificas propuestas en la
asignacion de tareas y roles para asi poder tener un correcto seguimiento y organizacion del
progreso del personal dentro del proyecto. Es la persona que apoya al coordinador de proyectos
a la toma de decisiones orientadas a la ejecucién de los objetivos planteados para cada fase del
proyecto y ayuda a organizar el equipo de trabajo.

3. Descripcién de Funciones Principales

- Verificacion de tareas en las diferentes fases del proyecto

- Planificacién y control de los procesos determinados

- Identificacion de errores y adopcién de soluciones en el proyecto

- Toma de decisiones puntuales en la ejecucion del proyecto

- Recibir informes y andlisis del cumplimiento de metas e indicadores

- Participar en la planificacién de los proyectos

- Generar estrategias de cambio para los proyectos

- Administrar las herramientas de planeacion, seguimiento y control en los proyectos
-Realizar seguimiento y control a los procesos durante el desarrollo del proyecto para controlar y
verificar que todo se cumpla con calidad

- Implementar cambios y brindar soluciones efectivas

4. Competencias Laborales
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Personales Interpersonales
Aptitud frente al cambio Atencion, trato y respeto hacia los demas
Motivacion Comunicacién asertiva tanto escrita como verbal
Empatia Liderazgo
Responsabilidad Manejo de conflictos
Orden Trabajo en equipo
Amabilidad
Pragmatismo
Intelectuales Organizacionales
Capacidad de aprendizaje Control de documentos
Creatividad Organizacion
Toma de decisiones Buen manejo de la informacion
Proactividad Planteamiento de estrategias
Solucién de problemas Planificaciéon

5. Conocimientos Basicos o Esenciales

El ingeniero de proyectos debe poseer conocimientos técnicos solidos en ingenieria civil,
ingenieria industrial o carreras afines, y ademas contar con habilidades de gestion de proyectos,
incluyendo planificacién, control de costos, gestion de riesgos y el uso eficiente de herramientas
de software. Es esencial que posea conocimientos especializados para que pueda detectar
problemas con facilidad, definir, planificar, ejecutar y realizar seguimientos a los proyectos. La
capacidad para interpretar resultados y comunicarse efectivamente, es esencial para garantizar
el éxito en la ejecucion de proyectos, cumpliendo con los estdndares de calidad definidos en la
empresa.

6. Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios Experiencia
Educacion superior en ingenieria civil, Minimo un afio de experiencia en labores afines al
Ingenieria Industrial, y demas carreras a cargo
fines

7. Capacitacion

Requiere minimo de cuatro (4) meses de capacitacion y acompafiamiento para conocer las
actividades de la empresa y la manera como estas deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores, y familiarizarse con las actividades que implica su cargo

Tabla 9 Manual Auxiliar de Proyectos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Identificacién del Cargo
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Cargo Aucxiliar de Proyectos
Area Proyectos
Cargo del jefe Inmediato Coordinador de Proyectos
2. Objetivo

Los objetivos principales del auxiliar de proyectos brindar apoyo eficiente en la coordinacion y
ejecucioén de proyectos, asistir en la elaboracion de informes bajo la supervision de coordinador, y
asegurar el cumplimiento de estandares de calidad, plazos establecidos, recopilacién y andlisis
de datos.

3. Descripcién de Funciones Principales

*Encargarse de la recopilacién, organizacion y archivo de la documentacién técnica y
administrativa relacionada con los proyectos periciales.

*Colaborar en la ejecucion de tareas especificas del proyecto, bajo la supervision de un
coordinador, como la recopilacién de datos, la realizacion de levantamientos o la preparacion de
informes preliminares.

*Colaborar en la revision de documentos técnicos, informes periciales y otros materiales para
asegurar la coherencia, precision y cumplimiento de estandares.

*Realizar tareas administrativas asociadas al proyecto, como la elaboracion de informes de
avance, la preparacion de presentaciones.

4. Competencias Laborales

Personales Interpersonales
Organizacion y gestion del tiempo Atencion, trato y respeto hacia los demas
Comunicacién efectiva Colaboracion
Adaptabilidad Gestion de conflictos
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Atencion al detalle Trabajo en equipo
Intelectuales Organizacionales
Capacidad Analitica Gestion del Tiempo
Resolucion de Problemas Eficiencia en el Uso de Recursos
Aprendizaje Continuo Orientacién a Resultados
Pensamiento Critico. Control de Calidad
Creatividad Iniciativa

5. Conocimientos Basicos o Esenciales
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El auxiliar de proyectos debe contar con conocimientos basicos en ingenieria civil,
comprendiendo principios fundamentales de disefio y construccion. Es esencial que tenga
familiaridad con normativas y regulaciones pertinentes, para apoyar en la organizacion de
documentacion técnica y en tareas administrativas. Ademas, se espera que adquiera
conocimientos especificos sobre procedimientos periciales, documentacion legal relacionada, y
metodologias de evaluacion bajo la supervisién de un coordinador. La capacidad para aprender
continuamente, mantener atencion al detalle y colaborar eficientemente con el equipo son
fundamentales para contribuir al éxito en la ejecucién de proyectos de dictdmenes periciales.

6. Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios Experiencia
Educacion superior en ingenieria civil, Minimo 1 afio de experiencia en labores afines al
Ingenieria Industrial, y demas carreras a cargo
fines

7. Capacitacion
Requiere minimo de cuatro (4) meses de capacitacion y acompafiamiento para conocer las
actividades de la empresa y la manera como estas deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores, y familiarizarse con las actividades que implica su cargo

Tabla 10 Manual Auxiliar administrativo

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. Identificacion del Cargo

Cargo Auxiliar Administrativo
Area Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Gerente Administrativo y Financiero
2. Objetivo

El objetivo principal del Auxiliar Administrativo es brindar apoyo eficiente al Gerente
Administrativo y Financiero en la realizacién de tareas administrativas, mantenimiento de
registros y organizacion de documentos, garantizando el correcto funcionamiento de los procesos
administrativos diarios de la empresa.

3. Descripcién de Funciones Principales
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- Organizar y mantener actualizada la documentacion administrativa y financiera de la empresa.
- Gestionar el archivo fisico y digital de documentos relevantes, asegurando su accesibilidad y

resguardo.
- Apoyar en el control de cuentas por pagar y por cobrar, y en la verificacion de los registros

contables.

- Realizar el control y seguimiento de inventarios de suministros de oficina.

- Coordinar y gestionar agendas, reuniones y otros compromisos del Gerente Administrativo y
Financiero.

- Atender llamadas, consultas y correos electronicos, y dirigirlos al area correspondiente.

- Colaborar en la elaboracién de reportes administrativos periédicos.

4. Competencias Laborales

Interpersonales
Comunicacioén efectiva
Colaboracién y trabajo en equipo
Trato amable y respeto hacia los demas

Personales
Responsabilidad y confiabilidad
Organizacion y puntualidad
Adaptabilidad
Atencion al detalle

Organizacionales
Gestion del tiempo y priorizacién
Eficiencia en el uso de recursos
Orientacién a resultados
Control y manejo de documentacién

Intelectuales

Habilidad para planificar y organizar tareas

Resolucién de problemas
Capacidad analitica
Aprendizaje continuo

5. Conocimientos Basicos o Esenciales

El Auxiliar Administrativo debe contar con conocimientos en administracién de empresas o areas
afines. Se requieren habilidades para organizar archivos, realizar tareas de apoyo contable, y
gestionar la logistica de la oficina. Ademas, debe estar familiarizado con herramientas ofimaticas
y tener conocimientos basicos en contabilidad y gestién administrativa.

6. Requisitos de Estudio y Experiencia
Experiencia
Minimo 1 afio de experiencia en tareas
administrativas o de apoyo similar.

Estudios
Educacién técnica o superior en
Administracién de Empresas, Contabilidad,
Gestion Administrativa o areas
relacionadas.

7. Capacitacion

Requiere minimo de un (1) mes de capacitacion para conocer los procedimientos internos,
politicas de la empresa y los sistemas de gestion administrativa empleados. También es
necesario familiarizarse con las funciones especificas de apoyo administrativo al Gerente

Administrativo y Financiero.




Anexo J

Estrategia de Comunicacién

Tabla 11 Estrategia de Comunicacion
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Tema

Importancia

Stakeholder

Medio

Misién y Vision

Clarificar la razén de ser
de la empresay los
propositos a largo plazo

Internos: Empleados y

directivos

Pagina WEB, reuniones
de equipo, inducciones

y comunicaciones
internas.

Estrategia y

Informar sobre las
estrategias que se estan
implementando y los

Internos: Empleados y

Presentaciones,

reuniones de equipo,

objetivos e directivos . L
objetivos que se desean informes periédicos
lograr
Compartir datos
relacionados con la salud L . Informes financieros y

Resultados . . . Internos: Directivos .

. . financiera, incluyendo . contables, reuniones
financieros . Externos: SUNAT . '
ingresos, gastos y con directivos.
proyecciones futuras
Comunicar el Reuniones con
o desempefio de las . directivos,
Desempefio ' Internos: Empleados y A
. operaciones de la S presentaciones y
operativo directivos

empresa y los desafios
gue se puedan presentar

comunicaciones
internas

Sostenibilidad y
responsabilidad
social

Informar sobre iniciativas
en sostenibilidad y como
la organizacién
contribuye a la
comunidad

Internos: Empleados y

directivos
Externos: Clientes,
proveedores,
competidores

Informes de
sostenibilidad, redes

sociales, pagina WEB y

eventos comunitarios

Gestion de riesgos

Discutir los riesgos
identificados y las

Internos: Empleados y

Reuniones con
directivos, informes

. o. .. |directivos I
estrategias de mitigacion periddicos
Procesos Estgndarizar_tgreag,, .
procedimi,entos, mejorar la eflcu_anua, Inducc_:lon_es,
instructivos, asegurar Igi cahdad_y Intern_os: Empleados y capacitaciones,
manuales de facilitar la informacién directivos comunicaciones
fUnciones para el personal de la internas

empresa
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Tema Importancia Stakeholder Medio
Internos: Empleados y
Asegurar que se estan directivos Inducciones,

Cumplimiento
Normativo

cumpliendo las
regulaciones y
normativas existentes

Externos: Clientes,
proveedores, centros
de arbitraje y
tribunales

capacitaciones,
informes periddicos,
dictdmenes periciales

Organigrama

Entender la
jerarquizacion de la
empresa y formalizar
responsabilidades y
autoridad

Internos: Empleados y
directivos

Inducciones,
capacitaciones,
comunicaciones
internas, pagina WEB

Politica de Calidad

Entender e interiorizar la
politica de calidad de la
empresa y los objetivos
asociados a ella.

Internos: Empleados y
directivos

Inducciones,
capacitaciones,
comunicaciones
internas, pagina WEB

Informar a los empleados
y directivos acerca de los
servicios que no

Informes periédicos,

Servicios No . Internos: Empleados y o
cumplieron los L comunicaciones y
Conformes . . directivos A
estandares de calidad auditorias internas
definidos por la empresa
y el cliente
Acciones Informar a los empleados Informes periédicos
; y directivos sobre las . °S P !
correctivas, Internos: Empleados y | comunicaciones

preventivas y mejora
continua

acciones correctivas,
preventivas y mejora
continua de la empresa

directivos

internas,
capacitaciones




