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A. Descripción de puesto de trabajo de organigrama 

El siguiente documento tiene por objetivo describir las tareas principales dentro de nuestro 

ámbito de trabajo y cómo estas son distribuidas entre los diferentes puestos de trabajo. Algunas 

de ellas, claves en nuestro ámbito, son realizadas mediante interrelaciones entre áreas y puestos. 

Ver documento adjunto “Anexo I – Organigrama” 

1. Directorio 

- Manejo de relaciones interempresariales. 

- Responsable de nuevas unidades de negocio. 

- Responsable de crecimiento objetivo de la empresa. 

- Control de gerencias. 

2. Gerencia Administrativa 

2.1. Administración 

- Gestión de pagos. 

- Carga de transacciones (gestión de planilla de rendiciones). 

2.2. Gerencia comercial 

- Responsable de cotizaciones de proyecto (línea organigrama). 

- Responsable de búsqueda de nuevos clientes y proyectos. 

- Encargado de realización de certificación comercial (línea organigrama). 

- Gestión de cotización de adicionales de proyecto (línea organigrama). 

- Gestión de facturación de los trabajos. 

- Gestión de seguimientos de cobranzas. 

3. Gerencia Operativa 

- Responsable de remuneraciones del personal. 

- Responsable de alcance de proyecto y adicionales. 

- Responsable asignación de presupuesto y control de gastos (línea organigrama). 

- Responsable de equipamiento de trabajo y logística. 

3.1. Coordinador de Ingeniería y Puesta en Servicio 

- Administración de recursos humanos del área. 

- Responsable de necesidades de recursos por proyecto. 

- Responsable de inicio de proyecto y gestión de cliente. 

- Responsable de asignación de coordinador de proyecto y proyectistas. 

- Responsable de cronograma. 

- Responsable de presupuesto de los proyectos. 

- Gestión de negociación de adicionales (línea organigrama). 

3.1.1. Coordinador de Proyecto de Ingeniería y Puesta en Servicio 

- Responsable de proyecto. 

- Responsable de formación de recursos. 
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- Responsable de propuestas de mejoras. 

- Responsable de parte diario/comunicación de avances e inconvenientes. 

- Responsable de cronología de tareas. 

- Gestión de alcance de proyecto. 

- Gestión de certificación técnica del proyecto (ver línea organigrama). 

- Gestión de recursos asignados al proyecto. 

- Gestión de logística (ver línea organigrama). 

- Gestión de cronograma. 

- Gestión de presupuesto asignado. 

3.1.2. Proyectista 

- Ejecución de tareas asignadas por el coordinador de proyecto al cual fue asignado. 

3.1.3. Proyectista administrativo 

- Ejecución de tareas asignadas por el coordinador de proyecto al cual fue asignado. 

- Ejecución de tareas asignadas por el administrador. 

- Control de documentación personal. 

- Control de documentación de equipos de ensayos y logísticos. 

- Seguimiento de inventario de equipos. 

- Apoyo gestión de logística (ver línea organigrama). 

3.2. Coordinador de Protección y Control 

- Administración y gestión de recursos humanos del área. 

- Responsable de necesidades de recursos por proyecto. 

- Responsable de inicio de proyecto y gestión de cliente. 

- Responsable de asignación de coordinador de proyecto y proyectistas. 

- Responsable de presupuesto de los proyectos. 

- Responsable y gestión de cronograma. 

- Gestión de alcance de proyectos del área y negociación de adicionales (línea 

organigrama). 

3.2.1. Coordinador de proyecto de Protección y Control 

- Responsable de proyecto. 

- Responsable de formación de recursos. 

- Responsable de propuestas de mejoras. 

- Responsable de parte diario/comunicación de avances e inconvenientes. 

- Responsable de cronología de tareas. 

- Gestión de alcance de proyecto. 

- Gestión de certificación técnica del proyecto (ver línea organigrama). 

- Gestión de recursos asignados al proyecto. 

- Gestión de logística (ver línea organigrama). 

- Gestión de presupuesto asignado. 

3.2.2. Proyectista 

- Ejecución de tareas asignadas por el coordinador de proyecto al cual fue asignado. 
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