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PRINCIPALES FUNCIONES DEL STAFF

PERFILES ESPECIFICOS:

Gerencia general (Orietta Cavassa)

Funciones

Supervision de la calidad y el avance de las obras. Visitas permanentes a campo.
Negociacion con proveedores y clientes

Reuniones con clientes durante concursos y ejecucion de obras

Atencidn posventa a los clientes

Coordinacion con el equipo para cumplir con los hitos de obra, la calidad esperada y el
levantamiento de posibles observaciones

Supervision del correcto funcionamiento de todas las areas de la empresa

Proyectar, disefiar, y dirigir la construccion y el mantenimiento de los proyectos

Gerente de Administracién y Finanzas

Funciones

Negociacion con bancos para conseguir mejores productos financieros y mantener un
flujo saludable: adelanto de facturas, pagarés, cartas fianza

Monitoreo de nivel de endeudamiento y busqueda de oportunidades de optimizacién de
costos bancarios y de rentabilizar excedentes

Control de los ingresos y egresos de dinero semanalmente. Proyecciones de gastos por
obra.

Supervisiéon de la adecuada distribucién de recursos humanos y financieros

Asistente de Gerencia

Funciones

Recibir y archivar documentos de indole tributaria, administrativa, contable, legal,
laboral, entre otros (contratos, facturas, correos, guias de remisién, estados de cuenta,
constancias de pago, etc.)

Seguimiento a las OS de clientes, y a la facturacién y los pagos a proveedores

Emision de 6rdenes de compra.

Pagos.

Emision de guias de remisién.

Emisién de facturas de ventas.

Otras funciones administrativas

Gerente de Proyectos

Funciones

Direccién del equipo encargado de la elaboracién de presupuestos, cronogramas de
obra, planes de trabajo, planes de calidad y planes de seguridad.

Coordinacion con proyectistas y con el supervisor de cada proyecto.

Puesta en marcha de medidas correctivas para lograr los hitos y asegurar la calidad



e Desarrollo, seguimiento y ejecucion de proyectos de infraestructura a pequefia, mediana
y gran envergadura

e Administrar pertinentemente la informacién de los clientes para poder lograr la
integracion de todas sus necesidades de infraestructura.

e Coordinar las actividades, los recursos, el equipo y la informacion de gestion de
proyectos.

e Servir de enlace con los clientes para identificar y definir requisitos, alcance y objetivos.

e Asignar tareas a equipos internos y ayudar con la gestidon del cronograma de obra,
cronograma valorizado y cronograma de seguimiento.

e Asegurarse de que se satisfagan las necesidades de los clientes a medida que
desarrollan los proyectos.

e Representar a la empresa en caso la gerente general no esté disponible para
representarla en las funciones de negociacién, revisibn de presupuestos,
presentacion de proyectos.

Supervisor de Infraestructura Sr. (Roberto Castro)
Funciones

OFICINA / GABINETE

e Diseno de proyectos residenciales y comerciales.

e Elaboracion de planos de Ubicacién, Arquitectura, Seguridad, inst. sanitarias, inst.
eléctricas; y vistas 3D basicas en SketchUp.

e Realizacion de metrados, andlisis de precios unitarios, costos y presupuestos,
cronograma de obray valorizaciones.

OBRA (residencia)

e |Levantamiento de edificaciones existentes.

e Programacion de obray coordinacion de pago y adelantos a proveedores.

e Supervisién y coordinacion en campo con ejecutores de las especialidades:
instalaciones eléctricas, instalaciones sanitarias, HVAC, agua contra incendio y
deteccion de incendios.

e Elaboracion de valorizaciones e informes para cliente

e Supervisidon de obra en general y control de calidad.

e Revisién de valorizaciones de subcontratistas. Seguimiento a subcontratistas y envio a
gerencia de sus presupuestos y valorizaciones para aprobacién.

e Elaboracion de valorizaciones e informes para los clientes.

Supervisor de Infraestructura Sr. (Reyna Boza)
Funciones

OFICINA / GABINETE

o Diseno de proyectos residenciales y comerciales.
e Elaboracién de planos de Ubicacién, Arquitectura, Seguridad, inst. sanitarias, inst.
eléctricas; y vistas 3D basicas en SketchUp.



Realizacién de metrados, andlisis de precios unitarios, costos y presupuestos,
cronograma de obray valorizaciones.

OBRA (residencia)

Verificacidon de correcta instalacion de todos los acabados: enchapes, muebles,
mamparas, aluminios, puertas, FCR, pintura, tabiques de drywall, entre otros.

Revision de valorizaciones de subcontratistas. Seguimiento a subcontratistas y envio a
gerencia de sus presupuestos y valorizaciones para aprobacion.

Metrados y modificacion de planos as-built del proyecto

Supervisiéon y coordinacidn en campo con ejecutores de las especialidades:
instalaciones eléctricas, instalaciones sanitarias, HVAC, agua contra incendio (ACI) y
deteccion de incendios.

Elaboracién de valorizaciones e informes para los clientes.

Elaboracién de presupuestos para concursosy, durante la obra, para adicionales
Supervision de obra en general y control de calidad.

Programacion de obra.

Supervisor de Infraestructura (Anthony Asmad)

Funciones

OFICINA / GABINETE

Diseno de proyectos residenciales y comerciales.

Elaboracién de planos de Ubicacién, Arquitectura, Seguridad, inst. sanitarias, inst.
eléctricas; y vistas 3D basicas en SketchUp.

Realizacién de metrados, analisis de precios unitarios, costos y presupuestos,
cronograma de obray valorizaciones.

OBRA

Levantamiento de edificaciones existentes.

Programacion de obray coordinacién de pago y adelantos a proveedores.

Supervisidon y coordinacion en campo con ejecutores de las especialidades:
instalaciones eléctricas, instalaciones sanitarias, HVAC, agua contra incendio y
deteccion de incendios.

Elaboracién de valorizaciones e informes para cliente

Supervision de obra en general y control de calidad.

Revision de valorizaciones de subcontratistas. Seguimiento a subcontratistas y envio a
gerencia de sus presupuestos y valorizaciones para aprobacion.

Elaboracién de valorizaciones e informes para los clientes.

Asistente de Arquitectura

Funciones

Verificacion de correcta instalacién de todos los acabados: enchapes, muebles,
mamparas, aluminios, puertas, FCR, pintura, tabiques de drywall, entre otros.
Revision de valorizaciones de subcontratistas.



Metrados y modificacion de planos as-built del proyecto

Supervision y coordinacion en campo con ejecutores de las especialidades:
instalaciones eléctricas, instalaciones sanitarias, HVAC, agua contra incendio (ACI) y
deteccion de incendios.

Elaboracioén de valorizaciones e informes para los clientes.

Elaboracién de presupuestos para concursos y, durante la obra, para adicionales
Supervision de obra en general y control de calidad.

Programacion de obra.

Elaboracién del tareo semanal de personal de obra.

Residente de obra

Funciones

Planificar, administrar, controlar y dirigir la ejecucion de la obra

Realizar el seguimiento del flujo de caja del proyecto, de acuerdo con las técnicas y
procedimientos constructivos, plan estratégico, contrato de obra, normativas existentes,
control de calidad, de tiempo y costos.

Realizar las valorizaciones e informes de obra, y los replanteos de cronogramasy tiempos
de ejecucion.

Alertar restricciones para procesos constructivos para evitar atrasos en obra, valorando
las modificaciones que considere oportunas de acuerdo al cliente.

Coordinar con el personal, el cliente y la supervisién de obra de manera pertinente para
asegurar labuena conducciény larentabilidad de la obra, y evitar sobrecostos y pérdidas.
Realizar control de calidad.

Revisién y aprobacion de valorizaciones de subcontratistas

Realizar el seguimiento de los pagos a los proveedores y controlar sus valorizaciones
Realizar un correcto mapeo de requerimientos y programacién con debida anticipacion
para la compra de materiales.

Asistente de residente / oficina técnica

Funciones

Soporte para planificar, administrar, controlar y dirigir la ejecucion de la obra

Apoyo en realizar las valorizaciones e informes de obra, y los replanteos de cronogramas
y tiempos de ejecucion.

Coordinar con el personal, el cliente y la supervisién de obra de manera pertinente para
asegurar labuena conduccién y la rentabilidad de la obra, y evitar sobrecostos y pérdidas.
Control de calidad.

Revisién de valorizaciones de subcontratistas

Otras tareas afines de apoyo al residente de obra

Coordinador de Especialidades (Michael Zevallos)

Funciones

Supervisidny gestion de especialidades de las obras (sanitarias, instalaciones eléctricas,
ACI, HVAC, y Gases Medicinales)
Aprobacidn, revisidon y comparativos de valorizaciones y de presupuestos de las
especialidades (subcontratistas)



Cotizacion y aprobacion de compra de materiales de obra. Realizar un correcto mapeo
de requerimientos y programacion con debida anticipacion para la compra de materiales.
Compatibilizacién de instalaciones y planos

Elaboracién de valorizaciones e informes para los clientes.

Elaboracién de presupuestos para concursosy, durante la obra, para adicionales
Supervision de obray control de calidad de especialidades

Ingeniero electromécanico (David Gomez)

Funciones

Supervisiony gestion de especialidades de las obras (sanitarias, instalaciones eléctricas,
ACI, HVAC, y Gases Medicinales)

Aprobacidn, revision y comparativos de valorizaciones y de presupuestos de las
especialidades (subcontratistas)

Compatibilizacién de instalaciones y planos

Elaboracién de valorizaciones e informes para los clientes.

Supervisor de Calidad (Victor Hugo Galvan)

Funciones

Supervision, optimizacién y gestién de calidad

Coordinary supervisar actividades de obra programadas
Estructurar un plan de calidad, analizar el proceso constructivo
Elaboracién de informes para los clientes

Ingeniero electromecanico junior (Kevin Zevallos)

Funciones

Coordinaciones internas con proveedores, supervision y cliente

Supervision de trabajos de instalaciones eléctricas, sanitarias, sistema contra incendio,
gases medicinales y HVAC.

Realizacién de valorizaciones para subcontratistas

Liberacién de ambientes y protocolos para especialidades.

Elaboracién de presupuestos para concursos y, durante la obra, para adicionales
Realizar el seguimiento de los pagos a los proveedores y controlar sus valorizaciones
Realizar un correcto mapeo de requerimientos y programacién con debida anticipacién
para la compra de materiales.

Gerente de Negocios

Funciones

Armar una estrategia comercial para la identificacién de los sectores econdmicos
actualmente en expansion y participar en las licitaciones activas.

Identificar los concursos programados en los préximos meses y las acciones por ejecutar
para participar en estos.

Revisar, mejorar y gestionar tanto el branding, como el posicionamiento actual de la
marca, materiales de venta, y el perfil de clientes actuales y potenciales.



e Liderar cambios en la gestién del area Comercial, con el fin de identificar oportunidades
e implementar un programa de mejoras necesarias.

e Definir la estrategia comercial para contribuir al desarrollo del negocio a través de
proyectos nuevos.

e Captar y retener estratégicamente clientes, y fortalecer el vinculo con estos en todo
momento

e Realizar visitas a campo y a clientes para estrechar vinculos comerciales, evaluar
proyectos potenciales y afinar propuesta técnico-econémica

e Captar un promedio mensual de ventas de al menos s/ 500,000.00 (quinientos mil y
00/100 soles) mas IGV.

Ejecutiva Comercial
Funciones

e Participar en el armado de la estrategia comercial para la identificacidn de los sectores
econdmicos actualmente en expansion y participar en las licitaciones activas.

e Identificar los concursos programados en los proximos meses y las acciones por ejecutar
para participar en estos.

e Realizar visitas a campo y a clientes para estrechar vinculos comerciales, evaluar
proyectos potenciales y afinar propuesta técnico-econdémica

e Captar y retener estratégicamente clientes, y fortalecer el vinculo con estos en todo
momento

Encargado SSOMA / Prevencionista de riesgos Sr.
Funciones

e Capacitary educar al equipo de trabajo en materia de SSOMA

e Adoptar medidas de seguridad para reducir los peligros de cada actividad

e Elaborar el dossier de calidad y mantener los formatos SSOMA al dia

e Liderazgo en el area de Seguridad y coordinacion con sus asistentes.

e Inspeccionar diariamente los lugares de trabajo y comprobar el buen funcionamiento de
las medidas implementadas en materia de SST

e Planificacion de la salud laboral y las medidas para el respeto medioambiental.

e Hacerun seguimiento a las revisiones de la gestion. Ante incumplimientos en las normas
de SSOMA, dar apoyo disciplinario a los correspondientes.

e Transmitir a la Gerencia los incidentes en SSOMA.

e Realizar un correcto mapeo de requerimientos y programacién con debida anticipacion
para la compra de materiales.

Encargado Logistica
Funciones

o Recibir los requerimientos de materiales de diferentes obras, y programar y realizar la
compra de estos estratégicamente con la debida anticipacion para evitar demoras,
sobrecostos y pérdidas

e Coordinar con el residente/supervisor y el almacenero de cada obra para la adecuada
programacion de compras



e Guardary entregar los documentos tributarios (guias de remisién, facturas, cotizaciones,
etc.) a Contabilidad

e Comunicar a Gerencia General y Gerencia de Administracién y Finanzas sobre
potenciales puntos de mejora y acciones correctivas

e Gestionar trdmites municipales y de diversa indole

e Registrar en un Excel en la nube por las gerencias los ingresos recibidos y los gastos
realizados con caja chica y entregas por rendir, segun las indicaciones de llenado que
determine la gerencia. Llenar los vales de movilidad oportunamente y sin retrasos.
Conservar la documentacion tributaria y de diversa indole (guias de remisidn, facturas,
notas de despacho, entre otras) y entregarla por medios digitales y en fisico a la oficina
central.

e Soporte alas areas de Administracion, Comercial u Operaciones.

Asistente administrativo

Funciones

e Visado de documentos de compras para la programacion de pagos

e Emisién de retenciones, detallar montos de detracciones, emitir guias de remisién para
todas las obras

e Comunicacion con proveedores para garantizar el orden documentario
Coordinacion con logistica para emision de guias de remision a Lima'y provincia.

e Revisién y validacion de entregas por rendir de Logistica

e Revisién de avances y progreso del drea contable, y proponer mejoras

e Reportar alas gerencias

Asistente contable-administrativo
Funciones

e Emisién de érdenes de compra.

o Alimentar el sistema de inventarios (Kardex).

e Ordenar documentos segun proveedores en los files de proyectos (cada file de proyecto
tiene las facturas, presupuestos y constancias de cada subcontratista, y también
facturas de ventas, arrendamientos, etc.)

e Reportar alas gerencias

e Emisién de guias de remisién y comprobantes de retencion



