/\ DESCRIPCION DE PUESTO &
JOB SUCCESS PROFILE

Fecha: 17 MAYO 2019

Nombre de la posicién: Jefe de Instalaciones Localidad: Planta productora en Mérida

Unidad Organizacional: Productora Dimensiones y alcance del puesto:

Unidad de Negocio / (Ej.: Ventas/ Clientes/ Categorias de Productos/ Presupuesto)

Division:

Reporte directo a: Gerente de la Productora
(Puesto del jefe directo)

Reporte indirecto a:

1. PROPOSITO PRINCIPAL DE LA POSICION (Describir brevemente para qué existe la posicién en la organizacién y cual es su contribucién al negocio)

Asegurar la correcta y oportuna instalacion, en el lugar del cliente, de los productos de cada uno de los proyectos, cumpliendo con las normas AJ de
calidad, tiempo y costo, y asegurando la satisfaccién completa del cliente en linea con la promesa de marca AJ.

2. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Areas de Responsabilidad (Describir ¢ Qué hace, cémo lo hace y para qué lo hace?)

Indicadores de Medicion y Desempefio

Elaborar el calendario y programa de Instalacion, considerando el tiempo y los recursos humanos,
materiales y financieros que requerira cada proyecto. Dicho calendario se presenta en la junta de
transferencia administrativa y operativa.

Desviaciones efectivo Vs presupuesto.

Elaborar el presupuesto de los viaticos para la instalacién, considerando el tiempo y los recursos
humanos que requerira cada proyecto. Dicho Presupuesto se presenta en la junta de transferencia
administrativa y operativa para su aprobacion.

Llevar a cabo la visita previa de LPA (Listado de Produccién Autorizado), a fin de rectificar las
medidas del mobiliario disefiado vs las medidas fisicas reales del sitio, y asegurar que existan in-
situ las condiciones necesarias para llevar a cabo la instalacion de acuerdo a las politicas de
instalacion AJ

Minuta de visita

Realizar segun fecha programada las 3 Consolidaciones previas a la entrega de un proyecto,
enviando el reporte correspondiente oportunamente a todas las areas involucradas en su
seguimiento. Esto con el fin de detectar posibles errores de calidad o de produccién antes de
concluir la fabricacién de cualquiera de los proyectos que pudieran afectar el éxito de la instalacién
en tiempo costo y calidad

Reporte de consolidaciones de PROD AJ
Auditoria del producto AJ en la entrega final.

Convoca y lidera la junta previa de instalacién, proponiendo la estrategia mas adecuada para cada
instalacion.

Minuta de Junta previa de instalacidn

Realiza la Visita de Terminacion de Obra, para asegurar que existan in situ las condiciones
necesraias para llevar a cabo la instalacion exitiosamente.

Minuta de Terminacién de Obra

Es responsable de solicitar a la gerencia administrativa los fondos para cubrir los viaticos de todas
y cada una de las instalaciones, asi como de administrar, hacer y entregar la comprobaciéon de
dichos fondos al gerente administrativo el dia inmediato siguiente a la terminacidon de la
instalacion.

Comprobacidn viaticos.

Lleva a cabo la gestidn in situ de la instalacion, asegurando que todos los trabajos se realicen
conforme a

e las guias mecdnicas

e |os estandares de calidad AJ,

e al presupuesto autorizado por el cliente

e alplan (tiempo)

e la estrategia de instalacion previamente determinados.

Reporte de calidad de instalacion (eleborado por
el Ejecutante)
Rentabilidad

GANTT

Asegurar que todos los integrantes del equipo que ejecutan una instalacion se comporten
conforme a los Valores de Al y realicen sus tareas cumpliendo con los requisitos de Seguridad e
Higiene pertinentes.

Nivel de satisfaccion del cliente (NPS = Net
Promoter Score)

Es el responsable de
1. Recabar la firma por la Recepcion de todos los productos de un proyecto de
conformidad y en perfectas condiciones.

Reportes entregados. (cumple o no cumple)




2. Entrega AL JEFE DE LA PRODUCTORA junto con el reporte de la instalacion y check list
de calidad de la instalacidn, el dia inmediato siguiente a la terminacién de la instalacion

Realiza evaluacion de calidad del producto que recibe para instalar. Minutas de instalacion.

Recluta a los integrantes de su equipo (Instaladores, empacadores y ayudantes generales) Ocupacion de plantilla
Rotacion de personal

Supervisa la capacitacion y el Desarrollo de las competencias técnicas necesarias en su equipo Perfil de competencias
operativo y evallia objetivamente su desempefio. Evaluacion de Desempefio
Rotacion de personal
Capacita a su equipo en los estandares de calidad y procesos Al de la productora AJ Num. de re trabajos por falta de calidad
Asegura el pipeline de talento del equipo de instalaciones (preparar sucesores para ocupar las Ocupacion de plantilla

posiciones clave).
Es responsable de tener completa la plantilla de ocupacion del equipo de instalaciones.

Asegura el orden de los archivos e informacidn (electrénico) en el servidor, asi como el orden de | Auditoria interna
las &reas de trabajo y/o durante las instalaciones (catdlogos, muestras fisicas, etc).

Asegura que los integrantes de su equipo operativo cumplan con el Reglamento interno. NuUmero de Violaciones al reglamento

Asegurar cumplimiento in situ con las obligaciones de seguridad e higiene necesarias. Reglamento seguridad e higiene
Reglamento interno

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS (Indicar las posiciones y areas con las que interactua la posicidn descrita)

éCon Quién? Tipo de relacién (Ej. Comunicando, asesorando, negociando, influyendo)
INTERNAS:
. Disefiador en Jefe y Ejecutante e  (Califican la instalacion, validan decisiones durante la instalacidon
e  Gerente de la Productora e  Recibe direccidn y reporta resultados (desviaciones de prespuesto)
e  GERENTE Administrativo e  Solicita anticipos y reporta gastos. Coordinacion de facturas y
remisiones.
e  Almacén e  Coordinacion y calendarizacion de salidas de productos AJ
o Jefe de calidad e  Ejecucion y seguimiento a consolidaciones. Recibe direccién x calidad de
las instalaciones
e Jefe de planeacién y programacion e  Reporta errores de fabricacién. Retro alimentacién
EXTERNAS:
e  Fleteros e presupuestos y Contratacidn de fletes. Coordinacion y calendarizacion
entregas
e  C(Clientes e  Satisfaccidn del cliente. solucidn de dudas

4. ASPECTOS GENERALES

Competencias de Liderazgo (Sefiala con una “X” aquellas 4 Competencias Funcionales (Describa y sefiale el nivel de dominio requerido de
competencias que deben estar desarrolladas para poder maximo 5 competencias funcionales clave para desempefiar exitosamente las
desempefiar exitosamente las responsabilidades de este responsabilidades de este puesto).

puesto)

E=ESTANDAR / D=DESARROLLADO / AD= ALTAMENTE DESARROLLADO
E=ESTANDAR / D=DESARROLLADO

Competencias Funcionales E D AD

Competencias de Liderazgo E D 1. Empaquetado seguro de objetos X
Accountability (c.d.s.m.) X > 1 e dibui - I
Innovacion y Creatividad X . ectura de dibujos tecnicos y planos X
Enfoque en resultados X 3. Resistencia de materiales X
Hacer la diferencia (servicio) X 4. Instalaciones electricas X

5. Gestidn del tiempo X

6. Resolucion de conflictos X




Describa por qué las competencias, arriba seleccionadas, son
clave para desempeiiar las funciones de este puesto:

Accountability.- Porque la instalacién en tiempo y forma es la
fase final para cerrar la promesa de calidad AJ.

Innovacidn y creatividad.- Por que en una instalacion se
pueden presentar variables desconocidas, y hay que
resolverlas en el momento.

situacion

7. Dominio de la persuasion, con capacidad de
utilizarla y ajustarla a las circunstancias de cada

Otros Conocimientos (Se refiere a otros conocimientos especificos que requiere
tener el ocupoante de la posicion para desempefiarla con éxito, por ejemplo,

conocimientos sobre los competidores en el mercado, sobre la industria/sector a
que pertenece el Negocio, sobre su organizacion, etc.)

e  Politicas y estandares de calidad AJ

. Procedimientos internos AJ

e  Conocer proveedores de fletes

Enfoque a resultados.- Porque tiene que asegurar terminar la
instalacidn en tiempo, costo y calidad.

Hacer la diferencia (servicio).- Porque como lider del equipo
de instalacidn, que incluye personal directo y externo, tiene
que asegurar el adecuado desempefio de todos y que lo hagan
como verdadero equipo.

Nivel minimo de estudios, especialidad, afios de experiencia
laboral, idioma y nivel del idioma (basico, intermedio o
avanzado):
e Carrera técnica en temas relacionados con
construccion
e  Experiencia previa de 2 afios haciendo instalaciones
en obras recien terminadas
e Licencia de conducir vigente

Elaborado por: Anabel Cervantes Garrido Gabriel Mijares

GERENTE DE LA
Posicion de jefe PRODUCTORA
Inmediato JEFE DE
Posicion JEFE DE CALIDAD
descrita INSTALACIONES
Posicion de
subordinados INSTALADORES AYUDANTES
directos | EMPACADORES GENERALES
Numero de Reportes Directos:
Personal interno _10___ Personal Externo/agencia
Numero de Reportes Indirectos:
Personal interno _choferes___ Personal Externo/agencia

Aprobado por: Anabel Cervantes Garrido



