
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO No. 3  

MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL REQUERIDO INSEVI INGENIERO SAS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Gerente General 

CARGO Gerente General 

Perfil 

•  Persona LIDER, ágil y firme en la toma de 

decisiones. 

• Emprendedor y Estratega. 

• Generador de confianza y credibilidad. 

• Carta de presentación, ante la 

competencia y los clientes potenciales.  

Departamento Gerencia 

Descripción de 

Funciones 

• Manejo y control del personal. 

• Supervisión y control financiero  

• Toma de decisiones (Técnico, 

Administrativo, Financiero y Comercial). 

• Expansión e Incursión.   

Jefe Inmediato No Aplica. 

Requerimientos No Aplica. 

Salario $ 5,300,000.00 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Director de Proyectos  

CARGO Director de Proyectos   

Perfil 

• Ingeniero Civil, Maestría y/o Especialización 

(Desarrollo vial, seguridad vial, transito o 

transporte).  

• LIDER, Emprendedor, ágil y firme en la 

toma de Decisiones. 

• Generador de confianza y credibilidad. 

• Carta de presentación, ante la competencia 

y los clientes potenciales.  

Departamento Gerencia 

Descripción de Funciones 

• Manejo y control del personal. 

• Supervisión y control financiero. 

• Supervisión, Control, revisión y aprobación 

de acciones a ejecutar de acuerdo a las 

dependencias establecidas. 

Jefe Inmediato Gerente General  

Requerimientos 

• Experiencia certificada en la Gerencia de 

Proyectos. 

• (5) años de Experiencia específica en 

Coordinación de proyectos relacionada  en 

obra civil vial, señalización y Demarcación 

vial. 

Salario $ 4.300.000,00 

 

 

 



 
 

 Ingeniero de Presupuestos 

CARGO Ingeniero de Presupuestos  

Perfil 

• Ingeniero Civil, Maestría y/o Especialización (Costos y 

Presupuestos).  

• LIDER, Emprendedor, ágil y firme en la toma de 

Decisiones. 

• Generador de confianza y credibilidad. 

• Conocedor de la fluctuación económica del mercado 

(Oferta  y Demanda). 

• Desarrollo laboral bajo presión.  

• Persona respetuosa, generador de respeto y 

responsabilidad. 

Departamento Técnico  

Descripción de 

Funciones 

• Creación de propuestas u Ofertas económicas.  

• Presentación de presupuestos generales, utilidades y 

rentabilidades de los proyectos a desarrollar. 

• Licitación  

Jefe Inmediato Director de proyectos. 

Requerimientos 

• Experiencia certificada en el proceso de Licitación. 

• (5) años de Experiencia especifica preparación de 

propuestas, licitación y/o manejo de recursos 

(principalmente relacionado con tema viales y/o 

señalización vial).  

Salario Básico de $3,000,000.00 

 

 



 
 

 Director Administrativo  

CARGO Director administrativo  

Perfil 

• Administrador de Empresas. 

• Persona LIDER, ágil y firme en la toma de 

Decisiones.  

• Conocedor de la fluctuación económica del 

mercado (Oferta  y Demanda). 

• Cualidades a resaltar. 

o Respetuosa. 

o Responsable. 

o Organizada. 

o Desempeño laboral bajo presión.  

Departamento Administrativo 

Descripción de Funciones 

• Normas y políticas de cumplimiento de los 

empleados a cargo.  

• Aprobación de Pagos. 

• Manejo de temas organizacionales, procesos de 

contratación,  reclutamiento de personal.  

Jefe Inmediato Gerente General  

Requerimientos 

• Experiencia certificada como administrador de 

Empresas. 

• (5) años de Experiencia especifica cargos 

administrativos. 

Salario Básico de $3,000,000.00 

 



 
 

 Coordinador Técnico  

CARGO Coordinador Técnico  

Perfil 

• Ingeniero Civil, Maestría y/o Especialización 

(Desarrollo vial, seguridad vial, transito o 

transporte). En curso. 

• LIDER, Emprendedor, ágil y firme en la toma de 

Decisiones. 

• Planteamiento de análisis para la solución de 

problemas ingenieriles. 

• Toma de decisiones en Momentos de presión.  

Departamento Técnico 

Descripción de Funciones 

• Supervisión, Control, Revisión y Aprobación de 

acciones a ejecutar de acuerdo  a trabajos 

adjudicados. 

Jefe Inmediato Director de Proyectos  

Requerimientos 

• Experiencia certificada en la Residencia de 

Proyectos. 

• (1) año de Experiencia específica en 

Coordinación y/o residencia de proyectos 

relacionados  en obra civil vial. 

• Persona entre 25 y 35 años. 

• Conocimientos (AutoCAD, Proyect, Paquete de 

Microsoft Office). 

Salario Básico de $2,500,000.00  

 

 

 



 
 

 Contador  

CARGO Contador  

Perfil 

• Contador Público Titulado, Maestría y/o 

Especialización (En curso). 

• LIDER, Emprendedor. 

• Planteamiento de análisis para la solución de 

problemas Contables. 

Departamento Administrativo 

Descripción de Funciones 

• Supervisión, Control y Aprobación de pagos 

referentes al Sistema de Nomina, pago de 

proveedores, Acreedores, compra de equipos e 

inmuebles (teniendo en cuenta los gravamen 

respectivos). 

• Facturación. 

Jefe Inmediato Gerencia y Departamento Administrativo  

Requerimientos 

• Mujer entre 28 a 35 años, con experiencia 

certificada en el manejo de procesos contables.  

• (1) año de Experiencia específica en 

Coordinación del Área Contable. 

• Conocimientos de programas contables y 

capacidad de aprendizaje en relación a 

modalidades contable propias de INEVI SAS. 

Salario Básico de $2,500,000.00  

 

 

 



 
 

 Operarios y Auxiliares Viales  

CARGO Operarios y Auxiliares Viales   

Perfil 

• Tecnólogo o Técnico en construcción o a fines 

de la industria Constructora. 

• Emprendedor, ágil y seguro. 

• Personal receptivo y activo ante las 

disposiciones y tareas encomendadas. 

Departamento Técnico 

Descripción de Funciones 
• Ejecución de labores en campo de acuerdo a 

directrices establecidas. 

Jefe Inmediato Coordinador Técnico 

Requerimientos 

• Experiencia certificada en labores viales o 

similares. 

• Persona entre 23 y 45 años. 

Salario 
Rango $1,200,000.00 a 2,200,000.00 Según 

Certificación de Experiencia  

 


