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INTRQDUCCION.

E! objetivo del presente trabajo de Tesis, no es dar un enfoque novedoso con
respecto al Analisis Descriptivo de Puestos y su incidencia en el desemperio
laboral, sino mas bien brindar un aporte psi_colégico a una realidad empresarial
concreta, en este caso a INDUSTRIAS PLASTICAS, S.A. DE C.V., con la finalidad
de enriquecer los conocimientos de Ja Psfco;’og:’a aplicada, y con la satisfaccion
de que las herramientas empleadas y la investigacion realizada, sir{/a de utilidad
para otras empresas con carateristicas similares, haciendo incapié de la
importancia psicosocial dei trabajo en la vida de los seres humanos.

Para la realizacion del presente estudio se trabajé con el personal del
departamento de produccion de la empresa, utilizando para la obtencién de Ia
informacion de los puestos de trabajo, las herramientas de la observacion directa,
la entrevista semies-trucrurada, cuestfonario de analisis y descripcion de puestos
y criterios de juicio para evaluar el desempeno faboral antes y después de la
implementacion del Manual Descriptivo de Puestos.

Ef diserio experimental utilfzad’o fue ef Diserio Intrasujeto o relacionado, ya que se
emplearon los mismos sujetos en dos condiciones experimentales diferentes,
consecuentemente los datos obtenidos fueron analizados e interpretados bajo fa
prueba estadistica de la " T relacionada ; finalizando con las conclusiones y

recomendaciones def equipo investigador.
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{. PLANTEAMIENTO DEL PROBI EMA:

L1. FORMULACION DEI FROBLEMA

Al obtener un conocimiento detallado de todos /los aspectos vinculados con el
quehacer de los diversos puestos de la empresa por medio de un andiisis y
descripcidn de puestos, se enfatiza en la importancia de esta técnica como pilar
fundamental sobre la cual se disefia un programa cientifico de administracion de
personal por fo que, su ausencia fotal generaba una serie de situaciones
anémalas para la empresa, asi $e originaba incertidumbre sobre las obligaciones
que correspondian a cada obrero o empleado; se dificuftaba exigir el exacto
cumplimiento de las obligaciones del personal, facilitandose el incumplimiento
de responsabilidades; se realizaban una seleccion y adiestramiento de personal
puramente empfn‘co y por o mismo lleno de defectos, entorpeciendo la planeacion
y distribucion de Jlas labores, también se dificuitaba fa asignacién de
remuneraciones apropiadas. |

Por éstas y otras innumerables deficiencias se enfatizd en la importancia de un
Analisis y descripcion de puestos como parte vital para generar un buen
desemperno de las labores en el trabajo, propiciando buenas relaciones
interpersonales en la empresa. Por lo fanto en el transcurso del desarrollo de fa

investigacion se tomé en cuenta la siguiente inquietud:
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¢ EXISTE DIFERENCIA EN EL DESEMPENQO LABORAL AL COMPARAR
EVALUACIONES A OBTENERSE ANTES Y DESPUES DE LA IMPLEMENTACION DE
UN MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS, EN EL PERSONAL DEL

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE INDUSTRIAS PLASTICAS, SA.DEC.V. ?
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1.2 JUSTIFICACION:

A pesar de que fa misma literatura especializada refiere que ef Anélislis y
Descripcidn de Puestos no es un tema de actualidad, y que de hechao es asi, a
través del tiempo la historia empresarial ha comprobado que sigue siendo una
herramienta fundamental en la organizacion de toda emprésa.

Por lo tanto, como estudio cientifico, se partié de la realidad concreta de /a
empresa en estudio (Industrias Plasticas, S.A.de C.V.) realizandose una fase de
diagnéstico en dos etapas: En la primera se establecio un rapport inicial con los
gerentes, sub-gerentes, jefe de personal y jefe de produccion, quienes
manifestaron por medio de una entrevista semiestructurada una serie de sintomas,
tales como: Dualidad de mandos, falta de claridad de funciones, discrepancias
entre los trabajadores sobre como realizar sus funciones, la eapacitacién del
personal es realizada de una manera empirica, etc.

En la segunda fase, se corroboro la informacién antes mencionada, por medio de
la entrevista con los supervisores y operarios del depto. de produccion y la
observacion directa def trabajador en su ambiente de trabajo.

Segun esta sintomatologia detectada, el grupo investigador elaboré un
cuestionaric con diversos temas acordes a las necesidades detectadas, en los
trabajadores ubfcando sus inquietudes sobre aquel tema que, a sus criterios, tenia
las posibles alternativas de solucién; dando como resultado un analisis y

descripcion de puestos.
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Posteriormente sur'ge en el grupo investigador, otra inquietud: "Al elaborar el
Manual de anélisis y descripcion de puestos y verificar su implementacién, tendra
alguna incidencia en el desempeno laboral del personal del departamento de
produccién de la fabrica, dado que es en esta area donde se concentra la
problematica antes descrita.

Asi se visualizd la importancia de la elaboracion e implementacion del manual de
analisis y descripcién de puestos, que radico en la diversificacion de sus ventajas
a todos los niveles en la fabrica, asi se pudo mencionar que para /a empresa:
facilitd una mejor coordinaciéon y organizacién de sus actividades, los altos
directivos discutieron los problemas de trabajo sobre bases firmes, fes fue de
utiidad para fijar responsabilidades en fa ejecucion de las labores y para

establecer un sistema técnico de ascensos; para los supervisores: Proporciono un

conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas a su
vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo, les ayudo a explicar
al trabajador la labor que se desarrolla; cuando es necesario permite buscar al
trabajador mas apto para alguna fabor accidertal y opinar sobre ascensos y
cambics de métodos, asi mismo se evita interferencias en el mando y en la
realizacion de los trabajos; para_el trabajador: Obtiene con claridad sus
responsabilidades,le ayuda a conocer si esfé faborando bien, i'rﬁpide que en sus

funciones invada el campo de otros,le sefiala sus fallas y aciertos y hace que

resalten sus méritos y su colaboracion; para el Departamento de Personal: Ha

constituido la base fundamental para la mayoria de las técnicas que debe aplicar,
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proporciond los reéur’sitos que debe investigarse al seleccionar el personal,
permitié colocar al trabajador en ef puesto mas acorde con sus aptitudes, ayudo
a determinar con precision la materia del adiestramiento y a proporcionar éste,
ademas de ser requisito indispensable para establecer un sistema de valuacion
de puestos.

Cabe recordar que el pape! de la psicologia en el area industrial apunta al factor
humano con respecto a los requisistos del puesto, por lo que el papel del grupo
investigador estubo orientado a lograr que la fabrica aprovechara al maximo los
recursos humanos con los que cuenta, tratando de armonizar en el sistema
hombre-maquina, dado que ftrabajador y puesto no pueden visualizarse
aisladamente uno del otro, es necesario clasificar y delimitar cuales son Ilos
requisitos del puesto y las habilidades requeridas para el buen desemperio del
mismo, de tal manera que el trabajo sea un ente generador de desarroflo del
potencial humano y no un deteriorc psiquico del mismo, y es en este aspecto

donde radica la importancia de la investigacion realizada.
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1.3 DELIMITACION DEL TEMA.

Para efectos de desarroflo def trabajo de investigacion se trabajé con e/ personal
del departamento de produccion de Industrias FPlasticas S.A. de C.V., ubicada en
colonia la Rabida, 37 calle oriente #741, San Salvador,durante el pericdo de

diciemnbre de 1994 a abril de 1995.

INDUSTRIAS PLASTICAS , S A DE C.V.es una empresa que se dedica a la
transformacion del polietilenc en bobinas o boisas plasticas de diferentes formas
y medidas, con o sin impresién , de acuerdo a las demandas de los clientes. El
producto que se elabora ( bolsa plastica) es un producto de gran importancia
dentro de fa industria del empaque, porque ha venido a sustituir en gran parte ef
uso del papel; se puede decir que se ha convertido en un producto de consumo
masivo, ya que ha invadido el mercado de empaque de cereales, carnes,
vegetales, ropa, en fin, un gran numero de articulos.

En cuanto a los datos histéricos de la fabrica , cabe mencionar, que en El
Salvador el 27 de abril de 1988, un grupo de personas visionarias, forman la
,:;rimera sociedad Centroaméricana destinada a la elaboracién de articulos
plasticos. Qriginalmente se denomind Plasticos Salvadorefios, S.A., y comenzo
fabricando diversas flineas de productos de plastico, tales como: Articulos def

hogar,como huacales, vajillas plasticas, mangueras, canastos para tenedores, etc.;

cinco anos después se transformd en INDUSTRIAS PLASTICAS, S.A. DE C.V. y
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después de realizé ':,-m minucicso analisis de miercado se deciden a incorporar la
linea de productos para la consiriccion (w..arias para aguas lluvias, tuberias para
instalaciones eléctricas) mejor conocido este producic ~omo Polyructo. Los
logros esperados fueron dando frutos, y es asi como entre 1963 y 1970,
incorporan en sus lineas otros productos miscelaneos como, juguetes, envaces,
pajillas, lanchas de fibra de vidrio, laminas de fibras de vidrio decoradas para
puertas y bolsas plasticas. Con ésto el crecimineto de la empresa fue aumentando
de una manera tan acelerada, que en poco tiempo la infrasestructura de la
-empresa se volvio insuficiente como para cubrir toda la demanda del mercado que
Industrias Plasticas recibia . Esto motivd a los accionistas a optar por una
diversificacion de las lineas, y es asi como en 1973 nace una subsidiaria de fa
empresa, en donde se instalaron todas las lineas de la empresa a excepcion de
las bolsas plasticas, puesto que las exigencias del mercado con respecto a éslas
ultimas eran muy positivas, lo que hizo que ademas se hiciera una buena inversion
en maquinaria, dado que con la que contaban era insuficiente, y es asi como
através del tiempo y por sus céracteristicas de alta calidad y responsabilidad de
trabajo. Industrias Plasticas es una empresa lider en la fabricacién de bolsas
plasticas, ya que tiene a su cargo la produccién del mayor porcentaje de
productos de polietileno (bolsas y bobinas) requeridos o demandados en el
mercado salvadorefio.Su proceso productivo es de caracter intermitente, puesto
QUe la produccién se planifica con base a los pedidos de sus clientes, se trabaja

- ias 24 horas del dia durante todo el afio distribuidos en un arreglo de tres jornadas
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diarias de ocho hofas cada una. En la actualidad cuenta con aproximadamente
175 personas laborando, entre ellos técnicos, administrativos y obreros, en su
mayoria del sexo masculino.

Su proceso productivo implica el desarrollo de las siguientes fases:

1. Fase de extrusion, aqui la materia prima (polietileno en grano) es vertida en una

tolva, en donde es fundida a aftas temperaturas (180-200 grados C), luego la masa
es soplada con aire dando lugar a la formacidn de una burbuja, es en este
momento donde se fijfa el ancho y espesor de la pelicula, luego se le abre un poro
microscépico con rayos ultravioletas que permite la adhesion a la tinta con la que
sera impresa. Luego la pelicula es embobinada y trasladada a estantes en donde
esperara ser impresa.

2, _Fase de Impresidon, fa bobina de} polietileno es expuesta a unos rodiflos
impresores, aqui se imprimen los disenos comerciales de las bolsas que requieren
los clientes.

3. Fase de corte y empaque, en ésta fase la maquina corta y trasiada a través de

bandas transportadoras las bobinas de bolsas, para que al final esté ef operario
presto a recibirlas. Cabe mencionar que la maquina ha sido programada al inicio
del proceso para que através de una alarma indique el momento en que terminé
de cortar la cantidad requerida y luego ser empacada teniendo el productoc ya listo

para el consumidor.
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La capacidad instalada de la empresa es de 37 maquinas, entre ellas: 25
extrusoras, 4 impresoras y 8 cortadoras y selladoras.

La empresa tiene una estructura organizativa de tipo vertical, donde la jefatura
principal es efercida por el Presidente, el Gerente General y el Sub-Gerente
General; luego se encuentra Gerencia de Ventas y Gerencia de Produccion, con

sus respectivas unidades a cargo. ( Ver anexo 1 ).



.4 OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL:

Determinar, si existen o no, diferencias en el desemperno laboral al comparar
evaluaciones obtenidas antes y después de /a implementacion de un Manual de
Anélisis y descripcion de puestos, en el personal del departamento de produccién

de Industrias Plasticas, S.A. de C.V.

1.5 HIPOTESIS.

HIPOTESIS GENERAL.
Existen diferencias en el desemperio laboral al comparar evaluaciones obtenidas
antes y después de la implementacion de un Manual de Andlisis y descripcion de

puestos, en el personal del departamento de produccion de Industrias Plasticas,

S.A de C.V.

HIPOTESIS NULA.

No existen diferencias en el desempeno faboral al comparar evaluaciones
obtenidas antes y después de la implementacion de un Manual de Analisis y

descripcion de puestos, en el personal del deplto. de produccion de Industrias

Plasticas, S.A. de C.V.



1.6 DEFINICION DE VARIABILES.

VARIABLE INDEPENDIENTE.

Manual de Analisis y descripcion de puestos: Documento que contiene un estudio

preciso de los diversos componentes de un puesto, para lo cual se examinan las
responsabilidades, funciones, condiciones de trabajo, habilidades individuales que

debe tener el trabajador, y fodos aguellos aspectos relacionados con dicho puesto

VARIABLE DEPENDIENTE.

Desemperio Laboral: Grado de eficiencia con el cual un trabajador realiza sus

labores.

VARIABLES EXTRANAS:

DE LOS SUJETOS:

Fatiga del trabajador, no sinceridad al dar sus respuestas, estado de animo, salud,

edad.

DE LOS EXPERIMENTADORES:

Estado de salud, estado de animo.



L. 7 QPERACIONAL IZACION DE VARIABLES.
DEFINICION OPERACIONAL DE LA VARIABLE INDEPENDIENTE.

La medicién de los datos se realizd por medio del cuestionario de analisis y

descripcion de puestos.
DEFINICION QPERACIONAL DE [ A VARIABLE DEPENDIENTE.
Se utilizd un cuestionario para evaluar la eficiencia o deficiencia de los

empleados, con base en los criterios de juicio de los supervisores, interrogandoles

con respecto a los trabajadores que estan a su cargo.



1.8 CONTROL DE VARIABLES.

CONTROL DE [A VARIABLE INDEPENDIENTE: Se controlé por el grado de
conocimientoc y manejo del contenido de cada rubro del cuestionario de analisis

y descripcion de puestos.

CONTRQL DE LA VARIABLE DEPENDIENTE: El investigador manefé los criterios

estandarizados para efectuar la evaluacién del nivel de desempeno laboral del

trabajador.

CONTROL DE LAS VARIABLES EXTRANAS: Se abordé a los sujetos antes del inicio
del turno de trabajo para evitar los efectos de la fatiga, y para verificar la
informacion brindada por los operarios, se corrobord con la informacion de

supervisores, la observacion directa y la entrevista.



L. MARCO TEQRICO.

Martin Bard, (1983, pag. 183), sefiala la importancia del trabajo como “contexto
psicosocial’, mencionando que "el trabajo constituye el principal contexto
moldeador de los seres humanoes', dado que las personas estructuran su vida y
se organizan en funcion del trabajo.

En el aspecto social, todo el sistema de organizacion de una sociedad se realiza
con base al trabajo; los individuos se preparan para desempenar dentro de un
marco de referencia faboral, diversos tipos de trabajos, y de acuerdo a ese puesto
ocupacional define su estilo de vida, la distribucidn y organizacion de su tiempo,
sus metas, sus aspiraciones, elc.

Si el trabajo en el contexto social define el rof que el individuo desemperiara en
la sociedad; en el contexto psicoldgico, contribuye a su desarrollo humano, dada
su influencia en el crecimiento de las capacidades y potencialidades individuales,
ademas de contribuir a fa percepcion de la propia identidad y la dé fos demas. E/
trabajo pues, es un agente socializador, sobre el cual la persona feje sus
intereses, sus éxilos y fracasos, sus fortalezas y debilidades, sus proyecciones, sus
metas, sus motivaciones intrinsecas y extrinsecas, y sobre todo su concepcion
como persona.

Cada contexto laboral especifico define una forma caracteristica de comportarse,
por lo que estos patrones encausan la vida del individuo, ya sea enajenandolo,
fortaleciéndolo o frustrandolo; claro que la concepcion ideal del trabajo deberia

estar orientada hacia "el respeto de la dignidad del hombre y no simplemente a
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un juego de fuerzas productivas’, lo cual constituye un reto para las sociedades
latinoaméricanas, y, especificamente en nuestra sociedad salvadorena, en donde
la falta de trabajo, y la existencia generalizada de sistemas tradicionales, cdn
inadecuadas formas de efercer mando, formentan el deterioro de fa autcestima de
la persona, truncan sus suerios y expectativas en lugar de enrriquecer su
personalidad.

Dada /a vital influencia del trabajo en todas las dimenciones de fa vida del
individuo, se quiere recalcar la importancia del presente estudio, ya que a través
del tiempo la historia empresarial ha demostrado que la mayor obtencion de
utilidades, el crecimiento de la empresa y el progreso de sus empleados
dependen en gran medida de una adecuada organizacién con vision hurhanfzante
y del buen desempenic de sus trabajadores, por lo que através de la
implementacion del Manual Descriptivo de puestos se pretendié obtener claridad
de funciones, conociendo lo que cada frabajador necesita para realizarlas
eficientemente; consecuentemente se espera que [os trabajadores tengan un mejor
desempeno, sean mas produétivos, colaboradores, responsables, y hay mayores
probabilidades que se solidaricen con la empresa en fa obtencion de sus metas.
Dada fa importante influencia y los innumerables beneficios de la implementacion
del Manual Descriptivo de puestos en el desemperio faboral antes mencionada,
se profundizara sobre estos conceptos bajo los planteamientos de Blum y Naylor,
Tiffin y Mc Cornick para enriquecer el fundamento tecrico de la presente Tesis.

Un conceptoc bastante completo sobre Andlisis y Descripcion de Puestos es el
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siguiente: Consiste én un 'estudio preciso de Jos diversos componentes de un
puesto, para /o cual se exarninan los deberes, las condiciones de trabajo, las
habilidades individuales que debe tener el trabajador y todos aquellos aspectos
relativos al quehacer de dicho puesto". (Blum y Naylor,pag.697).El Andlisis de
Puestos deriva en la descripcion del puesto, en la cual se establece cémo se
realizan los deberes y responsabilidades de una tarea especifica, determinando
los datos de identificacion del puesto, las funciones en detalle, fos requisitos y fas
condiciones fisico-ambientales en que ese puesto se desarrolla.

Dentro de las investigaciones realizadas se pueden mencionar las fistas de

verificacidn donde Dunnette y Kirchner (1959), elaboraron una lista de verificacién

de actividades de trabajo para distinguir diferentes tipos de puestos de ventas; el
departamento de trabajo de los Estados Unidos ha elaborado una lista de
‘requisitos estimados de rasgos de los trabajadores” para cuatro mil empleos.
El andlisis factorial fue uno de los métodos utilizados para abordar analisis de
puestos gerenciales comc los realizados por Hemphill (1960), donde definid las
caracteristicas esenciales de fos puestos de ncverta y tres efecutivos de negocios.
Simifar a este estudio fue el realizado por Prien en 1963, el cual identifico siete
dimenciones de empleos de supervision:

- Supervision del proceso de la fabricacion.

- Administracién del proceso de fabricacion.

- Supervision de empleados.

- Administracion y coordinacion del patencial humano.
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- Comunicacfones y contactos con los empleados.

- Organizacién y planeacion del trabajo.

- Relaciones con [os dirigentes de sindicatos.
De una muestra de doscientas cincuenta personas de una empresa acerera,
Paimer y Mc Cornick (1961), utilizaron también el método de andlisis factorial para
identificar cuatro dimenciones principales de empleos:

- Actividades mentales y toma de decisiones en general.

- Actividades fisicas de trabajo versus sedentarios.

- Comunicaciones y procesamiento de informaciones.

- Conocimiento de herramientas y las matematicas.
Otra de las contribuciones para el anélisis de puestos ha sido el método del diario
conocido también como autoregistro, en el cual fos trabajadores realizan un
registro diario de sus actividades y el tiempo que a cada uno de ellos le invierte.
Una critica que se le ha hecho es que se le dedica mucho timpo al estar
escribiemdo a diario las actividades que realizan, es por eso que se nesecitan del
uso de formas simples y que no lleve mucho tiempo. Se dice que es

especificamente util para puestos gerenciales.

Los aportes de Dubin y Spray (1964), Hinrichs (1964) y Home y Lupton (1965), han
sido de especial utilidad a este método.
Ahora bien, antes de profundizar acerca de la importancia, usocs, objetivos,

metodos, etc. def andlisis de puestos, es necesario aclarar ciertos terminos en
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cuanto a su relacién y diferencias con_respecto a la descripcién, evaluacion y

especificacion, asi podemos mencionar que:

La descripcién de puestos es un documento que da informacion de los hechos
existentes y pertinentes al puesto, 0 sea que es la forma como se realizan los
deberes y responsabilidades de una tarea especifica, en cambio la evaluacion de
puestos se refiere a una técnica sistematica para analizar un puesto en relacion
a otro, con el objeto de determinar un drden o clasificacion en un universo dado.
Con respecio a lo que es especificacion del puesto se menciona que se listan las
exigencias que, a modo estandarizado, debe satisfacer el aspirante a desemperiar
el puesto y que generalmente se resumen en: Factores de educacién y
experiencia, factor de habilida y deslreza, factor esfuerzo y otros requerimientos.
El analisis de puestos se diferencia de los anteriores , dado que éste es un
proceso de recoleccion y estudio de las informaciones realtivas a las operaciones
y responsabilidades de un empleo determinado asi como su contribucion relativa
a la persecucion de las metas y objetivos de la erganizacién.

Como puede apreciarse existen también una relacion entre las técnicas antes
mencionadas, ya que del analisis de puestos dependen la descripcion y
especificacion del mismo y la evaluacion se basa de éstos datos para clasificar
al puesto dentro de un universo dado.

En cuanto a la estructura del andlisis de puestos, Chiavenato (1986), menciona

que esta compuesto por:



A. Aspectos intrinsecos:

1. Titulo _del cargo (nivel del cargo, subordinacion, supervision,
comunicaciones, colaterales)

2. Posicion del cargo en el organigrama.

3. Contenido del cargq (tareas y atribuciones: diarias, semanales,

mensuales, anuales y esporadicas)

B. Aspectos extrinsecos: Compuestos por /os factores de_especificacion:
1. Requisitos mentales:

- Instruccion esencial necesaria
- Experiencia anterior necesaria
- Iniciativa requerida

- Apfitudes necesarias

2. Requisitos fisicos:

- Esfuerzo fisico necesario

- Concentracion necesaria

- Complexion fisica necesaria
3. Responsabilidades involucradas:

- Por supervisién del personal

- Por materiales y equipos

- Por metodos y procesos
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- Por dinero, tituios y documentos
- Por informaciones confidenciales
- Por seguridad de terceros

4, Condiciones de trabajo:

- Ambfente de trabajo
- Riesgos inherenles
A través del anélisis de puestos se facilita saber que tipo de persona se necesita
para un determinado puesto y su ausencia total puede generar una serie de
situaciones anémalas para la organizacion, tales como:
- Incertidumbre sobre las obligaciones que corresponden a cada
obrero o empfeado.
- Se hace dificif exigir el exacto cumplimiento de las obligaciones del
personal.
- Facilita que se efudan responsabilidades o que exista fuga de
obligaciones.
- Obliga a realizar una seleccion y adiestramiento de personal
empiricas y, por lo mismo, flenos de defectos.
- Entorpece la planeacion y distribucion de /as fabores.

- Dificulta fa asignacion de remuneraciones apropiadas.

Cual es la importancia del Analisis de puestos?

Basicamente permite conocer lo que cada trabajador hace y las aptitudes que
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requiere para desempenarlas eficazmente.

Cuando no se cuenta con un Andlisis de Puestos facilimente se suscitan fuga de

responsabilidades, rendimiento deficiente cuando se desconocen las obligaciones,

dualidad de mandos, etc. por lo tanto fas ventajas de un Andlisis de Puestos son

de gran importancia, asi:

a.)

b.)

d)

Para los altos directivos, representa la posibilidad de saber con todo detalle
las obligaciones y caracteristicas de cada puesto, ya que por sus funciones
sélo tienen una vision global de los trabajos concretos.

Para los _supervisores, les permite conocer ciertamente las labores
encomendaadas a su vigilancia.

Para los_trabajadores, dado que realizaran mejor y mas facilmente las

labores, si conocen con detalle cada una de sus operaciones y los
requisitos necesarios para hacerfas bien.

Para el Departamentq dei Personal, es basico el conocimiento preciso de
las numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcién

estimulante de la eficiencia y la cooperacion de los trabajadores.

Dentro de los objetivos de un Analisis de Puestos se puede mencionar:

Con un adecuado Anédlisis de Puestos se persigue una correcta seleccion,
contratacion, promocion y capacitacién de los trabajadores.

Establecer un buen sistema de calificacion de méritos, ya que permite
evaluar responsabilidades, iniciativa requerida, cantidad y calidad de

trabajo.



- Colaborar en la técnificacién def personai.

- Determinar el valor de los puestos, es decir, clasificarlos por su afinidad en
cuanto a funciones y responsabilidades.

- Proporcionar informacion para ef manual de la organizacion de la empresa.

- Establecer una base equitativa para un eficaz sistema de fijacién de
salarios.

Desde ef punto de vista de los psicblogos industriales LAWSHE y SETTER (citados

en Blum y Naylor, 1981) quienes hacen incapié en los aspectos humanos,

proponen cuatro ysos principales para el Andlisis del Puesto, a saber:

7.)  La deduccién de | contenido del entrenamiento.

2.} £l establecimiento de especificaciones sobre el personal.

3.) El mejoramiento de fa eficiencia en ef trabajo.

4.) La fifacion de sstrucluras de salarios.

Después de intensas investigaciones al respecto, Zerga (Citado en Blum y Naylor,

1981) llegb a la conclusidn de que hay aproximadamente veinte usos para este

tipo de informacion siendo especificamente:

1

Categorizacion y clasificacion de puestos.

- Establecimiento y normalizacién de salarios.

- Formulacion de especificaciones de contratacion.

- Esclarecimiento de los deberes y las responsabilidades de los empleados.
- Transferencias y ascensos.

- AResolucion de quejas.



Establecim:‘eﬁto de un entendimiento comun entre los diversos niveles de
los trabajadores y la gerencia.

Definicion y delineamiento de etapas de ascensos.

Investigacién de accidentes.

indicacién de procedimientos deficientes de trabajo o duplicacion de
esfuerzos.

Mantenimiento, funcionamiento y ajuste de la maquinaria.

Estudios de tiempos y movimientos.

Definicidn de los limites de autoridad.

Indicaciones de casos de meéritos individuales.

indicaciones de causas de fracasos personales.

Educacion y entrenamiento.

Facilitacion de fa colocacién en los puestos.

Estudios sobre la salud y la fatiga.

Qrientacion cientifica.

Determinacion de fos trabajos apropiados para la terapia ocupacional.

Metodos.

Los principales medios para recopilar l0s datos que integran cada puesto pueden

resumirse asi:

QObservacion directa:

Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza. Aunque tiene las
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b.)

limitantes de: que si hay actividades periodicas o eventuales que no se
realizan durante la observacion, éstas no se registraran; por otra parte
requiere de memoria privilegiada para retener todos los datos acerca de un
puesto determinado.

Informes del trabajador:

De esencial importancia y confiabilidad, puesto que nadie como é/ conoce

los detalles de su trabajo.

Puede lener las limitantes de que ef trabajador sobrevalue o sobrecargue
de actividades o responsabilidad su puesto.

Es necesario en este caso, que el analista prepare una guia que le asegure
la obtencion integra y precisa de los datos que interesan, para ello pueden
considerarse las interrogaciones siguientes:

- Qué es Jo que hace?

- Como lo hace?

- Con qué fin lo hace?

- Cuando lo hace?

- Dénde lo hace?

Informes de los supervisores inmediatos:

Su aporte basico sera revisar los elementos descritos por los trabajadores
acerca de sus puestos, es la fuente primordial que proporciona informacion

sobre los requisitos de ia especificacion de puestos.




d.)

e)

Cuestionariocs:

Usuaimente se denominan "Hoja de analisis" y contienen informacién sobre
identificacion def puesto, trabajo realizado y requisitos que exige el puesto.
Presenta las limitantes siguientes: Estandariza 108 datos requeridos, ya que
la investigacion de ciertos detalles no seran compatibles con la labor que
se realiza en un departamento 'x’ y en.una division 'y"; por otra parte
habran trabajadores u obreros con escasa capacidad para contestar un
cuestionario de este lipo.

En virtud de que la utilizacién de un método presenta limitantes, se
recomijenda usar varios medios de recopilacion al mismo tiempo,
considerando que el cuestionario es una base que sirva al analista para
interrogar a trabajadores y supervisores, asi mismo auxilidndose de
entrevistas y observaciones directas con los ocupantes de los puestos, esto
garantiza la integridad y precision de lo que hace cada empleado y las
aptitudes que requiere para hacerlos bien.

Entrevista:

Es una conversacién entre dos o mas personas cuya finalidad va a
depender de 0s cbjetivos que persiga, asi, por efemplo, puede ser utilizada
con fines de evaluar a un candidato pafa contratacion, ascensos 0
transferencias, para obtener informacion del entrevistado sobre sus
actitudes hacia el trabajo, fa comparnia, etfc.; para ayudar al empleado en

cualquier problema individual personal o del trabajo, y que pueda ser

26



perjudicial para su desemperio; para evaluarlo con respecto a su
desenvolvimiento en circunstancias dificiles, etc.

Basicamente las entrevistas pueden ser individuales o grupales.

Método de entrevista individuales:

Se selecciona a miembros reprasentativos de un puesto para efectuar con
ellos entrevistas, generalmente fuera de /a situacion real de trabajo.
Entrevista grupal:

En este tipo de entrevista se interroga a varios empleados; para que

analicen las actividades de su puesto, con la orientacion del entrevistador.

Concretamente, el analisis de puestos, como serialan Blum y Naylor, es parte vital
de la eficiencia, ademas fomenta buenas relaciones de trabajo entre los
empleados, dado que con una especificacion clara de los requisitos que un
puesto requiere y los limites de autoridad establecidos, el desempefio de las
fabores a todo nivel sera satisfactorio.

Este aspecto de Desempeno Laboral también se ha retomado como tema en el
presente marco tedrico y representa la variable dependiente de fa investigacion,
/a cual se define como el grado de eficiencia con ef cual un trabajador realiza sus
fabores.

Existen variables que pueden influir sobre la motivacién del trabajador para
emprender cualquier tarea como los refuerzos intrinsecos y extrinsecos, citados

en la Teoria de los dos factores, propuesta por Herzberg (1966) cuyo enfoque
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“hace incapié en el papel de los resuitados en la motivacion, identificando quince

factores que han sido clasificados como intrinsecos o extrinsecos al trabajo”

(Cummings y Schwab, 1985), como son:

INTRINSECOS EXTRINSECOS
Reconocimierito Salario
Realizacion Relaciones interpersonales con los superiores
Posibilidad de crecimiento Relaciones interpersonales con los iguales
Progreso Relaciones interpersonales con subordinados
El trabajo por si mismo Supervision técnica

Politica de la compafia y administracion

Condiciones de trabajo

Estatus

Factores de /a vida personal

Seguridad en el trabajo
(Datos tomados de Cummings y Schwab, 1985)
Herzberg sefala que los factores intrinsecos estan asociados directamente af
desempenio del trabajo, como por efemplo el sentido de realizacion cuando se
tiene éxito en el trabajo. Los factores extrinsecos se encuentran asociados a
factores que rodean el trabajo, como por €j. la supervision o la compensacién
recibida por hacer el trabajo; los factores extrinsecos se encuentran en el contexto
del trabajo.

Segun fa teoria, sefiala Schwab, "los factores intrinseceos son los que determinan
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el grado de satisfacb:’én que ef trabajador brinda al desemperiante, mientras qus
los factores extrinsecos determinan el grado de insatisfaccién experimentado en
un trabajo”

Sin embargo fas aportaciones de Dunnette 1967, King 1970, Schwab y Heneman
1970, entre otros, han demostrado que los factores intrinsecos y extrinsecos son
importantes tanto para la satisfaccioén como para la insatistaccion.

Es importante recalcar que la genle experimenta una amplia variedad de
necesidades personales que busca satisfacer en un trabajo; lo basico es recordar
que los individuos varian en cuanto a los tipos de necesidad que fos motivan y en
cuanto a las clases de refuerzos que buscan.

Una vez mencionada la anterior teoria que habla sobre las motivaciones del
trabajador para emprender las tareas laborales, se analizara a continuacion el

concepto de evaluacion def desemperio o calificacion de méritos, como también

suele conocerse.

Segun Tiffin y Mc Cornick,(1985, pag. 215) "la calificacion de méritos consiste en
fa valoracion sistemética de la capacidad de un empleado hecha por su
supervisor, 0 por alguna otra persona debidamente acreditada que conozca la
perfeccion del trabajo en cuestion".

Aunque el término de calificacion de meritos puede considerarse como algo
relativamnete nuevo, lo cierto es gque desde hace mucho se han realizado
{objetivas & no, acertadas o equivocadas) evaluaciones del mérito de los

trabajadores para decidir si un determinado empleado puede aspirar a un
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determinadc puesto.

Los cambics consecuentes na fueron innovadores, Simplemente fue un
perfeccionamiento de técnicas con un menor grado de error en la evaluacion de
la capacidad y meritos de los frabajadores.

Arias Galicia (1987) menciona que existen requisitos para establecer medidas
estandarizadas que conlleven precisamente al crecimiento de las capacidades y

potencialidades del trabajador como son. La objetividad, que es un criterio de

desemperio que deberia ser independiente de los gustos, prejuicios, intereses y

preferencias del que juzga. La validez, debe retratar o mas fielmente posible Ia

efectividad o inefectividad de la perscna juzgada. Confiabilidad, la medida de

eficiencia debe ser consistente, dar resuftados semejantes cada vez que se tomen,

siempre que las condiciones de trabajo y de la persona permanezcan iguales.

Finalidades de_la evaluacion del desemperio.

Como lo menciona Tiffin y Mc Cornick,(1985)" existen basicamente dos finalidades
de la evaluacion del desemperio: Administrativos y de perfeccionamiento
individual".

Dentro de los fines administrativos se pueden mencionar:

-Promociones y ascensos, una adecuada evaluacion def desempernio puede

contribuir a visualizar como ha sido el desempefic del trabajador en su
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puesto actual y sus posibilidades de ascenso ern un puesto de mayor

categoria.

-Qtros destinos del personal, estos destinos pueden ser trasiados,

eliminaciones y despidos.

-Administracién _de sueldos y_salarics. En algunas empresas, las

evaluaciones del desempeno sirven para establecer una base equitativa de

salarios o para aumentos salariales.

-Adjestramiento. La evaluacion puede servir para detectar necesidades de
entrenamiento o capacitacion del personal.
Para que [a evaluacidon del desemperio cumpla con la finalidad de
"‘perfeccionamiento individual’, es necesario que exista una comunicacion entre
el empleado y su jefe inmediato, para conocer como se va desarrollando en su
trabajo y como lo realiza, de esta manera podra conocer sus fortalezas y
debilidades, teniendo la oportunidad de reforzar los aspectos positivos y de

enmendar los negativos, con miras de un mejor desarrolio personal y profesional.

En general, 1as principales causas de error en las evaluaciones del desempeno

son las siguientes:

a) Efecto del halo. Cuando fas propias percepciones del evaluador con
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b)

c)

d)

)

respeéto al sujeto evaluado, influyen en fa puntuacién de éste,

mezclando otros factores.

Indulgencia o rigidez. Consiste en evaluar a los sujetos ya sea con

mucha generosidad (extremcs positivos}) ¢ con mucha rigidez

(extremos negativos)

Estandares pocos clarcs. Cuando el evaluador no tiene claros cada

uno de los factores que conforman la evaluacion , de tal manera que

710 es consistente.

Tendencia central o a_los juicios _medios. Cuando hay faltas de

criterios o inseguridad en el evaluador, para no ‘perjudicar ©
favorecer” al sujeto, por no tener problemas con el trabajador o los

superiores, tienden a calificar en la parte central.
Sesqo. Cuando hay tendencia a calificar considerando ciertos
factores individuales, tales como: Edad, sexo, condicion social,

estado civil, etc.

Efecto de la memoria. Tendencia del evaluador a mantener fijos en

la memoria sus juicios de evaluaciones pasadas, y que vician las
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preseﬁtes, del mismo sujeto.
Dentro de los métodos para reducir las distorciones de la evaluacion del
desemperio Davis (1981), puntualiza que es necesario el empieo de métodos
objetivos para la medicién del desemperio, ademas que se pueden reducir las
posibilidades de distorcién mediante capacitacion, retroalimentacidny la sefeccion
adecuada de técnicas de evaluacion.
La calificacion incluye tres pasos:

- La naturaleza de fas fuentes de distorcion.

E La importancia de las evaluaciones del desempernio en las
decisiones sobre personal para resaltar la necesidad de
imparcialidad y objetividad.

- Permitir a los evaluadores que se eferciten en varias evaluaciones
de practica antes de efectuar las evaluaciones del p'ersonal a su
cargo.

La sefeccion adecuada de la técnica de evaluacidén ayuda a reducir las
pasibilidades de distorcion.

Blum y Naylor, sefalan que existen diversos criterios para evaluar el desemperio
en el trabajo y que la medida a utilizar por los psicdlogos industriales depende
generalmente de la situacion o circunstancia de la evaluacion y de las diferentes
etapas de la experiencia en el trabajo.

Se puede mencionar, entonces, que "existen primordialmente tres tipos distintos

de circunstancias o situaciones de evaluacion, en las que puede interesar evaluar
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al ocupante de un'lpuesto: Durante ef entrenamiento, mientras el individuo en
cuestion esté aprendiendo la tarea o fa habilidad requerida. Ademas se puede
evaluar el desemperio cuando el individuo esta realmente en el trabajo. Por otra
parte, se pueden crear ambientes artificiales de trabajo con fines de evaluacion
del desemperio potencial”.

(Blum y Naylor, pag. 282)

Ahora bien, dentro de las principales categorias de evaluacion del desemperio se
pueden mencionar: A. Medidas de produccion, B. Medidas de datos personales
y C.Medidas de naturaleza de estimacion; de estas categorias se asume
generalmente que los datos de produccion sean los mas utilizados, sin embargo,
como sefiala Siegel, estos criterios han sido utilizados con poca frecuencia en
relacion a lo esperado, dado que son mas Utiles para empleos manuales y de
rutina. Una de las ventajas sobre estos datos de produccion la muestran los datos
personales , dado que es mas facil obtener informacién sobre la conducta en el
trabajo de una persona en términos distintos de las cifras de produccion; por
efemplo, los datos refativos al numero de veces que se ausenta una persona en
su trabajo, la cantidad de veces que llega con retraso, el numero de quejas que
ha presentado y ef de accidentes y/0 interupciones de frabajo que haya tenido,
son medidas que se han utilizado para definir la diferencia entre los empleados
eficientes y los deficientes.

Los criterios de juicio (conocidos como de naturaleza de estimacion), constituyen

los criterios utilizados con mayor frecuencia en el area industrial, segun o
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manifestado en investigaciones realizadas . Se profundizara mas en éste método,
ya que, fueron los utilizados por el grupo investigador; en éstos criterios se puede

interrogar a un supervisor y obtener un juicio def supervisor respecto al

rendimiento del trabajador, o bien, se puede preguntar a sus companeros de

trabajo y obtener un juicio de los companeros, incluso se le podria preguntar al

trabajador mismo y obtener lo que se conoce como un autojuicio. Aparentemente,
este procedimiento puede parecer demasiado simple, pero hay que tener en
cuenta que no se debe pasar por alto lo que resulte obvio. Una de las dificultadas
que presentan éstos tipos de datos, pese a que son los mas utilizados, es el
subjetivismo de los juicios humanos, ya que estan expuestos a fa influencia de
distorciones, prejuicios y otras influencias extranas, por lo que no afectar la
informacién obtenida por estas influencias resulta dificil.

Una manera practica de ejercer cierto control seria la de comparar los juicios del
supervisor, del compariero y del autojuicio, y asi analizar la informacién en su
conjunto, y preparar y adiestrar a los supervisores sobre el contenido, finalidades,

! \

objelivos de /a evaluacion.

Los principales métodos de juicio mas utilizados son:

A, Sistemas de calificgcion. El evaluador emite su juicio referente al aspecto

en ef cual cree que el individuo posea una caracteristica dada 6 se vea
descrito por ella.
Dentro de los sistemas de calificacion se pueden mencionar: A.1 Escalas

Numéricas de Calificacion, se considera el tipo mas utilizado y comun de
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escala de calificaciones y se le conoce también como escalas graficas. En
esta escala el evaluador da a cada trabajador una calificacion que describa
mefor el nivel del empleado de su rendimiento dentro de un determinado
factor. La calificaciéon para un empleado es por lo general la calificacion
promedio de los evaluadores.

A.2 Escalas Estandar. Consisten en comparar las puntuaciones entre los

empleados, permitiendo calificar sus méritos en refacion con los de las
demads; denominandoseles también escalas de comparacion de hombre a
hombre.

" La principal dificultad de las escalas estandar se refiere al descubrimiento
de escalas apropiadas por lo que es necesario hacer un establecimiento
de escalas previas para un grupo de empleados presentes, otro problema
es el de utilizar los nombres de esos hombres con el riesgo de poder
ocasionar problemas por lo que se debe tener cuidado de que la escala no
se haga publica. Otra dificultad es que los intervalos entre los hombres de
la escala generafmenté no tienen una magnitud igual. (Blum y Naylor, pag.
292)

La ventaja radica en que el evaluador posee un pairon de referencia para
calificar a los demas sujetos. A.3 Escala de Puntos Acumuliados (Lista de
Verificacion). Aqui el evaluador tiene que verificar 0 escoger entre una serie
de caracteristicas aquella que mejor describa al individuo que esta

evaluando. La puntuacion total que obtiene el evaluado, depende del valor
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asignado a céda caracteristica y de los aspectos que se indiquen. A.4_Lista
de Verificacién de Incidentes Criticos. Es una técnica disefiada por
Flanagan, similar a la anterior pero diferente en su desarrollo; en ésta
técnica, primero, el evaluador anota las conductas que considera
relevantes del sujefo en el lugar de trabajo (recoleccion de incidentes
criticos); luego ese conjunto de conductas o aspectos son referidos a
especiaiistas quienes asignan valores de escala segun cada 'incidente”
(establecimiento de escalas de incidentes), y, finalmente, se construye la
escala de listas de verificacidn con los aspectos (incidentes) considerados
como los mas acordes para catalogar como eficiente o deficiente al
desemperio del trabajador.

La ventaja de esta lista de verificacién es que se elabora a partir de la
conducta del individuo en una situacion real de trabajo, facilitando la labor
del supervisor (evaluador), ya que sélo tiene que verificar en la lista si ha
observado o no un incidente particular en la conducta del trabajador.

B. Sistemas de Crdenamiento. Requiere que el evaluador clasifique a los

trabajadores del mas alto nivel al mas bajo. Este sistema es muy sencillo
y facil de explicar, y generalmente es bien aceptado por el evaluador, asf
mismo permite clasificar a nimeros bastante grandes de sujetos.

Cuando los grupos a calificar son bastantes similares en su desemperio
resulta dificil para ef evaluador poder establecer un orden, en este caso es

aconsejable la utilizacion de varios jueces, si éstos estan de acuerdo en
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sus calificaciones , entonces se descarta /a posibilidad de que no existan

diferencias reales entre /os sujetos.

C. Comparacion por Pares. '"Trata generalmente de calificar a los

empleados atendiendo a una sola caracteristica de indole general: Su
capacidad genérica para el trabajo que esta desarrollando actualmente.
Pero puede aplicarse separadamente a mas factores ¢ caracteristicas".
(Tiffin y Mc Cornik, 1985 pag. 226)

En este siste:ﬁa el evaluador compara a cada lfrabajador con otro, los
cuales estan pareados entre si, indicando cual de los dos hombres

considera que es el mejor.

La ventaja de este procedimiento es que los valores obtenidos no sélo
proporcionan un orden de clasificacion de las capacidades del trabajador,
sino también puede establecer qué tanto difiere en su capacidad un
trabajador de otro.

D. Sistemas de Eleccion Forzada. Se denomina eleccion forzada, debido

a que el calfficador se ve obligado continuamente a escoger una de entre
varias alternativas igualmente favorables (o desfavorable), el factor que va
mas acorde con la persona evaluada.

Una de fas ventajas de este método es que el evaluador que se incline a
calificar al individuo mas alto o mas bajo de lo que es en ia realidad, no

tiene manera de calcular cuales son los factores que debe notar para
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elevar o disminuir los resultados de la evaluacion. Una desventaja es la no
aceptacién y la faita de apoyo a este método por parte del calificador, ya
que no sabe como se deducen los valores definitivos de fa puntuacion. Otra

desventaja es que na se presta facilmente a conversar con el empleado.

Métodos de Escalas.

Segun Arias Galicia (1980} estos métodos consisten en:

"Calificar af individuo en relacién no a su grupo de trabajo sino a una escala
previamente determinada y en la que se representa cada caracteristica por una
linea horizontal, uno de cuyos los extremos corresponde al grado minimo del
atributo en cuestion, y otro al grado maximo, a fin de que la colocacién de una
marca indique el grado que de dicha caracteristica posee el trabajador a juicio del
calificador.

Escalas continuas.

Se denominan de ésta manera si ef paso entre un grado y otro de la caracteristica
que se esta calificando se hace en forma insensible.

Tienen la ventaja de permitir una mayor flexibilidad en juicio del evaluador, pero
en cambio el alinamiento que representan no reflefa la realidad ya que es
imposible percibir con tanta precision los diferentes grados en la conducta de Ios
subordinados.

Escalas_discontinuas.

Aquella que tiene divisiones verticales, en cuyo caso el pasc de un grado al
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siguiente se hace e}r forma brusca por corresponder a cada grado una definicién
especifica.

Este método de calificacion, uno de 10s mas usuales por su facil manejo, tiene el
inconveniente de que la evaluacién que se hace de una caracteristica
determinada puede influir sobre la calificacién de las restantes (efecto del halo),
por lo que se aconseja calificar a todos los individuos del grupo sobre una
caracteristica, antes de pasar a evaluar la siguiente. Otro defecto es el flamado de
tendencia central, que consiste en considerar a todos los calificados como
normales o promedio por lo cual -se recomienda utilizar numeros impares de
grados, para evitar la tendencia de calificar en el centro o punto medio de la

escala."



Ill. METODOLOGIA.

mni.

.2

SUJETOS.

El trabajo de investigacion se realiz6 con los 69 empleados del
departamento de produccion, en su mayoria pertenecientes al sexo
masculino, distribuidos en 1 jefe de produccion, 8 supervisores y 60
operarios. Sus edades oscilan entre los 19 y 40 arios de edad, con un nivel
educativo de 60. grado , bachillerato y tecnicos. Su procedencia es de la
zona metropolitana o periférica de San Salvador.

Con refacion a las prestaciones que goza el personal, cuentan con las
establecidas en el Cédigo de trabajo, ISSS, ademas poseen una
Cooperativa de productos basicos con un sistema de créditos.

Para la seleccién de la muestra de sujetos se utilizé un muestreo no
estadistico intencional o de juicio, ya que segdn Kerlinger , en éste no se
utilizan criterios estadisticos para la escogitacion de la muestra, sino que
se escoge con base a una intencion especifica de dar respuesta a una

necesidad concreta a investigar.

PROCEDIMIENTO.
Las efapas secuenciales del presente estudio fueron:

A)  Promocion e induccion al personal. Se realizd en dos etapas:




B.)

C.)

A

A2

Presentacién_y reunién con los jefes del departamento de

produccion, para informarles acerca de la necesidad,
objetivos y beneficios del estudio, asi como de Jos
instrumentos y procedimientos a aplicar. Ademas se hizo
énfasis en el aporte de eflos para la exitosa realizacion de /a

investigacion.

Presentacion y reunion con 10s operarios del Departamento

de Produccién. Se efectuardn charlas informativas para dar

a conocer los objelivos, ventajas, beneficios y
procedimientos, con la finalidad de motivar y generar interes
entre el personal, para que se asumiera una actitud de

colaboracion, fa cual fue fundamental para ef desarrollc de la

investigacion.

Primera evaluacion del desemperio. Esta fase como su nombre o

indica consistio en obtener fa informacién relativa al desemperio

laboral, por medio de fos datos de juicio, basados en la opinion del

supervisor.

Recoleccion de datos del andlisis de puestos. Luego se obtuvieron

los datos referentes a los puestos por medio del cuestionario de

analisis y descripcién de puestos, entrevistas semjestructuradas y

observacion directa.



D.)

E.)

F.)

G.)

H.)

El usé adecuado y combinado de éstas técnicas garantizé la
veracidad de la informacion que se obtuvo.

Andlisis, comparacion y sintesis, esta fase se llevd a cabo en
aquellos puestos desempenados por mas de un empleado, consistio
en comparar las respuestas de los distintos cuestionarios,
analizando factores de congruencia de contenidos y frecuencia de
las respuestas. Esto permitié realizar una concentracion de la
informacion flegandose a una sintesis final.

Verificacion, se solicitd la opinion del jefs inmediato de los operarios

con el fin de comprobar fa informacion obtenida en fas hojas sintesis

y en los cuestionarios.

ion hoj riptivas tos. Una vez verificada
la informacion se procedid a elaborar las hojas descriptivas de
puestos. (Ver anexo # 4)

Elaboracion del Manual de andlisis y descripcién de puestos.

Finalmente y disponiendo de la informacion completa, s'e procedio
a la elaboracion de dicho manual. (Ver anexo # 7)

Segunda medicion del desemperio. Se evalud el desemperio laboral
de los empleados del departamento de produccion después de la
implementacion del Manual Descriptivo de puestos. Para ello, de
nuevo, se utilizaron fos datos de juicio, a través del cual el

supervisor opind sobre el rendimiento del personal bajo su
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.3

1)

J)

supehis:’én.

Analisis comparativo de [0s niveles de desemperio. Se analizaron los
resultados de la medicion del desempefio, comparando las
evaluaciones obtenidas antes y después de la implementacién del
Manual de andlisis y descripcion de puestos. (Ver anexo # 5)

Con base a los datos obtenidos se procedio a elaborar ef analisis e

interpretacion de los resultados, de donde posteriormente se

derivaron las conclusiones y recomendaciones de la investigacion.

INSTRUMENTQOS.

En el desarrollo de la investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos:

A)

Cuestionario _de andlisis y descripcién de puestos. El instrumento

utilizado consta de dos partes: En la primera, se aclara el motivo de
su aplicacion y la forma de responderio; luego, en fa segunda ,
aparecen un lotal de 32 preguntas relativas a la identificacion del
puesto, funciones (diarias, periédicas y eventuales), relevancia de
fas funciones, responsabilidades, nivel educalivo, experiencia
faboral, necesidades de adiestramiento, refaciones y contactos de
trabajo, supervision, poder de desicion, condiciones ambientales y
riesgos de enfermedad. (Véase anexo 3). Dicho cuestionario cumple
con las exigencias de confiabilidad y validez, ya que ha sido

utilizado con éxito en otras investigaciones efectuadas en
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B.)

instituciones privadas y publicas, tales como la UCA, Ministerio de
Hacienda y aplicado por administradores de empresas y psicélogos
qué trabajan en el departamento de personal similares a Industrias
Plasticas, S.A. de C.V.

Escala de datos de juicio. Para evaluar ef desemperio laboral se

eligio los datos de juicioutilizando el método de escalas
discontinuas , mediante el cual se calificaron una serie de
caracteristicas del personal llamadas factores, en cada uno de los
cuales se detallan grados (ver anexo 2) y la cantidad de factores
evaluados fue diferente para cada grupo ocupacional; asi, para el
personal de supervisores se evaluaron 12 factores y 9 para el
personal operativo. Dicho instrumento también se ha utilizado en
diferentes instituciones privadas y publicas como: SETEFE, Ministerio
de Planificacion, A.S. Publicidad, utilizados por administradores de
empresas y psicologos que trabajan para ef departamento de

personal. Por [o tanto es confiable y valido.

Los factores fueron [os siguientes:

1) Cantidad de trabajo: Se refiere al velimen de trabajo que
produce ef empleado.

2) Calidad_de trabajo: Nitidés y precision con que realiza el

trabajo.



J)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

‘Supervision requerida: Grado de supervicion que requiere el

empleado para realizar su trabajo.

Responsabifidad: Esfuerzo, dedicacion y preocupacién del

empleado por su trabajo.

Colaboracién: Disposicion del empleado para realizar labores
adicionales o fuera de la jornada laboral.

Relaciones interpersonales: Habilidad para mantener buenas
relaciones con superiores, companeros y publico en general.
Disciplina: Medida en que el empleado acata ordenes,
normas y politicas.

Discrecion: Reserva que debe tenerse en el manesjo de
informacion confidencial relacionada con el trabajo.
Iniciativa: Capacidad del empleado para resolver situaciones
complejas sin que intervengan /oS superiores.

Obtencion de resultados: Capacidad de lograr las metas

establecidas en el trabajo.
Capacidad para dirigir: Habilidad para dirigir al personal bajo
Su cargo y hacerse obedecer.

Capacidad para tomar_decisiones: Habilidad para tomar

decisiones acertadas en el momento oportuno.

Los factores del 1 al 9 corresponden af personal operativo y del 1 al 12 af

personal de supervisores.



Cabe aclarar que se redisenid el instrumento original, ajustandolo a la

realidad de la Empresa investigada, para Ilo cual se efectuaron

observaciones directas y entrevistas con los operarios y supervisores, para

confirmar la validez de dichos factores.

C.)

D.)

E)

Entravistas, se realizaron entrevistas semiaestructuradas, individuales

y grupales, con los trabajadores, supervisores y jefes de
departamento de produccion de la fabrica. Dichas entrevistas
permitieron clarificar toda la informacién pertinente al puesto y su
desemperio, complementandola con los datos proporcionados
através del cuestionario y datos de juicio; ademas fueron utiles tanto
para la recoleccion de la informacién, como para su confirmacion.
Qbservacion directa, consistié en la observacion de los empleados
en su lugar de trabajo, de tal forma que se obtuvieron los datos
pertinentes al puesto y al desempeno laboral.

Andlisis de documentos, se revisaron otros documentos que

permitieron obtener una informacién mas rica y veraz acerca de fos
puestos y el desemperio laboral, tales como las descripciones de
funciones de algunos puestos y los criterios para evaluar el
desempenio ,que se encontraron en el departamento de personal de
la fabrica, siendo ésta informacion complemento de la que se

obtuvo.



4.

DISENQ DE INVESTIGACION.

Fue una investigacion de caracter descriptiva, con un disefio intra-sujeto
0 relacionado, ya que se trabajd con los mismos sujetos, en dos
condiciones experimentales diferentes:

1a. condicion, evaluacion del desemperio antes de la implementacion def
Manual descriptivo de puestos y la 2a., evaluacién después de su

implementacion.



V. ANALISIS E INTERPRETACICON DE RESULTADOS

IV.1 ANALISIS DESCRIFTIVO

A continuacion se presenta un resumen de los datos obtenidos en las evaluaciones del desempenrio
unicamente; ya que no se presentan los datos sobre andlisis y descripcion de puestos, por ser éstos

de naturaleza cualitativa.

Categoria Evaluacion del desempeno Evaluacion del desempenc
de ANTES DESPUES
Calificacion Frecuencia % Frecuencia %
Deficiente Q 0 0 4]
 Regular 10 14.49 7 10.14
Bueno ‘ 49 71.01 49 71.01
Optimo 10 14.49 i3 18.84
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V.2 ANALISIS INFERENCIAL.
Partiendo del planteamiento de las hipotesis:

Hi: Existen diferencias en el desemperio laboral al comparar evaluaciones
obtenidas antes y después de la implementacion de un Manual de Analisis y
descripcion de puestos, en ef personal del depto. de produccién de Industrias

Plasticas S.A. de C.V.

Ho: No existen diferencias en el desemperio laboral al comparar evaluaciones
obtenidas antes y después de la implementacién de un Manual de Andlisis y
descripcion de puestos, en el personal del depto. de produccion de Industrias

Plasticas, S.A. de C.V.

Se utilizo para su comprobacién estadistica la prueba 'T realcionada", dada la
naturaleza del diseno de investigacién empleado intra-sujetos, trabajando con los

mismos sujetos en condiciones experimentales diferentes; y cuya formula es la

siguiente:
T_ Ed
NED (Ed) ™~
N- 1



Donde:

Ed

Suma de la s diferencias entre los puntajes en condicién A y en B.

2
Ed

It

Suma de los cuadrados de [as diferencias.
(Ed)&= Suma de fas diferencias elevadas al cuadrado.

N = Numero de sujetos.

= Rafz cuadrada.

Al sustituir los datos, se obtuvo lo siguiente:

T 167 167 167 167

69(3,755)>- (167)> / 259,095 - 27,889 /3,400.08  58.31

69 - 1 68

T = 2.8640

Grados de libertad = Numero de sujetos (N) menos 1
Gl =69-1=68

G/ = 60 (inmediatamente inferior en la tabla)

Al realizar la busqueda de la significacion de "T" en la tabla de valores criticos
para un grado de libertad de 60, se tiene que ef valor observado de T = 2.8640

es mayor que ef valor critico 2.660 para un nivel de significacion de p<.005, por
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lo tanto se acepta la Hipotesis de investigacion y se rechaza la nula, pudiendo
afirmar que:

"Existen diferencias en ef desempeno laboral al comparar evalyaciones obtenidas
antes y después de la implementacion de un Manual de Analisis y descripcion de
puestos, en el personal del depto. de produccion de Industrias Plasticas ,S.A. de
cVv.”

El hallazgo anterior corrobora los enfoques tedricos como los de Bium y Naylor,
y Tiffin y Mc Cornick, para quienes la implementacion de Recursos Humanos
tienen una incidencia directa en l0s niveles de rendimiento laboral y por 10 tanto
en la productividad empresarial.

También constituye un estimulo para el desarrollo de la Psicologia Saivadoreria
en el drea laboral, ya que confirma que el factor humano es el capital mas valioso
de que dispone una empresa para el logro de objetivos, tanto econdmicos, como

de perfeccionamiento individual.



[AS

CONCLUSIONES .

GENERAL ;
Se concluye que existe una incidencia de las actividades derivadas de la
implementacion del Manual descriptivo de puestos sobre el nivel de

desemperio de los trabajadores.

ESPECIFICAS:

A Se promovié una mayor comunicacion entre supervisores y sub-
afternos, al orfentarlos sobre los beneficios de una oportuna

retroalimentacion acerca def desarroflo de sus labores.

B. El Departamento de Personal se vi6 fortalecido con la herramienta
del Manual descriptivo de puestos para realizar en un futuro, una
serie de actividades con miras a una adecuada y eficiente

administracion del personal de la Fabrica.

C. Se dejo evidenciar la centralizacion de funciones en determinados
puestos, (por efemplo en ef caso de la Sub-Gerencia Gral.) por un
fado, y por otro, se detectd la realizacidon de actividades que no

encajaban con la naturaleza del puesto.



Existe un frecuente egreso del personal de recién ingreso a la

fabrica producto de una inadecuada sefeccion del personal.

Se infiere que las relaciones interpersonales mejoraron
consecuentemente de la claridad de funciones a desempenar por

puesto, evitandose la infromision en las labores ajenas.

Las actividades derivadas de /a impiementacién del Manual
descriptivo de puestos sirvieron de incentivos a los trabajadores que

los condujeron a mejores resultados en su rendimiento.

No se brinda una adecuada induccion, ni entrenaiento vy
capacitacion para que el empleado desarrolle fas habilidades
necesarias para €l y el puesto mismo, realizando las actividades de

acuerdo a su criterio 0 como las entiende por parte del supervisor.

Las condiciones fisico-ambientales son inadecuadas por ef intenso
calor, falta de fuminosidad, espacio reducido e inhalacion de

productos quimico que afectan la salud del empleado.

£l Departamento de Personal no cuenta con las herramientas y

conocimientos basicos para poder ejercer una adecuada
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administracion del recurso humano.

Se efabor¢ el Manual de Andlisis y descripcion de puestos el cual
constituyd una herramienta fundamental para el mejor

funcionamiento-de la empresa.

El presente estudio constifuye un aporte al area de la Psicologia
Salvadorefia en donde una vez mas se deja evidenciar la

importancia del factor humano dentro del contexto laboral.



v

RECOMENDACIONES.

Se recomienda a los supervisores, la comunicacion adecuada y
oporruna de los resultados de las evaluaciones def desempeno, de
esta manera se brinda la oportunidad al empleado de conocer sus

fortalezas y debilidades para poder mejorar.

Es necesario que se brinde un seguimiento, por parte def
Departamento de Personal, de las actividades que derivan de la
implementacion del Manual descriptivo de puestos, como son:
Reclutamiento y seleccion de personal, charlas motivacionales,

estudios de nivelaciones salariales, etc.

Se sugiere la descentralizacién de funciones en el puesto de la Sub-
Gerencia Gral., con la finalidad de evitar 6 minimizar estrés laboral

producto del recargo de actividades.

Se recomienda la utilizacion del Manual para establecer criterios de
seleccion y capacitacion, para evitar pérdida de inversién de tiempo

y riesgos en el deterioro por el uso de la maquinaria.



Crear" diferentes Comites con el personal, que les de la oportunidad
de ubicar cuales son sus intereses individuales en funcién a los
intereses de fa Fabrica, promoviéndose fa comunicacioén en relacion
al quehacer del puesto, para que exista armonia y se trabaje en pro

del mejoramiento de la empresa, en todos sus aspectos.

Elaborar un sistema especifico de incentivos con base a las
funciones de cada uno de los puestos y las necesidades y

motivaciones de los trabajadores.

Elaborar un programa de capacitacion de acuerdo a las

necesidades de la empresa.

En el area de Higiene y seguridad laboral, es necesario implementar
el uso de mascarillas protectoras en los departamentos de
fotopolimero, extrusion e impresion, dada fa inhalacion de sustancias
nocivas para fa salud, preducto del desemperio de sus labores. Asf
mismo brindar una mayor luminosidad al area de empaque.

Es conveniente que se implementen programas de capacitacion en
el drea de higiene y seguridad laboral, asi como en primeros

auxilios.



Buscar asesoria externa que brinde soporte en el area de Recursos

Humanos, para que el Depto. de Personal de la Fabrica se vea

fortalecido.

Crear un Buzon de sugerencias para que los empleados manifiesten
cuales son sus inquietudes hacia la empresa, y tengan un sistema

de comunicacion bastante acsecible.

Canalizar charlas de diferentes topicos para contribuir al equilibrio

psicolégico del trabajador e incrementar su nivel de conciencia.

Crear un periédico mural acorde a la naturaleza del trabajo de la

empresa que contenga pensamientos estimulantes para el empleado.

Realizar un estudio sobre clima organizacional en la empresa.

Se recomienda para futuros estudios el uso combinado de técnicas
para la adquisicion de la informacion tanto del andlisis de puestos
como del desempenio laboral, ya que garantizard una mayor

veracidad de dicha informacion.
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Nombre de la Institucién‘
Nombre del empleado :

Nombre del puesto gue ocupa el empleado:

HOJA DE EVALUACION DEL. DESEMPERQ DEL PERSONAL

DATOS DE INOENTIFICACION

Perfiodo evaluado: a de 199

PERSONAL DE APCYO

PERSONAL DE JEFATURA

FACTORES Y GRALOS

PUNTOS

A

PUNTOS

%

CANTIDAD DE TRABAJO: Volumen de trabajo que produce
el empleado

1) Generalmente esta atrasado con el trabajo que se
asigna

2) Ocasionatmente su trabajo estd atrasade

3) Su trabajo Lo mantiene al dia, salvo en ocasio-
nes extraordinarias

4) MWunca se atrasa en su trabajo, atn en circuns—
tancias extremas cumple su trabajo

CALIDAD DE TRABAJO: Nitidez y presicién con gque
realiza el trabajo

1) Comete errores constantemente. Es descuidado

2) La calidad de su trabajo es aceptable. Puede me-
jorar

3) Su trabajo es de buena consistencia y presenta-
cidn. Comete pocos errores

4} Muy buena calidad de trabajo. No necesita veri-
ficacién

SUPERVISION REQUERIDA: Grado de supervision que re-
quiere el empleado para realizar su trabajo

1) Hecesita constante supervisidn para realizar su
trabajo

2) Reguiere de supervision normal para realizar su
trabajo

3) Requiere de muy poca supervisién en cualquier
tipo de tarea

4) Cas? nunca requiere de supervision

RESPONSABILIDAD: Esfuerzo, dedicacidn y preocupa-
cidén del empleado por su trabajo.

1) Mo demuestra preocupacidn por su trabajo
2) Hormanlmente es responsable por su trabajo
3) Nuestra verdadero interes por su trabajo
4) Es sumamente responsable por su trabajo

CCLABORACION: Disposicidén del empleade para realti-
2ar labores adicionales o fuera de la jornada

1) No colabora en tareas adicionales a las asigna-

das

2) Colabora ocasionalmente en tareas adicionales a

las asignadas

3) Brinda su colaboracisén cuande se le solicita

4) Colabora con frecuencia en trabajos fuera de sus

10
15

20

10
15

20

12

PO O N

obligaciones

20

20

12

12

-t

£ Wm

-

oo M

4




RELACIONES INTERPERSONALLCZ: !labilidad para mantener
buenas relaciones con supervisores, compafiercs y
piblico en general.

1) El trato con jefes, compaiieros y/o publico fre-
cuentemente Ocasiona quejas

2) EL trato con jefes, compaiiercs y/o publico oca-
sicnalmente provoca quejas

3) Mantiene armonia normal y aceptable con jefes,
companeros y/o pablico en general

4) Sus relaciones interpersonales son mejores que
las nermales

DISCIPLINA: Medida en que el empleado acata ordenes
normas y politicas. Asistencia y puntualidad de sus
{abores.

1) Ho acata ordenes. Siempre llegz tarde y se reti-
ra temprano

2) ocasicnaimente incumple las normas, A veces lle-
ga tarde y se retira temprana

3) Respeta las normas disciplimarias. €asi nunca
{Legar tarde 0 se retira temprano

4) Su gonducta y disciplina en el trabajo son ejem—
plares

DISCRECION: Reserva que debe tenerse en el manejo
de informacion confidencial relacionada con el tra-
bajo.

1} Indiscreto. No se puede confiar en é{

2) Algunas veces es indiscreto

3) Guarda discrecién sobre su trabajo. Generalmente
digno de confianza

4) Muy discreto y digno de confianza

INICIATIVA: Capacidad del empleado para resolver
situacicnes complejas sin gue intervengan Los supe-
riores.

1) Es rarc que haga sugerencias, no aporta ideas
constructivas

2) Contribuye con ideas constructivas cuando se le
solicita

3) En varias oportunidades plantea y desarrolla
ideas novedosas

4) Constantemente plantea y dasarrolla ideas nove-
dosas

OBTENCIOH DE RESULTADOS: Capacidad para lograr las
matas establecidas en el trabajo.

i) Obtiene pocas metas con mucha dificultad

2} Logra algunas metas perc relega otras

3) Logra la mayoria de sus metas

4} Logra mayor numero de metas de las que se le es-
tablecen .

CAPACIDAD PARA DIRIGIR: Habilidad para dirigir al
personat bajo su carge y hacerse pbedecer,

1) Evita responsabilidades, no tiene don de mando

2) Falls bastante como jefe, le chedecen solo cuan-
do ejerce presién

3) Dirige bien a su personal y es pbedecida con
bastante facilidad

4) Dirige muy bien a su personal, inspira confianza
y respeto. Logra resultados adn en casos difici-
les

[N ol ]
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CAPACIDAD PARA TOMAR DECISI™©S: Habilidad para to-
mar decisiones acertadas en el momento oportuno.

1
2)

33
43

Lento para tomar decisiones
varias de sus decisiones son aportunas y acerta-

das

Acertado en la mayoria de sus decisiones
Sus decisiones son siempre répidas, oportunas y

acertadas

10

15
20

20

PUNTOS OBTEMNIDOS

100

100

ESCALA DE EVALUACION

GRADO FUNTOS
bt DE O A 25
11 DE 25 A 50
111 DE 50 A 75
v DE 75 A 100

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADOR:

CALIFICACION OBSERVACIONES:
DEFICIENTE
RESULAR
gUENO
OFTIMO
FECHA:

FIAMA DE ENTERADO GEL EMPLEADO
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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LLENAR EL CUESTIONARIO SOBRE ANALISIS
DE PUESTOS.

Este cuestionario ha sido elaborado con el objeto de obtener
informacién acerca de su trabajo y no de usted, que es la persona
que ocupa el puesto.

Como usted es la persona que mejor puede describir las funciones
propias de su puesto, ya que es guien las ejecuta, se ha decidido
solicitar su colaboracién para que anote la informacidén que se le
pide en el cuestionario.

Es importante que lo detalle de la mejor manera posible, ya que con
este cuestionario y otra informacién adicional se podrd tener una
mejor visién de las funciones que realiza en su puesto.

Si alguna de las partes del cuestionaric no se ajustan a las
caracteristicas de su puesto, deje los espacios en blanco.

Lea cuidadosamente las instrucciones que aparecen delante de acada
apartado del cuestionario.

Si tiene dudas sobre lo que debe responder en algin apartado del
cuestionario no vacile en pedir a los analistas que le aclaren
dudas.

De antemano agradecemos su amable coclaboracién.

I. IDENTIFICACION DEY. PUESTO. (DATOS DE IDENTIFICACION)

a) Cuando se le pida el titulo del puesto, escriba los titulos o
nombres que normalmente se usan para identificar el puesto, es
decir, erl nombre con el cual se conoce el puesto.

b) Mencione el departamento en que trabaja, especificando 1la
seccidn a la que pertenece ( si es que el departamento esté
dividido por secciones)

c) Cuando se le pida jefe del departamento, mencione el nombre
del puesto al cual usted reporta su trabajo, sigquiendo el
mismo criterio cuando conteste Jefe inmediato (si es a éste y
no al jefe del departamento al que reporta su trabajo).



HOJA DE ANALISIS DE PUESTOS.
I. DATOS DE IDENTIFICACION.

Titulo del puesto:

Departamento:

Seccidén:

Jefe del Departamento:
Jefe inmediato:
Fecha de andlisis:
Analista:

IT. FUNCIONES DEL PUESTO.

En esta seccién debe listar cada actividad o funcidén que realiza en
su puesto, la forma en gque la realiza, y el motivo por el cual la
realiza. De ser posible anote el tiempo aproximado que se requiere
para realizar cada actividad o funcién.

FUNCIONES DIARIAS.

Las funciones diarias son agquellas actividades que se realizan
diariamente. Trate de anotarlas en oreden de importancia seglin su
criterio. Anote el tiempo requerido para realizar cada ctividad o
funcién.

Pase a la pagina siguiente y proceda a enumerar cada una de las
funciones que diariamente realiza en su puesto.



FUNCIONES DIARIAS

Actividad No. Descripcién de Funciones Tiempo Aproximado




FUNCIONES PERIODICAS.

Son aquellas actividades que se realizan a intervalos regulares o
establecidos, tales como: cada semana, quincenalmente, mensualmente
o anualmente. Ademés de anotar el tiempo requerido para realizar

cada actividad o fu'cién espesifique cada cuanto. tiempo debe
realizar cada actividad o funcién.

Actividad No. Descripcién de Funciones Tiempo Aproximado




F IONES EVENTUALES.

Son aquellas actividades que se realizan a intervalos irrequlares
(no previstas). Trate de alguna manera establecer cada cuanto
tiempc realiza ese tipe de tareas.

JActividad No. Descripcién de Funciones Tiempo Aproximado




III. RELEVANCIA DE LAS FUNCIONES.

Criterios sobre relevancias de las funciones.

Redacte cudl es la actividad mas importante de su puesto (la que le
lleve mayor cantidad de tiempo).

1. La activdidad mé&s importante de mi puesto es:

Por que?

Determine cudl es la tarea que presenta mayor dificultad para
desempeflarla, aungue no le lleve mayor tiempo de la Jornada de
trabajo; explique porque considera que es la mas dificil, tomando
en cuenta factores tales como: mucha concentracién mental,
facilidad de cometer errores, calculos complicados, etc.

2. La tarea méds dificil de desarrollar en mi puesto es:

Por que?

Esfuerzo y destrezas necesarias para desempefiar el puesto.

3. Mencione las actividades que requieren esfuerzo fisico debido
a movimientos de objetos, posicidén del cuerpo, etc.

4. Menciones las actividades que le requieren esfuerzo mental,
debido a concentracidén, esfuerzo visual, esfuerzo auditivo,
etc.

5. Menciones las actividades que le requieren destreza fisica _




6. Mencione las actividades que le requieren destreza mental,
tales como habilidades nimerica, expresidén verbal, expresién
escrita, etc.

Otros

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo.

Sefiale el equipo que es necesario que sepa manejar en su trabajo.
Mencione los principales materiales, herramientas y maquinarias que
se utilizan en el desempefio de su puesto:

Equipo:

Magquinaria:

Instrumentos y herramientas:

Materiales:

IV. NIVEL EDUCACIONAL NECESARIO PARA DESEMPENAR EL PUESTO.

1. Indique el nivel educacional que usted piense deberia tener
una persona que ocupe este puesto. No se le pide la formacién
que usted tiene, la cual puede ser superior e inferior a la
gque se necesita. Supongase gue se trate de una persona que
ocuparia, por primera vez, un puesto como el gue usted tiene.

Conocimientos especializados para desempefiar el puesto,

2. Indique los conocimientos (técnicos o especializados)
necesarios para desempeflar el puesto.




Adiestramiento necesario para desempefiar el puesto.

3. Indique el tipo de entrenamiento (curso, préctica, etc) que se
requieren para desempeiiar eficientemente el puesto y el tiempo
gue se debe destinar para dicho entrenamiento.

Experiencias necesarias para desempefiar el puesto.

4. Indique la experiencia previa y el tiempo necesario que
requiere el puesto para un desempefio normal.

Dentro de la Empresa:

Fuera de la Empresa:

Para los numerales del V al IX las preguntas son personales y puede
responder con veracidad a lo que se le pregunta, por cuanto esta
informacién es tan importante para la institucién como para usted.

V. RELACIONES CON OTRAS PERSONAS.

Indique el puesto, a nivel jerarquico con las personas con quien
debe establecer contacto como funcién de su puesto y la frecuencia
de estas relaciones ( todos los dias, una vez a la semana, etc.).

Dentro de la Empresa:

Puesto:
Para qué?

Frecuencia:

Fuera de la Empresa:

Puesto:
Para queér

Frecuencia:




1. Supervisjén ejercida.

Indique los puestos sobre los que usted ejerce supervisién, el
numero de personas en cada puesto y el tipo de supervisién,
atendiendo a si es verbal y/o escrita y su frecuencia.

Puesto —No.Personas Verbal v/o escrita Frecuencia

2. Supervigién recibida.

Mencione el cargo de la persona que gupervisa su trabajo y el
tipo de supervisién, atendiendo a si es verbal y/o escrita y
su frecuencia.

Cargo Verbal y/o escrita Frecuencia

Vi. PODER DE DECISION.

Mencione las actividades en las que tiene atribucione para decidir
sin contar a su jefe inmediato.

VII. CONDICIONES AMBIENTALES.

Sefiales las principales caracteristicas ambientales del lugar en
que desempefla su puesto, en lo que se refiere las condiciones de
iluminacién, ruido, ventilacién, frio, calor, etc. Si usted se
desempefia en mds de un lugar, agregue la porcién de tiempo que




permanece en cada uno.

Oficina:

Otros:

VIII. RESPONSABILIDAD.

Menciones el equipo, material, documentos, etc, por lo que usted es
responsable. Seflale el tipo de responsabilidad indicando si es
directa, indirecta, unica, compartida con otra persona, custodia.

INSTALACION Y EQUIPO TIPO DE RESPONSABILIDAD
MAQUINARIA, INSTRUMENTO Y TIPO DE RESPONSABILIDAD
HERRAMIENTAS.

VALOR Y DINERO TIPO DE RESPOSABILIDAD

PROCESOS TIPO DE RESPONSABILIDAD

INFORMACION CONFIDENCIAL TIPO DE RESPONSABILIDAD




OTROS TIPO DE RESPONSABILIDAD

IX. RIESGO DE ENFERMEDAD.

Mencione el tipo de enfermedad gue usted puede adquirir debido a
las tareas qgque desarrolla en su puesto Y a la condiciones
ambientales del lugar de trabajo.
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HQJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Nimero de Empleados en el puesto:

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Seccién:

Responsable ante:

DESCRIPCION GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES:

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUATLES:

REQUISITOS
EDUCACION:
CONOCTMIENTOS ESPECIALIZADOS:
ADIES?RAMIENTO:
EXPERIENCIA:
RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA:

SUPERVISION RECIBIDA:

RESPONSABILIDAD:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISTON:

RELACIONES:

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O0 HABILIDAD FISICA:

ESFUERZC Y/O HABILIDAD MENTAL:

CONDICTONES AMBIENTALES:

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES

ELABORADO POR:

APROBADC POR:
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ANEXO DE PRESENTACION DE RESULTADOS

Sujetos Condioion "A" Condicion ‘B”*
{(Evaluacion del dessempeiio antes| (Evaiuacién del desempeiio despué
de la implementacion del Manual | de ia implementacion del Manual d 2
! Descriptivo de Puestos) Descriptivo de Puestos) . {A-B)

2 68 77 -9 81|
3 71 72 —1 1
+ 3 63 -7 49!
3 328 38 [1] [1]
8 59 0 (]
7 a3 ;L] -2 4
3 55 57 =z +

— 9 53 ) 0

10 57 -7 49

11 87 81 —14 106}

1 87 87 0 0

13 78 72 7 48

74 46 51 =3 25,

i3 64 54 10 700

16 7 32 0 0|

77 83 85 8 64

18 60 70 —i0 100

18 73 77 —4 16|

20 73 é8 7 49
21 79 79 (1] 0
22 684 -7 49
23 76 55 27 4
24 53 60 =7 49
25 62 53 81
26 74 a2 -8 64
27 72 80 —38 64
8 74 (1] 5 L]
20 79 70 [*] 81
30 %] 68 —15 278|
31 33 43 —-12 144
32 89 80 =73 (Fil
33 53 82 -] 76
[ 34 68 79 -13 769
33 88 86 [4] 0
38 49 49 0 0

37 64 59 . 25

33 76 73 3 9

39 42 63 —21 441

40 53 83 =70 100

£7 39 83 —4 16

42 50 83 ~13 169

43 44 44 0 0

44 [:7] 1

45 84 72 -3 84

48 56 0 [1]

47 63 68 -3 |

~ 67 89 =2 4

40 84 78 ] 36|

50 74 768 —2 4

51 70 86 4 i8

33 80 73 5 35|

EE) 56 63 -7 40

38 71 =15 775

55 71 72 -1 1
] 72 7 ~3 -]

57 60 53 7 49




Sujetos| Condicionm “A* Condlcion "B~
(Enhuclén del dolompeao antes| (Evaluacién del desempeiio §
del Manusl | de Ia implementacion dei Manual - - d 2
Dcscrbﬂw de Puestos) Descriptive de Pusstos) {A—-B)
F— &8 [7] 71 ~3 (]
37 39 —2 4
60 47 —8 38
3 5 = 5
) p
Kl 47 = 36
84 80 83 -3 B
63 60 63 -3 )]
66 74 -8 84!
8 43 49 —1 1
88 62 682 0 [+]
a9 47 47 0 ]
{ Total 4323 4490 —187 3755
[ Media —__62.65 63.0; i

Grados de libertad = 60

Valor absoluto de la sumatoria de "d" [ -187] = 187
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Tablas estadisticas

Tahia [ Valores critives e (o vaniog nivedes  de peoedahilei ) (pincka 1)

Fara v gf dade, o) valor ohservadn de 1 es signilicative noan determinado nivel de sipgnificavion sies el o
smaryor e el valor erilice indicado en la tabla,

|
Nivel de significacion para priochas de ana (m’d[‘

A0 us {12S o D05 BN

Nivet de significaciin para prrchas de dos r'm’m‘

gl 0 A0 05 02 o w4
t 2078 6314 12706 31.821 63.657 636619
2 FARG 2920 4303 6965 9.925 31478
3 1638 2.353 3182 4541 5841 12941
4 1,533 2132 2776 1747 4.604 RG1O
5 1.476 2015 2571 3.365 4032 6 RS9
6 1.440 1943 2447 1.143 3707 5.959
7 1415 1.RYS 2365 2.998 3.4991 5405
B 1.397 116y 2306 2.896 3,155} S04
9 1.3%3 1.811 2.262 2,821 3.250, 4. 7R1
) 1372 1812 2228 1164 1169 4587
T 1163 1.796 2201 2718 1.106! 4437
12 1256 1782 2.179 2681 1045 4318
13 1.350 LT 2.160 2.650 3012 a2
14 1345 1361 2.145 1624 2977 4140
15 1.341 1.753 2131 2.602 2947 4073
16 1337 1.746 2120 2.583 2921 4015
17 1333 1.740 2110 2567 2898 3965
B 1330 1734 2101 2.552 2878 1022
{9 1.328 1.7129 2093 2539 2861 31833
20 1.325 1725 2.086 2528 2845 3850
21 £.32) 1.72% 20801 2518 1831 IRI9
22 1321 1717 2074 2,508 2819 1792
2) 1.319 1714 24069 2500 2 807 1767
24 R LIt 2004 2492 2797 1145
18 1316 1.108 2064 2485 2,181 3015
26 L3S L6 2056 2479 2.779" 3,707
27 (314 1 2052 247) 2771 3.6%)
28 1313 1701 2048 . 2467 2763 1674
pL L3t 1699 2045 2462 2,756, 31659
30 1.310 1677 2012 2451 2,750 1046
a0 1.303 1084 202 2423 2.704] 1559
(U] 1.296 167l 2.4k 2.3 Z,f!(i]‘l AR ILh
20 1.309 Tu58 ty80 7358 1617 ERIE
o 1.282 1.645 19601 2,226 2.576 3291

N Cuando no se oncuentian tos gf exactos wtilice el inmcdiatamente tlerior, exceplaen cisosnandi boc g f
€31 by por encima de 120, En e easy unlice I lila de ‘infinitn’.
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INTRODUCCION

Ei presente Manual descriptivo de puestos ha sido elaborado -en la Fabrica de
INDUSTRIAS PLASTICAS, SA DE CV. y constituye la base fundamental para una
Administracién de Personal cientifica y sistematica, que contribuya a generar una mayor
eficiencia y eficacia en los sistemas de trabajo y a incrementar los niveles de satisfaccion
del personal y de los clientes. Constituye una compilacion de las descripciones de cada
uno de los puestos con que cuentan las diferentes Unidades que integran la organizacion
y por lo tanto, su importancia radica en que a partir de su uso adecuado, se podra

obtener un mejor funcionamiento de dichas Unidades.
La realizacion de este manual ha permitido el logro de los siguientes objetivos:

1. Obtener un conocimiento detallado de todos aquellos aspectos vinculados con el
quehacer de los diversos puestos de la Empresa.

2. Conocer fa informacion basica para una ulterior evaluaciéon y clasificacion de
puestos, que permita ef establecimiento de una estructura equitativa de salarios.

3. Ofrecer datos confiables para el disefio de programas de reclutamiento, seleccion,
capacitacion y desarrolio del personal de la Empresa.

4. Dar informacién Util para futuros estudios sobre la evaluacion del rendimiento,
sistemas adecuados de incentivos, actitudes, moral y satisfaccion faboral, métodos

de trabajo, clima organizacional y otros estudios técnicos.



ANALISIS DE PUESTOS

“El analisis de puestos es un estudio preciso de los diversos componentes de un
puesto, para lo cual se examinan las responsabilidades, funciones, condiciones
de trabajo, los requisitos individuales que debe tener el trabajador y todos aquelios

aspectos relativos al quehacer de dicho puesto”. (Reyes Ponce, 1987)
Concretamente, esta técnica es el pilar fundamental sobre el cual se disena un
programa cientifico de administracién de personal y su ausencia total puede

generar una serie de situaciones anomalas para la organizacién, tales como:

Origina incertidumbre sobre las obligaciones que corresponden a cada

1

empleado.
- Hace dificil exigir el exacto cumpliimiento de las obligaciones del personal.
- Facifita que se eludan responsabilidades y que exista fuga de obligaciones.

- Obliga a realizar una Sefeccion y adiestramiento de personal puramente

empiricos y, por lo mismo, llenos de defectos.

- Entorpece la planeacion y distribucidn de las labores.



- Dificulta la asignacién de remuneraciones apropiadas.

De lo anterior, se deduce que el andlisis de puestos es parte vital para generar
eficiencia en el trabajo; ademas, puede fomentar buenas relaciones

interpersonales en fa organizacion.



2. LA FABRICA.
2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE INDUSTRIAS PLASTICAS, SA. DE C.V.
En El Salvador el 27 de abril de 1958, un grupo de personas visionarias, forman
la primera sociedad Centroaméricana destinada a /a elaboracién de articulos
plasticos. Originalmente se denomind Plasticos Salvadorefios, S.A. y comenzd
fabricando diversas lineas de productos plasticos, tales como: Articulos del hogar,
como huacales, vajillas plasticas, mangueras, canastos para tenedores, etc. ;
cinco afios més tarde se transforma en INDUSTRIAS PLASTICAS, S.A. DE C.V.,
decidiendo incorporar la linea de productos para la construccion conocido como
polyducto. Los logros esperados se fueron percibiendo, y es asi como en 1963 y
1970 se incorporan otros productos miscelaneos como juguetes, envases, pajillas,
laminas de fibra de vidrio, bofsas plasticas. Con esto ef crecimiento de la empresa
fue aumentando de una manera tan acelerada, que en poco tiempo la
infraestrustura se volvié insuficiente para cubrir toda la demanda del mercado que
recibia. Esto motivé a los accionistas a optar por una diversificacion de las lineas,
y es asf como en 1973 nace una subsidiaria de fa empresa en donde se instalaron
todas las lineas de la fabrica a excepéién de las bolsas plasticas, puesto que las
exigencias del mercado con respecto a éstas Ultimas eran muy positivas, y es asi
como a través del tiempo y por sus caracteristicas de afta calidad, Industrias
Plasticas es una empresa lider en la fabricacién de bolsas plasticas, ya que tiene
a su cargo la produccion del mayor porcentaje de productos de polietileno (bolsas

y bobinas) requeridas o demandadas en el mercado safvadorefio.



2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
La empresa tiene una estructura organizativa de tipo vertical, donde la jefatura
principal es ejercida por el Presidente, el Gerente General y el Sub-Gerente
General. Por ser una empresa industrial el tercer nivel dentro de su organizacion,
especificamente en la Gerencia de Produccién, esta ocupado por las diferentes
areas productivas, tal es el caso de extrusion, impresion, corte y sellado. La
seccion de control de calidad depende de la Sub-Gerencia General a quien
presenta ef informe de la calidad def proceso, y no a fa Gerencia de Produccién,
con el objeto de que los resultados sean los reales y no los ajustados dentro def

mismo proceso productivo.



BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS EN INDUSTRIAS PLASTICAS, S.A. DE

C.V.

El desarrollo del andlisis y descripcién de puestos tendra una serie de ventajas

que se detallan a continuacion:

3.1. PARA LA FABRICA:

a)

f

Sefiala los vacios que existen en la organizacién del trabajo y ef

encadenamiento de los puestos y funciones.

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

Es una de las bases para disefiar un sistema técnico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo
Sobre bases firmes.

Facilita en general la mejor coordinacién y organizacion de las

actividades de la empresa.

3.2. PARALOS DIRECTORES O JEFES DE DEPARTAMENTO

a)

b)

Les da un conocimiento preciso y completo de las operaciones
encomendadas a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir
mejor el trabajo.

Les ayuda a explicar al trabajador la labor que se espera de éste.



3.3.

3.4

c) Pueden exigir mejor a cada trabajador lo que debe hacery la forma

cémo debe hacerlo.

d) Facilita el disefic de un sistema técnico de rotacién de personal.
e) Cuando se nombran nuevos supervisores, a éstos se les dificulta

menos el exigir o dirigir el trabajo.

PARA EI TRABAJADOR

a) Le hace conocer con presicion lo que debe hacer.

b) Le senala con claridad sus responsabilidades.

c) | Le ayuda a conocer si esta laborando bien.

d) Minimiza la posibilidad de que en el desarrollo de sus funciones
invada el campo de otros.

e) Le sefala sus fallas y aciertos, y hace que resalten sus méritos y su

colaboracion.

PARA El DEPARTAMENTQ DE PERSONAL
a) Es base fundamental para la mayoria de las técnicas que debe

aplicar.



b)

d)

)
g)
h)

Proporciona fos requisitos que deben investigarse al seleccionar el
personal. |

Permite colocar al trabajador en el puesto mas acorde con sus
aptitudes.
Ayuda a determinar con precision el contenido y organizacion del
adiestramiento.

Es requisito indispensable para establecer un sistema de valuacion
de puestos.

Permite calificar adecuadamente los meritos de los trabajadores.
Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incenctivos.
Facilita la conduccién de entrevistas, y el establecimiento de los

sistemas de quejas.



4.

METODOLOGIA

4.1.

SUJETOS

El estudio se realizd con todo el personal de la fabrica perteneciente a los
diferentes niveles organizativos, tales como personal administrativo, técnico,
operativo, de servicios generales y ejecutivo. De los empleados que
participaron en fa invenstigacion 90 pertenecen af sexo masculino y 15 al
sexo femenino, oscilando sus edades entre fos 19 y 57 afios. Los niveles
educativos del personal oscilan desde novenc grado hasta profesionales

Universitarios con estudios de maestria en el exterior.

INSTRUMENTOS

En el desarrolio de la investigacién se utilizaron los siguientes instrumentos:

a) Cuestionario: el cual consta de dos partes. En la primera, se aclara
el motivo de su aplicacion y la forma de responderio. Luego,
aparecen un total de 32 preguntas relativas a la identificacion del
puesto, funciones, responsabilidades, nivel educativo, experiencia
laboral, necesidades de adiestramiento, refaciones y contactos de
trabajo, supervision, poder de decision, condiciones ambientaleé y
riesgos de enfermedad (véase Anexo 3 ). Dicho cuestionario cumple
con fds exigencias de confiabilidad y validez, ya que ha sido
uriﬁzado. con éxito en otras investigaciones efectuadas en diversas

empresas publicas y privadas.



b)

d)

Entrevistas: se realizaron entrevistas de caracter formal,
semiestructuradas, individuales y de grupc con fos trabajadores y
jefes de la empresa. Dichas entrevistas permitieron clarificar toda la
informacion pertinente al puesto, completando con esto los datos
proporcionados en el cuestionario. Estas entrevistas fueron utiles
tanto para la recoleccion de la informaciébn como para su

confirmacion y tuvieron una duracién promedio de 30 minutos.

La observacion directa: consistio en la observacion del desempefio

de los empleados en su lugar de trabajo, de tal forma que se
obtuvieron los datos pertinentes al puesto.

La observacion se realiz6 basandose en una serie de criterios que
estan incluidos en las diferentes areas de informacion que se
pretenden cubrir en fos apantados y subapartados que constituyen

el cuestionario.

Anélisis _de documentos: se revisaron otros documentos que

permitieron obtener una informacién mas rica y veraz acerca de los
puestos, tales como la descripcidn de funciones de las diferentes

unidades de la organizacion.

Cabe mencionar que con el proposito de lograr mayor exactitud y validez



de la informacion relativa a cada uno de [0s puestos, se hizo un uso

combinado de los instrumentos antes descritos.

PROCEDIMIENTO

Las etapas secuenciales del presente estudio fueron las siguientes:

a) Promocién e induccién al personal: se realizé en dos etapas:

- Presentacibén y reunion con jefes de departamento: Se llevé
a cabo una reunién con los jefes de departamento para
informales acerca de la necesidad, obfetivos y beneficios del
estudio, asi como los instrumentos y procedimientos a

aplicar.

- Presentacion y reunion con Jlos empleados de los
departamentos: Se efectuaron charlas informativas para dar
a conocer los objetivos, ventajas, beneficios, procedimientos
y colaboracion requerida.
Los fines de estas charlas fueron motivar y generar interés
entre el personal, para que asumieran una actitud de
cblaboracién, la cual fue fundamental para el desarrolio de la

investigacion.
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b)

d)

Recoleccion de datos: como su nombre lo indica, esta fase consistié
en obtener la informacion relativa a los puestos, a través de /a
aplicacién individual del cuestionario, la realizacién de fas
entrevistas semiestructuradas y /as sesiones de observacion directa.
El uso combinado de fas tres técnicas garantizd la veracidad de fa

informacion obtenida.

Analisis, comparacidn_y sintesis: esta fase se llevd a cabo

unicamente en aquellos puestos desempenados por mas de un
empleado, consistio en comparar las respuestas de los diferentes
cuéstionarios, analizando factores de congruencia de contenidos y
frecuencia de las respuestas. Esto permitio hacer una concentacion

de la informacién llegandose a una sintesis final.

Verificacién: En esta etapa se solicité la opinidn del jefe inmediato
de los empleados con el fin de comprobar la informacién contenida

en las hojas sintesis o en los cuestionarios.

Elaboracion de las hojas descriptivas de puestos: una vez verificada

la informacion se procedi¢ a elaborar las hojas descriptivas de
puestos, de acuerdo al formulario standard previsto para ese efecto

(véase Anexo 4 ).
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f) Elaboracion del manual descriptivo de puestos: Finalmente y

disponiendo de /la informacién completa, se procedié a la

elaboracién del presente documento.

12



RESULTADOS

A continuacion se presentan las descripciones de todos los puestos de la
organizacion, las cuales han sido agrupadas segun Jos diferentes Departamentos

de la empresa . Cabe mencionar que esta agrupacién no reflefa un orden

jerarquico.
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DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO



HQJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

£

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Sub—-Gerente General

Ndimeroc de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:
Départamento: Administracidn Seccidén:

Responsable ante: Presidente y Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en la planificacidn, organizacién, direccidn y
control de las actividades asignadas a la unidad, haciendo uso de -
los recursos en forma eficiente y racional.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

~ Realizar compra de divisas para pago de materia prima.

- Programar y autorizar egresos pagos a diario.

~ Revisar comprobantes y luego se pasa a firma de la Gerencia General.

— Autorizar requisiciones de compras materiales y repuestos,

- Dictar cartas, fax.

— Recorrer la planta para observar su funcionamiento.

- Revisar reporte de vigilancia y analizar observaciones.

— Asesorar a la Gerencia General en los movimientos administrativos y
politicas a seguir.

- Controlar la salida y llegada de los pedidos.

- Atender llamadas telefdénicas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO
Y
- //’ 7

-

Efectuar pedidos de materia prima de acuerdo a las
necesidades de produccién, informe de movimientos de cuentas corrientes
mora, programar pagos a proveedores, convocar a reunién del comite pro-
ductivo para resolver problemas.

TAREAS MENSUALES: Analizar flujos de efectivo para diferirlos.

TAREAS EVENTUALES: Analizar balance de la empresa semanal, mensual y
anual.

REQUISITOS

ERUCACION: Lic. en Administracién de Empresas.

CONQCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: En técnicas gerenciales.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
de la fabrica, administracién de recursos humanos.

EXPERIENCIA: Cinco afios en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: A su cargo treinta y cuatro personas.
SUPERVISION RECTIBIDA: Gerencia General y Presidencia.

RESPONSABILIDAD: A cargo de valor en dinero, administracién de ventas,
informacién confidencial, balances, estados de resultados.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Despidos, ascenscoeg, aumento de sueldo, compras has-
ta por ¢ 10,000.00.

RELACIONES: Presidente y Gerente General para comunicarles las solu-
ciones y situaciones de la empresa. :

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA:

ESFUERZO Y/0O HABILIDAD MENTAL: Habilidades administrativas en la coor-
dinacién general de las actividades y habilidad de liderazgo para la -

conduccién de equipos de trabajo.

CONDICIONES AMBIENTALES: Ruido excesivo por equipo de aire acondicio-
nado, mejor distribucién de cubiculos, mejor ambiente agradable (pintu-

ra, iluminacién, decoracién).

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Estres, gripe, espasmo muscular,

debido al desempefio del cargo.

ELABORADO POR:

APROBADQ POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de la Sub~Gerencia Gral.
Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Administrativo Seccidn:

Responsable ante: Sub-Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en asistir a labores secretariales a la Gerencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Mecanografiar notas, memorandum y documentacién variada.

- Recibir y despachar correspondencia y documentos relacionados con la
Gerencia.

~ Archivar la correspondencia dirigida al Jefe.

— Hacer pedidos de Utiles de escritorio y papeleria para uso del per-
sonal de la empresa.

- Atender publico personal y telefdénicamente.

— Hacer remesa para tener disponibilidad de banco.

~ Elabaorar comprobantes de caja.

- Enviar y recibir fax.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS S ALES: Elaboracién de solicitudes para envio de transfe-
rencias cablegré&ficas, recibir llamadas telefénicas nacionales e in-

ternacionales.

TAREAS MENSUALES: Actualizar pagos de materia prima, realizar decla-
racién mensual de la Asequradora Popular.

TAREAS EVENTUALES: Pedido de materia prima, realizar facturas para -
clientes, consulta de cheques cuando es necesario, entregar equipo a

Departamento de Mantenimiento eléctrico y mecénico en ausencia de los
Supervisores.

REQUISITOS

EDUCACION: Secretaria o Bachiller en Comercio y Administracién.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Taquigrafia, redaccidn, archive, mecano-

grafia, computacién.

ADIESTRAMIENTO: Relaciones humanas, nuevas técnicas de redaccién, me-
canografia, como minimo tres meses.

EXPERIENCIA: Un afio en cargos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.
SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente General.

RESPONSABILIDAD: Mantener en 6ptimas condiciones los muebles y equipo
de oficina asignados.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Con Sub—-Gerente General para teodo lo relacionado cen
pectos secretariales.

FACTORES ADVERSQS

FUERZOQ Q BILIDAD FISICA: Rapidez para mecanografiar, contestar
teléfono, atender clientes y/o personal interno.

ESFUERZQ Y/0O HABILIDAD MENTAL: Realizar esfuerzo mental al cuadrar la
caja.

CONDICIONES AMBIENTALES: Trabaja en condiciones adecuadas de ilumina-
cién, ventilacién y espacio fisico.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Lumbago, infeccidén vias urinarias
defecto visual, artritis, gripe, debido al desempefio del cargo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Personal

Numero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la gue pertenece el puesto:
Departamento: Administrativo Seccién:

Responsable ante: Sub-Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en la planificacién, direccién y control de las
actividades técnicas de administracidén de personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
~ Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de
administracidén de personal.

- Revisar reportes del turno de noche.

- Revisar e investigar los motivos de ausencia del empleado.

- Autorizar permisaos,

— Revisar facturas y autorizar la salida de los vehiculos de la empre-

sa.
- Velar por la disciplina dentro de la empresa.
- Realizar otras actividades afines al puesto.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

S: Elaboracién, revisién y pago de planilla, supervi-
cién de despacho de la despensa de la cooperativa, realizar reuniones
informativas al personal con respecto a insentivos, disciplina, produc-
tividad.

TAREAS MENSUALES: Revisién de planillas del ISSS y FSV.

TAREAS EVENTUALES: Reclutamiento, seleccidén y contratacidén del perso-—

nal, programar vacaciones al personal, célcular su recibo de vacacidn,

cdlcular recibos de descuento de la cooperativa, organizacién de festi-
vidades.

REQUISITOS
ERUCACION: Administrador de Empresas y/o Psicdlogo Industrial.

CONQCIMIENTOS ESPECIALTIZADOS: Computacidn, curso sobre administracidn

de recursos humanos, curso scbre leyes laborales.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el conocimiento del proceso prcductivo
de la fabrica.

EXPERIENCIA: Haber laboradec en administracidén de personal durante cua-
tro afos.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ejerce supervisidn sobre dos secretarias,

SUPERVISION RECIBIDA: del Sub-Gerente General

RESPONSABILIDAD: A su cargo equipo de oficina, manejo de pago de pla-
nillas, confidencialidad en los expedientes del personal.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Contratar personal, suspender personal, despido de
{personal, programar vacaciones anuales.

RELACIONES: Se relaciona con Sub—-Gerente General para recibir instruc-~
ciones y lineamientos de trabajo.

FACTORES ADVERSQOS

ESFUERZO _Y/0 HABILIDAD FTISTCA:

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Elaboracién de planillas, recibos, re-
clutamiento, seleccidn y contratacién de personal.

CONDICIONES AMBIENTALES: Espacio reducido, poca iluminacién, estética
de oficina antigua.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/0O ACCIDENTES Lumbalgia por la posicién del
cuerpo, defecto visual, gripe, infeccidén en las vias urinarias, debi-
do al desempefic de las funciones.

ELABORADC POR:

APROBADG POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria Departamento de Personal
Ndmero de Empleados en el puesto: Una

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Administrativo Seccién:

Responsable ante: Jefe de Personal

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en asistir en labores secretariales al jefe de
personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Mecanografiar notas, memorandum y documentacidn variada.

- Recibir y despachar correspondencia. -

— Archivar correspondencia dirigida al jefe.

— Redactar notas en otros documentos.

— Atender teléfono.

— Elaborar facturas de contribuyente y consumidor final de proveedores




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Efectuar liquidacién de caja chica, elabeorar listado
cumpleafieros del mes, revisar expedientes del personal en prueba.

TAREAS MENSUALES: Elaborar y llevar control de tarjetas de marcacién,
entregar certificados patronales al personal, aplicar evaluacicnes del
personal en prueba, sacar descuentos efectuados durante todo el afio -
para calculo sobre la renta.

TAREAS EVENTUALES: Elaborar cartas o memorandums para el Ministerio de
Trabajo, hacer contratos de trabajo, elaborar solicitudes de seguro -
colectivo de vida, mecanografiar formularios de accidentes de trabajo
al ISSS.

REQUISITOS

EDUCACION: Secretaria Ejecutiva.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADQOS: En el &rea de computacién, especifica -
mente en el manejo de word perfect.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el &rea de relaciones humanas y redac -
cién y ortografia.

EXPERIENCIA: Un afio como minimo en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISTION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Jefe de Personal.

RESPONSABILIDAD: Manejo de confidencialidad de documentos, cuido del
equipo de trabajo en uso. .




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Con el Jefe de Personal para recibir instrucciones y re-
portar el trabkajo.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/0 HABILIDAD FISICA: Habilidad para el manejo y seleccidn de
documentos, rapidez simultanea para la atencidn de una persona.

ESFUERZQ Y/O HABILIDAD MENTAL: Llenar formularios, decisiones rapidas
dentro de su campo de trabajo.

CONDICIONES AMBIENTALES: Trabaja en condiciones adecuadas de ilumina-
cidén, ventilacién y espacio fisico.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Gripe, infeccién vias urinarias,
defecto visual, artritis debide al desempeno de su cargo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Recepcionista

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Administracidn Seccidn:

Responsable ante: Sub-Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en atender al puiblico y al personal interno
telefdnicamente.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Operar el conmutador.

Llevar control de llamadas telefdénicas,

Elaborar informes de las actividades realizadas.
— Recibir y entregar correspondencia.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

i




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Entrega de vales para el control de despacho de
alimentos.
TAREAS MENSUALES: Entrega de cheques a proveedores, recibos de gaso-—

lina y comisiones, pedidos de papeleria.

TAREAS EVENTUALES: Hacer citas al ISSS, control de cheque rechazados.

REQUISITOS

EDUCACION: Secretaria Comercial y/o Bachiller en Comercio y Adminis-
tracidén.

ONQC NTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTOQ: Tres meses en el manejo y uso de fax, conmutador y
curso de servicio y atencidén al cliente.

EXPERIENCIA: Haber trabajado como minimo un afio como recepcionista.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente General

RESPONSABILIDAD: Atender con esmerc al personal de la empresa y clien-
tes en las llamadas solicitadas y recibidas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguna, siempre se cuenta con la aprobacién del
Sub-Gerente General.

RELACIONES: Se mantiene relacién con todo el personal como los Geren-—
tes, Sub-Gerente, Jefe de Personal, al pasar llamadas telefénicas.

FACTORES ADVERSQS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Rapidez y agilidad para hacer y recibir

llamadas.

ENTAL: Capacidad para memorizar nombres y na-

meros telefdnicos para mejor atencldn.

CONDICIONES AMBIFNTALES: Son las requeridas para una recepcionista.
Trabaja en adecuadas condiciones de espacio fisico, iluminacién y -
ventilacidn.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Infecc¢idn en las vias urinarias,

artritis, defecto visual, debido al desempefioc del cargo.

ELABORADO POR;:

APROBADQO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Contador General

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Administrativo Seccién:

Responsable ante: Sub-Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en la direccidn y control de las actividades del
sistema contable de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
Revisar y analizar estados financieros.

- Controlar y revisar todo lo relacionado con la cartera de clientes
(cuentas corrilentes).

- Elaborar comprobantes de diario para el departamento de contabilidad
~ Revisar comprobantes de crédito fiscal por compras y ventas para ii-

bros del IVA.

- Elaborar estadisticas por ventas al contado, crédito y cobros por
vendedor.

- Controlar comprobantes de crédito fiscal y facturas por ventas al
crédito y contado.

- Revisar y autorizar comprobantes de contabilidad de caja, diario,
facturas de ventas al crédito y comprobantes de cheques.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Presentar estadisticas de ventas y cobros a la Ge-
rencia y Sub-Gerencia.

TAREAS MENSUALES: Elaboracién de detalle de gastos y ventas, liquida-
cién de planillas de sueldo, revisar conciliaciones bancarias, elaborar
liquidaciones de comisiones por ventas y cobros de vendedores, elaborar
comprobantes de diario para contabilidad, controlar page de prestamo -
bancario. ‘ ‘

TAREAS EVENTUALES: Revisar libros del IVA para elaborar declaracioén y
pago impuesto, declaracidn de renta y patrimonio, registro de estados
financieros (Registro de Comercio, declaracidén de patrimonio, Alcaldia
Municipal de San Salvador), declaracidén de estadistica y censos, trami-
tacidén y pago de matriculas de comercio (Registro de Comercio), legali-
zacidén de libro del IVA (Ministerio de Hacienda), legalizacidén de l1i-
bros de contabilidad (Registro de Comerclo), préacticar inventario en -
bodegas de materia prima y producto terminado al 30 de junio y 31 de -
diciembre de cada afio, colaborar con la Gerencia de Ventas respecto a -
contabilidad.

REQUISITOS

EDUCACION: Contador Piblico Certificado.

CONCCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: De auditoria.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en la forma como la empresa realiza sus
controles contables.

EXPERIENCIA: Tres afios en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Digitador y encargado de cartera de clientes.

SUPERVISION RECIBIDA: Sub-Gerente General, Auditoria Externa.

RESPONSABITLIDAD: Manejar confidencialmente el estado financiero de la
empresa




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISION: Aplicacién de cuentas de contabilidad, autorizacién
de comprobantes de crédito fiscal y facturas por ventas de mercaderia,
efectuar arqueos.

RELACIONES: Se relaciona con Sub—-Gerente General, Auditor Externo.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/0O HABILIDAD FISICA: Ninguna.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Revisidén y ajustes de cuentas de conta-
bilidad.

CONDICIONES AMBIENTALES: Condiciones ambientales favorables, aire -

acondicionado, espacio fisico normal.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Estres debido al volumen y pre-

516n de trabaijo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Contabilidad (o ctas.ctes.)
Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Administracidn Seccidn:

Responsable ante: Contador General

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en labores de cobro y procesar movimiento de con-
tabilidad para mantener la disponibilidad de dinerc en la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
- Preparar lista de clientes para el cobro.

- Recibir el cobro del dia anterior.

- Hacer llamadas a clientes para confirmacién de pagos.

- Elaborar lista de cobros diarios del cliente gque ha cancelado.

- Digitar partidas de diario de los movimientos del mes.

- Hacer comprobantes de diario por ventas diarias.

- Recibir del Departamento de Despacho facturas y cargarlas a cuentas.

- Archivar comprobantes de credlto fiscal (duplicado) para el control
del IVA diariamente.

- Ingresar comprobantes de crédito fiscal en la computadora por com-
pras al libro del registro del IVA diariamente.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS_SEMANALES: Hacer lista de pagos de todo documento que tenga
mas de treinta dias.

TAREAS MENSUALES: Sacar reporte de cuentas corrientes (andlisis de
cartera vencida) y hacer correcciones cuando aparecen cargadas y el
cliente ya las canceld; revisar y verificar balances de comprobacidn,
elaborar conciliaciones bancarias, elaborar y procesar partidas de
consumo de materiales y repuestos utilizados en la planta.

TAREAS EVENTUALES: Revisar reporte de antiguedad de saldos de cuentas
corrientes para tomar medidas de presidn contra cliente moroso.

REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller en Comercio y Administracidén, Contaduria.

S: Contabilidad general, manejo de compu-
tadora a nivel de multiusuario, conocimientos secretariales.

ADIESTRAMIENTO: En programas de computadora como Quattro, Fox-pro,
Wordperfect, Curso de Atencién al Cliente. Tres meses como minimo.

EXPERIENCIA: Un afio en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISICON EJERCIDA: Ninguna

SUPERVISION RECIBIDA: Contador General, Sub-Gerente General, Gerente
General.

RESPONSABILIDAD: A cargo de caja fuerte con documentos como gquedans
pendientes de cobro, cheques post-fechados, maquina de escribir, -
contometro, computadora.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguna.

RELACIONES: Contador General quien me revisa el trabajo diariamente.

FACTORES ADVERSQS

ESFUERZQ_Y/O HABILIDAD FISICA: Ninguna.

ESFUERZ0O Y/O HABILIDAD MENTAL: Habilidad numérica, expresién verbal
para tratar con el cliente.

CONDICIONES AMBIENTALES: Son adecudas en iluminacién y aire acondicio-
nado, el aseo de las oficinas es inadecuado,.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Gripe, lumbago, infeccién vias

urinarias debido al desempefio de las funciones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de Contabilidad
Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Administracidn Seccidn:

Responsable ante: Contador General.

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en establecer la disponibilidad bancaria para la
informacidén de la Gerencia General con el cbjetivo para tomar deci-
siones de los pagos a proveedores y pago de planillas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Establecer la disponibilidad bancaria.

Actualizar los libros auxiliares de banco.

Elaborar cheques de pago a proveedores.

— Control del personal en general en suspensiones, ausencias, permisos
para efectuar descuentos en planilla.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

| TAREAS SEMANALES: Elaboracién de planillas de pago, elaboracién de pa-
pago de horas extras fuera de planilla, revisién de tarjetas del perso-—

nal.

TAREAS MENSUALES: Elaboracién de planillas del seguro social, conci-
liaciones bancarias, impuestos sobre la renta.

TAREAS EVENTUALES: Control de personal de nuevo ingresa, control de
descuento de personal (suspensiones, incapacidades).

REQUISITOS

EDUCACION: Secretaria opcidén contaduria

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Computacién

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en redaccidén y ortografia y cursos de rela-
ciones pdblicas.

EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Personal y Sub-Gerente General

RESPONSABILIDAD: A cargo de computadora, maquina de escribir, informa-
cién confidencial




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Sacar cheques del banco que tengan fondos diponi-
bles.

RELACIONES: Jefe de Personal y Contador para consultas del personal,
revisidén de cheques y codificacién de los mismos e informar disponi-
bilidad bancaria.

FACTORES ADVERSQS

Q DAD FISICA: Elaboracidn de cheques, elaborar plani-
llas, osea llevar a cabo simultaneamente varias actividades.

ESFUERZQO Y/O HABILIDAD MENTAL: Elaboracién de cheques, conciliaciones,
planillas porque requieren concentracidén para no egquivocarse.

CONDICIONES AMBIENTALES: Espacio fisico inadecuado, poca iluminacién,
aseo de oficina deficiente, estética de la oficina anticuada.

s

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Gripe, lumbago, defecto visual,
artritis, hemorroides.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargadoc de Centro de Cdmputo

Nimerc de Empleadeos en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Administrativo Seccidn:

Responsable ante: Sub-Gerencia General

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en disefiar, organizar y asesorar en lo que se re-
fiere a mecanizar por medio de gistemas las diferentes actividades de
los Departamentos de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
— Levantar la red, la computadora central o servidor para que puedan

accesar las terminales.

Revisar gue no haya problemas en el servidor y en las terminales.
Asesorar a los usuarios en su trabajo.

Corregir cualquier problema que se presente en los sistemas.
Colaborar con la impresidn de reportes como las hojas legales del
IVA.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Realizar cierres de movimientos de cuentas corrien-
tes.
TAREAS MENSUALES: Imprimir reportes mensuales del IVA para ventas Yy

compras, reportar la necesidad de papel y cintas para impresidn.

TAREAS EVENTUALES: Desconectar la red cuando esta tiene desperfectos.

REQUISITOS

EDUCACION: Egresado de Licenciatura en Ciencias de la Computacién.

CONOCIMIENTQS ESPECIALTZADOS: Conocimientes de foxpro, quattro, word-
perfect, redes novell.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el manejo del sistema computacional de
la fébrica.

EXPERIENCIA: Un afic come minimo.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Cuatro personas: facturacién, encargado de che-
gues, encargado digitar contabilidad, encargado de cuentas corrientes.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Personal y del Sub-Gerente General.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de que todo el sistema de informatica
funcione adecuadamente.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Es compartida en la compra de equipo.

RELACIONES: Con secretarias, auxiliares de contabilidad, jefe de des-
pacho y Jjefe de personal; para asesorar y evacuar consultas sobre fun-
cionamiento de computadoras.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD FISICA: No hay.

ESFUERZ0 Y/O HABILIDAD MENTAL: Mucha creatividad en el disefio de pro-
gramas, disefio de hojas electrénicas, cuadros financieros y otros.

CONDICIONES AMBIENTALES: El ambiente debe ser helado para seguridad
del equipo.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Gripe, hemorroides, estres, de-

bido al cargo desempefiado.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTQ

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargada de Compras

Numero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Secclon:

Responsable ante: Sub~Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en diversas tareas relacionadas con la cotizacién
y compra de materiales.,

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Revisar diariamente las compras de repuestos. N

— Despachar a la persona encargada de efectuar algunas compras.

- Efectuar ccmpras telefdnicamente.

—~ Cotizar precios a distintos proveedores por teléfono.

—~ Atender & proveedores por primera vez, o pendientes de la empresa, o
para entrega de productos.

~ Archivar y controlar facturas en folders por dia para efectos de IVA

- Entregar quedans a proveedores.

- Mecanografiar ordenes de compras.

- Recibir y hacer llamadas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Realizar liquidacidn de caja, elaborar facturas,
sellar y pasar para tréamite de cheques, colaborar en despacho de coo-

perativa (Dia jueves de cada semana).

TAREAS MENSUALES: Archivar documentos como requisiciones, ordenes de
compra, fax recibidos. Notas de remisidn, quedans. Mecanografiar re-
quisiciones y pasarlas a contabilidad.

TAREAS EVENTUALES: Decoracidén en dias festivos.

REQUISITOS

EDUCACION: Secretaria Comercial.

CONOCIMIENTCS ESPECIALIZADCS: Técnicag de mercadeo.

ADIESTRAMIENTO Tres meses en el conocimiento de los clientes de la
fabrica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un cargo similar por un aifio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA:

SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente General.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la efectiva compra de materiales.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE_DECISION: Compras menores. negociar precics, libertad para
trabajar y organizacién de oficina.

RELACICNES: Con Jefe de Bodega para entrega de mercaderia, con pro-—
veedores para consultar precios.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Realiza esfuerso fisico al efectuar
llamadas telefdénicas, permanecer sentada, posiciones inadecuadas.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Mucha concentracién y esfuerzo visual
al revisar facturas y requisiciones.

CONDICIONES AMBIENTALES: Problemas de ventilacién, falta de aseo y or-
nato en oficina para una mejor imagen.

RIESGOS DE ENFERMEDRAD Y/C ACCIDENTES Infeccidn vias urinarias, proble—
mas de estres, defecto visual por escribir mucho en la maguina.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Ordenanza de compras.

Namero de Empleados en el puesto: Uno.

Unidad a la gue pertenece el puesto:

Departamento: Administracidn Sgccién: Compras

Responsable ante: Encargado de Compras.

DESCRIPCION GENERAL
Trabajo consistente en realizar pagos y cobros diversos y compra de
repuestos autorizados por el respectivos encargado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
~ Compra de repuestos y materiales.
- Efectuar remesas y pagos en Bancos.

~ Llevar documentos a firma.
— Realizar remesas y cobros de la Gerencia.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Arreglo del periédico mural.

TAREAS MENSUALES: Realizar pago de Impuestos fiscales y municipales;
Pago de servicios varios (ANDA, ANTEL, CAESS, etc.). ; Pago de plani-
llas del ISSS; aseo del filtro del aire acondicionado.

TAREAS EVENTUALES: Realizar tréamites de refrenda de matricula de ve-—
hiculos de la empresa.

REQUISITOS

EDUCACION: Novenc grado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADQOS: Conocimientos de repuestos y materiales
empleados en la Industria Pléstica.

ADIESTRAMIENTQO: En el conocimiento de la nomenclatura del &rea capi-
talina y sobre los proveedores especificos de la fdbrica. Tres meses
como minimo.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en puestos similares como minimo un afio.
RESPONSABILIDADES
SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA:

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuado y mantenimiento de
motocicleta, del manejo de documentos, remesas y dinero efectivo que se
le entregue.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno,

RELACIONES: Dentro de la empresa se realciocna con la Sub-Gerencia Ge -
neral y empleados de administracidn. Fuera de la empresa con proveedo-—

res y Bancos.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al permane-
cer conduciendo motocicleta la mayor parte del tiempo.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Ninguna.

CONDICIONES AMBIENTALES: Se encuentra expuesto a la contaminacién de
otros vehiculos y a los cambios del clima.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Accidentes de trénsito, lumbago,

enfermedades de las vias urinarias, debido al desempefio de sus labores

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO V//

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Cobrador.

Ndmero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Administracidn Seccidén: Cuentas Corrientes.

Responsable ante: Auxiliar de contabilidad de Cuentas Corrientes.

DESCRIPCION GENERATL

Trabajo consistente en recibir documentos para cobro (facturas y que -
dan) de la seccién de cuentas corrientes con anticipacidén para luego
entregar lo recolectado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Visitar los clientes segin listado elaborado por la seccién de cuen-—
tas corrientes.

~ Entregar facturas a los clientes,

— Recolectar cuotas en efectivo o quedans.

- Entregar un dia después lo cobrado del dia anterior contra listado.




f;/" HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

L
e’

"{TAREAS SEMANALES:

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno grado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocer nomenclatura de la ciudad de
San Salvador.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en la ubicacién de las direcciones de los
clientes.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en puesto similar,

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del auxiliar de contabilidad de Cuentas Corrien-—
tes.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de entregar el dinero recibido de
clientes (ya sea cheques o efectivo) a Cuentas Corrientes.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

\\, - g

EODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Con el auxiliar de cuentas Corrientes para coordinar los
cobros a realizarse,

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD FISICA: Realiza esfuerzo fisico al conducir mo-
tocicleta.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Programar ruta para entregar facturas y
realizar cobros a clientes.

CONDICIONES AMBIENTALES: Esta expuesto a recibilr el humo de los demas
vehiculos, a sufrir los cambios de clima (lluvia, calor, viento, etc.)

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Infecciones de las vias urinarias,
lumbageo, enfermedades de las vias respiratorias, enfermedades de la
piel, y accidentes de transito. :

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO
T
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IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Motorista

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la gue pertenece el puesto:
Departamento: Administrativo Seccidn:

Responsable ante:

DESCRIPCION GENERAL

E1l trabajo consiste en la entrega del producto y viajes en el drea de
San Salvador y el interior del pais.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Revisar el vehiculeo asignado.

- Comenzar a cargar la mercaderia.

- Salir a despachar.

~ Dejar su vehiculo y entregar las llaves en porteria.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO
o

TAREAS SEMANALES: Efectuar viajes a Sonsonate, Ahuachapan, Ateos, Aca-

jutla para entrega de producto terminado.

TAREAS MENSUALES: No hay.

TAREAS EVENTUALES: Estar presente en el cambio de aceite al vehiculo
por ser responsable de la unidad, hacer reporte del estado del vehi-
culo, participar en el inventario de producto terminado por cierre -
afio.

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno grado.

CONCCIMIENTOS ESPECIALIZADQOS: Congcer nomenclatura de la ciudad asit
como en mantenimiento de wvehiculos.

ADIESTRAMIENTO: Ninguno.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en puesto similar.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: A cargo de dos auxiliares de despacho.

SUPERVISION RECIBIDA: Jefe de Despacho.

RESPONSABILIDAD: Cuidar el vehiculo asignado, manejo de cheques y fac-—

turas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

oo

PODER DE DECISION:

-

RELACIONES: Con el Jefe de Despacho para recibir instrucciones de
rutas y empresas a visitar.

FACTORES ADVERSQOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: <Cargar cajas al furgon.

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD MENTAL: Programar ruta para llevar mexcaderia,
expresion verbal cuando tiene que confrontar el producto que ha soli-

citado el cliente.

CONDICIONES AMBIENTALES: Estar expuesto al calor por permanecer y ma-
nejar en la calle.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Golpes en el cuerpo por carga pe-
sada, lumbago, problemas en la columna, accidente de trédnsito.

ELABGRADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

T
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IDENTIFICACION

itulo del puesto: Vigilante

dmero de Empleados en el puesto: Tres

Unidad a la que pertenece el puesto:

D

R

epartamento: Administrativo Seccidn:

esponsable ante: Sub-Gerente General

DESCRIPCION GENERAL
Trabajo consistente en velar por la seguridad del perscnal y de las
instalaciones del lugar de trabajo.

DESCRIPCIQON ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

Reciblr y entregar el turno al compafiero anterior y posterior, dando
las observaciones pertlnentes

Revisar a los operarios de produccidén a la salida de su respectivo
turno de trabajo verificando la tenencia indevida de algin material
de la fébrica.

Controlar el cumplimiento de horarios de ingreso a las labores, re-
portando las llegadas tardias.

Llevar un control diario de las placas de vehiculos de ejecutivos,
vendedores, proveedores, visitas y vehiculos de despacho de la em -
presa.

Anotar la salida de mercaderia seguin factura que los clientes entre-

gan al vigilante de turno.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Se reaizan cambios de turno cada 5 dias.

TAREAS MENSUALES: -

TAREAS EVENTUALES: -

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno Grado.

CONQCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: En el manejo de armas y seguridad.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en cursos de seguridad.

EXPERIENCIA: Como minimo un afio en puesto similar.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente General.
RESPONSABILIDAD: Es responsable del manejo adecuado y oportuno del e-

quipo de Seqguridad; de llevar el control del reloj marcador acorde al
horario de salida de los operadores y del uso del teléfono de la caseta
de control.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Negar el acceso a la fédbrica a aquellas personas
consideradas sospechosas y no anunciadas previamente.

RELACIONES: Se relaciona con el Sub-Gerente General para recibir in-
dicacicnes con respectco. al desempeiio de sus funciones.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al abrir y
cerrar el portdén de la entrada de vehiculos, asi como para levantar la

cortina del &rea de Ventas.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Requiere de mucha concentracién y memo-
ria para reconocer al personal gue visita la fébrica.

CONDICIONES AMBIENTALES: Poca visibilidad hacia el exterior.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Riesgos de lesiones de armas y
muerte debido al desempefic de sus funciones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Cocinera

Nuimero de Empleados en el puesto: Dos

Unidad a la gue pertenece el puesto:
Departamento: Administrativo. Seccidén:

Responsable ante: Sub-Gerente General.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo gue consiste en la preparacion y elaboracién de alimentos.

DESCRIPCIQN ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Preparar y cocinar diversas clases de alimentos.
- Hacer listado y comprar viveres.

— Lavar utensilios y equipo de cocina.

~ Reallizar otras actividades afines al puesto.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Servir y despachar los alimentos, hacer limpieza en

el lugar de trabajo, servir el café, lavar bafios.

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: 6o. grado
CONQCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el manejo de utensilios de cocina.

EXPERIENCIA: Haber laborado como cocinera durante un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECTBIDA:

RESPONSABILIDAD: Mantener los utensilios de cocina en buen estado.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACICONES: Jefe de Perscnal, Sub-Gerente General.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/0O HABILIDAD FISICA: Realiza esfuerzo fisico al levantar

cosas pesadas.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Requiere de habilidad numérica al -

efectuar célculos matemdticos sencillos.

CONDICIONES AMBIENTALES: Excesivo calor.

RIESGOS DFE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES fQuemaduras, lumbago, artritis,

gripe, cortadura, infeccidn en las vias urinarias debido al desempe-
fic del cargo.

ELABORADC POR:

APROBADO POR:




DEPARTAMENTO

DE VENTAS



HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO N

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Gerente de ventas

Numero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la gue pertenece el puesto:
Departamento: Ventas Sgccién:

Responsable ante: Sub-Gerente General

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en la coordinacién de todc lo relacionado con el
area de ventas, manteniendo contacto directo con vendedores, provee-

dores y clientes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Atender a clientes.

— Atender a proveedores.

~ Dirigir el trabajo de los vendedores.

- Corresponder las llamadas de los clientes.

- Preparar propuestas para nuevos productos o desarrollo de los pro-
ductos ya existentes.

- Implementar lanzamiento de nuevos productos o de los ya exXistentes.

- Supervisidén administrativa en ventas, visitas a clientes y cobros.

- Rendir informe a la Sub—Gerencia General sobre rendimiento del De-
partamento de ventas.

-~ Preparar y participar en licitaciones.

~ Elaborar planes de trabajo.

- Actualizar cartera de clientes por vendedor.

~ Coordinar el trabajo de los ejecutivos de ventas,

~ Establecer metas a vendedores y procurar el seguimiento de las mis-
mas.

- Analizar informes diarios de visitas a clientes y verifiar ventas -
efectuadas.

- QOrganizar y controlar bodega de producto terminado.

- Exigir a jefe de bodega existencias reales de producto terminado y
hacerle llegar un copia a cada ejecutivo de ventas.

- Agilizar el tramite de facturas de cobro para poder recuperar su va-
lor al plazo estipulado en el contrato.

— Controlar entrenamiento y supervicioén del rendimiento de vendedores.

- Planificar y controlar el sistema de cobros.

- Elaborar controlar e implementar politicas de ventas para una mejor
distribucidén y conocimiento del producto.




HOJA DE DESCRIPCION RE PUESTO

TAREAS SEMANALES:

Participar en las reuniones de venta y produccién.
Elaboracién de andlisis de cuentas por cobrar.

Adiestramiento tedrico préctico al personal de ventas y charlas moti-
vacionales.

Asignacién de precios por lineas de productos con Sub-Gerencla Gene-
ral.

Investigacidén del mercado y de la competencia.

Preparacién de informes para usos administrativos y andlisis de ven-
tas realizadas vrs. presupuesto.

Determinacién de puntos de equilibrio.

Analizar informe quincenal de cotizaciones presentadas a clientes,
para establecer valuaciones reales de ventas.

Determinar nuevas oportunidades dentro del mercado potencial.

Coordinacidén del despacho de mercaderia tanto en el interior del pais
como en el 4rea metropolitana.

Coordinar en el Departamento de Arte prioridades de artes finales,




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOQ

TAREAS MENSUALES:
'~ Elaboracién de andlisis de ventas mensual por vendedor y global.

~ Elaboracién de presupuestos de ventas semestral.
- Evaluacidén del rendimiento de los vendedores.,

TAREAS EVENTUALES:

REQUISTITOS

EDUCACION: Licenciado en Administracién de Empresas.

CONCCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocimientos en el proceso productivo
de la Industria pléstica. Ademds requiere en las &reas de mercado, -

técnicas de ventas, etc.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
de la fébrica, atencion y servicio al cliente.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un puesto similar durante un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Sobre secretaria de ventas y vendedores de mane-
ra verbal y escrita, con una frecuencia diaria.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente General y la Presidencia.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por el acertado cumplimiento de los
planes y metas de ventas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Elaboracion de cotizaciones y pedidos.

RELACIONES: Dentro de la empresa se relaciona con Sub-Gerente Genaral
para coordinar pedidos, precios, fechas de entrega de pedidos, cobros,
etc.; diariamente. Fuera de la empresa se relaciona con los Gerentes

dmlnlstratlvos y de compras de los clientes para solventar problemas
de ventas.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZOQ Y/O HABILIDAD FISICA: Ninguno.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Reqguiere de expresidén verbal al tratar
con los clientes para realizar contratos de ventas.

CONDICIONES AMBIENTALES: Favorables.

RIESGQOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Stress laboral, debido al desem-—
pefic de sus funciones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HCJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de Ventas

Nimero de Empleados en el puesto: Una

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: de Ventas Seccidn:

Responsable ante: Gerente de Ventas

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo gue consiste en asistir en labores secretariales a la Gerencia
de Ventas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
Atender llamadas de vendedores y de otros departamentos.

- Mecanografiar cotizaciones de vendedores.

- Pasar los pedidos diariamente para su autorizacidn.

~ Atencidén al publico para informacidén del producto, precios.

- Llevar control de grabades para impresidén de bolsas.

— Confirmar depésitos hechos en bancos por anticipado o cancelacidn de
pedidos.

~ Llevar control de ordenes de compra anotadas en un cuadernc para pa-
sarlo a Departamento de Cobros.

- Efectuar cobros telefdnicos a clientes.

- Llevar archivo de clientes por vendedor sistema alfabetico.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Colaborar con la cooperativa cada quince dias para
poner precios a listas de socios de lo despachado de despensa.

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: Secretaria Comercial

CONCCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Cursillo sobre ventas, escribir a mé-
guina, manejar calculadora, conocimientec de archivo.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el conocimiento del proceso de ventas
de la fébrica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un cargo similar por un afic.

RESPONSABIL,IDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Gerente de Ventas.

RESPONSABILIDAD: Atender a los clientes e internamente llevar una
buena comunicacién con todo lo relacicnado a ventas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Con Sub-Gerencia General, Departamento de Produccién,
Despacho de mercaderia, cobros para su autorizacidén, y con los clientes

FACTORES ADVERSQS

ESFUERZO ¥Y/0 HABILIDAD FISICA: Realiza esfuerzo fisico al escribir a
maquina.

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD MENTAL: Concentracién, controlar las activida-
des que se refieren a ventas.

CONDICIONES AMBIENTALES: Trabaja en condiclones adecuada de ilumina-
cién, ventilacidén y espacio fisico.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Lumbago, artritis, defecto visual

debido al desempefio del cargo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Ejecutivo de Ventas.

Nimerc de Empleados en el puesto: Tres

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Ventas Seccion:

Responsable ante: Gerente de Ventas.

DESCRIPCICN GENERAL

Trabajo consistente en programar y establecer los contactos con les
clientes para realizar ventas y cobros, supervisando la calidad del
producto a entregar.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Programar y ejecutar las visitas a los clientes.

— Solicitar y confirmar entrevistas a los clientes.

— Obtener muestras para enviarles al cliente.

- Confirmar pagos de facturas con departamento de cuentas corrientes.
- Confirmar producciones de pedidos pendientes.

- Revisar existencia de bolsas en stok.

- Pasar pedidos pendientes de firma al gerente de ventas.

- Verificar pedidos anteriores sobre medidas y precios.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

'TAREAS SEMANALES: Visitar a clientes para obtener requisiciones.

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: Egresado de Administracién de Empresas o Mercadeo.

%CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: En relaciones humanas y en todo lo referente al campo
de las ventas, asi como en el conocimiento del proceso productivo de la

fabrica. Tres mese como minimo.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un puesto similar durante un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Gerente de Ventas de manera verbal y escrita
con una frecuencia diaria.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del manejo de documentos a cobrar,'de
entregar el dinero recibido (ya sea en efectivo o en cheque) de los -
clientes, al encargado de cuentas corrientes.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER Dm DECIALIQN Ninguno.

RELACIONES: Se relaciona dentro de la empresa con el Gerente de Ventas
para planificar el trabajo a diario; y fuera de la empresa con cada uno
de los clientes para realizar ventas y efectuar cobros. '

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al permane-
cer la mayor parte del tiempo conduciendo vehiculo para visitar al -
cliente.

ESFUERZO ¥Y/0 HABILIDAD MENTAL: Requiere de habilidad numérica para -
realizar cdlculos de precios para cada medida de bolsa; expresidén ver-—
bal para tratar de persuadir al cliente y para indagar el campo compe-
titivo.

CONDICIQONES AMBIENTALES: Favorables.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Estres laboral.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Dibujante

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la gque pertenece el puesto: Gerencia de Ventas
Departamento: Ventas Seccidn:

Responsable ante: Gerente de Ventas

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en hacer bosetos y artes finales que sirven para
para el trabajo realizado en los Departamentos de Ventas y Produccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
- Elaborar roétulos y bocetos diversos.
- Dibujar figuras y logos, utilizando variados instrumentos.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOQ

TAREAS SEMANALES: No hay.

TAREAS MENSUALES: No hay.

TAREAS EVENTUALES: Elaborar dibujos alusivos a eventos sociales como
cumpleafios, aniversarios o rétulos con lemas.

REQUISITOS

EDUCACION: BRBachillerato en Arte.

c ZADOS : Dibujo comercial o publicitario.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en serviclos creativos.

EXPERIENCIA: Haber trabajado dos a tres afios en un cargo similar.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna

SUPERVISION RECIBIDA: Del Gerente de Ventas.

RESPONSABILIDAD: El cuido y buen uso de los materiales y equipo a su
cargo (escuadras, compresor, pistola, lamparas, etc.).




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: No tiene.

RELACIONES: Con Gerencia de Ventas, fotomecédnico, secretaria, vendedo-
res para recibir mayor informacién sobre el trabajo a realizar.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD FISICA: Realiza esfuerzo fisico al mantener un

misma postura la mayor parte del tiempo, desarrollo de la psicomotrici
dad fina para el dibujo.

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD MENTAL: Esforzarse y tener creatividad para
captar con rapildez las ideas de los bocetos y dibujos que demanda el
cliente.

CONDICIONES AMBIENTALES: Poca ventilacidn, espacio reducido y el equi
po de oficina no es confortable,

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Infeccidén en la vias urinarias,

hemorroides, gripes, fatiga, defecto visual, lumbago, debido al desem-
pefio de sus funciones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Montajista

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la gue pertenece el puesto:
Departamento: Ventas Seccién:

Responsable ante:

DESCRIPCION GENERATL

El trabajo consiste en montar los gravados en el rodillo portaplancha
para lograr una impresién en papel periddico, usando tantos rodillos
como colores tenga las bolsas, a fin de obtener un boceto de la bol-
sa impresa en papel para que control de calidad lo apruebe.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

~ Reclbir programacidén diaria de montaje de controel de talidad.

- Preparar rodillos para efectuar el montaje.

- Preparar dgravados colocande material adhesivo para asegurar o fijar
el cyrel y/o hule en rodillo y fijar el papel periddico que servi-
rd para verificar el gravado.

- Presentar al supervisor de impresidn el montaje terminado.



HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Despegar grabados de rodillos para archivarlos.
Buscar gravados antiguos o descontinuados para su posterior montaje.

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES: Hacer gravados en cyrel.

REQUISITOS

EDUCACION: Reqgquiere haber aprobado noveno grado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Ninguno.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses minimo en el manejo de cyrel y del proceso

productivo de la fébrica.

EXPERIENCIA: Dos afios en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISIQN EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del encargado de control de calidad

RESPONSABILIDAD: Es reponsable por el cuido de la m&quina montadora,
matrizadora, rectificadora, instrumentos de trabajo y buen uso de ma-
teriales adicionales.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Con el Encargado de Control de Calidad para consultar co
rrecclones necesarias.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Realizar esfuerzo al trasladar los ro
dillos a la méAquina y al permanecer de pie durante la jornada de tra-
bajo.

ESFUERZOQ Y/Q HABILIDAD MENTAL: Mucha concentracién vy habilidad manual
para que la medida que trae el cyrel se ajuste a la prueba en el pa-
pel periédico de como quedard en la impresidn final.

CONDICIONES AMBIENTALES: Espacio reducido, poca iluminacién, aseo -
aceptable, poca ventilacién, calor.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Gripe, lumbago, artritis, vari-

ces, fatiga, golpes serios al caerse un rodillo, cortadura de dedos,
hernia por el desempefio de las funciones.

ELABORADC POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Técnico o Encargado de Fotomecdnica

Namero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Ventas. Seccidén: Fotomecénica

Responsable ante: Gerente de Ventas

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en revelar, ampliar o reducir la pelicula para ha-
cer los gravados en hule en alto relieve, para pasarlo al departamento
de Control de Calidad, luego a impresidn y después a montaje para pe-

garlo en el rodillo gquedando listo para imprimirlo en la bolsa.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Realizar el manejo de cdmara industrial, horizontal y vertical.
Trabajar con los guimicos necesarios.

- Revelar y ocupar fijador de pelicula.

Trabajar en papel fotografico.

1




HOJA DE DESCRIPCIQON DE PUESTOQ

TAREAS SEMANALES: Elaboracidn de negativos, hacer lineas finitas que
se figquran con pincel o tinta china.

TAREAS MENSUALES: Elaborar pantallas para suavizar colores o buscar
combinados con dos pantallas de distinto color para evitar en impre-
sién el gasto de tinta.

TAREAS EVENTUAILES: No hay.

REQUISITOS

EDUCACION: Regqguiere comprobar noveno grado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocer porcentaje de pantallas, conocer
de negativos o pelicula, papel fotografico y separacidén de colores.

ADIESTRAMIENTQO: Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
de la fébrica y en el area de fotomecdnica.

EXPERIENCIA: Dos o tres aflos en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Control de Calidad y de la Gerencia
de Ventas.

RESPONSABILIDAD: Mantener en buen estado la cémara vertical y horizon-
tal, cuidar los utensilios de trabajo.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguna.

RELACIONES: Con el personal de los Departamentos de Arte y Control de
Calidad para analizar los trabajos y tener una calidad del producto -
terminado.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/Q HABILIDAD FISICA: Realiza esfuerzo visual en el cumpli-
miento de su trabajo.

ESVUERZO Y/C HABILIDAD MENTAL: Mucha concentracién en la elaboracién

de negativos, ya que debe tenerse cuidado en la separacidn de colores
con lAmparas para ver positivos y negativos.

CONDICIONES AMBIENTALES: Trabaja en cuarto gscuro.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O_ACCIDENTES Fatiga o defecto visual debido

al desempefio de su trabajo, estd expuesto a quemaduras al manipular -
quimicos. -

ELABORADO POR:

APROBADC POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Fotopolimero

Nimerc de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Ventas Seccion:

Responsable ante:

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en realizar los artes finales en negativo, 1los
cuales se plasman en material de cyrel y/o material de llanta para
ser impresas en las bolsas.

DESCRIPCIQN ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

El trabajo cosiste en revisar de manera minuciosa cada-negativo con 1ls
finalidad de evitar cualquier error en el trabajo final, luego se cor-
ta el cyrel a la medida exacta del negative, exponiendose la cara dor-
sal para fijar el piso del grabado, tiempo estimado dos minutos y me-
dio; exponer cara ventral del cyrel con el negativo encima, tapdéndose
con un plédstico (KREENE) por un tiempo de doce minutos, luego se lava
la cara expuesta (ventral) con percloroc y butanal por cinco minuteos -
hasta lograr la altura deseada del grabado (o sea relieve).

Se introduce al horno por 10 minutos para secar el piso del grabado,
se revisa la altura deseada, se deja reposar por veinticuatro horas,
luego se lava el grabado en una mezcla de &cido murigtico y agua en
una relacién de tres y uno, por dltimoc se vuelve a meter el gravado a
la céamara de polimero para una insolucidn final de diez minutos (luz
morada).



HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

| AS S ALES:

TAREAS MENSUALES: Solicitar por medio de requisicién el material de
cyrel para mantener en existencia.

TAREAS EVENTUALES: Realizar montajes en casos de urgencia.

REQUISITOS

EDUCACION: Bachillerato académico o industrial.

CONOCIMIENTQS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
de la fabrica, especificamente en el area de fotopolimero.

EXPERIENCIA: Haber laborado durante un afioc en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA:

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe del Departamento de Produccidn.

RESPONSABILIDAD: Mantener ordenado los grabados de cyrel'en forma al-
fabética, tener cuidado con el corte del cyrel que sea a la medida del
negativo, hacer uso adecuado del equipo y de los solventes quimicos.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISION:

RELACIONES: Se relacilona con el Jefe del Departamento de Planificacidn
para consultar sobre el trabajo, ¥ encargado del Departamento de monta-
je para entregar grabados listos para su montaje.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ _Y/0O HABILIDAD FISTICA:

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Se requiere de habilidad para dar al
grabado su altura correspondientes (o sea el alto relieve).

CONDICIONES AMBTENTALES: No hay ventilacidn, lugar reducido, ruide in-
cémodo de la bomba de succidén, poco aseo en el lugar.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/0 ACCIDENTES

- Intoxicacién por inhalacidn de quimicos
- Defectos en la vista por permanecer encerrado expuesto a la luz tenue
- Quemaduras en la piel debido al desempefioc de las funcienes.

ELABORADC POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Despacho ¢ Jefe de Bodega de Producto
Terminado.

Nimero de Empleados en el puesto: Uno.

Unidad a la gque pertenece el puesto:

Departamento: Ventas Seccién: Despacho.

Responsable ante: Gerente de Ventas.

DESCRIPCION GENERAL
Trabajo consistente en programar, coordinar y supervisar todo el
producto a ser despachado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Programar el producto a ser despachado.

~ Revisar si los posibles despachos no tienen problemas de pago.
- Coordinar las distintas rutas de cada unidad.

~ Distribuir el trabajo entre cada sub-alterno.

- Pasar comprobantes a Cuentasgs corrientes.

- Verificar el proceso de carga.

— Pasar reporte de facturacidén a Gerente de Ventas.

~ Entregar el dinero de caja.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Coordinar los pedidos de materiales fuera de la em-—

presa; llamar a clientes para confirmar producto despachado; controlar

el mantenimiento de vehiculos; recibir ordenes de pedidos; atender re -
clamos de clientes; controlar el tiempo extra de sus sub—-alternos; che-
quear fechas de entrega de producto; realizar inventario del producto.

TAREAS MENSUALES:

Atender al cliente que visita la empresa.

TAREAS EVENTUALES:
Traer o llevar camiones de otras bodegas; calibrar maquinas cosedoras;
realizar algunas demostracicones de productos.

REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller Industrial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocimientos técnicos en mecdnica.
ADIESTRAMIENTO Sobre el proceso productivo de la Industria Pléstica,

como minimo tres meses.

EXPERIENCIA: Haber trabajado un afio en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISTON EJERCIDA: Sobre Encargado de béascula, auxiliar de despa-
cho, motoristas, encargado de facturacién y sobre encargado de empague.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Gerente de Ventas, contador y Sub-Gerente
General.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuado del equipo de oficina
teléfono, calculadora, mdquinas cosedoras, bédsculas, asi como del envio
de facturas y pedidos, e indirectamente es responsable del mantenimien-
to de vehiculos y del montacarga.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Al establecer la ruta de cada unidad y decidir las
prioridades del producto a despachar.

RELACIONES; Se realciona con el Gerente de Ventas y Sub—-Gerente Gral.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico para colo -
car vehiculos para cargar y descargar y al manejar el montacarga.

ESFUERZQ Y/0Q HABILIDAD MENTAL: Requiere de habilidad numérica para
realizar cdlculo de precios, cédlculo de pesos maximos por vehiculo, co-

dificacién de articulos por cliente y verificacidn de pesos de mercade-—
ria.

CONDICIONES AMBIENTALES: Espacio reducido y calor intenso.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Lumbago y estrés laboral por el

desempefio de sus funciones.

ELABORADQO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto:lAuxiliar de Reparto de Mercaderia
Nimero de Empleados en el puesto: Seis

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Secciodn:

Responsable ante: Jefe de Despacho

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en cargar y descargar la mercaderia de acuerdo a
cada envio transportédndola hasta el cliente que lo ha solicitado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Confirmar los clientes a despachar.

~ Cargar la mercaderia conforme cada envio.

~ Esperar revisién de los envios para autorizar mercaderla.
- Salir a repartir la mercaderia.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Acondicionar mercaderia en bodega, atencién a
clientes que visitan la empresa, colaborar en la realizacidén de -
inventario cada seis meses.

TAREAS MENSUATLES:

TAREAS EVENTUALES: Colaborar en cargar y descargar materia prima a
bodega, hacer mandados.

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno grado.

CONOCIMIENTQS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el proceso productivo de la fébrica y
en manejo y trato con clientes.

EXPERIENCIA: Un afio en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ningunq.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Despacho.

RESPONSABILIDAD: Acomodar adecuadamente la carga o mercaderia al vehi-
culo, para que sea fécil de contar.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE _DECISION: No tiene poder de decisidn.

RELACIQONES: Con el Jefe de Despacho para recibir ordenes.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Colocar la mercaderia de forma ordenada
para aprovechar espacio del furgon, cargar la mercaderia.

SF TAL: Proporciconar datos sobre mercaderia al

cliente, atencidn al cliente.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGQS DE ENFERMEDAD Y/QO ACCIDENTES Deshidratacidén por el calor,

infeccidn vias urinarias, lumbago, defecto visual, accidentes de -
trdnsito.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




DEPARTAMENTO

DE PRODUCCION



HOJA DE

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto: Jefe de

IDENTIFICACION

Produccidn.

Nimero de Empleados en el puesto: Uno.

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn

Responsable ante:

Seccidén:

Sub-Gerente General.

DESCRIPCION GENERAT

Trabajo consistente en la supervisidn, revisién, coordinacidén y plani-
ficacidén de todo lo referente al drea de produccidén.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

Efectuar recorrido por la
eléctrico, verificando la
Verificar con el auxiliar
para poder determinar los
ellas.

planta de produccidén, taller mecédnico y
adecuada realizacidn de las labores.

de produccidén las cargas de las maguinas
cambios de produccidn que se efectien en

Revisar las ordenes de planificacidn para dar su aprobacién o no.
Anotar en el libro de control de produccidén las ordenes de trabajo
finalizadas para obtener una informacidén real de lo que se ha reali-
zado v lo que falta en produccidn.

Revisar junto con planifi
che, las producclones gque
impresién y lo que se rea

cacién la programacién del turno de la no -
se montaran en las diferentes mdquinas de
lizard en las maquinas cortadoras.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: -

EAS MENSUALES: -

TAREAS EVENTUALES: Asumir la responsabilidad del depto. de Calidad
y/0 planificacién cuando algiin empleado se ausenta; efectuar reparacio-—
nes a las mdgquinas cuando se amerite.

REQUISITOS
EDUCACION: Técnico en Ingenieria Industrial.
N E S ESPECIALIZADOS: En lo referente al proceso de la Indus-—

tria Plastica.

ADIESTRAMIENTO: En lo referente al manejo de maguinaria industrial y
al manejo de relaciones humanas, asi como en el proceso productivo de
la fabrica, como minimo tres meses.

EXPERIENCIA: Como minimo un afio en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Sobre los supervisores del depto. de produccién
de manera verbal y escrita, con una frecuencia diaria.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente Gral. de manera verbal y escri-
ta, diariamente.

RESPONSABILIDAD: Es responsable indirectamente de velar por el uso a -
decuado de la maquinaria, instrumentos, herramientas, instalaciones y
equipos del depto. de produccién.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISION: Corregir ordenes de produccidén y realizar cambios
de produccidn.

RELACIONES: Dentro de la empresa se relaciona con el Sub—-Gerente Gral.
y con el Gerente de Ventas para tomar decisiones y discutir medidas o
pcliticas a implementarse en lo referente a produccidén. Fuera de la em—
presa se realciona con los clientes para brindar asesoria.

FACTORES ADVERSQS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Ninguna.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Requiere de expresidn verbal para dar
instrucciones a los supervisores e informacidn a clientes, y de expre-
sidén escrita para elaborar los reportes de trabajo.

CONDICIONES AMBIENTALES:
Calor intenso.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES ,
Accidentes de trabajo debido a la manipulacidén del equipo de extrusidn,
impresidn y corte, en ausencia de mecdnico.

ELABORADOC POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Planificacién

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Sepcidén: Planificacién

Responsable ante: Jefe de Produccidn

DESCRIPCION GENERAT,
Trabajo gue consiste en planificar, organizar y controlar la produc-—
cién por medio de la obtencién de datos para analizar en rendimiento
de la maquina y clasificar los clientes para mayor rapidez en el tra-
bajo de las bolsas, con el objetivo de ver el rendimientos de la mé-
gquina y asi plantear alternativas de solucidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Controlar y analizar sumando el desperdicio diaric de produccién y
sacar cuadros estadisticos,

- Revisar ordenes de impresiodn y revisar lo planificado contra lo eje-
cutado.

- Revisar trabajo que se realiza en cada mdquina, contemplando veloci-
dades, tomas de colores y registro.

- Participacién en reunién con el Jefe de Control de Calidad para pro-
gramar montajes del dia para cada mégquina.

— Recoger pedidos del departamento de ventas y firmar el libro de re-
cibido.

— Revisar pedido si hay error se devuelve al vendedor para corregirlo.

— Al revisar se llenan las diferentes ordenes para elaboracidén extru-
sidén, montaje, impresidén y corte.

- Revisar el trabajo del montajista.

- Ordenar y distribuir en folders las ordenes ya autorizadas por el
Jefe de Produccién.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Elaborar reporte semanal de produccién y desperdi-
cio; elaborar planificacién del departamento de produccién para depar-
tamento de ventas. Participar en reunidn del comite productivo, revi-
sar el trabajo realizado por el departamento de fotopolimerocs. '

AREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES: Realizar montajes, hacer gravados en hule, hacer
grabados en cyrel.

REQUISITOS

ERDUCACION: 1Ingeniero Industrial / Administrador de Empresas.

CONOQCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocer el funcionamiento general de cada
mdgquina, conocer el uso de las mezclas con la materia prima, mezcla de

alcoholes, conocimiento de wordperfect, flowchair. -

ADIESTRAMIENTO: Un curso de tres semanas en cada departamento para fa-
miliarizarse con la mdquina, para que sirve, como se llama y cual es su
finalidad.

EXPERIENCIA: Un afio en puestos similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Supervisa catorce personas: montajista, Supervi-
sor de Impresién, Operadores de Impresidén, Fotopolimeros.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Produccién, Control de Calidad, Ge-
rente de Ventas, Sub—Gerente General.

RESPONSABILIDAD:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER _DE DECISIQN: Algunas veces en los montajes.

RELACIONES: Con Jefe de Produccién, Control de Calidad.

FACTORES ADVERSQOS

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD FISICA: Ninguna.

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD MENTAL: Esfuerzo mental en llenar ordenes, mez-—

clas a utilizarse, revisidén ordenes de extrusién, chequeo de produccién
en madquina impresora.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS_DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Gripe, infeccidén vias urinarias,

problemas respiratorios, caldas por el tipo de gradas inseguras, debido
al desempeiio de sus funciones. .

ELABORADO POR:

APROBADC POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Planificacién

Nimero de Empleados en el puestc: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn. Seccidn:

Responsable ante: Jefe de Planificacién

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en cédlcular la produccidn promedio diaria a cada
médquina extresora y asignar la materia prima solicitada a bodega -
previamente, para mantener trabajando todas las mdquinas extresoras
las 24 horas del dia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

Realizar chequeco por cada mdquina extresora para sumar la produccion
de los tres turnos.

Cadlcular produccidén hasta que hora llega la mdquina con dicha carga.
Revisar la materia prima que tiene la maAquina extresora.

Informar al Jefe, de las maquinas que est&n por finalizar su produc-
cidén para gue se le asigne una de nuevo.

Proceder a llenar requisicidén para solicitar materia prima a bodega.
Verificar la salida de los materiales para proporcionarsela al ope-

rador de turno.

Anotar en el cuadernc de extrusién las ordenes que ya han finaliza-

do para determinar cuantas libras se produjeron.




HQJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES:

suspender una ord
prima de lo solic
las ordenes que y

TAREAS MENSUALES:

Realizar devoluciones de materia prima en el caso de
en de produccién, © en el caso de excederse la materia
itado. Anotar en los cuadernos de impresién y corte -
a hayan finalizado.

AREAS EVENTUALES:

EDUCACION: Bachi

REQUISITOS

ller Académico opcién Quimico Biolégico.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Tipos de materia prima utilizados en el

proceso productiv

ADIESTRAMIENTO ¢
y el control de c

EXPERIENCIA: Dos

O.

Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
alidad de la fé&brica.

afios en puesto similares.

SUPERVISION EJERC

RESPONSABILIDADES

IDA: Ninguna,

SUPERVISION RECIB

IDA: Del Jefe de Produccién y del Jefe de Planifica-

cién.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable por papeleria y documentacidén confi-

dencial, equipo de oficina.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Se relaciona con el Jefe de Produccidén y Jefe de Planifi-
cacidn para determinar la carga de cada mdquina extresora para gque se
efectie la mezcla a utilizar. Y con el encargado de bodega de materia
prima para la entrega y devolucidn de material.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/0O HABILIDAD FISICA: Ninguna.

ESFUERZQ Y/Q HABILIDAD MENTAL: Calcular los porcentajes de cada mate-

rial a utilizar en cada produccién.

GCONDICIONES AMBIENTALES: Lugar de trabajo inseguro, poco aseo, desor-
den en la papeleria, iluminacién reqular, aire acondicionado, espacio
reducido. -

RIESGOS DE_ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Gripe, lumbago, debido al desem—

pefic de las funcicnes.

ELABORADCO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENRTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Control de Calidad.
Ndmero de Empleados en el puesto: Uno
Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn. Seccion: Control de Calidad,

Responsable ante: Sub-Gerente General.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en la supervisidén de la calidad del proceso pro -
ductivo, desde la verificacidn de la orden de especificaciones hasta

el producto terminado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
Leer reportes diarios de turnos.

- Inspeccionar la calidad en los procesos de extruxién, impresién,
corte y empague.

- Revisar montajes para el Depto. de impresidn.

- Revisar negativos de las ordenes de montaje para trabajos nuevos y
cambios en el depto. de fotomecanica.

— Qrdenar trabajos de fotopolimeros.

- Entregar el trabajo para montajista.

- Definir rangos de tolerancia para producciones en extrusidn, impre- [
sidén, corte y empaque.

— Revisar las especificaciones de los clientes , cerciordndose de la
calidad de la produccién en Planta. '

~ Elaborar el reporte del turno correspondiente.

- Guardar muestras del producto en folder de impresién y corte en los
respectivos archivos.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Redactar el reporte de los problemas de calidad en
el cuaderno de turno; elaborar el reporte de la cantidad de desperdicio
de toda la planta; elaborar cuadros de variacidén por problemas de cali-
bre del producto.

TAREAS MENSUALES: Visitar a clientes por reclamos relacicnados con la
calidad del producto; preparar seminarios para personal de la planta;
elaborar reporte o memorandum para los departamentos involucrados en
problemas relacionados con la caidad.

TAREAS EVENTUALES: Ninguna.

REQUISITOS

EDUCACION: 1Ingeniero Industrial.

CONQCIMIENTOS ESPECIATLIZADOS: En lo referente a los cambiog actuales
de la Industria Pléstica en general.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el proceso productivo de la fébrica.

EXPERIENCIA: Como minimo dos afios en puestos similares,

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Directamente y con una frecuencia diaria sobre
encargado de desperdicio, supervisor de calidad, montajista y fotopoli-
mero; indirectamente y con una frecuencia eventual sobre supervisores
de produccién, arte y negativos, empaque y operadores.

SUPERVISION RECIBIDA:

Del Sub-Gerente General.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del control, supervisidén y correccidn
del proceso productivo, de calibradores, de metros y reglas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Suspender producciones, corregir negativos y graba-
dos, rechazar producciones que no cumplen con especificaciones.

RELACIONES: Dentro de la empresa se relaciona con el supervisor de ca-—
lidad para informarse de los problemas de calidad o del funcionamiento
del proceso. Fuera de la empresa se relaciona con clientes y proveedo -
res para saber sus requerimientos y necesidades para satisfacerlas.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Ninguna.

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD MENTAL: Requiere de mucha concentracidén para
visualizar errores de produccién; de habilidad numérica para elaborar

gréficos estadisticos del control de calibre en extrusidn; de expresién
verbal para dar capacitaciones al personal y de expresidn escrita para
redactar informes sobre problemas de calidad a la Sub-Gerencia Gral.
CONDICIONES AMBIENTALES:

Calor intenso.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES: Artritis , enfermedades de las

vias respiratorias y estrés laboral debido al desempefioc de sus funcio-
nes. -

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisor de Calidad.

Nimerc de Empleados en el puesto: Uno.

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Seccidn:

Responsable ante: Jefe de Calidad

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en la inspeccidén de la calidad en cada uno de los
procesos del departamento de produccién.

DESCRIPCICN ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

Inspeccionar la calidad de cada unoc de los departamentes involucra-
dos en el proceso de produccién: Extrusién, Impresién, Corte y Mon-—
taje.

Verificar en Extrusién que la produccién reuna los requisitos de -
calibre, relacién de soplado, apariencia, condiciones de tratamien-—
to de peliculas y mezclas apropiadas.

Verificar en impresidén que las peliculas impresas reunan los requi-
sitos minimos de apariencia visual y se cumplan con las condiciones
regueridas.

Controlar en corte, que la bolsa no presente defectos de sellado o
medidas diferentes a las planificadas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISION: Para la ejecucidén de un proceso productivo cuando
presente defectos en la calidad.

RELACIONES: Se relaciona diariamente con supervisores y operarios de —
produccién para corregir y mantener un nivel éptimo de calidad en la -
produccién, con el Jefe de Control de Calidad para coordinar y discu-
tir el proceso de calidad.

FACTORES ADVERSQS

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD FISICA: Ninguna.
ESFUER : Requiere de concentracién para detectar

los problemas en cada uno de los procesos productives. Tener un buen -
criterio para tomar decisiones,

CONDICIONES AMBIENTALES: Calor intenso.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Estres laboral, quemaduras por

estar en contacto con el montage de la maquina, golpes al efectuar -
mediciones en la maguinaria.

ELABORADC POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisor de Extrusidn.

Nimerco de Empleados en el puesto: Tres.

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Seccidén: Extrusidn

Responsable ante: Jefe de Produccidn.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en la supervisién del proceso productivo de Extru-
cién. .

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Recibir el turno del supervisor anterior realizando la respectiva
inspeccién al departamento.

~ Revisar ordenes de produccién.

- Leer la hoja de mando del turno anterior verificando la produccién y
el estado de la méquina.

~ Calibar y medir las peliculas de polietileno. _

- Verificar la asistencia de los operarios y reportar al departamento
de personal la ausencia de alguno de ellos.

- Revisar y sumar los cuadros estadisticos de produccién para estar
informado de la cantidad producida.

- Solventar las dudas o ingquietudes del grupo de trabajo con respecto
al desempefio de sus funciones.

- Verificar la clase de material con el cual se estd trabajando.

~ Verificar que cada operador coloque la vifieta con sus respectivas
especificaciones a cada bobina.

— Observar que el operario anote correctamente el peso de cada bobina
y la cantidad de desperdicio.

— Elaborar reporte de produccién y la hoja de mando.

- Revisar compresores.

~ Mantenerse al tanto de los tratamientos eléctronicos.

~ Solicitar material a bodega cuando se ha terminado.

— Realizar limpieza de maquina.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES:

- Asistir a la reunién del comite productivo para tratar todo lo refe-
rente al proceso productivo,

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUATES: -

- Realizar reparaciones pequefias tanto mecénicas como eléctricas, gque
estén dentro de sus capacidades.
- Adiestrar al nuevo personal con respecto a las funciones del puesto.

REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller Industrial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: En manejo de perscnal y lo referente a la industria
plastica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un puesto similar como minimo un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISIQN EJERCIDA: Sobre operarios de Extrusién de manera verbal,
diariamente,

SUPERVISION RECIBIDA: Por el Jefe de Produccidn, verbalmente y a dia-
rio. Con Control de Calidad para coregir cuvalgquier anomalia que se es-—
té dando.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de velar por el uso adecuado de las
maquinas extrusoras y herramientas (calibradores, llaves,etc) del -
departamento.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

|PODER DE DECISION:

- Suspensién del operario cuando cometa faltas disciplinarias o labora-

les.
- Ejecutar cambios de produccidn.

RELACIONES: Con el supervisor del turno anterior y posterior para re-
cibir y entregar el puesto; con el jefe de produccién, jefe de perso-—
nal y sub—gerente general para tratar sobre problemas de produccién, -
de personal o en reuniones de comite productivo.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD FISICA: Requiere de habilidad manual al desar-
mar las piezas de la médquina extrusora, limpiarlas; y esfuerzo fisico

al bajar y pesar bobinas.

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD MENTAL:

Requiere de habilidad minima al calcular tiempe de produccién, sumar =
cuadros estadisticos de produccidn; de expresidn verbal para hacerse -
entender en el proceso de induccidén al operario y para plantear pro-
yectos al comite productivo; asi mismo reguiere de expresién escrita -
redactar los informes de trabajo de produccidn.

CONDICIONES AMBIENTALES: Calor y ruido intenso.

RIESGCOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Reumas, enfermedades de las vias
respiratorias y de las vias urinarias, desgarres musculares.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOQJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Operario de Extrusidn.

Nimero de Empleados en el puesto: Quince

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Seccidén: Extrusidn

Responsable ante: Supervisor de Extrusidn.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en desarrollar todo lo referente a la transforma-
cién del pelietileno, desde su fundicién hasta convertirse en pelicu-
las, las cuales son embobinadas y trasladadas a estantes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Recibir el turno anterior verificando la condicién de la mdquina, el
tipo de materia prima y materiales empleados. -

- Preparar y revisar la mezcla de resinas a utilizarse.

— Vertir materia prima en la tolva.

— Revisar la temperatura de la maquina, segiln el tipo de material con
el cual se esté trabajando. (ya sea de alta o baja densidad).

- Revisar el tratado de la pelicula.

- Maritener el aseo y la limpieza del lugar de trabajo.

~ Mantener tapadas las tolvas y barriles para evitar la contaminacidn.

~ Limpiar labios de la magquina extrusora.

- Medir y calibrar peliculas de bobinas.

- Entregar el turno al siguiente compafiero.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Revisar pruebas de montaje. (Esta tarea puede con-
vertirse en diaria segin el volumen de produccidn).

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES: .
~ Asumir la responsabilidad del &rea de produccién cuando el jefe de

contreol de calidad no se encuentre.
- Tratar de brindar alternativas de solucién en caso de problemas en
produccién.

REQUISITOS

EDUCACION: Cuarto afio de ingieneria.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Manejo de perscnal, delegar funciones,
don de mando.

ADIESTRAMIENTO: Minimo tres meses en conocimientos del proceso produc-
tivo de la fabrica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en puestos similares durante un afio.

RESPONSABILIDADES
SUPERVISION EJERCIDA: Sobre los supervisores y operarios de turno.
SUPERVISJION RECIBIDA: Del Jefe de Control de Calidad.

RESPONSABILIDAD: Supervisar el uso adecuado de la maquinaria del de-
partamento de produccidén y velar por la ejecucién eficiente y eficaz
del proceso productivo.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES:
- Realizar cambio y limpieza de zaranda de la miquina.
- Efectuar limpieza de labios del dado de la mdquina.
- Hacer cambios de medidas de peliculas.

TAREAS MENSUALES:

- Efectuar la limpieza general de la maguinaria.

TAREAS EVENTUALES:

- Ajustar maguinaria.

- Participar en la toma fisica de inventarios de materiales, herramien-
tas y equipos del &rea de produccién.

- Efectuar limpieza de anillos de vent11a01on de la maquina.

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno grado.

QONOCiMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocimientos en el &rea técnica indus-—
trial que le permitan el adecuado manejo de la magquinaria y materia -
prima.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el uso de la maquinaria y del conoci -
miento del proceso productivo de la fébrica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado un afio en puestos similares.

RESPCONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: El trabajo es supervisado por el jefe inmediato
de turno (supervisor) de manera verbal generalmente, y en ocasiones -
escrita, y con una frecuencia diaria.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuado de la magquinaria, -
cintas métricas, llaves Halem, llaves alemanas, tratadores elécticos.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISTION: Posee atribuciones para decidir sin contar con su
jefe inmediato en las siguientes actividades:

- Levantamiento de una pellcula cuando ésta se revienta.

- Para el movimiento de la méquina en caso de descomponerse.

- Contar con la bobina si se tiene medida o radio.

RELACIONES: Se relaciona con el supervisor de turno para recibir ins-
trucciones y reportar el trabajo, para solventar dudas con respecto -
al desarrollo de sus labores, y para comunicarle cualquier anormalidad
presentada en el turno de trabajo. La frecuencia de este contacto es
diario; fuera de la empresa no tlene ninguna relacién.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/QO HABILIDAD FISICA: Realizar esfuerzo fisico al trasladar
bolsas de polietileno, al levantar bobinas y mdgquinas. Requiere de -
habilidad manual al manipular y contar rollos de peliculas, asi como
para ajustar la magquina.

ESFUERZO Y/O HARILIDAD MENTAL: Requiere de mucha concentracién para
reconocer los diversos controles de las m&quinas procesadoras de ma-
teria prima, para controlar el término de una produccién y el tiempo
gue requiere ésta; asi mismo requiere prestar atencidén a las anorma-
lidades que surjan de la mdquina con respecto al tratado de pelicu-
las, medidad de calibracidn,etc. Requiere de habilidad numérica para
elaborar datos estadisticos sobre el total de la produccidn.

CONDICIONES AMBIENTALES :
Se percibe demasiado calor.

~ Ruido permanente de la magquinaria.

- Escasa ventilacidn.

~ Espacio reducido.

- La atmésfera de trabajo no es higiénica, se respira mucho polvo.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES

- Enfermedades de los rifiones.

- Enfermedades de las vias respiratorias por inhalacién de olor y polvo
del material empleado.

- Artritis.

- Riesgos de guemaduras.

~ Dafios auditivos.

- Hernias y lumbago por levantamiento de material pesado.

- Dislocaciones y dafios de columna.

ELABORADOC POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOQ

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisor de Impresién

Nimero de Empleados en el puesto: Tres.

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Seccién: Impresién

Responsable ante: Jefe de Produccidn.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en la supervisién del proceso productivo de impre-
sidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
Recibir el turno anterior y verificar ordenes de produccién,

- Verificar la asistencia de los operarios correspondientes al turno.

- Elaborar un reporte diario de la cantidad de produccién y desperdi-
cio,

- Verificar que la producclén se realice con calidad y segin la orden
de produccidn.

- Tener listas las tintas de impresidn cuando hay cambios de produc-—
cién.

-~ Hacer mezclas de solventes para el departamento de produccién.

- Revisar la existencia de solventes y tintas.

- Velar porque el material empleado permanezca en buenas condiciones.

~ Ayudar al operario a realizar cambios de produccién.

- Revisar pruebas de montaje.

- Velar por la disciplina y el orden.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES:

- Realizar reuniones con los operarios para discutir aspectos diversos
- Hacer mezclas de solventes.
- Supervisar limpieza de mdquina impresora.

TAREAS MENSUALES:
- Adiestrar al personal que se tiene a su cargo.

TAREAS EVENTUALES:

— Elaborar clertos arrastres segin tonos de muestreo.

~ Igualar colcores.

- Sustituir a un operario cuando éste se ausenta.

- Tratar de solventar cualquier problema en caso de desperfectos en las
maguinas.

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno grade o Bachiller.

CONQCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: En manejo de personal y en lo referente a la industria
plédstica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un puesto similar como minimo un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Sobre operarios de impresidén de una manera ver-—
bal y diariamente.

SUPERVISION RECIBIDA: Por el jefe de produccidn en forma verbal y es-
crita.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de velar por el uso adecuado de las
méquinas impresoras y de las tintas a emplearse.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

E_DECISION:

- Suspensién de un operario cuando no cumple con su trabajo o por fal-
tas disciplinarias.
- Para el tiraje de produccidn cuando hay un lnadecuado control de ca-

lidad.

RELACIONES: Con el supervisor del anterior y posterior para recibir y
entregar el puesto; con el jefe de produccién, jefe del personal, Jjefe
de control de calidad y sub-gerente, para tratar problemas de produ-
cién, de personal o del comite productivo.

FACTORES ADVERSCS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al subir y

bajar bobinas, al igual gue cambiar rodillos para los cambios de pro-
duccién.

ESFUERZO Y/O HABIL.IDAD MENTAL: Requiere de esfuerzo visual al observar
gue la tinta con el disefio del montaje de impresidn; asi mismo requiere

de habilidad numérica para llevar el control de produccién y despedri-
cio, y expresién escrita para redactar informes sobre el trabajo de ca-
da operario.

CONDICIONES AMBIENTALES: Calor intenso y constante inhalacién de sol-
ventes.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/Q ACCIDENTES Enfermedades de las vias respi—
ratorias.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Operario de Impresidn.

Nimeroc de Empleados en el puesto: 23

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccién Seccidén: Impresidén

Responsable ante: Supervisor de Impresidn.

DESCRIPCION GENERAL
Trabajo consistente en la operacién de la maquina impresora velando
por la calidad del tiraje segin la orden de trabajo.

DESCRIPCICN ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Recibir el turno anterior verificando la condicién de .la maguina im-
presora.

— Mantener el aseo de la mé&quina y del 4rea de trabajo.

- Operar la maquina impresora.

— Hacer cambios de produccidén cuando haya finalizado una anterior.

-~ Ordenar las tintas que se van a emplear.

- Mantener los respectivos recipientes llenos de solventes.

- Realizar ajuste de méqguina.

- Recoger el desperdicio de la méquina.

- Poner y gquitar bobina a la mdquina verificando la tensidn de la pe-
licula.

- Realizar centralizacién de materiales en la pelicula.

- Visualizar el tipo de tiraje que se estd elaborando en caso de darle
continuidad.

- Hacer limpieza de rodillos de la méquina.




b

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Realizar limpieza general de la méquina.

TAREAS MENSUALES: -

TAREAS EVENTUALES: Auxiliar a otro depto. cuando lo requiere y ordene
el jefe inmediato; suspender el trabajo de la maquina en caso de nece -
sitar hacerle una reparacidn.

REQUISITOS
EDUCACION : Sexto grado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Sobre macanica y flexografia.

ADIESTRAMIENTO: Sobre el proceso de impresién, uso de la maquinaria y
herramienta, durante tres meses como minimo.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en puesto similar como minimo seis meses.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del supervisor de impresién de turno, de forma
verbal y diariamente.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuado de las maquinas
flexo y de las tintas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Se relaciona con el supervisor de turno para recibir ins -
trucciones relacionadas con el quehacer del puesto, para reportar el
trabajo realizado y para solventar con su ayuda los problemas que pue -
dan presentarse. Asi mismo se relaciona con los operarios de corte ya
que son estos los que se encargan de efectuar el corte del material im-
preso. Con ambos puestos la realcidén es diaria.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al realizar

cambios de rodillos de la mdquina impresora, al levantar bobinas y al
subir y bajar rollos.

ESFUERZ0 Y/O HABILIDAD MENTAL: Requlere de esfuerzo visual al mante -
nerse pendiente del registro del control de la produccidn (a mayor ve -
locidad no se logra percibir el registro). Requiere de habilidad numé -
rica para realizar el total de sumas de las producciones.

CONDICIONES AMBIENTALES: Espacio reducido, calor intenso,poca ilumina-
cién y ruido permanente. -

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Enfermedades de las vias respira-
torias como consecuencia de la inhalacidén de solventes, lumbago por le-
vantar bobinas de gran peso, debido al desempefio de sus funciones.

ELABORADO POR:

APROBADQ POR:




HCJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisor de Corte

Nimero de Empleados en el puesto: Tres

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Produccién Seccidn:

Responsable ante: Jefe de Produccién

DESCRIPCION GENERAT,

Consiste en observar y verificar todos los pasos que realiza el opera-
dor en el departamento de corte y sellado, haciendo reportes diarios -
sobre dicho trabajo, controlando la calidad del producto y contrelando
el comportamiento del operador para hacer una evaluacidén semestral de
desempeilo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Recibir el turnc veinte minutos antes.

- Chequear medida antes de empezar turno.

— Pasar hoja de produccién para firmar a la par de la m&quina.

— Llevar control de velocidad de la maguina.

- Tener lista la orden para efectuar cambio de produccién.

- Comunicar al operador sus obligaciones.

- Verificar que se mantenga limpio y ordenado el departamento.

— Reportar cuando falta un operador al departamento de personal.

- elaborar hoja de reporte de la semana (solo el nombre del operador).
- Tener listo al operador sustituto.

- Llevar control de despacho.

~ Supervisar la calidad de produccién haciendo un muestreo selectivo.
- Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias.

- Verificar que la mdgquina no tenga fallas.

— Hacer ajustes de medidas y sellos.




HOJA DE DPESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Capacitacién de personal nuevo, efectuar cambio de
teflones y resistencia, aceitar méquina, verificar que se haga limpie-
za, suministro de material de uso personal.

TAREAS MENSUALES:

TAREAS EVENTUALES: Efectuar cambic de fococs quemados, gquitar tubos en
mal estado.

REQUISITOS
EDUCACION: Bachillerato Industrial

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el procesc productivo de la fébrica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un cargo similar por un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Tiene bajo supervisién siete operarios.

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Planta.

RESPONSABILIDAD: Supervisar el trabajo que realizan dentro del turno
los siete operarios.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Cambio en el programa de produccidén cuando es nece-—
'sario, sustitucién o suspencién de un operador. :

RELACIONES: Se relaciona con el Jefe de Area para recibir instruccio-
nes sobre calidad del producto u otra informacién sobre observaciones

hechas de parte de la Sub-Gerencia General.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD FISICA: Enhebrar pelicula en la m&guina, ajustes

en produccién, rédpidez para apagar y encender madquina. ( habilidad ma-
nual)

ESFUERZO Y¥/Q HABILIDAD MENTAL: Mucha concentracién al hacer cambios de

medida en las bolsas, habilidad verbal escrita al elaborar reportes de
produccién y memorandums para mantenimiento; concentracién para acoplar
el equipo de perforado.

CONDICIONES AMBIENTALES: Demasiado calor, poca iluminacién, espacioc re-

ducido.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Sordera, ceguera, ernia, gripe,
lumbago, infeccidn vias urinarias, debido al desempefio de las funcio-

nes.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOQJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del pﬁesto: Operario de Corte

Namero de Empleados en el puesto: Veintitres
Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Produccidn Seccidn:

Responsable ante: Supervisor de Corte.

DESCRIPCION GENERAL

Este trabajo consiste en operar y programar la cantidad de corte gque
hara la m&gquina y sellar las bolsas, regulando el largo de estas, -
ayudandose con un dispositivo eléctronico (ojo eléctronico) que re -
gistra un determinado color, enviando la seflal a la magquina para gque
accione el sellador y atraves de una bomba transportadora traslada -
las bolsas para ser recibidas por el operador quien las selecciona -
en cuanto a su calidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Operar la méquina.

— Recibir turno del operarioc anterior.

— Revisar maAquina de corte y orden de trabajo a realizar.

- Revisar y ajustar sellado de la bolsa.

- Ajustar ojo eléctronico (se ajusta la intensidad de la luz).

- Efectuar la regulacién del sellador (esto es cuando hay cambio de
produccidn).

- Revisar troqueladora para efectuar el corte o agarradero de la bolsa

- Contar bolsas y hacer paguetes de 250 unidades y completar cajas de
2000 y/o 40060.

- Pesar desperdicios y rotularlos con el codigo del operario, fecha,
turno y el total de libras que tiene que llevar la bolsa.

- Montar bobinas es cuando se termina un rollo y se monta otra bobina.

- Anotar produccién y desperdicio en la orden de corte para su control




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Efectuar limpieza de la mAquina y del entorno, revi-
sar teflones y resistencia de los selladores a la mdquina, cortar tu-
bos PVC para embobinar la bolsa precortada.

TAREAS MENSUALES: No hay tarea mensual.

TAREAS EVENTUALES: Realizar trabajo de soporte a otro departamento en
bedega y/o despacho, realiza cambio de teflones.

REQUISITOS
EDUCACION: So. grado.
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Sobre el uso de herramientas, operar y

concimientos bdsicos de reparacién de m&guinas asi como conocimientos
de mateméticas.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el uso de mAquina cortadora y selladora

EXPERIENCIA: Un afic como minimo en un cargo similar.’

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene.

SUPERVISION RECIBIDA: Supervisor y Jefe de Planta.

RESPONSABILIDAD: Manejo de la madquina en el turno correspondiente.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER _DE_DECISION: Sobre cambio de tefldén, quitar o dar presién al se-
llador, cambio de cuchillas.

RELACIONES: Se relaciona con el supervisor del departamento para reci-
bir instrucciones y reportar el trabajo; con el operaric del turno pos-—
terior para dar continuidad al proceso de produccién.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Rapidez para recoger bolsas, habilidad
manual para operar la mdquina y levantar bobinas. Realiza esfuerzo fi-
sico al permanecer de pie durante la jornada laboral.

ESFUERZC_Y /O HABILIDAD MENTAL: Concentracidn para detectar fallas de
de la maquina, habilidad numérica al cobservar las medidas exactas de
la bolsa y al cortar.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESCOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES: Alergias, lumbagos, defectos de
la vista estres, infeccidén vias urinarias, gripe, artritis, cortadura
de dedo debido al desempefio de las funciones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisora de Empaque.

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que -pertenece el puesto:

Departamentoc: Produccidn Seccién: Empague

Responsable ante: Jefe de Produccién.

DESCRIPCION GENERAT

Trabajo consistente en la supervisidén de la realizacién adecuada de
las labores de las operarias de empague.

DESCRIPCIQON ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:
- Verificar gue las operarlas mantengan limpia el Area de trabajo.

- Realizar una revisién general de las bolsas desechando las que no
concuerdan con lo requerido en la orden de trabajo.

- Auxiliar a las empacadoras en cualgquier duda que se tenga sobre la
realizacidén de las labores del puesto.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Elaborar un programa semanal del aseo del &4rea de
trabajo; preparar muestras de bolsas para el depto. de Ventas segin lo
requerido por el cliente; participar en las reuniones del Comite Pro-
ductivo.

TAREAS MENSUALES: Colaborar con las operarias en el empaque de bolsas
cuando el pedido urge.

TAREAS EVENTUALES: Colaborar con la limpileza del area de empaque.

REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller.

CONQCIMIENTOS ESPRCIALIZADOS: Curso de relaciones humanasf manejo y
control del personal.

ADIESTRAMIENTQ: Como minimo tres meses en el conocimiento del proceso
productivo de la fébrica.

EXPERIENCIA: Un afioc en puestos similares.

RESPONSABILIDADES
SUPERVISION EJERCIDA: Diariamente sobre operarias de empaque de mane-
ra verbal.
SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Produccidn.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de velar por que los operarios ejecu -
ten de una manera eficaz sus labores y brindar apoyo en la realizacidn
de las mismas.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PQODER DE DECISION: Suspensidén de una operaria cuande no cumple con sus
labores, o por faltas disciplinarias.

RELACIONES: Se realciona con el depto. de Control de Calidad para ve -
rificar la calidad del producto.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD FISICA: Reguiere de habilidad manual para empa-

quetar las bolsas con rapidez, y de.esfuerzo fisico al permanecer de
pie durante la jornada laboral.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Requiere de concentracldén para realizar
el control del peso por pagquete producido, segin tamafio y calibre de la

bolsa.

GONDICIONES AMBIENTALES: Escasa iluminacién, calor y ruido constantes.

RIESGOS DE _ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Aparicidén de vAarices y cansancio
visual debido al desempefio de sus funciones.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Operaria de Empaque

Nimero de Empleados en el puesto: Once

Unidad a la gue pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Seccidn: Empagque

Responsable ante: Supervisor de Empagque

DESCRIPCION GENERAT,

Trabajo consistente en la verificacidn, clasificacidén y empague de
bolsas, seglin orden de trabajo estipulada.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

— Revisar el sellado de las bolsas.

- Clasificar y empacar las bolsas segin la orden de trabhajo.

~ Sellar los paquetes de bolsas empacados.

- Verificar que las bolsas de un determinado pedido sean de igual me-
dida y desechar las que no cumplen con las requisiciones de los -
clientes. '

— Arreglar la mesa de trabajo velando por el orden y la limpieza.

- elaborar reporte diario de trabajo.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES:

TAREAS MENSUALES:

EVEN

REQUISITOS
EDUCACION: Sexto Grado

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTQ: Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
de la fébrica.

EXPERIENCIA;: Haber trabajado seis meses como minimo en un puesto simi-
lar.

RESPONSABILIDADES
SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Por el Supervisor de turno, de manera verbal y
con una frecuencia diaria.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuado del material de empa-
que, cintas, tijeras y rotuladores.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Se relaciona con el encargado de bodega y despacho para
almacenar el producto empacado y despacharlo, con el supervisor de -
turno para recibir instrucciones relacionadas con el quehacer del -

puesto.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al permane-

cer de pie durante la jornada laboral y destreza manual para empacar -
rapido y correctamente las cantidades de bolsas requeridas.

ESFUERZQ Y/Q HABILIDAD MENTAL: Requiere de esfuerzo visual para poder

detectar las bolsas que no estdn acorde a los formatos de la orden de
trabajo y apartarlas como productoc de desperdicio.

CONDICIONES AMBIENTALES: Excesivo calor, ruido constante, espacio -

reducido y escasa iluminacién.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Problemas de varices, problemas
de visidén, problemas de las vias urinarias.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Mantenimiento

Nimero de Empleados en el puesto: 1

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn. Seccién: Mecanica

Responsable ante: Sub-Gerente General.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en velar por el buen funcionamiento de cada ma-
quina, brindando un seguimiento técnico oportuno.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Identificar las causas del problema de la maguinaria.

- Implementar acciones correctivas para cada situacién particular de
la méquina.

~ Realizar una distrubucidn de las tareas a realizar.

— Solicitar repuestos de maquinaria al departamento de compra.

— Revisar los trabajos efectuados por los mecédnicos.

— Evaluar las prioridades de compras de repuestos y proveer en el &rea
gque se necesite. .

~ Revisar conjuntamente con el mecdnico los problemas que puedan pre-
sentarse en midguinaria y proceder a su respectiva reparacidn.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Llevar acabo inventario de las herramientas entrega-
das a mecdnicos y torneros; programar personal para lubricar la magqui -
naria; reunirse con el comite productivo. '

TAREAS MENSUALES: Disefiar nuevos sistemas para que la magquinaria tra-
baje en éptimas condiciones.

TAREAS EVENTUALES: Montar mdquinas nuevas y ublicarlas en el 4rea mas
apropiada; darle mantenimiento a la maquinarias situadas fuera de la

fabrica.

REQUISTITOS

EDUCACION: Ing. Mecanico 6 Eléctrico.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADQS: Conocimiento en mecénica industrial.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el conocimiento del proceso productivo
de la Industria Pléstica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un puesto similar como minimo un afio.

RESPONSABIIL.IDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Sobre torneros, fresadores y mecdnicos, con una
frecuencia diaria. '

SUPERVISION RECIBIDA: Del Sub-Gerente General, diariamente y de mane-
ra verbal y escrita.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de brindar mantenimiento a la maguina-
ria, de la construccidén de piezas, de velar por el uso adecuado de las
instalaciones y equipos utilizados en el drea de taller.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE _DECISION: Decide sobre la compra de repuestos y materiales, y
1sobre el ingresc y despido del personal a su cargo.

RELACIONES: Dentro de la empresa se relaciona con el Jefe de Planta,
supervisores, control de calidad, sub-gerencia, para saber el grado de
carga de la m&quina, para visualizar y obtener un mejor diagnéstico del
problema.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al desmon -
tar las piezas pesada de la médquina, y de habilidad fisica para manipu-
lar las diversas piezas de la maquinaria.

ESFUERZO Y/0 HABILIDAD MENTAL: Requiere de mucha concentracién para

poder identificar el problema de la midquina y para escoger la accién
correctiva de la misma;y habilidad numérica para realizar el calculo
de costos de materiales.

CONDICIONES AMBIENTALES: Calor y ruido intenso.

RIESGOS_DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Problemas auditivos, visuales, he
ridas y golpes.

ELABORADO POR:

APROBADG POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Electricista.
Nimero de Empleados en el puesto: Dos.
Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccién Seccidén: Mantenimiento
Eléctrico.

Responsable ante: Jefe de Mantenimiento.

DESCRIPCION GENERAL
Trabajo consistente en velar por el buen funionamiento de la maquina-
ria, brindando para ello un oportuno servicio de mantenimiento eléc -
trico.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Asear y oredenar el depto. eléctrico. -

- Realizar un mantenimiento preventivo a la maquinaria,

-~ Solventar las necesidades en cada uno de los departamentos en sus
respectivos tipos de maquinaria.

- Realizar instalacidén de motores.

- Fabricar y reparar panel de control,.

- Embobinar motores.

- Localizar fallas en tableros electrdnicos.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: -

TAREAS MENSUALES: -

TAREAS EVENTUALES: -

REQUISITOS
ERUCACION: Bachiller industrial opcién electricidad.

C A SEH En electromecéanica.
ADIESTRAMIENTO: En el conocimiento del funcionamiento de las m&qui -~

nas vy del proceso productivo de la fdbrica, durante tres meses.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en puestos similares como minimo un afio.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna,

SUPERVISION RECIBIDA: Del Jefe de Mantenimiente con una frecuencia
diaria y de manera verbal.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuadec de las herramientas
empleadas para brindar un mantenimiento oportuno y eficiente.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER_DE DECISION: Ninguno.
EL ONES: Se relaciona con el jefe de mantenimiento eléctrico para

recibir instrucciones y asesoria técnica y con los compafieros eléctri -
cistas para realizar un trabajo en conjunto.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/Q HABILIDAD FISICA: Reguiere de esfuerzo fisico al mover

piezas pesadas de las mé&quinas y de habilidad manual para manipular
agilmente las herramientas y piezas de maquinas.

ESFU Q_HABILIDAD MENTAL: Reguiere de concentracién para una e -
ficaz reparacién de las miaquinas.

CONDICIONES AMBIENTALES: Escasa iluminacidén y calor intenso.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Problemas visuales, lumbago y

enfermedades de las vias urinarias por el desempefio de sus funciones.

ELABORADO POR:

APROBADC POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Mecénico

Nimero de Empleados en el puesto: Seis

Unidad a la que pertenece el puesto:
Departamento: Produccidén Seccibén:

Responsable ante: Jefe de Mecdnica

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en el mantenimiento de diversas clases de maqui-
nas, plezas y su reparaciodn respectiva.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Aceitar maguinas.

— Engrasar cadenas y pifones.

- Realizar limpieza en taller mecénico.

- Reparar maquinaria, efectuar mantenimiento correctivo, soldaduras y
ajustes. ,

- Realizar drenajes en comprensores.

-— Calzar, soldar pieza para ser maquinadas. .

- Elaborar estructuras metdlicas de varios tipos. -




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS_SEMANALES: Efectuar cambios de baleros, limpiar cabezales, des-
montaje de rodillos de hule y metal de cerradoras y embobinadoras, re-
visar y llenar de agua el tanque para enfriamiento en maquina Indemo y

Cheldar.

TAREAS MENSUALES:  Revisidén de motores, radiadores y reductores de mé-
quina del departamento de corte para prevenir problemas futuros.

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller industrial o técnico industrial.

CONQCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Conocimiento en dindmica, hidraulica y
neumdtica.

ADIESTRAMIENTO: Como minimo tres meses en el manejo de la maquinaria.

EXPERIENCIA: Dos afios en diversos tipos de maquinas industriales.

RESPONSABTILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Jefe de Planta, Jefe de Mantenimiento, Supervi-
sores, Supervisor Operativo.

RESPONSABILIDAD: Mantenimiento de la magquinaria, cuido de herramientas




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PQDER DE DECISION: Puede decidir sobre cambios de piezas inservibles.

RELACICNES: Con el Jefe de Mantenimiento, Supervisores de Planta.

FACTORES ADVERSOQOS

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD FISICA: Desmontaje de rodillos, bajar cabezales
de las méguinas.

ESFUERZQ Y/Q HABILIDAD MENTAL: Ajuste de cuchillas, revisar pifiones,

revisidén de cajas de transmisidn.

CONDICIONES AMBIENTAIES: Espacio reducido, poca luz, aseo de la ofici-
na aceptable.

RIESGQOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES Infeccién vias urinarias, vias -
respiratorias, artritis, enfermedad pulmonar, defecto visual, problemas

auditivos, accidentes de cortadura y golpes.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de la Bdscula.

Namero de Empleados en el puesto: Uno.

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccion Seccidn:

Responsable ante: Jefe de Despacho.

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo consistente en controlar todo el material gue entra a despa-
cho para su ingreso a bodega.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

Verificar que todo el material gue entra a despacho coincida con la
crden y/o pedido de produccion.

Llevar control y elaborar reporte de todo material que entra a bode-—
ga.

Pesar el producto antes de trasladarloc a bodega,

Realizar codificacién de producto al momento de ingresar.

Velar por el orden fisico de la bodega.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS_SEMANALES: Organizar la bodega para faciliar el despacho.

TAREAS MENSUALES: Participacién en la toma fisica de inventario en
bodega.

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: Noveno grado.

CONOC NTOS ESPECIALIZADOS: Ninguno.

ADIESTRAMIENTO:; Tres meses en el manejo de la b&scula y en el proceso
productivo de la fabrica.

EXPERIENCIA: Haber trabajado en un puesto similar durante un aific.

RESFONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninquna.

SUPERVISION RECIBIDA: Del jefe de despacho.

RESPONSABILIDAD: Es responsable del uso adecuado del contometro, cal-
culadora, carretas, bdscula e hidraulica.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER _DE DECISION:

RELACIONES: Se relaciona con Control de Calidad y Extrusidn para veri-
ficar que las producciones que se despachan no estén dafadas y con Des-
pacho para su posterior reparto.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZO Y/Q HABILIDAD FISICA: Requiere de esfuerzo fisico al levantar
y pesar los rollos de peliculas, y al colocar los paquetes de bolsas en

en sus respectivas tarimas.

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: Requiere de habilidad numérica para -
elevar el control de producclones que entran a bodega.

CONDICIQNES AMBIENTALES: Calor intenso.

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/QO ACCIDENTES Esta expuesto a padecer enferme-
dades de las vias respiratorias debido a la acumulacidén de polvo en el
drea y de hernias, lumbago o dislocacidén por el levantamiento de mate-
rial pesado.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargade de Bodega General

Ndimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn Seccidn: Produccidn

Responsable ante: Jefe de Departamento de Produccidn

DESCRIPCION GENERAL

Trabajo que consiste en ordenar todos los movimientos diarios en bode-
gas tales como descargar movimientos a requisiciones en el kardex, re-
visar existencias de materiales y repuestos, recibir y entregar mate-

ria prima, materiales o repuestos contra entrega del movimiento diario

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

Ordenar los movimientos, diarios de bodega en requisiciones.
Descargar los movimientos a requisiciones en el kardex.

Revisar existencia de todos los materiales y repuestos,

Hacer pedidos de materia prima y repuestos pasandolos al departamen-
to de compras.

Elaborar programa de trabajo de materia prima diario, pasarlo a pro-
duccidn. -

Recibir materia prima y repuestos de acuerdo a lo requerido mediante
orden de compra y factura.

Elaborar recibo de materiales y pasarlo al departamento de compras
con su respectiva factura.

Entregar materia prima, materiales y/o repuestos contra entrega del
movimiento diario de bodega (requisicién).




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Elaborar informe semanal de consumo y existencia de
materia prima.

TAREAS MENSUALES: Elaborar informe de consumo de materia prima, mate-—
riales y repuestos. Elaborar inventario fisico de materia prima, cua-—
drar todas las tarjetas de kardex para realizar consumo mensual y cie-—

rre de cada mes.

TAREAS EVENTUALES: Recibir cuidadosamente de acuerdo a orden de pedido
o p6éliza toda la materia prima, repuestos y maquinaria procedentes del
exterior, descargar cuidadosamente y en forma agil todos los contene-
dores procedentes del exterlor, almacenar o estivar materia prima de -
bodega de POLIFLEX, S.A.

RECUISITOS

EDUCACION: Bachiller Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADQS: Debe tener conocimientos en el drea de
matemdtica.

s

ADIESTRAMIENTO: Tres meses como minimo en el conocimiento del proceso
productivo de la fabrica.

EXPERIENCIA: Minima un afio en puesto similar.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: A su cargo dos personas auxiliares de bodega.

SUPERVISION RECIBIDA: De Sub-Gerencia General.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de mantener al dia los productos de
materia prima y descargo de éstos cuando se efectia inventario fisico.




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE DECISION: Ninguno.

RELACIONES: Se relaciona con el departamento de compras, mantenimiento
y supervisores de produccidn para recibir y entregar material, Sub-Ge-

rente. .

FACTORES ADVERSQOS

ESFUERZOQ Y/0 HABILIDAD FISICA: Habilidad para ordenar y clasificar el
producto, levantar cajas, operar el montacarga.

ESFUERZQ Y/O HABILIDAD MENTAIL: Reqguiere habilidad mental para no equi-
vocarse en los movimientos de productos en el kardex de entrada y sali-

da de éstos.

CONDICIONES AMBIENTALES: Iluminacidn adecuada, aseo oficina &6ptima,
aire acondicionado

RIESGOS DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES De accidente lo que ocurre al es-
tivar las tarimas es que se puede caer, esto puede provocar golpes y/o
accidentes. -

Enfermedades: Infeccién en los rifiones, lumbago, artitris por el manejo
del montacarga, accidente de trabajo.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Tornero

Nimero de Empleados en el puesto: Uno

Unidad a la que pertenece el puesto:

Departamento: Produccidn. Seccion: Mantenimiento.

Responsable ante: Jefe de Mantenimiento.

DESCRIPCION GENERAL

El trabajo consiste en fabricar piezas de distinta forma y medida,
gue son la llave para el movimiento de las maguinas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS DIARIAS:

- Hacer piezas para magquina como tornillos, agujeros cilindricos con

CHAVETERO.




HGJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

TAREAS SEMANALES: Hacer piezas para maquinas, tornillos.

AS MENSUATES:

TAREAS EVENTUALES:

REQUISITOS

EDUCACION: Bachiller industrial opcidn mecanica industrial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: Manejo de instrumentos de medicién,

saber operar mé&quinas.

ADIESTRAMIENTO: Tres meses en el manejo de piezas mecénicas.

EXPERIENCIA: Dos a tres afios en puesto similares.

RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA: Ninguna.

SUPERVISION RECIBIDA: Jefe de Taller.

RESPONSABILIDAD: Culdar del equipo de taller como el torno, calibra-
dor, buriles, MOLETEADORES,




HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO

PODER DE_DECISION: Limpiar la mdquina y tipo de herramienta a ocupar.

RELACIONES: Con el Jefe de Taller para recibir instrucciones de gue
tipo de trabajo se realizara.

FACTORES ADVERSOS

ESFUERZQ Y/O HABILIDAD FISICA: Esfuerzo fisico para cambio de platos
méviles de la maquina.

ESFUERZO Y/0Q HABILIDAD MENTAL: Operaciocnes matematicas para calcular

el angulo del punto que sigue de guia de la mdquina.

CONDICIONES AMBIENTALES: Es ventilado, luz natural, ambiente aceptable

RIESGQOS DE ENFERMEDAD Y/0Q ACCIDENTES: Se pueden sufrir accidentes ta-
les como penetracidn de minutas de metal en los ojos, cortaduras en -
las manos por la minuta del metal, gripe, artritis.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:




VL GUIA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL.

Con ésta guia se tiene como propésito fundamental dar indagaciones que sirvan para
mantener actualizado el manual, ya que este puede quedar ocbsoleto debido al desarroilo
que tenga la empresa. Por consiguiente es necesario que la arganizacion sea revisada
y actualizada normalmente cada afio; salvo en aquellos cascs que por urgencia sea

imprescindible hacer modificaciones, ampliaciones o sustituciones en un periodo menor.

Para lograr 1a revision y actualizacion del documentos se presentan las siguientes

indicaciones:

1. Cuando por cualquier motivo se requiera modificar la estructura interna de
una unidad o las funciones de la misma, el jefe respectivo debera solicitar
el estudio al departamento de personal. Después del andlisis el
departamento de personal elaborara las recomendaciones y las sometera
a la aprobacién de la sub-gerencia general y después se procedera a /a

implementacion de las mismas.

2. El sub-gerente general ordenara el andlisis de la estructura y ef
funcionamiento de la organizacion al departamento de personal cuando lo
crea necesario, ya sea por cambios de las politicas de la empresa o por la

expansion o modernizacién de la organizacion.
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La sub-gerencia general realizara periédicamente evaluaciones
administrativas de la estructura de la empresa, con el propdsito de detectar
desviaciones y recomendar cuando sea necesarfo las medidas adecuadas

que prevengan la pérdida de efectividad de la organizacién.

Cuando el contenido del manual sufra cambios se llevaréan a cabo las

siguientes acciones.

a. En caso de correcciones menores solamente mecanografiar ia parte
desactualizada en hoja del manual; si las correcciones son mayores
elaborar una nueva hoja teniendo el cuidado de ponerle numero de
pagina, cantidad de hojas de la seccién y numero de la seccion del

documentc.

b. Anotar a continuacion de las modificaciones, ampliaciones o

sustituciones, ef dia, mes y afio en que estas se llevaron a cabo.

c. Especificar de la fecha a partir de cuando entra en vigencia el

cambio. r”""*'m m’
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