PRIMERA PARTE



CAPITULO I
ANTECEDENTES DE LA FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS
MARTINEZ, S.A. (MARSA)



1.1. ¢ QUE ERA MARSA ?

MARSA NACE HACE 45 ANOS, LOGRANDO OCUPAR UN LUGAR PREPONDE

RANTE EN EL MERCADO NACIONAL, DEBIDO A LA CALIDAD DE SUS -
PRODUCTOS, A LA FLEXIBILIDAD DE SU COMERCIALIZACIGN Y AL -
ESTABLECIMIENTO EFECTIVO DE LOS CANALES DE DISTRIBUCION,

CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COMO SE MUESTRA EN LA -
FIGURA 1.1., ESTA EMPRESA OPERO CON £XITO EN UN PRINCIPIO
PERO A FALTA DE UNA "ESTRUCTURA SOLIDA ORGANIZACIONAL” NO
CONTINUO DICHO EXITO.

ESTA FALTA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TRAJO COMO CONSE--
CUENCIA EL ESTALLAMIENTO DE LA HUELGA A PARTIR DEL 30 DE -
JUNIO DE 1986 Y EL CUAL SE PROLONGSO HASTA EL 1< DE DICIEM-
BRE DEL MIsMo ARNQ,

ES PERTINENTE POR LO TANTO PARA TENER UNA VISION EN CONJUN
TO, QUE MOSTREMOS, CUAL ES LA CAPACIDAD DE PRODUCCION DE -
LA FABRICA, QUE PARTICIPACION SE HA TENIDO EN EL MERCADO -
NACIONAL EN EL ULTIMO ANO TANTO EN GALLETAS COMO EN PASTAS,

AS[ COMO EL RENGLON DE VENTAS, COSTO DE VENTAS Y UTILIDADES

TANTO REALES COMO PROYECTADAS.
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PARTICIPACION EN EL. MERCADO NACIONAL
1986

GALLETAS

GAMESA
50 %

NABISCO FAMOSA
14.3 %

MARINELA
9.8%

FIG. 1.3.

MFUENTE . ASOC. NAC. DE FABRICANTES DE GALLETAS Y PASTAS.



PARTICIPACION EN EL MERCADO NACleAL
|9 86

PASTAS

GAMESA
33.0%

FABRICA LA
MODERNA
9.5%

NABISCO
FAMCSA
8.5°%

PASTA LA
ITALIANA | CLARA

10.5%

FIG. 1.4.

¥ FUENTE | ASOC. NAC. DE FABRICANTES DE GALLETAS Y PASTAS.
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1.2.

A)I_

B)l-

¢ QUE SE HIZO CON MARSA DURANTE Y POSTERIORMENTE AL
PERIODO DE HUELGA ?

PERIODO DE HUELGA

EL ESTALLAMIENTO DE LA HUELGA LLEVG A TOMAR UNA SERIE
DE MEDIDAS PARA CONTIUNAR CUMPLIENDO CON LAS FUNCIO--
NES MINIMAS DE LA EMPRESA; PARA ELLO SE RENTG UN LO--
CAL COMO OFICINAS Y SE REUNIO UN GRUPO DE 10 EMPLEA--
DOS Y 4 ASESORES PARA CUMPLIR CON DICHAS FUNCIONES.

DENTRO DE LOS ASPECTOS RELEVANTES MANEJADOS EN ESTE -
PERIODO FUE EL LLEVAR A FELIZ TERMINO LAS NEGOCIACIC-
NES LABORALES, CONCLUYENDO CON LA TERMINACION DE LA -
HUELGA.,

[GUAL Y PARALELAMENTE A ESTE PERIODO SE NEGOCIABA EL
CONVENIO DE MaqulILA coN ICONSA, EL CUAL SE SIGNO UNA
VEZ LEVANTADA LA HUELGA,

PERIODO POST-HUELGA

DE DiciemBRe DE 1986 A FEBRERO DE 1988, LA PRODUCCION
EN GALLETAS FUE DEL ORDEN DE LAS 12,144 TONELADAS Y -
PASTAS DE 2,996 TONELADAS, HACIENDO UN TOTAL DE 1i4,440
TONELADAS, REPRESENTANDO EL RENGLON DE GALLETAS UN 85%
DEL TOTAL PRODUCIDO Y EL 15% PARA PASTAS.

DENTRO DEL TOTAL DE GALLETAS EL RENGLON DE BASICOS --
FUE DEL ORDEN DEL 52% (6,315 TONELADAS) Y SEMIFINAS -
UN 48% (5,829 TONELADAS),

EL COMPORTAMIENTO DE LA PRODUCCION SE APRECIA EN LA -
FIGURA 1.6.
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CONVENIO ICONSA

SE TIENE UN COMPROMISO coN INDUSTRIAS CONASUPO MENSUAL DE
1,136 TONELADAS,

EL CUAL SE DIVIDE DE LA SIGUIENTE MANERA:

MARIAS 315 TONELADAS 28%
ANIMALITOS 115 “ 11%
SALADAS 220 “ 19%
SEMIFINAS 266 " 23% _
FIDEQS 220 N ; 19%
1,136 TONELADAS 100%

DEFICIT

DURANTE EL PER{ODO EN CUESTION LA PRODUCCION MINIMA CON~-
FORME AL CONVENIO DEBIO SER DEL ORDEN DE 17,040 TONELADAS,
LO QUE ARROJA UN DEFICIT CONTRA LAS 14,440 TONELADAS PRO--
DUCIDAS.

PRODUCCION CONVENIO REAL DIFERENCIA
TOTAL 17,040 14,540 ( 2600 )

OBVIAMENTE LO ANTERIOR TRAJO COMO CONSECUENCIA UN DEFICIT
EN LOS INGRESOS,

INGRESOS

LA PRODUCCION GENERADA ARROJG INGRESOS POR $ 1’ 697,850 --
MILLONES DE PESOS, LOS CUALES SE VE SU APLICACION EN EL --
SIGUIENTE PUNTO,

CABE MENCIONAR QUE EL DEFICIT EN LA PRODUCCION NO GENER( -
INGRESOS POR $ 259 MILLONES DE PESOS PROMEDIO,

23



APLICACION DE FONDOS

EN EL PERIODO QUE ESTAMOS ANALIZANDO TUVIMOS EGRESOS POR

$ 2004.8 MILLONES DE PESOS QUE COMPARADOS CONTRA LOS I[NGRE
SOS MENCIONADOS EN EL PARRAFO ANTERIOR, SE TUVQ UN DEFICIT
DE 307.0 MILLONES DE PESOS APROXIMADAMENTE.

ACTIVIDADES LABORALES

MARSA CONTABA ANTES DE LA HUELGA CON 480 oBREROS Y 120 --
EMPLEADOS, A LOS QUE SE LES DEBIA SALARIOS RETENIDOS, CAf-
DOS, INCREMENTO SALARIAL, AGUINALDO, AHORRO, CUOTAS A CAR-
GO DE LA EMPRESA ANTE INFONAVIT, FONACOT, SEGURO SOCIAL, -
HACIENDA, REVISION CONTRATO COLECTIVO E INDEMNIZACIONES.

SE HICIERON GESTIONES NECESARIAS PARA SOLUCIONAR TODOS LOS
PROBLEMAS, QUEDANDO A LA FECHA EN TRAMITE LO RELATIVO A --
INFONAVIT.

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

SE AVANZO CONSIDERABLEMENTE EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO -
DE LA FABRICA MANEJANDO LOS PRESUPUESTOS ADECUADAMENTE, =--
TERMINACION DE COSTOS, AUTOMATIZACION DE ALGUNOS SISTEMAS,
ETC.

SE DICTAMINO EL EJERCICIO DE 1986 Y SE DETERMINO UNA PERDIL
DA FISCAL DE 986 MILLONES DE PESOS Y CONTABLE DE 1,510 MmI-
LLONES DE PESOS,

IGUALMENTE LA PERDIDA ACUMULADA DE ENERO A DICIEMBRE DE --
1987 ES DE 480 MILLONES DE PESOS.

24



1.

3. MISION ACTUAL DE MARSA

PRODUCIR ALIMENTOS ECONOMICOS, NUTRITIVOS Y QUE SATISFAGAN
EN CALIDAD Y CANTIDAD SUFICIENTE A LA DEMANDA DEL MERCADO,
VIGILANDO QUE AL MENOR COSTO PQSIBLE Y DISTRIBUYENDOLOS --
EFICIENTEMENTE PARA QUE LA EMPRESA SEA RENTABLE.

OBJETIVOS

PRODUCIR EN CONDICIONES OPTIMAS DE CALIDAD, PRODUCTIVI--
DAD Y EN TIEMPO OPTIMO.

DESARROLLAR PROFESIONALMENTE A EL PERSONAL.

ASEGURAR Y MANTENER RELACIONES ARMONICAS Y JUSTAS CON EL
PERSONAL Y SINDICATO, ESTANDO INSPIRADAS ESTAS RELACIO--
NES EN UN ALTO SENTIDO DE JUSTICIS Y CONVENIENCIA MUTUA,

IMPULSAR EL DESARROLLO TECNOLOGICO PARA MEJORAR INSTALA-
CIONES, EQUIPOS Y PRODUCTOS,

MANTENER Y MEJORAR LA PRESENTACION DE LOS PRODUCTOS PARA
UNA MAYOR PENETRACION DEL MERCADO A TRAVES DE LA CALIDAD
Y SERVICIO A CLIENTES.

RESPONSABILIDADES

MANTENER LOS COSTOS DE OPERACION DE LA PLANTA DENTRO DE
LOS PRESUPUESTOS ESTABLECIDOS.

SATISFACER LA DEMANDA DEL MERCADO PROCURANDO ALTA EFICI-
ENCIA EN LA ELABORACION DE LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOQOS --
QUE INCLUYAN CANTIDAD, CALIDAD Y DISTRIBUCION ADECUADA,

DESARROLLAR Y COLOCAR EN EL MERCADO, NUEVOS PRODUCTOS --

Y/0 NUEVAS PRESENTACIONES.

REVIVIR LOS PRODUCTOS LIDERES DE MERCADO (CHOCOSITAS, --
CHoco-Pals, ETC.).

MANTENER UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADECUADA Y FLEXI-
BLE A LAS NECESIDADES Y POSIBILIDADES DE LA EMPRESA.

ESTABLECER LAS POSIBILIDADES DE EXPORTACIGN DE LOS PRO--
DUCTQS FABRICADOS EN LA EMPRESA,



CAPITULO II
EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS



27

2.1, INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS,

CONSISTE EN EL CONTEO.

DETERMINACION DE CONOQCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, APTITUDES,
Y POTENCIAL DE L0S RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA LA EM-
PRESA, PARA LLEVAR DE UNA MANERA ADECUADA LA PLANEACION -

DE LOS MISMOS,

EM EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, REA

LIZADO EN UNA MUESTRA DEL PERSONAL POR MEDIO DE UNA ENCUES
TA DE RECURSOS HUMANOS Y ENTREVISTAS PERSONALES (VER FORMA
TO DE LA ENCUESTA EN EL APENDICE 1), ARROJO LOS SIGUIENTES

DATOS

PERSONAL :

MASC, %
PLANTA 189 98"
EVENTUAL 4 2
ToTAL 193 100
ESCOLARIDAD :

MAXIMA
(PrRePA,, COMERCIO Y OTROS)
HOMBRES 8 7
MUJERES 9 7
Estapo CIVIL :

CASApos
HOMBRES 69 %
MUJERES 31 %

FEM, yA TotaL 2%
195 82 384 89
43 18 u7 11
238 100 431 100
MINIMA MEDIA
( PRIMARIA )} { SECUNDARIA )
79 % 13 %
bl % 30 %
SOLTEROS 0TRGS
30 % 1 7%
68 % 1%



NOTA : EL PROMEDIO DE HIJOS EN LOS HOMBRES ES DE 3.2

Y EN LAS MUJERES ES DE 4.2

- LUGAR DE ORIGEN :

HOMBRES

MUJERES

URBANO
64 %

64 %

ANOS DE RADICAR EN LA CIUDAD :

HOMBRES
MUJERES

MAXIMA

56 aNOS
43 ANOS

MINIMA

3 ANOS
5 aflos

TABLA DE ANTIGUEDADES EN AROS :

HOMBRES

EDAD

ANTIGUEDAD EN
LA EMPRESA

ANTIGUEDAD EN
EL PUESTO

MUJERES

EDAD

ANTIGUEDAD EN
LA EMPRESA

ANTIGUEDAD EN
EL PUESTO

ASPIRACIONES :

MAXIMA
62

37

31

59

29

22

MinImA
18

3 MESES

17

3 MESES

3 MESES

No URBANO

RANGO
by

35

30.75

43

28.75

21.75

36 %
36 %

MEDIA

26 AfNOS
24 aNos

MEDIA
30

13

26

10

28



HOMBRES

MUJERES

SUPERACION

80 %

80.5 %

CAMBIAR DE AREA

20 %

19.5 %

29
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OBSERVACIONES DE LOS DATOS OBTENIDOS POR MEDIO DE LA EN-
CUESTA Y ENTREVISTAS PERSONALES ;

PERSONAL :

LA FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A., CUENTA CON
UN PERSONAL DE 473 PERSONAS; DE LAS CUALES 244 SON MUJERES
Y 229 SON HOMBRES. ESTO SIGNIFICA EL 52 Z v EL 48 % RES--
PECTIVAMENTE.

EL 91 % DE ESTE PERSONAL ES OBRERO Y SOLO EL 9 % SON EMPLEA
DOS. EXISTE UN TOTAL DE 384 PERSONAS TRABAJANDO CON PLANTA
DE LAS CUALES, 195 SON MUJERES Y SIGNIFICAN EL 82 % DE TODO
EL PERSONAL FEMENINO Y 189 HOMBRES QUE SON EL 98 % DEL PER-
SONAL MASCULINO

HAY APROXIMADAMENTE UNAS 47 PERSONAS TRABAJANDO EVENTUALMEN
TE; DE LAS CUALES 43 sON MUJERES (18% DE TODO EL PERSONAL -
FEMENINO DE PLANTA ) Y EL RESTO SON HOMBRES ( 2% DE TODO EL
PERSONAL MASCULINO ).

ESCOLARIDAD :

AQuf, SE TOMO COMO BASE DE ESCOLARIDAD MAXIMA, LOS ESTUDIOS
DE PREPARATORIA, COMERCIC Y/U OTROS ESTUDIOS SUPERIORES.

SE OBSERVO, QUE EL PERSONAL OBRERC TIENE UN NIVEL ACADEMICO
BASTANTE BAJO. EL 79 % DE HOMBRES Y EL 61 % DE MUJERES S6-
LO ESTUDIAN LA EDUCACION PRIMARIA. ADEMAS, SOLO EL 8% DE -
HOMBRES Y EL 9 Z DE MUJERES TIENEN ESTUDIOS DE PREPARATORIA
CoMERCIO Y/U OTROS ESTUDIOS SUPERIORES.

DE ESTO, SE CONCLUYE QUE LA FABRICA DEBERIA DE CONTAR CON -
UN PERSONAL CON MAYOR ESCOLARIDAD ( coMo MINIMO SECUNDARIA )
YA QUE NO SOLO SE REQUIERE DE UN PERSONAL QUE SEPA LEER Y -
ESCRIBIR ( HAY CASOS DE PERSONAS ILETRADAS ); SINO DE CON--
TAR CON UN PERSONAL AL QUE SE LE PUEDA ADIESTRAR Y CAPACI--
TAR DE ACUERDO A LOS PLANES Y OBJETIVOS TRAZADOS POR LA --
EMPRESA PARA OBTENER UNA PRODUCTIVIDAD MAS EFICIENTE.



EstAaDpo CIvIL:

SE OBSERVO, QUE EL 69% DE LOS HOMBRES SON CASADOS Y LA MA
YORIA CON MAS DE UN HIJO Y PADRES QUE DEPENDEN DE ELLOS.
ESTO NOS HABLA DE QUE TIENEN UN CIERTO GRADO DE RESPONSA-
BILIDAD Y CONCIENCIA FAMILIAR. POR CONSIGUIENTE ESTQO PRO-
PORCIONA A LA EMPRESA UNA BUENA ESTABILIDAD. ES DECIR, --
UNA ROTACION DE PERSONAL MENOR EN EL ASPECTO MASCULINO,

CON RESPECTO A LAS MUJERES, LA SITUACION ES CONTRARIA EN
EL ASPECTO MATRIMONIAL YA QUE EL 68% DE MUJERES SON SOLTE
RAS Y SOLO EL 31% SON CASADAS; FUERA DE QUE EL 1% SoN DI-
'VORCIADAS, ESTO OCASIONA CIERTA INESTABILIDAD EN ELLAS.

CABE HACER NOTAR, QUE SIENDO LA POBLACIGN MASCULINA CASA-
DA MAS GRANDE QUE LA POBLACIGN FEMENINA CASADA; EL PROME-
DIO DE HIJOS EN LA SEGUNDA ES MAYOR. EN LOS HOMBRES ES DE
3.2 Y EN LAS MUJERES ES DE 4.2.

LUGAR DE ORIGEN Y ANOS DE RADICAR EN LA CIUDAD:

AQuf OBSERVAMOS., QUE EN AMBOS LOS PORCENTAJES SON MAYORES
PARA LAS PERSONAS QUE SON ORIGINARIAS DE LUGARES URBANOS,
CoN uUN 64% TANTO DE HOMBRES COMO PARA MUJERES, ESTA SITUA
CION ES FAVORABLE DEBIDO A QUE ESTAS PERSONAS DEBEN DE TE
NER UNA FORMACION PERSONAL MEJOR QUE LAS ORIGINARIAS DE -
LUGARES NO URBANOS.

POR OTRO LADO, ESTAS PERSONAS HAN VIVIDO SEGUN EL PROME--
DIo DE 25 ANOS EN ESTA CIUDAD, PARA UNA EDAD PROMEDIO DE-
28 ANos.

TABLA DE ANTIGUEDAD EN AROS:

L0oS DATOS OBTENIDOS, NOS INDICAN LO SIGUIENTE: LA MAYORIA
DE LOS OBRERPS TIENEN VARIOS ANOS DE TRABAJAR EN LA EMPRE
SA. EN LOS HOMBRES, EL MAS ANTIGUO CUENTA coN 37 ARNos DE-
SERVICIOS Y CON UNA ANTIGUEDAD EN SU PUESTO DE 31 AfNOS.
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EL RANGO DE 45 ANOS Y LA MEDIA DE 30 AROS EN LOS HOMBRES
INDICAN QUE TIENEN MUCHOS ANOS TRABAJANDO Y POR LO TANTO
DEBEN TENER UNA MADUREZ YA FORMADA EN CUANTO A SU LABOR.

EN LAS MUJERES LA ANTIGUEDAD MAXIMA EN LA EMPRESA ES DE
29 ANCS Y EN EL PUESTO DE 22 ANOS. SU RANGO DE 42 Y su
MEDIA DE 26 ANOS SON BUENOS. AUNQUE CABE ACLARAR QUE EN
LAS MUJERES,LA EDAD ES MAS BAJA (59 ANOS EN ELLAS Y 62 -
AfOS EN LOS HOMBRES ). NO OBSTANTE SE DEBE RECORDAR QUE
LAS MUJERES SIEMPRE TIENEN UN DESARRCLLO MAS RAPIDO A -

£DAD MUY TEMPRANA,

ASPIRACIONES :

AQuf OBSERVAMOS, QUE TANTO LOS HOMBRES COMO LAS MUJERES

PRETENDEN SEGUIR EN SUS PUESTOS. EN LOS HOMBRES, EL IN

DICADOR DE ASPIRACIONES SENALA QUE EL MAYOR PORCENTAJE -
DE ESTOS QUIEREN SEGUIR EN SUS PUESTOS TAN SOLO CON LA -
DIFERENCIA QUE DEBIDO A LA FALTA DE CAPACITACION SOLO --
DESEAN DESARROLLARSE ECONOMICAMENTE Y QUIZAS UN POCO EN

CUANTO A LO TECNICO. ESTO SE DEBE A LA FALTA DE INCENTL
VO QUE TIENEN LOS TABAJADORES,

Lo MISMO ES TAMBIEN CASI PARA LAS MUJERES, SOLO QUE CON
ELLAS EL PROBLEMA ES QUE NO EXISTEN OTROS “PUESTOS”, --

MEJORES 0 INTERMEDIOS.

LA DIFERENCIA DEL PERSONAL CON DESE0OS DE CAMBIAR DE AREA
DE TRABAJO ES DE UN 20 Z.

ROTACION DEL PERSONAL :

EN ANOS ANTERIORES A 1986, LA ROTACION DE PERSONAL SE -
MANTUVO DENTRO DEL RANGO NORMAL EXISTENTE (INFORMACION -
PROPORCIONADA POR CONTABILIDAD ),

A MODO DE OBSERVACION, UNA ROTACION NORMAL SERIA DE UN -
52 A 10 Z. EN 1686, POR MOT1VOS DE HUELGA (6 MESES), LA
ROTACION DE PERSONAL NO ESTUVO DENTRO DE SU RANGO NORMAL;
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SINO POR EL CONTRARIO HUBO UN DECRECIMIENTO DE PERSONAL.

EN 1986, (ANTES DE LA HUELGA) EXISTIAN EN LA FABRICA UNAS
600 PERSONAS TRABAJANDO, DE LAS CUALES 120 gRAN EMPLEADOS
Y 480 OBREROS. LUEGO EN DICIEMBRE DE 1986, SE REABRIG LA
FABRICA, Y EN LA ACTUALIDAD EXISTEN 473 PERSONAS DE LAS -
CUALES 431 SON OBREROS Y 42 SON EMPLEADOS.,

~SE REDUJO EL PERSONAL DE EMPLEADOS EN UN 35 % Y EL OBRERO
EN UN 10 %. POR CONSIGUIENTE, LA ROTACION DE PERSONAL --
ACTUAL COMPARADA CON LA DE ANTES DE LA HUELGA, NO SE MAN-
TUVO DENTRO DENTRO DEL RANGO NORMAL SINO POR EL CONTRA--
RIO SU RANGO ES NEGATIVO YA QUE HUBO EN LA EMPRESA UNA RE
DUCCIGON DE PERSONAL DE 127 PERSONAS.,
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2.2, SISTEMAS Y CONDICIONES DE TRABAJO

SISTEMAS ACTUALES DE CONTROL

LA EMPRESA CUENTA CON UN DEPARTAMENTO DE PERSONAL, EN EL -
CUAL SUS FUNCIONES SE CONCRETAN A RELACIONES LABORALES, --
NOMINAS, CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DeL [.M,S.S.

FUNCIONES COMO SELECCIGON DE PERSONAL, CAPACITACION E INDUC
CION TIENE POCO DE LLEVARSE., VALUACION DE PUESTOS Y EVALUA
CIONES DE DESARROLLO ES NULO Y SON FUNCIONES QUE COBRAN CA
DA DfA MAYOR IMPORTANCIA, TANTO POR EL CRECIMIENTO MISMO -
DE LA EMPRESA, COMO POR LA MAYOR CONCIENCIA QUE SE TIENE -
POR PARTE DEL EMPLEADO DE ESTOS SERVICIODS.

SE CUENTA CON UN REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO. PUNTO MUY
IMPORTANTE SI SE APLICA COMOC ES DEBIDO Y SI CONTEMPLA CLAU
SULADOS JUSTOS Y EQUITATIVOS.

EN RELACION A PROGRAMAS DE CAPACITACIGN INTERNOD COMO EXTER
NO A TODOS LOS NIVELES, ES POBRE, SIENDO MUY POSITIVO PARA
UN OPTIMO DESARRQLLO DE PERSONAL.

ADMINISTRACION DE SUELDQOS Y SALARIOS

LA OPERACIGN POR PARTE DE LA EMPRESA EN EL RENGLGN DE AD--
MINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIQS, SE CONCRETA A LA ESTI-
MACION DE UN SUELDO BASE A UNA VALORACION SUBJETIVA, ENFQ

CADA MAS BIEN A LA PERSONA QUE AL PUESTO MISMO, SITUACION

INCORRECTA DESDE. EL PUNTO DE VISTA TECNICO, YA QUE SE PRES
TA A FAVORITISMO E INJUSTICIAS AL NO CONTAR CON UNA BASE -
OBJETIVA PARA LA VALORACION MISMA.

CONSIDERAMOS IMPORTANTE ESTABLECER UN SISTEMA DE VALUACIGN
EN RELACIGON AL PUESTO Y NO AL INDIVIDUO, PARTIENDO DE LA -
BASE MAS OBJETIVA- CON QUE CUENTA ACTUALMENTE COMO ES EL DE
DESGLOSAR EL PUESTO EN FACTORES Y ASIGNARLES A CADA UNO DE
ELLOS UN VALOR RELATIVO EN FUNCION A UNA MISMA BASE COMUN,
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ESTE ANALISIS PERMITE A LA COMPANTA, ESTABLECER UNA ESCALA
DE SUELDO ARMONICO, ACORDE TANTO A LA POLITICA DE LA EMPRE
SA, COMO AL PRINCIPIO DE JUSTICIA QUE EN TODO CASO ESPERA
LA PERSONA EN EL TRATO ECONOMICO.

Asf coMO TAMBIEN DESAPARECER EL SISTEMA ACTUAL, TANTO AL--
TERNATIVA DE PAGO COMO SON DESTAJOS, COMPENSACIONES, ETC.,
QUE LO UNICO QUE ARRAIGAN SON VICIOS Y PROBLEMAS PARA EL -
CALCULO DE NOMINAS,

CONDICIONES DE TRABAJO

EN LOS RECORRIDOS QUE SE HICIERON POR DIVERSAS AREAS DE LA

FABRICA, SE OBSERV(O LO SIGUIENTE:

- NO SE CUENTA CON UNA LIMPIEZA ADECUADA EN LAS AREAS DE -
TRABAJO, LO QUE PUEDE OCASIONAR ACCIDENTES PERSONALES, -
AS[ COMO INEFICIENCIAS Y FALTA DE PRODUCTIVIDAD Y DESA--
RROLLO PERSONAL.

- NOo SE RESPETAN ADECUADAMENTE LAS AREAS DE PROCESO, HAY -
OBJETOS POR TODAS PARTES, MATERIAS PRIMAS SIN CUSTODIA -
APROPIADA. MATERIAL Y EQUIPO OBSOLETO, QUE NO TIENEN RA-
ZON DE CONSERVARSE EN LAS INSTALACIONES.

- CUIDAR EN FORMA MAS ADECUADA LAS INSTALACIONES DE SERVI-
ClO0, PUESTO QUE SON REFLEJO DE LA ATENCION QUE PONE LA -
EMPRESA A SU GENTE, CONCIENTIZAR A LA MISMA DEL CORRECTO
USO DE LAS MISMAS. ’

- EN BASE A LO ANTERIOR, CONSIDERAMOS QUE HABRA QUE REACON
DICIONAR, FORMAR Y SUPERVISAR DICHAS AREAS, -

DE LA TABULACION DE ENTREVISTAS SE DETECTARON LOS SIGUIEN--

TES MALESTARES Y NECESIDADES:
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FALTA DE UN MANTENIMIENTO ADECUADO PARA LA MAQUINARIA Y
EQUIPO EN GENERAL ¢

FALTA DE EQUIPO, HERRAMIENTAS Y REFACCIONES ADECUADAS Y
NECESARIAS PARA UN MEJOR DESARROLLO DEL PERSONAL.,

FALTA DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES.
CARENCIA DE ORGANIZACION Y RELACIONES HUMANAS,
SUPERVISION INADECUADA,

CARENCIA DE SISTEMAS DE CONTROL EN : ALMACENES, PRoODuUC-
CION, MANTENIMIENTO Y EMPAQUE, -

CONTROL DE CALIDAD EN LOS PROCESOS.,
CAPACITACION Y ESPECIALIZACION DEL PERSONAL,
FALLAS EN LA PROGRAMACION DE LA PRODUCCIGN.
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2.3. COMENTARIOS A LA EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS

LA EMPRESA REQUIERE DE UNA REORGANIZACION. DEBIDO A;LAS -
SITUACIONES ANALIZADAS, ESTO PARA PODER INICIAR UN PROGRA
MA DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION, EN FORMA PLANEADA, -
QUE CONTEMPLE MEDIDAS CORRECTIVAS COMO PREVENTIVAS.

EL GRADO EN QUE LOS INDIVIDUOS QUE FORMAN UNA ORGANIZACION
REHACEN LA ESTRUCTURA, CONSTITUYE LA DINAMICA DE LA ORGANL
ZACION Y DEBIDO A ESTA DINAMICA, LOS MANUALES DE ORGANIZA-
CION Y ORGANIGRAMAS, SOLO DEBEN CONSIDERARSE COMO HERRA- -
MIENTAS DE TRABAJO QUE PRESENTEN UNA VISION APROXIMADA DE

LA REALIDAD EXISTENTE.

L0 QUE REALMENTE LE DA CUERPO A LA VIDA ORGANIZACIONAL DE
LA CoMPANTA, SON LOS GRUPOS INFORMALES Y TIENEN SUS PRO--
PIAS REGLAS Y TRADICIONES QUE SIN CONSIGNARSE POR ESCRITO,
SE CUMPLEN BAJO OBJETIVOS PROPIOS,

EN UN PROGRAMA DE PLANEACION Y DESARROLLO DE LA QORGANIZA-
CION, TIENE PRIORIDAD IDENTIFICAR ESOS GRUPOS Y SUS OBJETL
vV0S, AS[ COMO TRABAJAR CON ELLOS Y CONVERTIR SI LOS HAY, -
OBJETIVOS NEGATIVOS EN POSITIVOS PARA LA EMPRESA.

ToDO ESTO REQUIERE ASf MISMO, DE UNA PLANEACION QUE CONTEM
PLE “A DONDE SE QUIERE LLEGAR"” A CORTO, MEDIANO Y LARGO --
PLAZO, CON LA PARTICIPACION TANTO DE LA DIRECCIGN, DE LOS
DEMAS NIVELES EN CUANTO A ASPECTOS CUANTITATIVOS Y CUALI-
TATIVOS, COMO SON : ACTITUDES, COMUNICACION, AMBIENTE EN
GRUPO, VALORES PERSONALES, INQUIETUDES, LoGROS DE OBJETI-
VOS DE VENTAS Y PRODUCCIGN, CRECIMIENTO Y DIVENIFICACION ~
DE LA EMPRESA, POR MENCIONAR SOLO ALGUNOS DE LOS MAS IM-~

PORTANTES.



AL DETECTAR EN MARSA, UN CONJUNTO DE CARACTER{STICAS NEGA
TIVAS EN LA ORGANIZACION, CONCLUfMOS EN LA NECESIDAD DE -
UN CAMBIO A TRAVES DE UNA ESTRATEGIA EDUCATIVA DE DESARRO
LLO, CUYA FINALIDAD ES CAMBIAR ACTITUDES, ESTRUCTURA DE -
LA ORGANIZACION, CARENCIAS Y VALORES EN TAL FORMA, QUE ES
TOS PUEDAN ADAPTARSE A NUEVAS TECNOLOG[AS, MERCADOS Y RE-
Tos, AS[ COMO AL RITMO DEL CAMBIO DE LA EMPRESA,

COMO APOYO A ESTA ESTRATEGIA, SE REQUIERE LA IMPLEMENTA--
CION DE UN SISTEMA ADMINISTRACIONAL DE SUELDOS Y SALARIOS,
QUE DETERMINE LAS BASES PARA PROPORCIONAR A CADA PERSONA

LA RETRIBUCION ECONOMICA ACORDE A LAS CARACTERISTICAS VY -
APTITUDES QUE REQUIERE DE SU OCUPANTE, EL PUESTO QUE DE--
SEMPENA. ASf COMO A LA EVALUACION DEL DESARROLLO DEL MIS-

MO PERSONAL.

POR ULTIMO, UN SISTEMA DE CONTROL DE MANO DE OBRA QUE TIE
NE COMO OBJETIVO UNA ADECUADA DISTRIBUCIGN DE LAS CARGAS
DE TRABAJO Y UN GPTIMO APROVECHAMIENTO DE LAS MISMAS.
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CAPITULO III

ESTRUCTURAS DE LA ORGANIZACION MARSA



3.1. ORGANIZACION PASADA

LA ORGANIZACION DE MARSA ANTES DE QUE ESTALLARA LA HUELGA
ESTABA FORMADA POR EL DIRECTOR GENERAL Y UN GERENTE DE --
PLANTA, QUE DIRIGIAN Y SUPERVISABAN RESPECTIVAMENTE A EL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y AL DEPARTAMENTO DE C0STOS.

Lo RELACIONADO A MATERIAS PRIMAS, MATERIALES Y ACCESORIOS
ERA SUPERVISADO PoOR COMPRAS.

EL GERENTE DE PLANTA DIRIGIA Y CONTROLABA A LA JEFATURA
DE EMPAQUE, A LOS SUPERVISORES DE PRODUCCION, A LA JEFETU
RA DE MANTENIMIENTO Y AL DEPARTAMENTO DE BETUN. AsSf como
TAMBIEN LOS AUXILIARES DEL LABORATORIO QUIMICO SE COORDI-
NABAN CON LOS SUPERVISORES DE PRODUCCIOGN.

LA JEFATURA DE EMPAQUE DIRIGIA A LOS SUPERVISORES DE EMPA
PAQUE Y AL DEPARTAMENTO DE PASTAS.

LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO SE DIVIDIA EN : EMPAQUE AuTO
MATICO Y EN MANTENIMIENTO,

EN LA SIGUIENTE FIGURA ES MUESTRA DICHO ORGANIGRAMA;

M)
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3.2,

ORGANIZACION ACTUAL

REALIZAMOS UNA ENCUESTA ENTRE EL PERSONAL DE CONFIANZA DEL
AREA DE FABRICACION, CON EL FIN DE ORIENTARNOS EN EL CONO-
CIMIENTO DE LOS DIFERENTES PUESTOS QUE EXISTEN Y DETECTAR-
LA ORGANIZACION QUE ACTUALMENTE FUNCIONA EN MARSA.

COMENTARIOS:

1.-

p—

LA ORGANIZACIGN ACTUAL ES SEMI-FORMAL, DEBIDO A QUE NO
EXISTE UN ORGANIGRAMA DEFINIDO.

EXISTE UNA FUERTE TENDENCIA HACIA EL CENTRALISMO-DE AU
TORIDAD.

CARENCIA DE DEPARTAMENTOS VITALES DENTRO DEL AREA, CO-
MO INGENIER{fA INDUSTRIAL, CoNTRoL DE CALIDAD Y DE SER-
VICIOS,

FALTA INTEGRAR DENTRO DE LA ESTRUCTURA DE FABRICACION-
FUNCIONES QUE SE LLEVAN EN OTRA AREAS COMO ES EL CASO-
DE ALMACENES DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE
Y REFACCIONES.

EXISTEN DOS PERSONAS QUE "EJERCEN" LAS FUNCIONES DEL -
GERENTE O DIRECTOR DE PLANTA Y ALA VEZ LAS JEFATURAS -
DE MANTENIMIENTO Y DE PRODUCCION RESPECTIVAMENTE; LO -
CUAL HABLA DE UNA DUPLICIDAD DE MANDO,

EL GEReENTE & JEFE DE PRODUCCION ES TAMBIEN EL JEFE DE-

EMPAQUE Y DIRIGE AL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y PROGRAMA

CION DE LA PRODUCCIOGN. ‘

EXISTE TAMBIEN “DUPLICIDAD DE MANDO” EN LAS FUNCIONES-
EJERCIDAS POR EL SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMATICO YA -~
QUE DESARROLLA FUNCIONES DEL AUXILIAR DE LA OFICINA --
DE EMPAQUE; QUE HACE FUNCIONES TOTALMENTE DIFERENTES -
A LAS SUYAS.

EN EL ALMACEN DE REFACCIONES LA PERSONA ENCARGADA HACE
FUNCIONES DE JEFE DE ALMACEN, DE ALMACENISTA, DE CoM--
PRADOR DE REFACCIONES Y DE AUXILIAR DE COMPRAS.
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9,- EL SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMATICO, TIENE COMO - -
"JEFE INMEDIATO” A LOS DOS ACTUALES GERENTES DE PLAN
TA; COSA QUE NO DEBERfA DE SER POSIBLE.

EXTISTEN OTRAS ANOMALfAS MAS EN EL ACTUAL ORGANIGRAMA DE -
LA EMPRESA, QUE SERfA LARGO ENUMERARLAS; POR CONSIGUIENTE
NOS ES DIFICIL PRESENTAR GRAFICAMENTE ESTA ORGANIZACION;
YA QUE EXISTE MUCHA DUPLICIDAD DE MANDOS Y AUTORIDAD EN -
Los DEPARTAMENTOS DE LA PLANTA. CON TODO Y ESTO, TRATARE
MOS DE DARLE UNA REPRESENTACION DE ESTA ORGANIZACION LA -
CUAL SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE FIGURA :
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3.3, ORGANIZACION PROPUESTA

DESPUES DE CONSIDERAR VARIAS ALTERNATIVAS Y ANALIZARLAS EN
COORDINACION cON tA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y CON LOS JE-
FES SUPERIORES DEL AREA DE PRODUCCION, SE ESTRUCTURO LA --
ORGANIZACION CON LAS SIGUIENTES CARACTER[STICAS:

A).- LA ESTRUCTURA ES FUNCIONAL.,

LAS DIFERENTES ACTIVIDADES FUERON AGRUPADAS POR FUN--
CIONES PARA INTEGRAR LAS AREAS BASICAS DE OPERACION Y
ESTABLECER LOS NIVELES DE AUTORIDAD,

B).- SE BuscO TENER EL MENCR NUMERQ FACTIBLE DE NIVELES DE
AUTORIDAD CON EL FIN DE MINIMIZAR LA BUROCRACIA CON -
LAS COMUNICACIONES Y TOMA DE DECISIONES,

C),- LOS TRAMOS DE CONTROL DE ESTABLECIERON CONFORME A LA
AGRUPACION DE FUNCIONES Y A LA SUPERVISION QUE REQUIE

REN,
AGRUPACION DE FUNCIONES

AREA DE FABRICACION:

EL AREA DE FABRICACION SE INTEGRO CON CUATRO JEFATURAS Y -
DOS GERENCIAS.

1.,- INGENIERIA INDUSTRIAL:

AGRUPA LAS FUNCIONES DE PLANEACION Y EJECUCION DE LOS
ESTUDIOS NECESARIOS PARA EFICIENTAR LA PRODUCTIVIDAD
DE LA PLANTA,

2.- JEFATURA DE EMPAQUE:

AGRUPA LAS FUNCIONES DE SUPERVISION Y OPERACION DE LAS
NORMAS DE CALIDAD EN EL PRODUCTO TERMINADO, PRESENTA--
CION DEL PRODUCTO Y UTILIZACION OPTIMA DE LA MANO DE -
OBRA,



3.- GERENCIA DE SERVICIOS :

AGRUPA LAS FUNCIONES DE SUPERVISION Y OPERACION DE SU-
MINISTRO DE MATERIA PRIMA, MATERIALES DE EMPAQUE Y RE-
FACCIONES, ASI COMO LA FUNCION OPERATIVA DE CONTROL Y-

PROGRAMACION DE LA PRODUCCION,

OBSERVACION : EN EL LUGAR DE TENER UNA GERENCIA DE SERVI--
CI0S SE PEWSO EN LA POSIBILIDAD DE CREAR UNA JEFATURA DE -
PROGRAMACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION, LA CUAL SE DIVIDI
RIA EN LAS SIGUIENTES SECCIONES: ANALISTA DE INVENTARIO DE
MATERIAS PRIMAS, JEFE DE PRODUCTO TERMINADO Y ANALISTA DE
INVENTARIO DE ACCESORIOS Y ENVASES.

TAMBIEN CREAR UNA GERENCIA DE COMPRAS CON SU AUXILIAR OFI
CINA DE COMPRAS, AUXILIAR COMPRAS MANTENIMIENTO Y ALMACE-
NISTAS DE MANTENIMIENTO.

PERO ESTO ACTUALMENTE SERIA MUY COSTOSO PARA LA EMPRESA;
POR TAL RAZON SE PREFIRIG POR LA GERENCIA DE SERVICIO.
HAY QUE TOMAR EN CUENTA ESTA OBSERYACION PARA EL FUTURO,
CUANDO LA EMPRESA TENGA MAYOR EXPANSION,

4,- JEFATURA DE MANTENIMIENTO :

AGRUPA FUNCIONES DE SUPERVISION Y OPERACION DE MANTENI
MIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, A TODAS LAS INSTALACIO
NES DE LA EMPRESA.

.- GEREWCIA DE PRODUCCION :

AGRUPA LAS FUNCIONES DE COORDINACION, SUPERVISION Y -
OPERACION PRODUCTIVA EN LOS PROCESOS DE FABRICACION -
DE LOS PRODUCTOS QUE SE HACEN EN LA EMPRESA.

6.~ JEFATURA DE CONTROL DE CALIDAD :

AGRUPA LAS FUNCIONES DE SUPERVISION Y OPERACION DE LAS
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE ACUERDO A LAS POL{TICAS
DE LA EMPRESA Y A LAS DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES, -
TANTO EN MATERIA PRIMA, PRODUCTO EN PROCESQ, PRODUCTO
TERMINADO, COMO EN MATERIALES DE EMPAQUE,

4o



EN LA SIGUIENTE FIGURA SE DETALLA EL ORGANIGRAMA PROPUESTO
PARA EL AREA DE PRODUCCION :
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CAPITULO 1V

EL ANALISIS DE PUESTOS Y LAS POSIBILIDADES
QUE OFRECE SU APLICACION



ToDA EMPRESA ES, HABLANDO CON PROPIEDAD, UNA "EMPRESA EN --
MARCHA” ., NO SE CONCIBE LA IDEA DE EMPRESA COMO UN ELEMENTO-
ESTATICO; LAS RAfCES MISMAS DEL TERMINO DENOTAN UNA ACTIVI-
DAD: EMPRENDER, ESTE DINAMISMO TRASCIENDE EL FLUJO Y REFLU-
JO DE LOS MATERIALES QUE SE TRANSFORMAN, EL GIRAR DE LA MA-
QUINARIA, Y EL TRAFICO QUE SE QPERA DE LAS PERSONAS Y VEH[-
CULOS. CUANDO ENFOCAMOS LA EMPRESA DESDE UN PUNTO DE VISTA-
ADMINISTRATIVO, LLEGAMOS NECESARIAMENTE A LA ESENCIA DE SU-
ACTIVIDAD “VITAL”: EL TRABAJO HUMANO QUE AHI SE DESARROLLA.
Es ESTO EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS PERSO--
NAS COMO MIEMBROS DE UNA SOCIEDAD DE TRABAJO- LO QUE RESPON
DE POR UNA “EMPRESA EN MARCHAY, Y NO OTROS ASPECTOS, POR --
ESPECTACULARES QUE PAREZCAN COMO LAS OPERACIONES MECANICAS-
0 FENGMENOS ELECTROQUIMICOS.

EL PROBLEMA ADMINISTRATIVO DE PLANEAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR
UN NEGOCIO, HABRA DE REFERIRNOS SIEMPRE AL FACTOR TRABAJO.

SE TRATA, CONSIGUIENTEMENTE, DE SATISFACER MEDIANTE ENERGIA
HUMANA (FISICA O MENTAL), LA DEMANDA TOTAL DE TRABAJO QUE -
EXIGE UNA EMPRESA. PARA ESTO ES NECESARIO CONOCER, EN PRI--
MER LUGAR, EL MONTO TOTAL DE TRABAJQ Y, EN SEGUNDO, DIVIDIR
LO EN PORCIONES SUSCEPTIBLES DE SER REALIZADAS POR UNA PER-
SONA. EN OTRAS PALABRAS, ACOPLAR EL TRABAJO A LOS RECURSOS
HUMANOS DISPONIBLES, A LA VEZ QUE ESTOS RECURSQOS SE ESTABLE
CEN TAMBIEN EN ATENCION AL TRABAJO MISMO, AMBOS ELEMENTOS -
CONSTITUYEN UN CIRCULO CUYO RESULTADO FINAL SERA UNA BUENA
ORGANIZACION.
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4.1, LA NATURALEZA Y OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTGS

EL TRABAJO TOTAL POR DESARROLLAR EN UNA EMPRESA, PODEMOS -
ENTENDERLO COMO UN GRAN CONJUNTOQ DE FUNCIONES QUE DEBEN --
SER REALIZADAS POR LOS TRABAJADORES Y EMPLEADOS,

EL PROCESO DE ORGANIZACION SUELE SEGUIR UN ORDEN SEMEJANTE
AL QUE A CONTINUACIGN SENALAMOS. REUNIENDO FUNCIONES DE UN
MISMO GENERO, ESTABLECEMOS DEPARTAMENTOS,

DENTRO DE CADA DEPARTAMENTO PUEDEN TODAVIA RECONOCERSE SI-
MILITUDES MAYORES QUE ADMITAN UNA ULTERIOR AGRUPACIGN, Y -
AS{ SURGEN LAS SECCIONES. SIN EMBARGO, TODAV{A NO HEMOS =--
LLEGADO A UNA UNIDAD DE TRABAJO CAPAZ DE SER REALIZADA POR
UNA SOLA PERSONA, PUES LOS CONJUNTOS QUE HASTA AHORA TENE-
MOS REQUIEREN PROBABLEMENTE DEL CONCURSO DE VARIOS INDIVI-
DUOS; NO ES SINO LLEGAR AL CONCEPTO “PUESTO” QUE NOS ENCON
TRAMOS POR PRIMERA VEZ FRENTE A LA IDEA DEL TRABAJO INDIVI
DUAL O TAREA PERSONAL. ES PRECISAMENTE ESTA IDEA LA QUE --
NOS PROPORCIONA LA DEFINICION DE LO QUE ES UN PUESTO; A SA
BER: CONJUNTO DE FUNCIONES CONCRETAS ATRIBUIBLES A UNA PER
SONA Y QUE EXIGEN DE LA MISMA UN CIERTO GRADO DE HABILI---
DAD, ESFUERZO Y RESPONSABILIDAD., SI A ELLO ANADIMOS EL CON
CEPTO “BAJO CONDICIONES ESPECIFICAS", TENEMOS INCLUIDOGS EN
SU DEFINICION LOS DOS ELEMENTOS QUE LO CONSTITUYEN: SU CON
TENIDO Y SUS REQUISITOS.

AUNQUE EL PUESTO ES UN CONCEPTO IMPERSONAL, IMPLICA LA ---
IDEA DE UNA LABOR "INDIVIDUALIZABLE", ATRIBUIBLE A UNA PER
SONA. SIN ESTA CARACTERISTICA YA NO SERIA PUESTO, SINO SEC
CION, DEPARTAMENTO, DIVISION, ETC.. SEGUN VEfAMOS ARRIBA,

DE TODO ESTO SE DEDUCE QUE EL ANALISIS DE UN PUESTO CONSIS
TE EN UNA INVESTIGACION SOBRE EL MISMO, ENCAMINADA A CONO-
CER Y DEFINIR SU CONTENIDO Y SUS REQUISITOS.

AL ESTUDIAR EL PUESTO LO SEPARAMOS EN SUS PARTES, ESTUDIAN
DO CADA UNA DE ELLAS. EL ANALISTA, ADEMAS DE LLEGARLO A CQ
NOCER PERFECTAMENTE, TIENE LA DIFICIL MISION DE DARLO A CO
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NOCER, ES DECIR, TRADUCIRLO, A TERMINOS UTILIZABLES PARA FI--
NES ADMINISTRATIVOS.

A ESTE RESPECTO CONVIENE TENER PRESENTES UNAS CUANTAS IDEAS.
AUNQUE NADIE CONOCE UN PUESTO MEJOR QUE SU OCUPANTE, ES MUY
DIFfCIL QUE ESTE PUEDA POR S{ SOLO HACER UNA BUENA DESCRIP--
CION DEL MISMO. ES CUESTION DEL ASPECTO BAJO EL CUAL LO CONQ
CE; PARA EL, EL PUESTO ES PARTE DE SU VIDA: SU VIDA DE TRABA
JO -OCHO HORAS CADA VEINTICUATRO-. EN CAMBIO PARA EL ANALIS-
TA ES ALGO QUE SE VE DESDE AFUERA. PARA SU OCUPANTE, EL PUES
TO ES EL MISMO EN ULTIMA INSTANCIA; MIENTRAS QUE PARA EL ANA
LISTA, ES UN CONCEPTO ABSTRACTO E IMPERSONAL.,

EL UNO NUNCA SE HA PLANTEADO EL PROBLEMA DE EXPONERLO SINO -
DE VIVIRLO; “SIENTE” CUANDO ALGO ANDA MAL 0O FUERA DE LUGAR.
EL OTRO OBSERVA Y DEDUCE. DE TAL MANERA AUNQUE AMBOS ACABAN
CONOCIENDOLO BIEN, NI UNO PODRA QUIZA DESCRIBIRLO, NI EL --
OTRC DESEMPENARLO.,

EN OTRAS PALABRAS, EL ANALISIS DEL PUESTO SOLO TIENE SENTI-
DO SI PERMITE DESPUES UNA SINTESIS DEL MISMO, QUE ES A LO -
QUE DEBE LLEGAR EL ANALISTA, EN LA ELABORACION DE SU REPOR-
TE -DESCRIPCION Y ESPECIFICACION,

TODA INVESTIGACIGN ENTRANA UNA BUSQUEDA DE DATOS O INFORMA-
CION PERTINENTE AL OBJETO ES EL PUESTO, Y LOS PRINCIPALES -
MEDIOS DE OBTENCION DE DATOS SON LOS SIGUIENTES:

- LA ENTREVISTA,
- LA OBSERVACION,
- EL CUESTIONARIQ.
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LA ENTREVISTA

EL SUPERVISOR NOS DA LA DEFINICION DEL PUESTO, Y UNA PRIMEéA
IDEA SOBRE LA UBICACION DEL MISMO DENTRO DE LA ORGANIZACION:
ESTE PUNTO CONSTITUYE LA “HIPOTESIS DE TRABAJO"” DE DONDE PAR
TE EL INVESTIGADOR -EN ESTE CASO, EL ANALISTA-, EL ANALISTA

HA DE GRABARSE BIEN ESTA IDEA PRIMARIA, Y, DESDE LUEGO, IR -
YA TOMANDO NOTAS EN FORMA DE BORRADOR.

YA CON ESTA IDEA INICIAL DEL PUESTO, SE ACUDE AL OCUPANTE --

DEL MISMO PARA ENTREVISTARLGO. PARA ESTO ES MENESTER UNA PRE-
SENTACION DEL ANALISTA CON EL TRABAJADOR. ESTA PRESTACIGN LA
PUEDE HACER EL SUPERVISOR MISMO, QUE TIENE PLENA CONFIANZA Y
ACCESO SOBRE EL TRABAJADOR. NO OLVIDEMOS QUE EL TRABAJADOR,-
POR PRINCIPIO, ES RECELOSO DE CUALQUIER [NNOVACION, REAJUSTE
0 INVESTIGACION QUE EL NOTE EN TORNO A SU TRABAJO. EL ANALIS
TA SERA PARA EL PERSONA EXTRANA QUE VIENE A INMISCUIRSE EN -
SU TRABAJO. SI NO SE LE HACE UNA PRESENTACION Y UNA EXPLICA~
CION CLARA Y SATISFACTORIA, SE MOSTRARA RESERVADO., RECELOSO
Y HASTA PODRA ADOPTAR UNA POSTURA FALSA O REBUSCADA QUE DE--
SORIENTARA AL ANALISTA, DE CUALQUIER MANERA DEBEMOS ESTAR EN
CONTRA EXAGERACIONES Y OSTENTACIONES, '
CON TODAS ESTAS PREVENCIONES Y ADVERTENCIAS EN MENTE, PROCE-
DEMOS A ENTREVISTAR AL TRABAJADOR SOBRE SU PUESTO. AQui SE -
HACE NECESARIC PROFUNDIZAR AL MAXIMO Y ENTRAR EN DETALLES.

HEMOS DE AGOTAR EL TEMA EN TORNO A TODAS Y CADA UNA DE LAS -
FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE ENTRANA EL PUESTO. PARA ELLQ HE-
MOS DE SABER QUE PREGUNTAR Y COMO DIRIGIR LAS PREGUNTAS. O
OLVIDAR QUE MIENTRAS NOSOTROS PERSEGUIMOS UN OBJETIVO, EL --
TRABAJADOR PUEDE TENER OTRA COSA EN MENTE Y CUANDO NGSOTROS
QUEREMOS SABER SOBRE UN PUESTO EN CONCRETO., EL TRABAJADOR --
PUEDE DESVIARSE Y REFERIRSE A ALGO DIFERENTE.

EN SUMA, EL PROBLEMA PRINCIPAL SE PLANTEA EN EL SENTIDO DE -
LOGRAR QUE EL TRABAJADOR ENTIENDA PERFECTAMENTE LO QUE NOSC-
TROS QUEREMOS SABER, Y EN INTERPRETAR LO QUE EL NOS DIGA, --
QUE NO SUELE HACERLO DEL TODO CLARO.
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A TODO ESTO HEMOS DE TENER TAMBIEN PRESENTE EL HECHO DE QUE
EL TRABAJADOR HABLA SU PROPUO "IDIOMA”. SU NIVEL INTELECTU-
AL SERA FRECUENTEMENTE INFERIOR AL DEL ANALISTA, DE TAL MA-
NERA QUE ESTE DEBE HACER UN ESFUERZO POR COLOCARSE EN ESE -
NIVEL, PROCURANDO USAR SUS PROPIOS TERMINOS Y LENGUAJE RUS-~
TICO Y SENCILLO. CUALQUIER PALABRA REBUSCADA 0 FRASE ELEGAN
TE NO HARA MAS QUE CONFUNDIR AL TRABAJADOR O INTIMIDARLO; -
EN ULTIMA INSTANCIA, MINAR SU INICIATIVA Y COOPERACION, EN
FIN, A LO LARGO DE TODA ESTA ENTREVISTA, IREMOS AUMENTANDO
NUESTRAS NOTAS A LA INFORMACION QUE HEMOS OBTENIDO -DEL SU--
PERVISOR., -

LA UBSERVACION

HASTA AHORA SE PUEDE DECIR QUE HEMOS ESTADO LOGRANDO LA OB-
TENCION DE DATOS MEDIANTE UNA FORMA INDIRECTA, CADA VEZ QUE
NUESTRCS SENTIDOS NO SE HAN PUESTO DIRECTAMENTE EN CONTACTO
CON LA MECANICA DEL PUESTO EN SI, Y UNICAMENTE NOS HAN DI--
CHO QUE EL PUESTO CONSISTE EN ESTO Y EN AQUELLO QTRO.

PARA COMPROBAR Y CERCIORARNOS DE LA EXACTITUD DE LOS DATOS
HASTA AHORA LOGRADOS, AS! COMO PARA ANADIR ALGUNA OTRA IN--
FORMACION QUE SE HUBIERE OMITIDO, ES LA OBSERVACIGN UN ME--
DIO IMPRESCINDIBLE EN EL ANALISIS DE PUESTOS. SE TRATA DE -
ACUDIR AL LUGAR DE TRABAJO DONDE EL PUESTO SE DESEMPENA Y -
OBSERVAR DE CERCA Y MINUCIOSAMENTE LAS LABORES QUE EL TRABA
JADOR REALIZA, EL TIEMPO QUE LE LLEVAN, LA CALIDAD, PRECI--
SION Y RAPIDEZ REQUERIDAS, EL MEDIO AMBIENTE EN QUE SE DE--

SEMPENAN, ETC,

CONVIENE, DE SER POSIBLE, OBSERVAR TODO CICLO DE OPERACIO--
NES DEL PUESTO; V.GR., SI SE TRATA DE UN SOLDADOR, DESDE --
QUE PREPARA EL MATERIAL HASTA QUE PULE Y LIMPIA LA PIEZA YA
SOLDADA.EN TODO CASO, CUBRIR AL MAXIMO POSIBLE DE FUNCIONES
Y ACTIVIDADES QUE NOS SENALARON EN LA ENTREVISTA. MAS AUN,-
SI EL TRABAJADOR, PARA DESEMPENAR SU PUESTO, TIENE QUE MO--
VERSE DE UN LADO A OTRO DE LA PLANTA, PODEMOS ACOMPANARLO A
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LO LARGO DE ESTOS RECORRIDOS, QUE AL FIN YA LO HEMOS ENTRE-
VISTADO Y SABE LO QUE ESTAMOS HACIENDO. LOMO QUIERA, CONVIE
NE CONVERSAR INFORMALMENTE CON EL Y MOSTRARSE AMISTOSO DuU--
RANTE EL CURSO DE LA OBSERVACION, PARA QUE NUESTRA PRESEN--
CIA NO LE RESULTE FRIA Y MOLESTA.

HUELGA DECIR QUE AQU{ TAMBIEN SEGUIREMOS TOMANDO NOTAS PARA
ARNADIR O MODIFICAR LOS DATOS QUE DE PALABRA NOS HAN PROPOR-

CIONADQO, '

VOLVEREMOS A REFERIRNOS CON MAYOR DETALLE SOBRE LA OBSERVA-
CION EN EL PROCESO DEL ANALISIS, AL HABLAR MAS ADELANTE SO-
BRE LA ESPECIFICACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO.

UNA VEZ LLEVADA A CABO LA ENTREVISTA INICIAL CON EL MAYORDQ
MO Y CON EL TITULAR DEL PUESTO, AS! COMO EL PROCESQ DE OB--
SERVACION, ELABORAMOS UN BORRADOR DE DESCRIPCION Y ESPECIFI
CACION DEL PUESTO. AUNQUE SE TRATA TODAVIA DE UN BORRADOR,-
SE LE DA TODA LA FORMA QUE REVISTEN ESTOS DOCUMENTOS, ASEN-
TANDO AHI TODOS LOS DATOS PERTINENTES OBTENIDOS HASTA EL --
MOMENTO. UE TAL MANERA QUE CONTENGA LAS PARTES PRINCIPALES

DE LA DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS: IDENTIFICA-

CION DEL PUESTO, LISTA DE FUNCIONES QUE INCLUYE, ESPECIFI-

CACION DE LA HABILIDAD, ESFUERZO Y RESPONSABILIDAD QUE EN-
TRANA, Y UN DETALLE DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

UNA VEZ ELABORADO ESTE BORRADOR SE ACUDE NUEVAMENTE AL SuU-
PERVISOR PARA QUE LO VEA, ESTUDIE, Y DE SU OPINION EN LO -
QUE TOCA A LA EXACTITUD Y SUFICIENCIA DE ESA INFORMACION.

A LA LUZ DE LAS NUEVAS OBSERVACIONES DEL SUPERVISOR, MODI-
FICAMOS, ANADIMOS O RESTAMOS AL BORRADOR DE LA DESCRIPCION,
Y EN ALGUNAS OCASIONES AUN SERA MOTIVO DE VOLVER A OBSERVAR
EL PUESTO O ENTREVISTAR DE NUEVO AL TRABAJADOR, A FIN DE -
ACLARAR APARENTES CONTRADICCIONES.

LOGRAMOS AS[ UN BORRADOR YA CORREGIDO DE LA DESCRIPCIGN Y
ESPECIFICACION DEL PUESTO.
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EL CUESTIONARIOQ 4

ESTE METODO PARA LA OBTENCION DE DATOS PRESENTA SIN DUDA MAS
DE UN INCONVENIENTE, QUE LIMITAN SU EMPLEO EN EL ANALISIS DE
PUESTOS. EN PRIMER LUGAR ESTA EL PROBLEMA DE LA REDACCION. -
SI EN LA PRACTICA TENEMOS LA EXPERIENCIA DE QUE A LOS TRABA-
JADORES SE LES DIFICULTA DARSE A ENTENDER VERBALMENTE, ESTA
DIFICULTAD AUMENTA BASTANTE CUANDO SE LES EXIGE UNA EXPLICA-
CION ESCRITA,

SEGUNDO, EL CUESTIONARIO PRESENTA EL PROBLEMA DE SU ELABORA-
CION; DEBE ESTAR REDACTADO DE TAL MANERA QUE EL TRABAJADOR -
LO ENTIENDA, Y A LA VEZ VAYA ENCAUZADO A OBTENER DE EL LOS -
DATOS QUE SE NECESITAN. UEBE CONJUGAR ESOS DOS ASPECTOS DE -
CLARIDAD Y ENFOQUE, LO CUAL NO RESULTA NADA FACIL., -

EN CUALQUIER CASO, EL CUESTIONARIO SOLO PUEDE SER UN COMPLE-
MENTO DE LA OBSERVACION DE DATOS. EL ANALISIS DE PUESTOS ES

UNA FUNCION DEMASIADO COMPLEJA COMO PARA LLEVARLA A CABO --

“A LARGA DISTANCIA”, ES MENESTER ACUDIR AL LUGAR DE LOS HE-

CHOS: VER, OIR, COMENTAR, Y NO SIMPLEMENTE DEJAR UN CUESTIQ

NARIO Y PASAR AL DIfA SIGUIENTE A RECOGERLO,

AL FINAL DE ESTE TRABAJO DE TESIS, APARECEN MODELCS DE CUES
TIONARIOS UTILIZABLES PARA EL ANALISIS DE PUESTOS,
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4.2, OBTENCION DE LOS DATOS SOBRE EL PUESTO ;

TODA FUNGCIGON DE ANALISIS EXIGE ORDINARIAMENTE UN ESFUERZO

ENCAUZADO HACIA LA OBTENCION DE DATOS. RARAS VECES REQUIE

RE DE ANALISIS LO QUE APARECE CLARA Y LLANAMENTE. EN EL -
CASO DEL PUESTO, LOS ELEMENTOS QUE INTERESAN DESCUBRIR --
SON SUS FUNCIONES Y REQUISITOS, AS{ COMO SU DEPENDENCIA,-
SUPLEMENTACIGN O ASCENDENCIA PARA CON OTROS PUESTOS. PARA
ELLO SE SIGUE LO QUE PODR{AMOS LLAMAR CON PROPIEDAD “EL -
PROCESO DEL ANALISIS DE PUESTOS”.

ESTE PROCESO PUEDE ADOPTAR DIVERSAS VARIANTES. DICHAS ---
VARIANTES ESTARAN CONSTITUIDAS. CADA UNA., POR COMBINACIO
NES DIFERENTES EN CUANTO A LOS METODOS DE OBTENCIGN DE DA
Tos. ES DECIR, EL ANALISTA PUEDE DAR PRIORIDAD A LA OBSER
VACION SOBRE LA ENTREVISTA, AL CUESTIONARIO SOBRE LA OB--
SERVACION, A LA ENTREVISTA SOBRE EL CUESTIONARIO, ETC.
POR OTRA PARTE., PODRA EMPEZAR REDACTARSE EL REPORTE (DES-
CRIPCION Y ESPECIFICACION) ANTES DE HABER CONCLUIDO TOTAL
MENTE LA INVESTIGACION, O BIEN OPTAR POR ABSTENERSE DE --
ESE REPORTE HASTA NO TENER ABSOLUTAMENTE RECABADOS, VERI-
FICADOS Y APROBADOS TODOS LOS DATOS E INFORMACIGN PERTI--
NENTES.

A CONTINUACIGN VAMOS A SUGERIR UN PROCEDIMIENTO CONCRETO,
EN EL ENTENDIDO DE QUE NO EXCLUYE LA POSIBILIDAD DE OTROS
SISTEMAS QUE ALTEREN ESTE ORDEN, NO OBSTANTE, E£S REMOTA -
LA POSIBILIDAD DE OMITIR ALGUNO DE ESTOS PASOS, PORQUE --
HAN PROBADO SER TODOS ELLOS IMPRESCINDIBLES EN LA PRACTI-

CA DE ESTA TECNICA.
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EL PROCESO DEL ANALISIS DE PUESTOS

ENTREVISTA INICIAL CON EL SUPERVISOR INMEDIATO DEL
PUESTO.

ENTREVISTA CON EL OCUPANTE DEL PUESTO.

OBSERVACION:
A) DE LA EJECUCION DEL PUESTO,
B} DE LOS MATERIALES Y EL PRODUCTO QUE AHI SE MANE

JA O ELABORA,
C) DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO,
D) DEL MEDIO AMBIENTE.
ELABORACIGN DE UN BORRADOR DE LA DESCRIPCION Y ES-
PECIFICACION DEL PUESTO.

PRESENTACION DEL BORRADOR AL SUPERVISOR INMEDIATO,
PARA QUE LO APRUEBE O SUGIERA MODIFICACIONES.

POSIBLES RECTIFICACIONES O REVISION DEL PROCESQ --
ANALITICO.

ELABORACION DEFINITIVA DE LA DESCRIPCION Y ESPECI-
FICACION DEL PUESTO,
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4.3, PRIMER PRODUCTO DE ANALISIS: LA DESCRIPCION DEL PUESTO

EL ANALISIS DESCUBRE EL PUESTO AL INVESTIGADOR, PERO LA
APLICACION DE LOS RESULTADOS, ES DECIR, EL BENEFICIO QUE DEBE
DERIVARSE PROPIAMENTE DEL MISMO, RADICA DE ORDINARIO EN QUE -
EL ANALISTA, A SU VEZ, LO DA A CONOCER A TERCERAS PERSONAS. -
ES LABOR DEL ANALISTA TRADUCIR LOS RESULTADOS DE SU INVESTIGA
CION A TERMINOS UTILIZABLES PARA FINES ADMINISTRATIVOS Y SOo--
CIALES. ToDO ESTO LLEVA A LA NECESIDAD DE ELABORAR UN REPOQR--
TE, EL CUAL REVISTE LAS FORMAS DE LO QUE CONCCEMOS COMO DES--
CRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS. DEFINIMOS LA DESCRIP---
CION DEL PUESTO COMO UN PRODUCTO DEL ANALISIS QUE CONSISTE EN
UN REPORTE ESCRITO SOBRE EL CONTENIDO DEL PUESTO, CON BASE --
ESENCIALMENTE EN LAS FUNCIONES QUE CCMPRENDE.

ENTIENDASE QUE EL DESCRIBIR UN PUESTO ES UNA LABOR CREADORA;-
ES TODO UN ENSAYO, UNA COMPOSICION, UNA ESPECIE DE TRATADO --
SOBRE UN PUESTO; Y COMO TODA OBRA DE ESTE TIPO., TIENE QUE SER
COMPLETA, EXPLICITA Y BIEN ENCUADRADA. DESCRIBIR UN PUESTO NO
CONSISTE MERAMENTE EN PONER POR ESCRITO UNA SERIE DE DATOS SO
BRE EL MISMO; CONSISTE EN LOGRAR UNA AUTENTICA SINTESIS DE LO
ANALIZADO; EN PRESENTAR EN FORMA GRAMATICALMENTE CLARA, LOGI-
CA Y CORRECTA, AQUELLOS DATOS QUE INTERESA CONOCER SOBRE UN -
PUESTO Y QUE NOS PERMITE FORMAR UN JUICIO BIEN FUNDADO SOBRE
EL MISMO.

EL FORMATO DE UNA DESCRIPCION DE PUESTOS ESTA INTEGRADO POR -
LAS SIGUIENTES PARTES:
l., LA IDENTIFICACION DEL PUESTO

A) TITULO DEL PUESTO,

B) DEPARTAMENTO,

C) SECCION 0 AREA, )

D) SUPERVISOR INMEDIATO,

E) FECHA DEL ANALISIS,

F) NOMERO DE PERSONAS,

2. DEFINICION DEL PUESTO.



3. CONTENIDO DEL PUESTO O DESCRIPCIGN ESPECIFICA:
A) FUNCIONES COTIDIANAS © NORMALES, .
B} FUNCIONES PERIODICAS,
C)} FUNCIONES ESPORADICAS.

4, ACCESORIOS DEL PUESTO:
A) PRODUCTO O MATERIALES QUE SE MANEJAN,
B) EQUIPO QUE SE UTILIZA,
C) LUGAR DONDE SE EJECUTAN LAS FUNCIONES.

LA IDENTIFICACION DEL PUESTO

EL TITULO DEL PUESTC NO HA DE DARSE EN FORMA CAPRICHOSA. -
PARA MUCHOS PUESTOS YA EXISTEN NOMBRES TRADICIONALES Y CON
VENCIONALES, QUE INCLUSIVE EN ALGUNOS CASOS VIENEN A FOR--
MAR PARTE DE NUESTRO LENGUAJE TECNICO UNIVERSALMENTE ACEP-
TADO, CUANDO ESTOS TI{TULOS NO SEAN UNA ABERRACION DEL LEN-

GUAJE, O VYULGARIDAD, DEBEN PREFERIRSE A CUALQUIER OTRO, --

POR LA RAZON DE ESTAR YA CONSAGRADOS POR EL USO Y LA COS--
TUMBRE .

OTRA OBSERVACIGN SOBRE LOS TITULOS DE LOS PUESTOS SE REFIE
RE A QUE ESTOS DEBEN SER LO MAS CORTOS Y DESCRIPTIVOS POSL
BLE.

ADEMAS DEL TITULO, HEMOS SERALADO DENTRO DE LA IDENTIFICA-
CION DEL PUESTO OTROS ELEMENTOS QUE APARECEN EN LA LISTA -
ARRIBA CONSIGNADA. PARA CADA CASO DEBERA DECIDIRSE SI RE--
SULTAN SUFICIENTES, PERO LO QUE NO PARECE CONVENIENTE ES -
PRESCINDIR DE ELLOS EN ESTE APARTADO DE LA DESCRIPCION,

LA DEFINICION 0 DESCRIPCION DEL EUESTO

ESTA DEFINICION DEBE SER TIPO DICCIONARIO, DE TAL MANERA -
QUE EN BREVES PALABRAS PROPORCIONE UN CONCEPTO EXPLfCITO -
DEL PUESTO Y PERMITA FORMARSE UNA PRIMERA IDEA SOBRE SU --

CONTENIDO. CoON LOS TITULO Y LAS DEFINICIONES DE LOS PUES-
TOS SE PUEDE FORMAR EL “DICCIONARIO DE PuesTos Y Ocupacio-
NES DE LA CoMPARNTA".
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ES FACIL SUPONER LA UTILIDAD QUE UN DICCIONARIO DE ESTE TIPO
PODRA REPORTAR PARA FINES DEL MANEJO DE PERSONAL EN LA EMPRE
SA. SERA SIEMPRE COMO UN MANUAL ACCESIBLE, SENCILLO Y RAPIDO
DE UTILIZAR; UNA FUENTE DE REFERENCIAS AL ALCANCE DE CUAL---
QUIERA, DE TAL MANERA QUE EN TODO MOMENTO PODRA DAR RAPIDA--
MENTE UNA.IDEA DE CADA PUESTO.

EL CONTENIDO DEL PUESTO

LLAMAMOS "CONTENIDO“ DEL PUESTO A LAS FUNCIONES QUE ESTAN A
CARGO DE SU TITULAR, POR CONSTITUIR EL CUERPO 0O MATERIA QUE
COMPONEN SU PUESTO. SE PRESENTAN ESTAS FUNCIONES EN FORMA DE
LISTA QUE DEBERA SER PERFECTAMENTE NUMERADA EN ORDEN PROGRE-
SIVO, -

EL CONTENIDO DEL PUESTO ES, SIN LUGAR A DUDA, EL ELEMENTO --
MAS IMPORTANTE DE LA DESCRIPCION. ES ESTO LO QUE NOS RESPON-
DE ESENCIALMENTE A LA PREGUNTA DE “QUE ES EL PUESTO". CONSI-
GUIENTEMENTE, CUALQUIER OMISION O ERROR EN ESTE APARTADO NO

PASARA INADVERTIDO PARA LA VALIDEZ DEL ANALISIS Y PARA LOS -
BENEFICIOS QUE DEL MISMO SE PUEDAN DERIVAR.

SON TRES LAS LISTAS QUE DEBEN APARECER POR SEPARADO DENTRO -
DE ESTA SECCION DEL CONTENIDO DEL PUESTO, LA PRIMERA (Y QUI-
ZA LA PRINCIPAL) ESTA CONSTITUIDA POR LO QUE VENIMOS LLAMAN-
DO FUNCIONES COTIDIANAS O NORMALES DEL PUESTO, ESTAS SON LAS
FUNCIONES QUE EL TRABAJADOR REALIZA HABITUAL., NORMAL Y RES--
PECTIVAMENTE. ESTA ES SU TAREA COTIDIANA; LA LABOR DE TODOS
LoS DIAS, Y MAS AUN, LA QUE SE REPITE VARIAS VECES AL DIA,
ADEMAS DE ESTAS FUNCIONES COTIDIANAS, EL PUESTO IMPLICA LA -
EJECUCION DE LABORES QUE NO PRESENTAN UNA CONTINUIDAD O REPE
TICION CICLICA, SINO QUE APARECEN MAS BIEN COMO INTERMITEN--
TES. DENTRO DE ELLAS ENCONTRAREMOS ALGUNAS CUYAS PERIODICI--
DAD ESTA PERFECTAMENTE ESTABLECIDA: POR EJEMPLO, FUNCIONES
SEMANALES, FUNCIONES QUINCENALES, FUNCIONES MENSUALES 0 ANUA
LES, ETC,
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UTRAS: DE ESTAS LABORES INTERMITENTES NO PRESENTAN UNA PERIO-
DICIDAD DEFINIDA, SINO QUE SE DAN ESPORADICAMENTE. Asl, PUE-
DE PRESENTARSE LA NECESIDAD DE REALIZARLAS DOS VECES DENTRO
DE UNA SEMANA DETERMINADA, OTRAS DOS VECES DURANTE EL SIGUI-
ENTE MES, OTRAS DURANTE EL BIMESTRE SIGUIENTE, Y AS{ SUCESI-
VAMENTE., DEPENDEN DE CIRCUNSTANCIAS O ELEMENTOS VARIABLES CU
YO CONTROL ESTA FUERA DE TODA PREVISION,

HEMOS DE SENALAR, ANTES DE TERMINAR CON EL CONTENIDO DEL PU-
ESTO, QUE CADA UNA DE ESTAS LISTAS DE FUNCIONES DEBE REUNIR
DOS REQUISITOS BASICOS:

A) HA DE SER UNA LISTA. ES DECIR, HAY QUE "AGOTAR EL TE-
MA” POR LO QUE A LAS FUNCIONES DEL PUESTO SE REFIERE. NO BAS
TA CON MENCIONAR “FUNCIONES REPRESENTATIVAS O CARACTERISTI--
CAS™ DEL PUESTO; HASTA DONDE SEA POSIBLE, HAY QUE INCLUIRLAS
TODAS, SIN OMITIR NINGUNA, ESTO SE DEBE A QUE NO SE TRATA --
AQUIDE “DAR UNA MUESTRA” DE LO QUE ENTRANA EL PUESTO -LO CU-
AL CIERTAMENTE SE LOGRARA CON CONSIGNAR LAS PRINCIPALES FUN-
CIONES~ SINO DE EXPONERLO CON TODA CLARIDAD, PRECISION Y SuU-
FICIENCIA,

B) SEGUIR UN ORDEN EN ESA LISTA. ESTE ORDEN PUEDE SER EL
ORDEN DE IMPORTANCIA QUE CORRESPONDA A CADA FUNCION, PONIEN-
DOLAS DE MAS IMPORTANTE A MENOS IMPORTANTE. Q. BIEN, SIGUIEN-
DO EL CICLO DE OPERACIONES DEL TRABAJADOR.

ESTE HECHO DE SEGUIR UN ORDEN AL PRESENTAR LA LISTA DE ACTI-
VIDADES, NOS PERMITE FORMARNOS UNA IDEA MAS CLARA DEL CONTE-
NIDO DEL PUESTO, QUE SI SE PRESENTARA AL AZAR.

ACCESORIOS DEL PUESTO

\

PARA COMPLETAR LA VISION DE ESTA ACTIVIDAD DE TRABAJO QUE ES
EL PUESTO, CONVIENE ANADIR ALGUNA INFORMACION SOBRE ELEMEN--
TOS TALES COMO LOS PRCDUCTOS O MATERIALES QUE SE MANEJAN, EL
EQUIPO QUE DEBE UTILIZAR EL OCUPANTE DEL PUESTO (INCLUYENDO
EQUIPO DE SEGURIDAD, INSTRUMENTAL, MAQUINARIA, ETC.) Y, FIl--
NALMENTE, UNA RESENA DEL LUGAR DONDE SE LLEVAN A CABO LAS --
FUNCIONES,
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4,4, SEGUNLDC PRODUCTO DEL ANALISIS: LA ESPECIFICACION DEL
PUESTO g

EL ANALISIS DE PUESTOS, UNA VEZ REALIZADO, DEBE LLEVARNOS AL
CONOCIMIENTO DE LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

- QUE ES EL PUESTO = (DESCRIPCION DEL PUESTO)
- QUE SE REQUIERE PARA SU FUNCIONAMIENTO:

MAQUINARIA Y EQUIPO (ACCESORIOS

MATERIALES = DEL

LOCAL ADECUADO PUESTO)
REQUISITOS PERSONALES = (ESPECIFICACION

DEL PUESTO)

ESTE ULTIMO ELEMENTO -EL TIPO DE PERSONA QUE EL PUESTO RE---
QUIERE~ ES A TAL GRADO MAS IMPORTANTE QUE EL RESTO DE LOS --
ELEMENTOS NECESARIOS PARA SU DESEMPENO, QUE NOS MUEVE A ESPE
CIFICARLO POR SEPARADO DE LA DESCRIPCION MISMA Y DE LO QUE -
AHf CONSIGNAMOS COMO “ELEMENTOS ACCESORIQS DEL PUESTO”

DEFINIMOS LA ESPECIFICACION DEL PUESTO COMO OTRO PRODUCTO DEL ANALISIS,-
QUE CONSISTE EN UN REPORTE ESCRITO SOBRE LA HABILIDAD, ESFUERZO Y RESPON
SABILIDAD QUE EXIGE EL PUESTO, ASI COMO LAS CONDICIONES A QUE SE SOMETE
A SU GCUPANTE.

AQuf LO QUE INTERESA NO ES YA LO QUE SE HACE EN EL PUESTO, --
SINO LA CAPACIDAD QUE SE NECESITA PARA HACERLO, LA RESPONSABIL
LIDAD QUE LLEVA CONSIGO, Y LAS CONDICIONES EN QUE SE DESEMPE-
NA. SALTA A LA VISTA QUE ESTOS ELEMENTOS NO SE PUEDEN DEDUCIR
TOTALMENTE DE LA LISTA DE FUNCIONES, SINO QUE ES NECESARIO EN
DEREZAR EL ANALISIS EN TORNO A ELLOS: BUSCARLOS, PREGUNTAR~---
LOS, OBSERVARLOS, ETC. SUPONGAMOS QUE VAMOS A MEDIR EL FACTOR
“HABILIDAD” MEDIANTE LA EXPERIENCIA Y PREPARACION ESCOLAR RE-
QUERIDAS PARA EL PUESTO; ELLO NOS LLEVARA A BUSCAR LAS POLITI
CAS QUE EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL SIGA AL RESPECTO, ES DE--
CIR, QUE EXPERIENCIA DE TRABAJO Y QUE GRADO DE ESTUDIOS EXIJA.
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A FALTA DE POL{TICAS BIEN DEFINIDAS Y ESTABLECIDAS EN ESTE -
SENTIDO, SE ACUDIRA A LA OPINION DEL MAYORDOMO, DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE, ETC.

LA OBTENCION DE LOS DATOS PARA FINES DE LA ESPECIFICAION DEL
PUESTO IMPLICA UN ENTRENAMIENTO ESPECIAL DEL ANALISTA Y, EN

OCASIONES, FORMAS YA [MPRESAS A LLENAR.

HABIL IDAD

HABILIDAD ES LA CAPACIDAD NECESARIA PARA DESEMPENAR EL --
PUESTO. SE DIVIDE EN DOS CLASES:

- HABILIDAD FfSICA,

- HABILIDAD MENTAL.,

LA HABILIDAD SE ADQUIERE POR TRES MEDIOS PRINCIPALES:
- LA ESCUELA,
- LA EXPERIENCIA,
- EL ENTRENAMIENTO,

PARA CONOCER LA HABILIDAD QUE REQUIERE UN PUESTO HEMOS DE ME
DIR LA PREPARACION ESCOLAR Y EL ENTRENAMIENTO ESPECIAL NECE-
SARIO PARA PODERLO DESEMPENAR SATISFACTORIAMENTE, AS[ COMO -
LA EXPERIENCIA DE TRABAJO QUE DEBERA POSEER SU OCUPANTE.

SE PUEDE ESPECIFICAR ESTE FACTOR EN TERMINOS DE LOS SIGUIEN-
TES ELEMENTOS:

HABILIDAD FISICA: ENTRENAMIENTO, AGILIDAD, DESTREZA, RAPIDEZ.

HABILIDAD MENTAL: CRITERIO, CONOCIMIENTOS, ESCUELA, CAPACIDAD
DE EXPRESION,

EXPERIENCIA,

PRECISION,

COMPLEJIDAD DE LAS LABORES.,

COORDINACIGN, '

ESFUERZOQ

EL POSEER UNA HABILIDAD NO ES EN S{ SUFICIENTE; PARA DE--
SEMPENAR UN PUESTO ES NECESARIO APLICARLA Y PARA ELLO SE RE-
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QUIERE DE ESFUERZO, ASf COMO AL HABLAR DE HABILIDAD DISTIN--
GUIMOS ENTRE HABILIDAD FISICA Y HABILIDAD MENTAL, TAMBIEN --
AQUf HEMOS DE DISTINGUIR ENTRE ESFUERZO FISICO Y ESFUERZO --
MENTAL., UN EJEMPLO PUEDE ACLARAR ESTA DIFERENCIA.,

TENEMOS LOS CASOS DE UN CONTADOR QUE ANALIZA UN BALANCE Y UN
CARGADOR QUE SOPORTA SUS ESPALDAS EL PESO DE LOS OBJETOS QUE
ACARREA, EL ESFUERZO DEL PRIMERO LE PRODUCIRA PREPONDERANTE-
MENTE UNA FATIGA MENTAL; POR LO DEMAS, LOS MUSCULOS DE SU --
CUERPO ESTAN DESCANSADOS. EN CAMBIO EL ESFUERZO DEL SEGUNDO
LE ACARREARA UN AGOTAMIENTO FfsIco.

EL ESFUERZO NO SERA, POR TANTO, IGUAL DE PUESTO A PUESTO, --
COMO NO SON IGUALES LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES EN CADA CASO.

EL FACTOR “ESFUERZ0O” SE PUEDE MEDIR POR MEDIO DE LOS SIGUIEN-
TES ELEMENTOS:

ESFUERZO FIfSICO: FUERZA FISICA REQUERIDA, TENSIGN MUSCU---
LAR, CANSANCIO FISICO, POSTURA,

ESFUERZO MENTAL: ATENCIGN VISUAL O AUDITIVA, FATIGA MEN---
TAL, TENSION NERVIOSA, CONCENTRACION.

VOLUMEN DE TRABAJO.

R1ITMO DE TRABAJO.

CoMO ANALIZAR ESTE FACTOR?

NO CABE DUDA QUE ES MAS DIFfCIL ANALIZAR Y ESPECIFICAR LOS --
REQUISITOS DEL PUESTO, QUE LAS FUNCIONES DEL MISMO.
POR ELLO VAMOS A DETENERNOS PRECISAMENTE SOBRE EL PROCESO DE
ANALISIS ENCAMINANDO A LA ESPECIFICACION DE ESTE FACTOR, AL -
IGUAL QUE EN EL DE LOS DOS SIGUIENTES.
EN SU PROCESO DE INVESTIGACION Y OBTENCIGN DE DATOS SOBRE EL
PUESTO, AFIN DE CONOCER EL GRADO DE ESFUERZO QUE EL PUESTO --
EXIGE DE SU OCUPANTE, EL ANALISTA DEBERA BASARSE DURANTE LA -
OBSERVACION, Y PREGUNTAR O COMENTAR EN EL CURSO DE LA ENTRE--
VISTA, EN LAS SIGUIENTES CUESTIONES:

- (QUE GRADO DE CONCENTRACION REQUIERE EL TRABAJQ?

- ¢(CON QUE LENTITUD, O BIEN., CON QUE RAPIDEZ DEBEN LLEVAR



_ SE A CABO LAS FUNCIONES DEL PUESTO?
+ - ¢QUE PESOS, KILOS, LIBRAS, ETC., SE EMPUJAN, JALAN, -
ESTIBAN, ACOMODAN, ETC., PARA DESEMPENAR EL PUESTO?
-{QUE DISTANCIAS TIENE QUE RECORRER EL TRABAJADOR A FIN
DE DESEMPENAR TODAS SUS FUNCIONES?
- (QUE POSTURAS (DEMANDA FISICA ADICIONAL) SE TIENEN --
QUE ADOPTAR PARA LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES?
- ¢DENTRO DE QUE CONDICIONES SE TRABAJA?
- ¢QUE ATENCION VISUAL O AUDITIVA EXIGE LA LABOR?

RESPONSABILIDAD

HABLAMOS DE QUE UN PUESTO ES “DE MUCHA RESPONSABILIDAD” 0
"DE POCA RESPONSABILIDAD” EN CUANTO EXIJUA ESTE FACTOR EN MA-
YOR O MENOR GRADO A SU OCUPANTE,

LA RESPONSABILIDAD SE DERIVA, ADEMAS DE LAS FUNCIONES Y ACTL
VIDADES PROPIAS DEL PUESTO, DE LA RELACION QUE ESTE GUARDA -
CON EL PROCESO PRODUCTIVO, CON EL EQUIPO QUE SE MANEJA, CON

LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL NEGOCIO, CON DATOS CONFIDENCIA-
LES, ETC., A DISTINTOS PUESTOS CORRESPONDEN DISTINTOS ASPEC--
TOS DEL MANEJO DE ESTOS ELEMENTOS. ASI, PUES, MIENTRAS UN --
INSPECTOR DE CALIDAD ES FUNDAMENTALMENTE RESPONSABLE POR EL

PRODUCTO, UN MECANICO ES RESPONSABLE POR EL EQUIPO, UN CONTA
DOR ES RESPONSABLE POR DATOS CONFIDENCIABLES. UN CAJERO POR

LOS FONDOS, UN SUPERVISOR POR LOS TRABAJADORES, Y AS{ SUCESL
VAMENTE. LO QUE CONVIENE DEJAR CLARO ES QUE LA RESPONSABILI-
DAD SE DERIVA, NO DE LA PERSONA EN Sf, SINO DEL HECHO DE SER
MECANICO, SUPERVISOR, CAJERO, ETC, ETC., ES DECIR, DEL PUES-

TO.
EN SUMA, LA RESPONSABILIDAD DE UN PUESTO ESTA DETERMINADA --
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POR LOS ERRORES QUE EN EL MISMO SE PUEDAN COMETER, ES DECIR,

PROBABILIDAD DE ERRORES Y CONSECUENCIAS DE LOS MISMOS.

EXISTEN FUNDAMENTALMENTE TRES GENEROS DE RESPONSABILIDAD:
- RESPONSABILIDAD POR PERSONA, - RESPONSABILIDAD POR FUNCIQ
NES, ~ RESPONSABILIDAD POR VALORES,



ANALISIS DE LA RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR PERSONAS

A FIN DE OBTENER LA INFORMACION PERTINENTE A ESTE RESPEC-
TO, EL ANALISTA DEBERA FIJARSE, EN EL CURSO DE SU INVESTL
GACION, EN LOS SIGUIENTES PUNTOS:

- NOMERO DE SUBORDINADOS QUE CONTROLA ESTE PUESTO:
SUBORDINADOS DIRECTOS,
SUBORDINADOS INDIRECTOS.

(ESTOS ULTIMOS SON TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE SE DI
RIGEN A SU VEZ POR MEDIO DE OTROS SUBORDINADOS).
- NATURALEZA DEL TRABAJO SUPERVISADO:

TRABAJC CALIFICADO,
TRABAJO NO CALIFICADO,
LABORES ADMINISTRATIVAS, ETC.

- RIESGOS A QUE ESTAN EXPUESTOS LOS SUBORDINADOS,

- RIESGOS A QUE ESTAN EXPUESTAS TERCERAS PERSONAS POR
MOTIVO DE LAS FUNCIONES QUE REALIZA EL OCUPANTE DEL
PUESTO ANALIZADO.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Lo que AQuf INTERESA ES QUE EL ANALISTA POSEA IDEAS CLA-
RAS SOBRE LOS DIVERSOS TIPOS DE FUNCIONES QUE SE PUEDEN DAR
Y LA JERARQUIZACION DE LAS MISMAS. A MANERA DE EJEMPLO PODE-
MOS SENALAR LA SIGUIENTE ENUMERACION DE DISTINTOS TIPOS: DE-
CIDIR, DIRIGIR, JUZGAR, ANALIZAR, SUPERVISAR, REPRESENTAR, -
CUSTODIAR, INFORMAR, EJECUTAR.

RESPONSABILIDAD POR VALORES

EL ANALISIS DE ESTE SUB-FACTOR NOS LLEVA A BUSCAR LA FO-
S1BLE RESPONSABILIDAD QUE ENTRANA EL PUESTO: POR MATERIALES,
POR PRODUCTO, POR MAQUINARIA, POR EQUIPO, POR HERRAMIENTAS,-
POR INSTALACIONES, POR PROCESOS, POR DINERO, POR DATOS CONFL
DENCIALES.
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CONDICIONES DE TRABAJO

LAS CONDICIONES DE TRABAJO SE DERIVAN DE LAS FUNCIONES -
DEL PUESTO, DE SU LOCALIZACION DENTRO DE LA EMPRESA Y DEL --
EQUIPO Y MATERIALES QUE SE MANEJAN. POR LO MISMO, UNA LABOR
SERA PELIGROSA POR SU LOCALIZACION, COMO EL TRABAJO EN LAS -
MINAS; POR SUS FUNCIONES, COMO LA SOLDADURA ELECTRICA; POR -
LOS MATERILASE QUE SE MANEJA, COMO LA FABRICACION DE EXPLOSL
vV0S,
OTRO TRABAJO SERA DESAGRADABLE POR LA REPETICION CONTINUA DE
TAREAS MONOTONAS, POR EL AISLAMIENTO EN QUE SE REALIZAN, POR
LA TEMPERATURA, VENTILACION, SUCIEDAD, OBSCURIDAD, ETC,

PRESENTA DOS ASPECTOS PRINCIPALES ESTE FACTOR: A) COMODIDAD
EN EL TRABAJO, Y B) RIESGOS; LOS RIESGOS SE REFIEREN A ACCI-
DENTES DE TRABAJO Y A ENFERMEDADES PROFESIONALES.

ALGUNAS GUIAS PARA ANALIZAR Y ESPECIFICAR ESTE FACTOR SON --

LAS SIGUIENTES:
MEDIO AMBIENTE: OLORES DESAGRADABLES, TEMPERATURA, HUME-
DAD, VENTILACION, ILUMINACIGN, RUIDOS, -

LIMPIEZA,
RIESGOS: ENFERMEDADES PROFESIONALES (PROBABILIDAD, GRAVE
DAD), ACCIDENTES (PROBABILIDAD, GRAVEDAD), AIS-
LAMIENTO, MONOCTONfA, TRABAJO NOCTURNO O DOMINI-

CAL.
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CAPITULO V
DESCRIPCION DE PUESTOS ALTOS E INTERMEDIOS



EN ESTE ESTUDIO DE COMO DESARROLLAR UN MANUAL CON -
DESCRIPCIONES DE PUESTOS PARA TODOS LOS MANDOS, SE
TOMO EN CUENTA EL NUEYO ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA -
YA QUE COMO SE EXPLICO ANTERIORMENTE, EXISTIA MUCHA
DUPLICIDAD DE MANDO O DE FUNCIONES Y POR TAL- RAZON
MUCHOS TRABAJADORES NO SABEN CUALES SON SUS FUNCIO-
NES NORMALES Y ESPECTFICAS EN CUANTO A LA LABOR QUE
DESARROLLAN,

POR TAL RAZON, LA EMPRESA NECESITABA DE UNA REQRGA-
NIZACION, POR CONSIGUIENTE SE NECESITABA UN NUEVQO -
ANALISIS DE PUESTOS.

SE UTILIZO EL PROCESO DEL ANALISIS DE PUESTQOS DES—-
CRITO EN EL CAPITULO ANTERIOR, EL CUAL SE BASA EN -
LA ENTREVISTA, EN LA OBSERVACION Y EN EL CUESTIONA-

RIO.

CABE MENCIONAR TAMBIEN QUE NOS BASAMOS EN FUENTES -
INFORMATIVAS DE ANOS ANTERIORES QUE NOS PROPORCIONO
LA EMPRESA.

A CONTINUACION, ADJUNTO LAS DESCRIPCIONES DE LOS --
PUESTOS ALTOS E INTERMEDIOS EN EL PRESENTE CAPITULO
Y EN EL PROXIMO CAP{TULO LAS DESCRIPCIQNES Y ESPECI
FICACIONES DE LOS PUESTOS BAJOS.
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5.1.

DIRECCION DE PLANTA
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EABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : DIRECTOR DE PLANTA, CLAVE :
DEPARTAMENTO : DIRECCION PLAZAS: UnA

AREA : PRODUCCION FECHA : SEPT.’87
REPORTA A : DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA A : GERENCIA DE PRODUCCION
INGENIER{A INDUSTRIAL
CoNTROL DE CALIDAD
JEFATURA DE MANTENIMIENTO
JEFATURA DE EMPAQUE
GERENCIA DE SERVICIOS

FUNCION BASICA : RESPONSABLE DE PLANEAR, DIRIGIR Y SUPERV]
SAR LA MANUFACTURA Y EMPAQUE DE PRODUCTOS EN LA OPORTUNI--
DAD Y VOLUMEN NECESARIOS, PARA SATISFACER LA DEMANDA DE --
VENTAS, DENTRO DE LAS NORMAS DE CALIDAD Y COSTOS ESTABLECI
DOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

A) ADMINISTRACION DEL AREA.

1.- REVISAR, APROBAR Y VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PRO-
GRAMAS DE TRABAJO ESPECIFICOS DE SUS DEPENDENCIAS =--
SUBALTERNAS.

2.- PREPARAR, PROPONER Y ADMINISTRAR LOS PRESUPUESTOS DE
GASTOS DE OPERACION PARA EL AREA.

3.- DIRIGIR LA IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS Y PROCEDIL
MIENTOS AUTORIZADOS PARA LA ADMINISTRACION DEL PERSQ
NAL CORRESPONDIENTE A SU AREA. RECOMENDAR AQUELLOS
CAMBIOS QUE SEAN CONVENIENTES,

4,- DESARROLLAR Y DIRIGIR LA ORGANIZACION DE SU AREA Y -
ESTABLECER LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SUS
PUESTOS SUBALTERNOS.

5.- APROBAR LA SELECCION FINAL Y COLOCACION DEL PERSONAL
DENTRO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGQ® DIRIGIR LA --
INSTRUCCION ¥ ADIESTRAMIENTO DE LOS MISMOS. CUIDAR
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QUE NO HAYA PERSONAL SOBRANTE EN LOS DIFERENTES DEPAR

TAMENTOS DEL AREA DE, FABRICACION, ESTO, DE ACUERDO --

CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTO,

RECOMENDAR O APROBAR EN SU CASO :

- CAMBIOS DE SUELDOS DEL PERSONAL DE CONFIANZA.

- DESPIDO O TRANSFERENCIA DE TRABAJADORES NO SATISFAC
TORIOS,

- ASCENSOS DE TRABAJADORES VALIOSOS.

LO ANTERIOR DE ACUERDO CON LOS JEFES DE CADA DEPARTA-

MENTO A SU CARGO Y CONFORME A LAS POLITICAS DE LA EmM-

PRESA.
PREPARACIGN Y PRESENTACION DE “INFORMES GERENCIALES”
PERIGDICOS Y EXPORADICOS, DE LAS ACTIVIDADES DESARRO-
LLADAS Y DE L0OS RESULTADOS OBTENIDOS.

COLABORAR CON LA DIRECCION GENERAL EN LAS NEGOCIACIO-
NES SOBRE CONTRATO COLECTIVO, AGRAVIO Y OTRAS CON LOS
REPRESENTANTES DEL SINDICATO, RECOMENDAR AQUELLOS --
CAMBIOS QUE JUZGUE CONVENIENTES EN LOS CONTRATOS DE -
TRABAJO.

UTILIZAR TODOS LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA PROMOVER -
UN ESPfRITU DE UNIDAD Y DE TRABAJO EN EQUIPO, DENTRO
Y ENTRE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, Y DE COLABORA--
CION CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA.
COLABORAR CON LA DIRECCION GENERAL Y MANDOS INTERME--
DIOS, EN LA PLANEACION DE PROYECTOS Y SISTEMAS PARA -
OBTENER EL MAXIMO APROVECHAMIENTO DE LA EMPRESA,
SUPERVISAR EL ANALISIS DE TODQOS LOS INFORMES DE PRODUC
TOS DEVUELTOS Y DE QUEJAS. TOMAR LA ACCION NECESARIA
PARA CONTROLAR O ELIMINAR LA FABRICACION DE PRODUCTOS
DEFECTUOSOS.

AUTORIZAR LAS SOLICITUDES DE COMPRA DE PARTES, REFA--
CCIONES,HERRAMIENTAS, MATERIALES DE PROCESQ, EMPAQUE,
ETC., PARA USO ESPORADICO, ESPECIAL O DE REPOSICION -
DE EXISTENCIA EN ALMACENES, CONFORME A LAS POLITICAS

Y SISTEMAS, CUIDANDO QUE SE LE DE EL USO ADECUADO A -

LOS MISMOS.
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B)

COLABORAR CON LA GERENCIA ADMINISTRATIVA EN LA PLANEA-
CION DE FORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA MANTENER LOS CON-
TROLES ADMINISTRATIVOS Y DE REGISTROS CONTABLES; EN LO
QUE RESPECTA A LA INFORMACION REQUERIDA DEL AREA DE FA
BRICACION,

COLABORAR EN LA ESTIMULACION O DETERMINACION DEL COSTO
DE FABRICACION DE NUEVOS PRODUCTOS., ASI COMO CAMBIOS -
EN LOS PRODUCTOS ACTUALES,

DIRIGIR LA PREPARACIOGN Y USO DE ANALISIS DE COSTOS Y -
GASTOS DE FABRICACION, EFICIENCIAS DE OPERACION Y DES-
PERDICIO DE MATERIALES, QUE SEAN NECESARIOS PARA CON--
TROLAR COSTGS.,

VIGILAR EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS DIFERENTES --
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS ACTI-
VIDADES, COSTOS Y GASTOS DE SU AREA,

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON LOS RESPONSABLES DE
SU AREA, MEDIANTE JUNTAS DEPARTAMENTALES, BUSCAR SOLU-
CIONES A LOS PROBLEMAS PLANEADOS Y FIJAR OBJETIVOS A -
REALIZAR.

PRODUCCION :

DIRIGIR Y VIGILAR LA FABRICACION Y ACABADO DE LOS PRO-
DUCTOS MANUFACTURADOS, CONFORME A LOS PROGRAMAS APROBA
DOS Y DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE VENTA Y A LOS NI

VELES DE INVENTARIOS.
VIGILAR POR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE

CALIDAD Y COSTOS DE PRODUCCION.
DIRIGIR Y CQOORDINAR EL FLUJO DE PRQDUCCION ENTRE LOS -
DEPARTAMENTOS Y PROCESOS BAJO SU DIRECCION.

PLANEACION Y CONTROL :

DIRECCION Y VIGILANCIA DEL DISENO, INSTALACION Y OPERA
CION DEL SISTEMA DE PROGRAMACIGN,

REVISION Y APROBACIGN DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIGN -
POR DEPARTAMENTO O SECCION.
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DIRECCION Y VIGILANCIA DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
ELABORACIONES DE TRABAJO PARA PRODUCCCION,

VIGILAR POR EL CUMPLIMIENTO EN CUANTO A FECHAS DE COMPRQ
MISOS DE ENTREGA DEL PRODUCTO TERMINADO,

PROPORCIONAR A CONTABILIDAD LA INFORMACION DIARIA, SEMA-

NAL 6 ESPORADICA SOBRE EL CONSUMO DE MATERIA PRIMA, MATE
RIALES DE EMPAQUE, PRODUCCION POR DEPARTAMENTO Y PRODU--
CCION EN PROCESO. TODO ESTO, CONFORME A LOS SISTEMAS Y -
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS,

COLABORAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LA TOMA

DE INVENTARIOS DE PRODUCCION EN PROCESO.

INGENIERIA INDUSTRIAL :

DIRIGIR Y VIGILAR LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A ASEGURAR
ESTANDARES DE PRODUCCION CONSISTENTES, METODOS DE TRABA
JO ADECUADOS Y PRODUCTIVIDAD CRECIENTE.

DIRIGIR Y SUPERVISAR LA EVALUACION CONSTANTE DE LOS ME-
TODOS Y PROCESOS DE FABRICACION., LA ELABORACION DE CAM
B10S IMPORTANTES, ENCAMINADOS A MEJORAR LOS METODOS DE
TRABAJO, LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y LA REDUCCION. DE
COSTOS.

SUPERVISAR LA PREPARACION Y ACTUALIZACION DE LOS DIAGRA
MAS DE FLUJO Y ESPEGCIFICACIONES TECNICAS DE LOS PRODUC-
TOS.

SUPERVISAR LOS ESTUDIOS Y GRAFICAS DE ANALISIS DE PRO--
DUCCION, PRONOSTICO DE CARGAS DE TRABAJO EN MAQUINAS Y-
PRONOSTICOS DE MANO DE OBRA REQUERIDA,

REALIZAR ESTUDIOS PARA RECOMENDAR LOTES DE PRODUCCION,
AST COMO POLITICAS DE PROGRAMACION, ENCAMINADOS A LO--
GRAR LA UTILIZACION OPTIMA DE LOS RECURSOS DE LA EMPRE
SA. _

VIGILAR POR EL CONTROL Y ACTUALIZACION DE PLANOS DE --
LAS AREAS DE TRABAJO E INSTALACIONES DE LA EMPRESA.

CONTROL DE MANO DE OBRA
SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS PLANES AUTORIZA--
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F)

DOS DE SALARIOS E INCENTIVOS, ASf EMITIR SUGERENCIAS

PARA MANTENERLOS Y MEJORARLOS.
SUPERVISAR Y ANALIZAR LAS EFICIENCIAS ALCANZADAS EN
CADA PERIODO A NIVEL INDIVIDUAL., DE GRUPO, DEPARTA-
MENTAL Y DE PLANTA.

SUPERVISAR LA ELABORACION DE LA PRE-NOMINA SEMANAL
DEL PERSONAL INCLUIDO EN LOS PLANES DE INCENTIVOS.
CONFORME A LOS SISTEMAS Y POL{TICAS ESTABLECIDAS, -
ASf COMO LA DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE LA MANO DE -
OBRA.

SUPERVISAR Y AUTCORIZAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA
EN SU AREA CUANDO SEA NECESARIO, AST COMO LA DISMI-
NUCION G AUMENTO DE PERSONAL OBRERO, CONFORME A LAS
NECESIDADES DE PRODUCCION; ESTO, DE ACUERDO CON LOS
JEFES DE DEPARTAMENTO DE SU AREA.

CONTROL DE CALIDAD :

CoLABORAR cON CONTROL DE CALIDAD PARA ESTABLECER LAS
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD PARA LAS MATERIAS PRIMAS
Y MATERLIALES DE EMPAQUE.,

CONTRIBUIR CONJUNTAMENTE CON VENTAS Y CONTROL DE CA-
LIDAD PARA FIJAR LAS NORMAS DE FABRICACION, PARA EL
PRODUCTO EN PROCESO Y PRODUCTO TERMINADO, DE ACUERDO
A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA Y DE LAS NORMAS OFICIA
LES QUE DICTEN LAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.,

ESTAR AL PENDIENTE DE LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO,
EN CUANTO A LAS ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO, MODIFIL

CACIONES EN LAS DISPOSICIONES OFICIALES O CAMBIOS EN
LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.

SUGERIR SOLUCIONES EN LA DETECTACION DE PROBLEMAS EN
LA MATERIA PRIMA, MATERIALES DE EMPAQUE, PRODUCTO EN
PROCESO Y TERMINADO,
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G)

MANTENIMIENTO : )

SUPERYISAR EL FUNCIONAMIENTQ DE LOS SISTEMAS DE MANTE
NIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA MAQUINARIA, --
EQUIPO, INSTALACIONES Y EDIFICIOS, CON EL FIN DE MAN-
TENERLOS EN CONDICIONES OPTIMAS DE USO, REDUCIENDO --
LOS PAROS EN FALLAS.

SUPERVISAR POR LA ADECUADA LIMPIEZA EN LAS AREAS DE -
TRABAJO, COMO LAS DEMAS INSTALACIONES DE LA PLANTA.
COORDINAR LAS AREAS PRODUCTIVAS Y DE MANTENIMIENTO PA
RA LLEVAR A CABO LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO EFI--
CAZMENTE A UN MINIMO COSTO.

AUTORIZAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO O REPARACION
QUE SE REALIZARAN FUERA DE LA PLANTA, ESTO EN COORDIL
NACION CON JEFATURA DE MANTENIMIENTO.

ALMACENES

SUPERVISAR LOS ESTUDIOS PARA DETERMINAR NIVELES DE IN
VENTARIOS DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE -
Y REFACCIONES, EN EL ALMACEN CORRESPONDIENTE.
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECEPCION, ALMACENAR Y SURTIDO DE LOS ALMACE-
NES, INCLUYENDO LA INFORMACION REQUERIDA POR EL AREA
ADMINISTRATIVA,

VIGILAR QUE SE MANTENGAN ACTUALIZADOS LOS REGISTROS -
DE CONTROL DE EXISTENCIA, AS{ COMO LA VERIFICACION --
PERIGDICA DEL INVENTARIO FISICO.

VIGILAR QUE SE PROPORCIONE A FABRICACION UN EFICIENTE
Y OPORTUNG SERVICIO DE SUMINISTRO DE MATERIAS PRIMAS,
MATERIALES Y REFACCIONES.

VIGILAR POR EL ADECUADO MANEJO FISICO DE LOS MATERIA-
LES PARA EVITAR DETERIOROS; AS{ COMO UNA CORRECTA RO-
TACION Y USO DE LOS MISMOS.

COLABORAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LA -
TOMA DE INVENTARIOS, ’
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EMPAQUE :

VIGILAR POR EL CORRECTO USO DE LOS MATERIALES DE EMPA
QUE, EVITANDO DESPERDICIOS EN LOS MISMOS, CONFORME A
LA PROGRAMACION APROBADA Y A LAS NECESIDADES DE VENTAS.

DIRIGIR Y COORDINAR EL FLUJO DE EMPAQUE EN SUS DIVER-
SAS PRESENTACIONES, DE COMUN ACUERDO CON VENTAS, EMPA
QUE Y PRODUCCION,

SUPERVISAR LA CORRECTA DISTRIBUCION DE LA MANO DE OBRA
DE ACUERDO A LA PRESENTACION DEL PRODUCTO, APOYADOS EN
LOS ESTUDIOS DE INGENIERIA INDUSTRIAL. -

VIGILAR QUE SE EMPAQUEN ADECUADAMENWTE Y SE IDENTIFI--
QUEN CORRECTAMENTE LOS DIFERENTES PRODUCTOS QUE SE MA
NUFACTURAN, CON EL FIN DE EVITAR LA CONSECUENTE RECLA
MACION O DEVOLUCION DEL CLIENTE.

SUPERVISAR EL SISTEMA Y PROCEDIMIENTO PARA EL ENTARI-
MADO Y ENTREGA DEL PRODUCTO TERMINADO, AL AREA DE AL-

MACENAJE Y EMBARQUES.



5.2,

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
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DEPARTAMENTO. INGENIERIA INDUSTRIAL

INGENIERIA
INDUSTRIAL

AUXILIAR
DE
INGENIERIA

PUESTOS .

I ).~ INGENIERQ INDUSTRIAL.

2).- AUXILIAR DE INGENIERIA.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

PCION DEL PUESTO .

DESCRI

PUESTO INGENIERO INDUSTRIAL CLAVE :
DEPARTAMENTO : INGENIERfA INDUSTRIAL PLAZAS: UNA
AREA PRODUCCIOGN FECHA : SEPT.'87

FUNCIO
LAS PO
PLIFIC
DUCTIV
DAD DE
TOS DE

FUNCIO
1)|_

2)|-

3).'

Ll')v_

5)1-

REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA
SUPERVISA A :

AUXILIAR DE INGENIERI{A

N BASICA : PLANEAR, DIRIGIR Y EJECUTAR, CONFORME A -
LITICAS Y PROGRAMAS APROBADOS, LOS ESTUDIOS DE SIM--

ACION Y MEDICIGN DE LAS DIFERENTES OPERACIONES PRO--

AS DE LA coMPANfA, GENERAR INFORMES DE LA PRODUCTIVI
LA MANO DE OBRA E IMPULSAR LA REDUCCIGN EN LOS cOsS-
FABRICACION,

NES ESPECIFICAS :

FORMULAR E IMPLEMENTAR METODOS DE OPERACIGN, DISTRI-
BUCION DE EQUIPO Y MAQUINARIA, MANEJO DE MATERIALES
Y MATERIAS PRIMAS Y DISEFIAR SISTEMAS DE CONTROL DE -
MANO DE OBRA,

DETERMINAR, EVALUAR Y JERARQUIZAR LAS DIFERENTES A--
REAS Y FASES DE LAS ACTIVIDADES Y OPERACIONES DE LA
COMPANTA, EN QUE SE REQUIERA O CONVENGA LA REALIZA--
CION Y APLICACION DE ESTUDIOS DE TIEMPO Y/O SIMPLIFL
CACION DE METODOS.

DETERMINACION Y ESTABLECIMIENTO DE LOS PROCEDIMIEN--
TOS GENERALES A LOS QUE DEBERAN SUJETARSE EL ANALI--
SIS, LA MEDICION Y LA SIMPLIFICACION DE TRABAJO EN -

LA EMPRESA,

PREPARACION Y PROPQSICION DE PROGRAMAS GENERALES PARA
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LA REALIZACION DE ESTUDIOS Y SIMPLIFICACION DE TRABAJO.

COORDINACION Y EJECUCIGON, CONFORME A LOS PROGRAMAS A-
PROBADOS, DEL ANALISIS Y ESTUDIO DEL TRABAJO, TANTO -
DEL PERSONAL cOMO DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO, EN LAS -
DIFERENTES OPERACIONES DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTI-

V0S.,



6)1-

7)-'

8) .-

9).-

10).-
1D.-

12) .-

13).-

lq)o_

15).-

16).‘

17) .-

A)
B)
C)
D)
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PROPOSICION Y PROMOCION DE LOS METODOS ENCONTRADOS,
PARA SU APLICACION Y QUE PERMITAN OPTIMIZAR LA PRO-
DUCTIVIDAD DE LA PLANTA.

OBTENCION DE LOS ESTANDARES DE PRODUCCION, PARA CADA
UNA DE LAS OPERACIONES PRODUCTIVAS DE LA PLANTA,
COORDINACION Y SUPERVISION DE LA INSTALACION DE LOS
NUEVOS METCDOS DE TRABAJO APROBADOS,

COLABORACION TECNICA EN EL ESTUDIO Y DETERMINACION
DE SUELDOS E INCENTIVOS PARA LOS DIFERENTES TRABAJOS.
DISENAR FLUJOS DE INFORMACION EN LA EMPRESA,
VERIFICAR QUE LA INFORMACION FUENTE QUE SE ORIGINA -
EN LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, SEA CORRECTA.
REVISAR EL CALCULO DE EFICIENCIA DE LOS REPORTES DIA
RIOS DE PRODUCCION TANTO INDIVIDUAL COMO DE GRUPO,
SUPERVISAR LA CONCENTRACION SEMANAL DE EFICIENCIAS -
Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE LA MANO DE OBRA.
SUPERVISAR Y AUTORIZAR LA PRE-NOMINA SEMANAL., DONDE
SE INFORMA DE LOS INCENTIVOS GANADOS POR LA MANO DE
OBRA DIRECTA,

REALIZAR INFORMES Y REPORTES DEL DESARROLLO DEL PER
SONAL PRODUCTIVO Y DE LA PLANTA EN GENERAL.

REALIZAR GRAFICAS COMPARATIVAS DEL APROVECHAMIENTO
DE LA MANO DE OBRA Y DE LA DISTRIBUCION DE LAS HORAS
HOMBRE .

AUXILIAR EN LOS ESTUDIOS ESPECIALES DE INGENIERIA DE
APLICACION GENERAL., CONSISTENTES EN

SISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS.

SISTEMAS DE CONTROL Y PROGRAMACION DE PRODUCCION.
S1STEMAS DE MUESTREO Y CoNTROL DE CALIDAD,

SISTEMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO.
OTROS ESTUDIOS TENDIENTES A SIMPLIFICAR Y EFICIENTAR
LA APLICACION DE LOS RECURSOS DE LA EMPRESA,

SUPERVISION DE LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS APRO-
BADOS.



19).-

20)|_

21) .-

CONSTANTE COMUNICACION CON LOS RESPONSABLES DE LAS -
AREAS PRODUCTIVAS, PARA MEJORAR, ACTUALIZAR § CAMBIAR
METODOS DE TRABAJO EXISTENTES, AS{ COMO ACTUALIZACION
DE LOS ESTANDARES DE PRODUCCION,

ESTABLECIMIENTO DE LA ORGANIZACION BASICA APROBADA PA
RA SU AREA Y VIGILANCIA DE SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO
ESTUDIO Y PROPOSICION DE MODIFICACIONES A LA ESTRUCTY
RA.

REALIZAR ADEMAS, TODAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE
SU JEFE LE ASIGNE.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO !

PUESTO : AUXILIAR DE INGENIERIA CLAVE
DEPARTAMENTO : INGENIERTA INDUSTRIAL PLAZAS: UNA
AREA : PRODUCCION FECHA: SEPT. ‘87
REPORTA A : JEFE DE ING. INDUSTRIAL

SUPERVISA A : NINGUNO

FUNCION BASICA : ES RESPONSABLE DE CALCULAR LOS REPORTES -

DIARIOQ
TANTO
ELABOR

- FUNCIOQ
l)l—

2) .-
3) .-

L”-—

S)I_

6)-‘

7)!'

8)-‘

g)l-

$ DE PRODUCCION DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, --
"INDIVIDUAL” como DE "GrRuprc”, Asf cOMO TAMBIEN, LA
ACION DE LA PRENOMINA SEMANAL.

NES ESPECIFICAS :

SOLICITAR A CADA DEPARTAMENTC PRODUCTIVO LOS REPORTES
DIARIOS DE PRODUCCIGN, INDIVIDUALES Y DE GRUPO.
CALCULARLOS DE ACUERDO A LOS SISTEMAS AUTORIZADOS.
SOLICITAR CUALQUIER ACLARACION CON Y/0 MEDIANTE LOS
SUPERVISORES DE CADA DEPARTAMENTO.

CONCENTRAR EL CALCULO DIARIO DE EFICIENCIAS EN EL CON
TROL SEMANAL, POR DEPARTAMENTO.

CALCULAR Y EXHIBIR EFICIENCIAS A MITAD DE SEMANA, PA-
RA QUE LA GENTE SE ENTERE COMQ VA,

EXPLICAR CUALQUIER ACLARACION SOLICITADA POR EL PER--
SONAL OBRERO, ESTO DE ACUERDO A LOS SISTEMAS Y POLITL
CAS DE LA EMPRESA,

AL FINAL DE LA SEMANA, CALCULARLES LA EFICIENCIA INDIL
VIDUAL, AST COMO LAS EFICIENCIAS DEPARTAMENTALES PARA
CADA TURNQ Y LA GLOBAL PARA EL DEPARTAMENTO, COMO A -
LA PLANTA., .

EN BASE A LAS EFICIENCIAS SEMANALES Y DE ACUERDO A --
LOS SISTEMAS DE INCENTIVOS AUTORIZADOS, CALCULAR LA -
PRENGMINA.

SOLICITAR DE SU JEFE INMEDIATO LA REVISION Y AUTORIZA
CION DE LA PRENOMINA.
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12) .-

13)|-

lq')|-

15)l-
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YA AUTORIZADA _A PRENGMINA, SACAR COPIAS FOTOSTATICAS
LLEVAR UNA A CONTABILIDAD Y LA OTRA EXHIBIRLA AL PER-
SONAL DE CADA DEPARTAMENTO.

VIGILAR POR LA EXISTENCIA DE FORMAS, PARA EL CONTROL
Y CALCULO DE EFICIENCIAS.,

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON LOS RESPONSABLES
DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS.

COMUNICAR CUALQUIER ANORMALIDAD EN CUANTO A LAS EFI-
CIENCIAS COMO A LOS CAMBIOS EN LOS PROCESOS.,
DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITU DE COOPERACION EN
TRE EL PERSONAL, AS{ COMO LAS BUENAS RELACIONES OBRE
RO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES.

REALIZAR ADEMAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES SOLICITA-
DAS POR sU JEFE INMEDIATO,



5.3,

DEPARTAMENTO DE EMPAQUE
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DEPARTAMENTO. EMPAQUE

JEFATURA
EMPAQUE

OE

AUXILIAR QFICINA
EMPAQUE

S UPERVISION
E MPAQUE
PASTAS

PUESTOS:

I).- JEFE DE EMPAQUE.
2).-AUXILIAR OFICINA EMPAQUE.

3).-SUPERVISOR DE EMPAQUE (PASTAS)

4).- SUPERVISOR DE EMPAQUE (GALLETAS Y/O BETUN.).

SUPERVISION DE
EMPAQUE GALLETAS Y/0
BETUN
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ. S.A.
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO : JEFE DE EMPAQUE CLAVE :
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE EMPAQUE  FECHA : SEPT. ‘87
AREA : PRODUCCIGN PLAZAS: UNA
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA

SUPERVISA A : SUPERVISORES DE EMPAQUE

AUXiLIAR DE OFICINA DE EMPAQUE

FUNCION BASICA: Es RESPONSABLE DE LA OPERACION EFICIENTE
Y SEGURA DE L0S DEPARTAMENTOS DE EMPAQUE (GALLETA, SURTL
DO RICO, BETUN Y PASTAS), VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES
SE REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION AU-
TORIZADOS, CON LA CALIDAD, PRESENTACION Y PESO ESPECIFI-
CADO. AS[ COMO TAMBIEN, LA SUPERVISIOGN DE LA DISTRIBU -
CION DE TRABAJO ENTRE EL PERSONAL DE MANO DE OBRA.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DE -
LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, VIGILANDO QUE SE CUM -
PLAN LAS ESPECIFICACIONES EN CALIDAD, PRESENTACION
Y PESO.

2.- DIRIGIR Y PLANEAR LA DISTRIBUCION DE TRABAJO ENTRE
EL PERSONAL BAJO SU DIRECCIGN, ESTO DE ACURDG A LOS
PROGRAMAS DE PRODUCCION.

3.- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCION SIGA EL FLU-
JO CORRECTO DEL PROCESO Y QUE SE APROVECHEN AL MAXI-
MO EL PRODUCTO TERMINADO, LOS MATERIALES DE EMPAQUE,
EQUIPO, MAQUINARIA Y MANO DE OBRA.

4,- SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO ESTABLECIDOS, PARA CONTROLAR Y REPOR-
TAR LOS AVANCES DE LA PRODUCCION EN SUS DEPARTAMEN -
TOS. ELABORANDO LOS INFORMES QUE SEAN NECESARIOS.

5.- COORDINARSE CON DIRECCIGN DE PLANTA Y JEFATURA DE --
SERVICI0S PARA LA FIJACION DE LOS STOCKS DE LOS DI -
VERSOS MATERIALES DE EMPAQUE.

6.- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUA-
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DO AL EQUIPO Y MAQUINARIA DE SUS DEPARTAMENTOS.
MANTENER ESTRECHA COMUNICACIGN CON GERENCIA DE PRo -
CCION, PARA UNA ADECUADA COORDINACION EN EL FLUJO DE
LA PRODUCCION Y EN LOS CAMBIOS DE PRODUCTO.
DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPQO EX-
TRA REQUERIDO EN SU AREA.

SUPERVISAR EL USO DE LOS MATERIALES DE EMPAQUE UTILIL
ZADOS EN SUS DEPARTAMENTOS, CON EL FIN DE EVITAR DES
PERDICIOS DE LOS MISMOS,

CoLABORAR CON DIRECCIGN DE PLANTA Y MANDOS INTERME -
DIOS, EN LA ELABORACION DE PROYECTOS DE MODIFICACION
O MODERNIZACIGON DEL EQUIPO DE INSTALACIONES DE LOS
DEPARTAMENTOS A SU CARGO, CON EL FIN DE MEJORAR LA -
CALIDAD DE LOS PRODUCTOS, PRESENTACION Y PESO, INCRE
MENTAR LA PRODUCCION Y REDUCCIGN DE COSTOS.

VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN
EL AREA A SU CARGO,

SUPERVISAR QUE SE LES PROPORCIONE AL PERSONAL OPERA-
TIVO DE SUS DEPARTAMENTOS LOS MATERIALES DE EMPAQUE,
EQUIPO Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEM-
PENO DE SUS LABORES.

VIGILAR QUE SE EFECTUE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE-
NERAL EN EL AREA A SU CARGO,

APROBAR LA SELECCION FINAL Y COLOCACION DEL PERSONAL
DENTRO DE LOS DEPARTAMENTOS BAJO SU DIRECCION.
SUPERVISAR POR LA CORRECTA CAPACITACIGN PARA EL PER-
SONAL DE NUEVO INGRESO Y AL QUE SE PROMUEVA.
AUTORIZAR Y CONTROLAR LOS PERMISOS Y AUSENTISMOS DEL
PERSONAL A SU CARGO, VIGILANDO LA APLICACIOGN DEL RE-
GLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Y LAS POLITICAS ESTABLE
CIDAS PARA LA ADMINISTRCION DE PERSONAL.

DESARROLLAR Y DIRIGIR LA ORGANIZACION DE SU AREA Y
ESTABLECER LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
DEPARTAMENTOS Y PUESTOS BAJO SUS ORDENES.

RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, CAMBICS DE SUELDOS,
ASCENSOS, TRANSFERENCIAS O DESPIDOS DE PERSONAL A SU
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CARGO., *

19,- DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITU DE COOPERACION -
ENTRE EL PERSONAL A SU CARGO, AS[ COMO LAS BUENAS -
RELACIONES OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES,

20.- REALIZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS OTRAS FUNCIONES QUE
LE SOLICITE SU JEFE INMEDIATO.
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~ FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRTPCION DEL PUESTO

PUESTO : SUPERVISOR DE EmpPAQUE (PasTtAas) CLAVE :
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE EMPAQUE FECHA :SepT.87°.
AREA : PRODUCCION PLAZAS: Dos
REPORTA A : JEFE DE EMPAQUE

SUPERVISA A : PERSONAL DE EMPAQUE DE PASTAS.

FUNCION BASICA: Es RESPONSABLE DE LA OPERACION EFICIENTE Y
SEGURA DEL EMPAQUETADO DE LAS PASTAS, VIGILANDO QUE LAS ---
OPERACIONES SE REALICEN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRro--
DUCCIGON, CON LA CALIDAD ESPECIFICADA Y AL C0STO MINIMo. Asf
COMO DE LA CORRECTA DISTRIBUCION DE TRABAJO Y CONTROL DE LA

MANO DE OBRA.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL -
EMPAQUE DE PASTAS, VIGILANDO QUE SE CUMPLAN LAS ESPE--
CIFICACIONES DE CALIDAD Y TIEMPOS DE PROCESO,

2).- DISTRIBUIR DIARIAMENTE EL TRABAJO AL PERSCNAL BAJO SU
DIRECCION,

3) .- CONTROLAR EL PRODUCTO TERMINADO RECIBIDO, VIGILANDO --
QUE SE EMPAQUE ADECUADAMENTE, CON EL FIN DE MINIMIZAR
LOS DESPERDICIOS DEL MISMO, TIEMPO Y ESFUERZO.

4).- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCION SIGA EL FLUJO -
CORRECTO DEL PROCESO Y QUE SE APROVECHEN AL MAXIMO LAS
INSTALACIONES, EQUIPO Y MANO DE OBRA A SU CARGO.

5).- SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL AD
MINISTRATIVO ESTABLECIDOS PARA CONTROLAR Y REPORTAR --
LOS AVANCES DE LA PRODUCCION, ELABORANDO LOS REPORTES
QUE SEAN NECESARIOS.

6).- VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUADO -
AL EQUIPO Y MAQUINARIA A SU CARGO,

7) .- DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO EXTRA
REQUERIDO EN SU AREA Y OBTENER LA AUTORIZACION DE SU -
JEFE INMEDIATO, ELABORAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES
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AL TIEMPO EXTRA, LABORADO POR EL PERSONAL A SU CARGO.
SUPERVISAR EL USO DE LOS MATERIALES DE EMPAQUE, CON -
EL FIN DE EVITAR DESPERDICIOS EN LOS MISMOS.
COLABORAR CON $U JEFE INMEDIATO Y/0 DIRECTOR DE PLAN-
TA, EN LA ELABORACIGN DE PROYECTOS DE MODIFICACIGN, -
AMPLIACION O MODERNIZACIGN DEL EQUIPO O INSTALACIONES
A SU CARGO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE LOS -
PRODUCTOS, INCREMENTAR LA PRODUCCION O REDUCIR LOS =--
COSTOS.,

VIGILAR QUE SE APLIQUEM LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN -
EL AREA A SU CARGO,

PROPORCIONAR AL PERSONAL A SU CARGO LOS MATERIALES, -
EQUIPO Y HERRAMIENTAS WECESARIAS PARA EL BUEN DESEMPE
NO DE SUS FUNCIONES.,

VIGILAR QUE SE EFECTUE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GENE
RAL EN EL AREA A SU CARGO.

APROBAR LA SELECCION FINAL Y COLOCACIGN DEL PERSONAL
DENTRO DEL AREA A SU CARGO

CAPACITAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y AL QUE SE --
PROMUEVA,

AUTORIZAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL A SU CARGO, CON -
FORME A LAS POLITICAS AUTORIZADAS POR LA EMPRESA.
RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, TRANSFERENCIAS, DES-
PIDOS O ASCENSOS DEL PERSONAL A SU CARGO.

DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITU DE COOPERACION EN-
TRE EL PERSONAL A SU CARGO, ASf COMO LAS BUENAS RELA-
CIONES OBRERQO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES.,
MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON SU JEFE INMEDIATO
COMO CON EL DEPARTAMENTO DE FABRICACION E INGENIERIA
INDUSTRIAL. 4

REALIZAR ADEMAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JEFE INME-
DIATO LE SOLICITE.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ. S.A,
DESﬁRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : SUPERVISOR DE EMPAQUE

{( GALLETAS Y/o BETUN ) CLAVE:
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE EMPAQUE PLAZAS:SEIS
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'87
REPORTA A : JEFE DE EMPAQUE

SUPERVISA A : PERSONAL DE EMPAQUE LINEA No. 1
Y LINEA No. 2, AS{ COMO TAMBIEN
DEL PERSONAL QUE OPERA EN EMPA-
QUES VARIOS DE BETUN, SURTIDO -
RI1ICO Y ARMADO DE CAJAS EN TEPAN
Co.,

FUNCION BASICA : ES RESPONSABLE DE LA OPERACION EFICIENTE
Y SEGURA DE LAS LINEAS, VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES SE

REALICEN DE ACUERDO A L0O3S PROGRAMAS DE PRODUCCION, CON LA
CALIDAD ESPECIFICADA Y AL COSTO MINIMO., ASf coMO DE LA -
CORRECTA DISTRIBUCION DE TRABAJQ Y CONTROL DE LA MANO DE

OBRA.,

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DE
LA LINEA No, 1 v No. 2, VIGILANDO QUE SE CUMPLAN --
LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD Y CONTROL Y TIEMPOS
DE PROCESO.

2),~- DISTRIBUIR DIARIAMENTE EL TRABAJO, ADMINISTRANDO AL
PERSONAL BAJO SU DIRECCION.

3).- CONTROLAR EL PRODUCTO TERMINADO RECIBIDO, VIGILANDO
QUE SE EMPAQUE ADECUADAMENTE, CON EL FIN DE MINIMI-
ZAR LOS DESPERDICIOS DEL MISMO, TIEMPO Y ESFUERZO.

4),- DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCION SIGA EL FLU-
JO CORRECTO DEL PROCESO Y QUE SE APROVECHEN AL MAXI
MO LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y MANO DE OBRA A SU —--

CARGO.



5).-

6).‘

7)!“

8).-

g)l_

10)0-

il).-

12) .-

13] o

14) .~

15}, -

16) .-

17) .-

SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO ESTABLECIDOS PARA CONTROLAR Y REPOR-
TAR LOS AVANCES DE LA PRODUCCIGN, ELABORANDO LOS --
REPORTES QUE SEAN NECESARIOS.

VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUA-
DO AL EQUIPO Y MAQUINARIA A SU CARGO.

DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO --
EXTRA REQUERIDO EN SU AREA Y OBTENER LA AUTORIZA---
CIGN DE su JEFe IWMEDIATO., ELABORAR LOS REPORTES -
CORRESPONDIENTES AL TIEMPO EXTRA, LABORADO POR EL -
PERSONAL A SU CARGO. -
SUPERVISAR EL USO DE LOS MATERIALES DE EMPAQUE, CON
EL FIN DE EVITAR DESPERDICIOS EN LOS MISMOS,
COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO Y CON EL GERENTE DE
PLANTA, EN LA ELABORACION DE PROYECTOS DE MODIFICA-
CION, AMPLIACIGN DEL EQUIPO O INSTALACIONES A SU --
CARGO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE LOS PRO-

-

DUCTUS, INCREMENTAR LA PRODUCCION O REDUCIR LOS COS

TOS.
VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN

EL AREA A SU CARGO,
PROPORCIONAR AL PERSONAL A SU CARGO LOS MATERIALES,
EQUIPO Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEM

PENO DE SUS FUNCIONES,
VIGILAR QUE SE EFECTUE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE

NERAL EN EL AREA A SU CARGO,
APROBAR LA SELECCIGN FINAL Y COLOCACION DEL PERSO--
NAL DENTRO DEL AREA A SU CARGO.

CAPACITAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESQO Y AL QUE SE
PROMUEVA.,

AUTORIZAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL A SU CARGO, CON
FORME A LAS POLITICAS AUTORIZADAS POR LA EMPRESA.
RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, TRANSFERENCIAS, -
DESPIDOS O ASCENSOS DEL PERSONAL A SU CARGO.
DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITU DE COOPERACION -
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ENTRE EL PERSONAL A SU CARGO, ASf COMO LAS BUENAS -
RELACIONES OBRERO-PATROMALES E INTERDEPARTAMENTALES,

18) .- MANTENER ADEMAS ESTRECHA COMUNICACION CON SU JEFE IN
MEDIATO COMO CON LOS DEL DEPARTAMENTQ DE FABRICACION

19) .- REALIZAR ADEMAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SU JEFE IN-
MEDIATO LE SOLICITE.
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5.4,

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
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DEPARTAMENTO . GERENCIA DE SERVICIOS

GERENCIA
DE
SERVICIOS
CONTROL ¥ ALMACEN DE
PROGRAMACION MATERIAS PRIMAS ALMACEN DE JEFATURA
LA Y MATERIALES REFACCIONES DE
PRODUCCION DE EMPAQUE COMPRAS
AUXILIAR AUXILIAR AUXILEAR
ALMACEN DE ALMACEN DE ALMACEN AUXLLEU\R
EMPAQUE MATERIAS o COMPRAS
PRIMAS REFACCIONES
PUESTOS:

1).-GERENTE DE SERVICIOS.

2).~ CONTROL Y PROGRAMACION DE LA PRODUCCION.
3).- JEFE ALMACEN MATERIAS PRIMAS Y EMPAQUE.

4).~ AUXILIAR DE ALMACEN DE EMPAQUE.

5).-AUXILIAR DE ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS.

6).-JEFE DE ALMACEN DE REFACCIONES.
7).-AUXILIAR DE ALMACEN DE REFACCIONES.
8).-JEFE DE COMPRAS.
9).-AUXILIAR DE COMPRAS.
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DESCRI

PUESTO
DEPART
AREA

REPORT
SUPERV

FUNCIO
DE PRO
TAS AR
Y REPO
Y REFA
FUNCIO
1)~

2)1-

3)1-

q)l-

FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A,

PCION DEL PUESTO
GERENTE DE SERVICIOS CLAVE :
AMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS: Una
PrRoDUCCI0N FECHA: SEPT'8/
A A : DIRECTOR DE PLANTA
ISA A : CONTROL Y PROGRAMACION DE

PrRODUCCION, ALMACEN DE -

MATERIA PRIMA Y MATERIALES
- DE EMPAQUE, ALMACEN DE RE-

FACCIOHES. JEFE DE COMPRAS,

N BASICA : PLANEAR. DIRIGIR, Y SUPERVISAR EL SISTEMA
GRAMACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION, EN LAS DISTIN-
EAS DEL PROCESO DE FABRICACION, ASI coOMO LA COMPRA
SICION DE LAS MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE
CCIONES, EN LA CANTIDAD Y TIEMPO REQUERIDO.

NES ESPECIFICAS :

SOLICITAR A LA DIRECCION DE PLANTA LAS NECESIDADES DE
PRODUCCION PARA LA SEMANA, APOYANDOSE EN LOS PEDIDOS
DE VENTAS Y EN LOS CONTROLES DE INVENTARIOS DE LOS AL
MACENES A SU CARGO.

OBTENER DATCS ESTADISTICOS DE VENTAS PARA IDENTIFICAR
LOS PRODUCTOS DE MAYOR DEMANDA, PARA LAS DIFERENTES -
EPOCAS DEL AfQ Y DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA EmM-
PRESA,

COORDINANDOSE CON DIRECCION DE VENTAS Y DIRECCION DE
PLANTA PARA DETERMINAR LOS STOCKS DE PRODUCTO TERMINA
DO A MANTENER EN EL ALMACEN DE_PRODUCTO TERMINADG.
SUPERVISAR LA PROGRAMACION DE LAS ELABORACIONES TOMAN
DO COMO REFERENCIA LAS NECESIDADES DE VENTAS Y LAS --
CAPACIDADES DE PRODUCCIGN DE ACUERDO A LOS ESTUDIOS -~
DE INGENIERIA INDUSTRIAL.
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5).- VIGILAR QUE EL CONTROL DE LA PRODUCCION VAYA ACORDE
. CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, DE HABER VARIACIO-
*  NES DETECTARLAS Y CORREGIRLAS,

6).- ELABORAR INFORMES A LA DIRECCION DE PLANTA SOBRE EL
ESTADO Y AVANCE DE LA PRODUCCION PROGRAMADA,

7).- DETERMINAR UN MINIMO Y UN MAXIMO PARA LAS MATERIAS
PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES. DE --
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE CONSUMO DEL AREA DE
FABRICACION Y MANTENIMIENTO, ASI COMO A LAS CONDI-
CIONES DE ENTREGA DE LOS PROVEEDGRES EN CUENTO A -
TIEMPO, APOYANDOSE EN COMPRAS., .

8).- SUPERVISAR QUE LAS ENTREGAS DE MATERIAS PRIMAS, Ma-
TERIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES ESTEN DEBIDAMENTE
AMPARADAS POR UN VALE AL ALMACEN, AS{ COMG AUTORIZA
DAS POR LAS PERSONAS FACULTADAS PARA ELLO,

9) .- SUPERVISAR QUE EL DESPACHO DE LO3 MATERIALES Y REFA
CCIONES SEA AGIL Y EFICAZ.

10}.- VIGILAR POR LA CORRECTA CUSTODIA, ACOMODO E IDENTIFL
CACION DE LOS DIVERSOS MATERIALES QUE ENTRAN EN LOS
ALMACENES,

11) .- REMITIR A COMPRAS LOS PROGRAMAS DE SUMINISTRO DE MA
TERIALES Y REFACCIONES.

12),- ESTABLECER Y SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CoM--
PRAS,

13) .- ManTENER COMUNICACION cOoN COMPRAS PARA APOYARLO EN
LA SOLUCION DE CUALRUIER DUDA.

14) ,- SUPERVISAR Y AUTORIZAR COMPRAS MAYOQORES, ASI COMO UN
CONTROL SOBRE LOS PEDIDOS DE MATERIALES BASICOS.,

15) .- SUPERVISAR LOS INVENTARIOS FISICOS A LOS ALMACENES,
PARA AUDITAR LOS SALDOS REGISTRADOS EN LOS KARDEX.

16) .- SUPERVISAR LA ACTUACION DEL PERSOWAL A SU CARGO, --
CUIDANDO DE MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDE-
PARTAMENTALES.

17).- SUPERVISAR LA EJECUCION DE LA LIMPIEZA GENERAL DE

LOS ALMACENES.
18).- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD ES-
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TABLECIDAS PARA EL AREA A SU CARGO,

19) .- GENERAR INFORMACION DIARIA SOBRE EL MOVIMIENTO DE LA
MATERIA PRIMA, MATERIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES.

20) .- REALIZAR JUNTAS PERIGDICAS CON SU PERSONAL PARA PLA-
NEAR Y COORDINAR LA FIJACION DE OBJETIVOS, .

21) .~ REALIZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SU JE
FE INMEDIATO LE SOLICITE.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : CONTROL Y PROGRAMACION

DE PRODUCCION CLAVE :
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS: UNA
AREA : PRODUCCION FECHA: SEPT’' &/
REPCORTA A : GERENTE DE SERVICIOS

SUPERVISA A : NINGUNO

FUNCION BASICA : Es RESPONSABLE DE ADMINISTRAR Y EJECUTAR
EL SISTEMA DE PROGRAMACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION, EN
LAS DISTINTAS AREAS DE LOS PROCESOS DE FABRICACION Y EMPA

QUE,

FUNCIONES ESPECIFICAS :

l)a_

2)0-

3)|-

u)-"

5).-

6)--

7)-‘

8).-

SOLICITAR SEMANALMENTE A SU JEFE INMEDIATO LAS NECE
SIDADES DE PRODUCCION DE ACUERDO A LAS DEMANDAS DE
VENTAS. :

DEFINIR PRIORIDADES EN LA PROGRAMACIGWN DE PRODU--
CCION, DE ACUERDO A LAS INDICACIONES RECIBIDAS Y -
A LA EXISTENCIA EN BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO.
REALIZAR LAS ELABORACIOWES DE TRABAJO, PROGRAMANDO
LAS CONFORME AL FLUJO Y TIEMPQO DE PROCESO.
REGISTRAR LAS ELABORACIONES EN EL CONTROL DE LA PRO
DUCCION.,

HACER ENTREGA A L0OS SUPERVISORES DE PRODUCCION Y EM
PAQUE EN LAS ELABCRACIONES DE LA SEMANA.

RECABAR IWFORMACION DIARIAMENTE DE LOS SUPERVISORES
EN CUANTO AL PROGRAMA DE TRABAJO.

ACTUALIZAR DIARIAMENTE SU CONTROL REGISTRANDO LOS -
AVANCES DE LA FABRICACION DE CADA ORDEN Y/O ELABORA
CION DE TRABAJO, '

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON LAS AREAS DE PRO
DUCCION, EMPAQUE Y EMBARQUES,

101
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9).- ELABORAR LOS INFORMES REQUERIDOS PARA MANTENER INFOR

MADOS A LA DIRECCION DE PLANWTA, GERENCIA DE PRODU- -
CCION Y GERENCIA DE SERVICIOS., SOBRE EL ESTADO Y A--
VANCES DE LA PRODUCCION PROGRAMADA.

10) .- NOTIFICAR A su JEFE INWMEDIATO DE CUALQUIER DESVIA---
CION & ANOMALIA OBSERVADA EN EL AVANCE DE LA PRODU--
CCION PROGRAMADA, PARA QUE SE TOME ACCION CORRECTIVA
LO MAS RAPIDO POSIBLE.

11) .- MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES,
COORDINANDOSE CON L0S DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE, -
AS{ COMO CON AQUELLOS QUE LE PROPORCIONAN INFORMACION,

12).- REALIZAR AQUELLOS TRABAJOS O ESTUDIOS ESPECIALES QUE
LE ENCOMIENDE SU JEFE INMEDIATO.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : JEFE ALMACEN M. PRIMA Y EMPAQUE CLAVE :
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS:UNA
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'87
REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS

SUPERVISA A : AUXILIAR DE ALMACEN DE M. PRIMA
AUXILIAR DE ALMACEN DE EMPAQUE

FUNCION BASICA : ES RESPONSABLE DE LA RECEPCION, ALMACENA-

JE, CONTROL Y ENTREGA AL AREA DE FABRICACION Y EMPAQUE, DE

LAS MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE EMPAQUE NECESARIOQOS PA-

RA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, CONFORME A LOS

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. DE VIGILAR QUE LAS
EXISTENCIAS SE CONSERVEN DENTRO DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS
PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).- ESTABLECER Y MANTENER UN MINIMO Y MAXIMO DE LOS ARTI
CULOS EN EXISTENCIA EN LOS ALMACENES DE MATERIA PRI-
MA Y EMPAQUE, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE CON-
SUMO DEL AREA DE FABRICACION Y EMPAQUE, ASI cOMO A -
LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE IN
VENTARIOS,

2).- ATENDER LAS NECESIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS SOLICI-
TANTES, EN CUANTO A MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE-
EMPAQUE, POR MEDIO DE UN “VALE AL ALMACEN”, DEBIDA-~
MENTE AUTORIZADO POR LA PERSONA FACULTADA PARA ELLO.

3}.- VIGILAR QUE EL DESPACHO DE MATERIALES DE EMPAQUE Y-
MATERIAS PRIMAS SEA AGIL Y EFICAZ,

4) .~ RECIBIR E INSPECCIONAR LAS MATERIAS PRIMAS Y MATE--
RIALES DE EMPAQUE ADQUIRIDOS, INDICANDO LA SECCION
Y/0 ANAQUEL EN QUE DEBEN COLOCARSE. SEPARAR LA MER
CANCIAS DEFECTUOSA E INICIAR SU RECLAMACION.

5).- ELABORAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA NOTIFICAR
AL DEPARTAMEHNTO DE COMPRAS Y CONTABILIDAD, DE LAS
MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE EMPAQUE RECIBIDOS,
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CONFORME AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

6).- SOLICITAR LA COMPRA DE MATERIA PRIMA Y MATERIALES DE
EMPAQUE CON EL FIN DE MANTENER LAS EXISTENCIAS DENTRO
DE LOS LIMITES AUTORIZADOS.

7).- MANTENER ACTUALIZADOS L0OS KARDEX DE LOS ALMACENES, -
PASANDO A CONTABILIDAD LA INFORMACIGON DEL MOVIMIENTO
DIARIO.

8) .- EFECTUAR LOS INVENTARIOS FISICOS A LOS ALMACENES DE
ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA Y A LOS SISTEMAS
ESTABLECIDCS,

9) ,- SUPERVISAR LA ACTUACIGN DEL PERSONAL A SU CARGO, CUI-
DANDO DE MANTENER LAS BUENAS RELACIONES OBRERQO-PATRO-
NALES E INTERDEPARTAMENTALES,

10) .- MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON LAS AREAS DE PRODU
CCION, EMPAQUE Y COMPAS, EN CUANTO A LAS NECESIDADES
DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIAES DE EMPAQUE.

11).- LLEVAR ADECUADAMENTE EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.

12) .- SUPERVISAR LA EJECUCION DE LA LIMPIEZA GEENERAL DE -
LOS ALMACENES.,

13) .- VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTA

BLECIDAS PARA SU AREA,.

14) .- RECOMENDAR CAMBIOS DE SUELDC DEL PERSONAL DE CONFIAN
ZA, DESPIDO O TRANSFERENCIA DE TRABAJADORES NO SATIS
FACTORIOS, ASCENSOS DE LOS VALIOSOS, TODO DENTRO DEL
AREA A SU CARGO Y CONFORME A LAS POLITICAS ESTABLECI
DAS EN LA EMPRESA.

15) .- MANTENER ESTRECHA COMUNICACIGN CON su JEFE INMEDIATO
PARA ENCOWTRAR APOYO EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

16) .- REALIZAR ADEMAS, AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU -

JEFE [NMEDIATO LE SOLICITE,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : AUXILIAR DE ALMACEN DE EMPAQUE  CLAVE:
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS:UNA
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'87
REPORTA A : JEFE DE ALMACEN, MATERIA

PRIMA Y EMPAQUE

SUPERVISA A : ESTIBADORES DE ENVASES

FUNCIO

DIMIEN
DE EXI

FUNCIO
l)l-

2) .-

3) P

4).-

5)1_

6).-

ENCARGADO DE POLIETILENO

N BASICA : RECIBIR, ALMACENAR, CONTROLAR Y ENTREGAR AL
DEPTO. DE EMPAQUE LOS MATERIALES NECESARIOS PARA CUMPLIR CON
L0S PROGRAMAS DE PRODUCCION CONFORME A LOS SISTEMAS Y PROCE-
TOS ESTABLECIDOS. DE AUXILIAR A suU JEFE EN EL CONTROL
STENCIAS, COMO EN EL MANEJO ADECUADO DE LOS MATERIALES,

NES ESPECIFICAS ;

RECIBIR LOS MATERIALES DE EMPAQUE A LOS PROVEEDORES,
SOLICITANDO DE CONTROL DE CALIDAD su Vo, Bo. VERIFI-
CAR LA CANTIDAD, PESO, LITOGRAFIA ( EN CAJAS, ETIQUE
TAS,), ETC., DE ACUERDO AL PEDIDO G FACTURA.
SUPERVISAR POR EL CORRECTO ACOMODO Y ALMACENAJE DE -
LOS MATERIALES, RESPETANDO LAS AREAS ASIGNADAS A CA-~
DA UNA.

INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE LA ENTREGA AL ALMA--
CEN, PARA CONTROLAR EN FORMA APROPIADA LAS ENTRADAS
AL MISMO,

ENTREGAR LOS MATERIALES SOLICITADOS POR EL DEPARTA-
MENTO DE EMPAQUE, POR MEDIO DE UN “VALE AL ALMACEN",
DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR PERSONAS FACULTADAS PARA
ELLO.

SUPERVISAR AL PERSONAL A SU CARGO, EN LAS TAREAS --
ASIGNADAS,

AUXILIAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA TOMA DE [WVENTA-
RIOS FfSICOS.



7).~
8) [

9).-

10) .-

11) .-

12)|-

MANTENER LIMPIO SU ALMACEN DE EMPAQUE,

CUIDAR DE DARLE LA ROTACION DEBIDA A LOS MATERIALES,
0 SEA, EVITAR LA OBSOLENCIA DE LOS PRODUCTOS.
APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS, EN EL
ALMACEN

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON SU JEFE INMEDIA-
TO.

MANTENER BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES CON
LoS DEPARTAMENTOS A QUE SIRVE.

REALIZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE Sy JE-
FE LE SOLICITE,

10¢€



DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
PUESTO : AUXILIAR DE ALMACEN DE M. PRIMA CLAVE :
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS . PLAZAS:TRES
AREA : PRODUCCION FECHA: SEPT'8&7
REPORTA A : JEFE DE ALMACEN, MATERIAS
PRIMAS Y EMPAQUE
SUPERVISA A : ACARREADOR DE MATERIAS PRIMAS
FUNCION BASICA : RECIBIR, ALMACENAR, CONTROLAR Y ENTREGAR
AL DEPTO. DE FABRICACION, LAS MATERIAS PRIMAS NECESARIAS -
PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE PRODUCCIGN, CONFQORME A -
LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. DE AUXILIAR A
Su JEFE EN EL CONTROL DE EXISTENCIAS, COMO EN EL MANEJO --
ADECUADO DE LOS MATERIALES.
FUNCIONES ESPECIFICAS :
1).~ RECIBIR LAS MATERIAS PRIMAS A LOS PROVEEDORES, SOLI-
CITANDO DE CONTROL DE CALIDAD SU VO. Bo., VERIFICAR
LA CANTIDAD, PESO, PRESENTACION, ETC., DE ACUERDG AL
PEDIDO O FACTURA,
2) .~ SUPERVISAR POR EL CORRECTO ACOMODO Y ALMACENWAJE DE -
LAS MATERIAS PRIMAS, RESPETARDO LAS AREAS ASIGNADAS
A CADA UNA.
3).- INFORMAR A SU JEFE INMEDIATOC DE LAS ENTREGAS AL ALMA
CEN, PARA CONTROLAR EMN FORMA APROPIADA LAS ENTRADAS
DEL MISMO.
4) .- ENTREGAR LAS MATERIAS PRIMAS SOLICITADAS POR LOS DE
PARTAMENTOS DE PRODUCCION, POR MEDIO DE UN “VALE AL
- ALMACEN", DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR PERSONAS FACUL-
TADAS PARA ELLO. ’
5).- ENTREGAR DIARIAMENTE AL PERSONAL DE FABRICACION SuU -
DELANTAL, PREVIA DEVOLUCIGN DEL ANTERIOR,
6) .- AUXILIAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA TOMA DE INVENTA-

FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A,

RI10S FIsIcos.
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7).~

8).-

g)l_

10) .-
11).-

MANTENER DEBIDAMENTE LIMPIO EL ALMACEN DE MATERIA -
PRIMA, '

CUIDAR DE DARLE LA ROTACION DEBIDA A LAS MATERIAS -
PRIMAS, 0 SEA, EVITAR LA OBSOLENCIA DE LOS PRODUCTOS.
APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS, EN EL
ALMACEN,

MANTENER ESTRECHA COMUNICACIGN CON SU JEFE INMEDIATO,
MANTENER BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES CON
LOS DEPARTAMENTOS A QUE SIRVE,

REALIZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JE-
FE LE SOLICITE,

108



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ. S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : JEFE DE ALMACEN DE REFACCIO

NES CLAVE:
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS :UNA
AREA PRODUCCION FECHA: SEPT'87

REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS
SUPERVISA A : AUXILIAR DE ALMACEN DE
| REFACCIONES.,

FUNCION BASICA : ES RESPOMSABLE DE LA RECEPCION, ALMACENA
JE, CONTROL Y ENTREGA DE LAS REFACCIONES, HERRAMIENTAS Y-
MATERIALES DIVERSOS BAJO SU CUSTODIA, CONFORME A LOS SIS-
TEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AS{ COMO DE VIGILAR -
QUE LAS EXISTENCIAS SE CONSERVEN DENTRO DE LOS LIMITES ES
TABLECIDOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).,- ESTABLECER Y MANTENER UN MINIMO Y MAXIMO PGR ART{CU
LOS EN EXISTENCIA EN EL ALMACEN DE REFACCIONES., DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y LOS
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA PARA EL CONTROL DE IN--
VENTARIOS.,

2).- ATENDER LAS NECESIDADES DE L0S DEPARTAMENTOS SOLICI
TANTES, EN CUANTO A MATERIALES, REFACCIONES, LUBRI-
CANTES, ETC., POR MEDIO DE UN “VALE DE ALMACEN”, DE
BIDAMENTE AUTORIZADO POR LAS PERSONAS FACULTADAS PA
RA ELLO.

3).- REALIZAR EL DESPACHO DE MATERIALES Y REFACCIONES EN
FORMA AGIL Y EFICAZ.

4).- RECIBIR E INSPECCIONAR LOS MATERIALES Y REFACCIONES
ADQUIRIDOS ALMACENANDOLOS EN EL LUGAR ADECUADO, SE-
PARAR LA MERCANCIA DEFECTUOSA E INICIAR SU RECLAMA-
CION.

5) .- ELABORAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA NOTIFICAR
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTABILIDAD, DE LOS -
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6|-

7)1—

8)|_

9)!"

10) .-
ll)l-
12).

13),

].LI') [

MATERIALES Y REFACCIONES RECIBIDOS, CONFORME AL PRQ

" CEDIMIENTO ESTABLECIDO,

SOLICITAR LA COMPRA DE MATERIALES 6 REFACCIONES CON
EL FIN DE MANTENER LAS EXISTENCIAS DE LOS ARTICULOS
DENTRO DE LOS LIMITES AUTORIZADOS, _

MANTENER ACTUALIZADO EL KARDEX DEL ALMACEN, PASANDO
A CONTABILIDAD LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL MO
VIMIENTO DIARIO.

EFECTUAR INVENTARIOS FISICOS DE LAS EXISTENCIAS, PA
RA AUDITAR LOS SALDOS REGISTRADOS EN EL KARDEX, ELA
BORAR INFORMES ESCRITOS DE LOS MISMOS,

SUPERVISAR LA ACTUACION DE LA PERSONA A SU CARGO, -
CUIDANDO DE MANTENER LAS BUENAS RELACIONES OBRERO--
PATRONALES E- INTERDEPARTAMENTALES.

LLEVAR ADECUADAMENTE EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.
MANTENER ADECUADAMENTE LIMPIO SU ALMACEN.

VIGILAR POR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
PARA SU AREA,

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON SU JEFE INMEDIATO
Y CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS A QUIENES SIRVE O TIE-
NE RELACION.

REAL1ZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SU JE

FE INMEDIATO LE SOLICITE.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A. )

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO : AUXILIAR DE ALMACEN DE RE

FACCIONES CLAVE :
DEPARTAMENTO : GEREWCIA DE SERVICOS PLAZAS: Dos
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'87
REPORTA A : JEFE DE ALMACEN DE

REFACCIONES

SUPERVISA A : NINGUNO

FUNCION BASICA : ALMACENAR, CONTROLAR Y ENTREGAR AL PERSO-
NAL DE MANTENIMIENTO LOS MATERIALES Y REFACCIONES NECESA--
RIOS PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS Y SERVICICS DE MANTENL
MIENTO, CONFORME A LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIL
D0os. DE AUXILIAR A SU JEFE EN EL CONTROL DE EXISTENCIAS.-
COMO EN EL MANEJO ADECUADO DE LOS MATERIALES.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).- REALIZAR UN CORRECTO ACOMODO Y ALMACENAJE DE LOS MA-
TERIALES, RESPETANDO LAS AREAS ASIGNADAS A CADA UNA.
2) .- INFORMAR A sU JEFE INMEDIATO DE LAS ENTREGAS AL ALMA
CEN, PARA CONTROLAR EN FORMA APROPIADA LAS ENTRADAS
AL MISMO.
3).- ENTREGAR LOS MATERIALES Y REFACCIOWNES SOLICITADAS -
POR EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, POR MEDIO DE
UN “VALE AL ALMACEN”, DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR PER
SONAS FACULTADAS PARA ELLO,
4),- AYUDAR A SU JEFE INMEDIATO EN LA TOMA DE INVENTARIOS
Fis1cos.
5).- MANTENER LIMPIO SU ALMACEN DE REFACCIONES.
6).- CUIDAR DE DARLE LA ROTACION DEBIDA A LOS MATERIALES

»

Y REFACCIONES, O SEA, EVITAR LA OBSOLESENCIA DE LOS

MISMOS.,
7).- APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS, EN EL

ALMACEN,
8).- MANTENER ESTRECHA COMUNICACION coN suU JEFE INMEDIATO.
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9).- MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES
i CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIENES SIRVE.

,‘
10),- REALIZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JE-
FE LE SOLICITE,
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_FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : JEFE DE COMPRAS CLAVE:
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS:UNA
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'8/
REPORTA A : GERENTE DE SERVICIOS

SUPERVISA A AUXILIAR DE COMPRAS

FUNCION BASICA : ES RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES DE ABAS
TECIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES DE EMPAQUE, REFA
CCIONES, EQUIPO, ETC., PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE
PRODUCCION Y DE LA EMPRESA EM GENERAL, CUMPLIENDO LOS REQUE
RIMIENTOS DE CALIDAD Y PROGRAMACIGON. ES RESPONSABLE DE NE-
GOCIAR LAS COMPRAS AL MEJOR PRECIO Y CONDICIONES.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1}.- REALIZAR EL ABASTECIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS, MATE-
RIALES DE EMPAQUE Y REFACCIONES PARA LA EMPRESA, AL
COSTO MAS BAJO POSIBLE CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD, CONDICIONES DE COMPRA Y SERVICIOS ACEPTA
DOS, TODO DE ACUERDC A LAS POLITICAS Y PROCEDIMIEN-
TOS ESTABLECIDOS.

2) .- INVESTIGAR Y ANALIZAR, CON AYUDA DEL AREA DE PRODU--
CCION CUANDO ASI SE REQUIERA, POR NUEVAS FUENTES DE
ABASTECIMIETNO 6 POR MATERIALES NUEVOS O MEJORADOS.

3).- ATENDER Y PROCESAR LAS ORDENES DE COMPRA Y CUANDO -
ASf SE AMERITE SE TRANSPORTARA A LA CASA COMERCIAL
A EFECTUAR LAS COMPRAS. -

) .- VIGILAR Y ACTIVAR A LOS PROVEEDORES PARA QUE CUMPLAN
CON LAS FECHAS Y VOLUMENES DE ENTREGA DE LOS ARTIcU-
LOS PEDIDOS, CON EL FIN DE MANTENER LAS EXISTENCIAS
DENTRO DE LOS STOCKS ESTABLECIDOS.

5)}.~ DESARROLLAR FUENTES DE ABASTECIMIENTO ADICIONALES 0§
ALTERNADAS, PARA LOS MATERIALES IMPORTANTES.



6).-

7).~

8).-

9).-

10),-

ll)l_
12)|-

13)-’
14) .-
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MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE PROVEEDORES, RE
GISTRANDO LAS COMPRAS EFECTUADAS, PRECIOS PACTADOS
Y CONDICIONES. ’

EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS POR LA EMPRE
SA Y JEFATURA DE SERVICIOS, PARA LAS OPERACIONES DE
COMPRA, REQUISICIONES DE MATERIALES, MATERIAS PRI--
MAS Y PARA EL CONTROL DE PRECIOS.

ATENDER A LOS PROVEEDORES QUE SE PRESENTEN EN LA --
PLANTA.,

MANTENER ESTRECHA COMUNICACIGN CON LOS DIFERENTES -
ALMACENES, AST COMO cON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN -
SIRVE.

GENERAR LA INFORMACION SOLICITADA POR SU JEFE INME-
DIATO.

LLEVAR ADECUADAMENTE EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO.
ELABORAR LAS OGRDENES DE MAQUILAS A TERCEROS Y EN--
VIARLAS,

DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL AUXILIAR.
REALIZAR ADEMAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU
JEFE INMEDIATO LE SOLICITE.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : AUXILIAR DE COMPRAS CLAVE :
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE SERVICIOS PLAZAS: UNA
AREA : PRODUCCION FECHA: SEPT’87
REPORTA A : JEFE DE COMPRAS

SUPERVISA A : NINGUNO

FUNCION BASICA : REALIZAR LABORES DE COMPRA.

FUNCIONES ESPECIFICAS : -

1).,- ACUDIR A LAS CASAS COMERCIALES QUE SE REQUIERA A -
EFECTUAR LAS COMPRAS ENCOMENDADAS POR SU JEFE INME
DIATO, CONFORME A LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS,

2).- REPORTARSE CON SU JEFE IHMEDIATO DESPUES DE EFECTUA
DO CADA SERVICIO,

3).- MANTENER EN BUEN ESTADO DE USO EL VEHfCULO QUE SE -
LE PROPORCIONE PARA SU TRANSPORTACION EN HORAS DE -
SERVICIO,

4).~ REALIZAR CUALQUIER OTRA FUNCION QUE LE SOLICITE SU
JEFE INMEDIATO.
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5.5, DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
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- DEPARTAMENTO. MANTENIMIENTO

JEFATURA OE

MANTENIMIENTO

AUXILIAR OFICINA DE
MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

PUESTOS :

SUPERVISOR DE
MAQUINAS
EMPAQUETADORAS

1).- JEFE DE MANTENIMIENTO.
2).-AUXILIAR OFICINA DE MANTENIMIENTOQ.

3).-SUPERVISOR DE MANTEN IMIENTO.

4).- SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUE.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO + JEFE DE MANTENIMIENTO, CLAVE :
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE MANTENIMIENTO, PLAZAS : UNA.
AREA PRODUCCION, FECHA : SEPT,’87.
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA,

SUPERVISA A : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO,

SUPERVISOR DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS.
AUXILIAR OFICINAS DE MANTENIMIENTO.

FUNCION BASICA : PLANEAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR, EL MANTE--
NIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LA MAQUINARIA, EQUIPO E
INSTALACIONES GENERALES DE LA EMPRESA,

COORDINARSE CON DIRECCION DE PLANTA Y GERENCIA DE PRODUC--
CIGN PARA REALIZAR MANTENIMIENTO MAYOR AL EQUIPO Y MAQUINA

RIA,

EVITANDO ENCARECER EL COSTO DE LOS MISMOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).-

2).

LI)I_

5).

FORMULAR E IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO PARA EL EQUIPO, MAQUINARIA E INSTALACIONES
GENERALES DE LA PLANTA.

DETERMINAR? EVALUAR Y JERARQUIZAR EL MANTENIMIENTO RE
QUERIDO PARA EL EQUIPO Y MAQUINARIA DE L0S DEPARTAMEN
TOS PRODUCTIVOS.

COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACION DE
PROYECTOS DE MEJORAS, AMPLIACIONES, MODIFICACIONES O
MODERNIZACIONES DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y/0 MA--
QUINARIA DE LA PLANTA, ENCAMINADOS A INCREMENTAR LA -
PRODUCCION, REDUCIR COSTOS, 0 MEJORAR LA CALIDAD DE -
LOS PRODUCTOS MARSA.

VIGILAR QUE LAS MEJORAS O MODIFICACIONES EN LA PLANTA
SE INSTALEN DE ACUERDO A LOS PLANES AUTORIZADOS.
SUPERVISAR Y EJECUTAR LA IMPLEMENTACION DE LAS POLITI
CAS Y PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS EN EL MANEJO DEL PER
SONAL, SUGIRIENDO LOS CAMBIOS QUE PUEDAN REQUERIRSE.
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6).- APROBAR LA SELECCION FINAL Y COLOCACIGN DEL PERSONAL
DENTRO DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO.

7).~ DIRIGIR Y SUPERVISAR EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL
DE SU AREA,

8).,- [NVESTIGAR Y DETERMINAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA
EN SU AREA, CUANDO SEA REQUERIDO, AS[ COMO LA DISMI-
NUCIGN 6 AUMENTO DE PERSONAL, CONFORME A LAS NECESI-
DADES DE MANTENIMIENTO Y DE COMUN ACUERDO CON LA DI-
RECCION DE PLANTA,

9).- RECOMENDAR CAMBIOS DE SUELDOS, DESPIDOS O TRANSFEREN
CIA_-DE OPERARIOS NO SATISFACTORIOS, ASCENSOS DE TRA-
BAJADORES VALIOSOS, TODO DENTRO DEL AREA A SU CARGO Y
CONFORME A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA.

10) .- SUPERVISAR POR QUE EL PERSONAL USE EL EQUIPO DE SEGU-
RIDAD ACORDE A SU ACTIVIDAD.

11).- ELABORAR LAS REQUISICIONES DE MATERIALES, REFACCIONES
Y/0 IMPLEMENTOS DE TRABAJO REQUERIDOS POR SU PERSONAL
PARA PRESENTARLOS A SU JEFE INMEDIATO PARA SU AUTORI-
ZACION,

12) .- VIGILAR POR EL ADECUADO USO Y CONSERVACION DE LAS HE-
RRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO.

"13) .- MANTENER LIMPIO Y EN BUEN ESTADO SU DEPARTAMENTO.

14} .- SUPERVISAR QUE LAS ORDENES DE MANTENIMIENTO CORRECTI-
VO SE REALICEN ADECUADAMENTE Y CON EFICIENCIA,

15).- REALIZAR REGISTROS DEL MANTENIMIENTO REALIZADC AL E--

QUIPO Y MAQUINARIA.

DEFINIR LOS TRABAJOS A DAR A MAQUILAR, ESTO DE ACUERDO

CON DIRECCIGN DE PLANTA,

17),- AUTORIZAR LOS VALES AL ALMACEN POR CONCEPTO DE REFA--
CCIONES, MATERIALES, HERRAMIENTAS, ETC.

18).- SUGERIR CUANDO ASI SE JUSTIFIQUE LA REPOSICIGN DE PAR

TE ¢ TODO DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO.

SUPERVISAR LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS DADOS A TERCE--

RAS PERSONAS.

20) .- INVESTIGAR Y COORDINAR LAS COMPRAS DE EQUIPO Y MAQUI-
NARIA MODERNA, ACORDE A LA CAPACIDAD DE LA EMPRESA.

16).

19},



21) .-

22) .~

23) [

24) .-

25).-

26) .-

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON LOS DEPARTAMENTOS
PRODUCTIVOS PARA UNA ADECUADA COORDINACION EN EL MAN
TENIMIENTO.

DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITU DE COOPERACION EN
TRE EL PERSONAL DE SU AREA, AS[ COMO LAS BUENAS RELA
CIONES INTERDEPARTAMENTALES.

REALIZAR JUNTAS PERIODICAS CON EL PERSONAL PARA PLA-
NEAR Y COGCRDINAR LA FIJACION DE OBJETIVOS.

GENERAR INFORMACION PERIGDICA SOBRE LA UTILIZACION -
DEL EQUIPO Y MAQUINARIA, FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO.
PARTICIPAR CON IDEAS PARA LA FABRICACION DE NUEVOS -
PRODUCTOS, NECESIDADES DE MAQUINARIA Y EQUIPO.
REALIZAR ADEMAS, TODAS AQUELLAS OTRAS FUNCIONES QUE
LE SOLICITE SU JEFE INMEDIATO.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : AUXILIAR OFICINA DE MANTENIMIENTO.CLAVE :
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE MANTENIMIENTO. PLAZAS: UNA
AREA : PRODUCCION. FECHA : SEPT. '87
REPORTA A : JEFE DE MANTENIMIENTO.

SUPERVISA A : NINGUNO.
FUNCION BASICA : BRINDAR APOYO TOTAL AL JEFE DE MANTENIMIENTQ.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1).- LLEVAR CONTROL DE AUSENTISMO Y TIEMPO EXTRA DEL DEPTO.

2).- REPORTA LISTA MENSUAL DE AUSENTISMO,

3).- LLEVAR CONTROL DE ARCHIVEROS.

4),- REPORTA NECESIDAD DE FALTANTES DE MATERIALES EN EL -
DEPARTAMENTO,

5).- REPORTA MATERIAL QUE SE RECIBE EN LA PLANTA.

6).-  DIBUJA LAS PIEZAS QUE SON NECESARIAS FABRICAR, ASf -
COMO PLANOS DE LA PLANTA (SEGURIDAD, DRENAJE, ETC.).

7) .- REPORTA GRAFICAMENTE CONTROL Y MANTENIMIENTO DE QUE-
MADORES QUE EXISTEN EN LA PLANTA,

8).- TRANSCRIBE A MAQUINA PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO.

9).- SoLICITA PAPELERIA NECESARIA EN EL DEPARTAMENTO.

10).- RECIBE REPORTES Y LLAMADAS CON RESPECTO A MANTENIMIEN
TO,

11) .- REALIZA ADEMAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE SU JEFE
INMEDIATO LE SOLICITE.,
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10) .- MOTIVA A SU PERSONAL,
11).- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME--
DIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,

1).- MENSUALMENTE ELABORA UN REPORTE A SU JEFE INMEDIATO -
DEL TRABAJO DESEMPENADO POR EL PERSONAL.

2).- ELABORA DISENOS DE ELEMENTOS DE MAQUINAS Y DISENOS DE
EQUIPOS DE TRANSMISION DE VELOCIDAD.

3).~ ELABORA DIBUJOS PARA LA CONSTRUCCION DE PIEZAS MECANL

CAS Y ELECTRICAS,
4).- EN AUSENCIA DE SU JEFE INMEDIATO ES RESPONSABLE DE TQ
DAS LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO.



124

FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTOQ DE

MAQUINAS EMPAQUETADORAS CLAVE
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE MANTENIMIENTO PLAZAS: UNA
AREA : PRODUCCION FECHA : SEPT. '87
REPORTA A : JEFE DE MANTENIMIENTO

SUPERVISA A : PERSONAL OPERATIVO DE MANTENI-
MIENTO ELECTRICO Y MECANICO DE
~ MAQUINAS EMPAQUETADORAS

FUNCION BASICA : PLANEAR, DISTRIBUIR Y SUPERVISAR EL MANTENL
MIENTO MECANICO Y ELECTRICO, YA SEA PREVENTIVO O CORRECTIVO,
A LAS MAQUINAS EMPAQUETADORAS, ASI COMO A LA PREPARACIOGN DE

LAS MAQUINAS ACORDE AL TIPO DE PRESENTACION A EMPACAR.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1).- DETERMINAR, EVALUAR Y JERARQUIZAR EL MANTENIMIENTO RE-
QUERIDO POR LA MAQUINARIA A SU CARGO,

2).- ASIGNAR Y DISTRIBUIR EL TRABAJO ENTRE EL PERSONAL, PA-
RA EL EMPAQUETADO DE PRODUCTO, COMC PARA REALIZAR EL -
MANTENIMIENTO MECANICO Y ELECTRICO,

3).- SUPERVISAR EL ACONDICIONAMIENTO DE LAS MAQUINAS EMPAQUE

TADORAS, QUE FUNCIONEN CORRECTAMENTE,

4).- SUPERVISAR LOS TRABAJOS REALIZADOS POR EL PERSONAL A SU
CARGO, ASI COMO LOS MANTENIMIENTOS DE RUTINA,

5).- ELABORAR LOS VALES AL ALMACEN PARA OBTENER LAS REFACCID
NES 6 MATERIALES Y SOLICITAR LA AUTORIZACION DE SU JEFE
INMEDIATO,

6).- VER QUE SU PERSONAL CUENTE CON LA HERRAMIENTA Y EQUIPO

NECESARIC PARA UN CORRECTO DESARROLLO EN SU TRABAJO.

7).- VIGILAR POR EL ADECUADO USO DE LA MAQUINARIA, EQUIPO Y
HERRAMIENTA DE TRABAJO.
8).- SUPERVISAR QUE EL PERSONAL USE EL EQUIPO DE SEGURIDAD

ACORDE A SUS ACTIVIDADES.



9).-

10) [

11) .-

12) .-

13).-
14) .-

15).-

16).-

17)1-

APROBAR LA SELECCION FINAL DEL PERSONAL A SU CARGO,
AsSf COMO SU COLOCACION,

CAPACITAR AL PERSONAL DE ACUERDO A LAS POLITICAS. ES
TABLECIDAS POR LA EMPRESA.

CONTROLAR MEDIANTE REPORTES DE ACTIVIDADES LA DISTRL
BUCION DEL TIEMPO DE SU PERSONAL.

GENERAR LA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIA
TO.,

MANTENER LIMPIO Y EN BUEN ESTADO SU DEPARTAMENTO.
COLABORAR CON suU JEFE INMEDIATO EN LA PLANEACION DE
PROYECTOS, DE MEJORAS, MODIFICACIONES O MODERNIZACIO
NES DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y/0 MAQUINARIA, ENCA
MINADOS A INCREMENTAR LA PRODUCCION, REDUCIR COSTOS,
0 MEJORAR LA PRESENTACION DE LOS PRODUCTOS DE MARSA.
DETERMINAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA EN SU DEPARTA
MENTO, CUANDO SEA REQUERIDO, AS{ COMO LA DISMINUCIOGN
0 AUMENTO DE PERSONAL, CONFORME A LAS NECESIDADES, ES
TO DE COMUN ACUERDO CON JEFATURA DE MANTENIMIENTO.
MANTENER LAS BUENAS RELACIONES OBRERO-PATRONALES, ASI
COMO LAS INTERDEPARTAMENTALES, COORDINANDOSE CON LOS
DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE.

REALIZAR ADEMAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE sU JE-
FE INMEDIATO LE SOLICTE,
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5.6, DEPARTAMENTO DE PRODUCCION



DEPARTAMENTO: GERENCIA DE PRODUCCION

GERENCIA
DE
PRODUCCION

JEFATURA
DE
PRODUCCION

SUPERVISION DE
PRODUCCION E
GALLETAS

PUESTOS .

| ).~ GERENTE DE PRODUCCION

2).- JEFE DE PRODUCCION

3).- SUPERVISOR DE PRODUCCION
{GALLETAS Y/ O BETUN )

SUPERVISION DE
PRODUCCION DE
PASTAS
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ.S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : GERENTE DE PRODUCCION CLAVE :
DEPARTAMENTO : JEFATURA DE PRODUCCION PLAZAS:UNA
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'87
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA

SUPERVISA A : JEFE DE PRODUCCION

FUNCION BASICA : ES RESPONSABLE DE LA OPERACION EFICIENTE

Y SEGURA DE LOS DEPARTAMENTOS DE PROCESO DE FABRICACION DE
AMASADORAS, BETUN Y PASTAS. DE PLANEAR, COORDINAR Y DIRI-

GIR LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.
CONTROLAR EL FLUJO DEL PROCESO. VIGILAR POR EL CUMPLIMIEN
TO DE LOS PROGRAMAS, EN CUANTO A FECHAS DE ENTREGA, VOLU-
MEN Y CALIDAD DE LA PRODUCCION. COOPERAR CON DIRECCION -
DE PLANTA EN LA ELABORACION DE PROYECTOS PARA OBTENER ME-
JORAS EN LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS, EN LOS METODOS O --
PROCESOS QUE TEWNGA EFECTO SOBRE LA CAPACIDAD § COSTO DE -
PRODUCCIGN.,

COOPERAR EN LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A ASEGURAR ESTAN-
DARES DE TRABAJO CONSISTENTES, METODOS DE TRABAJO ADECUA

DOS Y PRODUCTIVIDAD CRECIEMTE.,

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1) .- CUENTA CON LA AUTORIDAD DENTRO DE LOS LIMITES DE -
LAS POLfTICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, PROGRA--
MAS Y PRESUPUESTOS PARA REALIZAR LOS SIGUIENTES --
DEBERES ABAJO ESPECIFICADOS.

2).~ VIGILAR QUE LGS PRODUCTOS SE FABRIQUEN DE ACUERDO
A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, CONFORME A LA CALI-
DAD ESPECIFICADA Y CON EL MIWIMO DE COSTO.

3).- RECOMENDAR LOTES DE PRODUCCION PARA PRODUCTOS ASIG
NADOS A SUS DEPARTAMENTOS, ASf COMO CAMBIOS EN LOS
PROGRAMAS DE PRODUCCION, PARA LOGRAR MAYOR ESTABI-
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Ll)l-

5).-

6)1-

7).

8).-

9).-

10).-

11).-

LIDAD EN LAS FUERZAS DE TRABAJO, LA MAXIMA UTILIZA-
CIGN DE LAS INSTALACIONES, MAQUINARIA Y EQUIPO, TO-
DC ESTO PARA MINIMIZAR LOS COSTOS Y DE COMUN ACUER-
DO CON EMPAQUE Y DIRECCION DE PLANTA,

EJECUTAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS PERTINENTES PARA

MEJORAR LA EFICIENCIA DE OPERACIGN Y MINIMIZAR LOS

DESPERDICIOS DE MATERIAL, DEKIVANDOLAS DEL ANALISIS
DE LOS INFORMES SEMANALES.

COLABORAR CON sU JEFE INMEDIATO EN LA ELABORACION -
DE PROYECTOS DE MEJORAS, AMPLIACIONES, MODIFICACIO-
NES O MODERNIZACIONES DE LAS INSTALACIONES, EQUIPO

Y/0 MAQUINARIA DE LA FABRICA, ENCAMINADOS A INCRE--
MENTAR LA PRODUCCION, REDUCIR COSTCS O MEJORAR LA -
CALIDAD DE LOS PRoDUCTOS MARSA.

VIGILAR QUE LAS MEJORAS O MODIFICACIONES EN LA PLAN
TA SE INSTALEN DE ACUERDO A L0OS PLANES AUTORIZADOS.
COLABORAR CUANDO ASI SE REQUIERA CON LOS DEPARTAMEHN
TOS DE VENTAS Y CONTROL DE CALIDAD, SOBRE LOS ASPEC
TOS DE FABRICACION DE LOS RUEVOS PRODUCTOS PROPUES-
TOoS, & CAMBIOS A LOS PRODUCTOS ACTUALES.

SUPERVISAR LA IMPLEMENTACION DE LOS CAMBIOS AUTORI-
ZADOS EN PRODUCTOS 0 NUEVOS PRODUCTOS, INCLUYENDO LA
COLABORACION EM LA DETERMINACION DE ESPECIFICACIO--
NES DE MATERIALES, CALIDAD Y TIEMPOS DE PROCESO, -

AST COMO LA DETERMINACION DEL EQUIPQ E INSTALACIO--
NES A UTILIZAR.

VIGILAR QUE SE PROPORCIONE UN MANTENIMIENTO ADECUA-
DO AL EQUIPO, MAQUINARIA E INSTALACIONES DEL AREA -
A SU CARGO,

TOMAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CONTROLAR O ELI-
MINAR LA FABRICACION DE PRODUCTOS FUERA DE ESPECIFL
CACIONES, ANALIZAR TODOS LOS I[NFORMES DE MERCAN---
CIAS DEVUELTAS Y QUEJAS.

SUPERVISAR Y EJECUTAR LA IMPLEMENTACION DE LAS PoLl
TICAS Y PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS EN EL MANEJO DEL
PERSONAL. RECOMENDAR AQUELLOS CAMBIOS QUE PUEDAN
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12) [

13).-

14),-

15) v <

i6) .-

17) .-

18) .-

19.-

20)

21) .-

22) .-

REQUERIRSE.

DIRIGIR Y COORDINAR EL FLUJO DE PRODUCCION ENTRE LOS
DEPARTAMENTOS DE PROCESO BAJO SU DIRECCION.
COLABORAR CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LA
TOMA DE INVENTARIOS DE PRODUCCION EN PROCESO.
APROBAR LA SELECCION FINAL Y COLOCACION DEL PERSONAL
DENTRO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO,

DIRIGIR Y SUPERVISAR EL ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL
DE SU AREA,

INVESTIGAR Y DETERMINAR LA NECESIDAD DE TIEMPO EXTRA
EN SU AREA, CUANDO SEA REQUERIDO, AS[ COMO LA DISMI-
NUCION O AUMENTO DEL PERSONAL OBRERO, CONFORME A LAS
NECESIDADES DE PRODUCCION Y DE COMUN ACUERDO CON LA
DIRECCION DE PLANTA., 7
RECOMENDAR CAMBIQS DE SUELDOS DEL PERSONAL DE CON--
FIANZA, DESPIDO O TRAWNSFERENCIA DE TRABAJADORES NO
SATISFACTORIOS, ASCENSOS DE TRABAJADORES VALIOSOS,
TODO DENTRO DEL AREA A SU CARGO Y CONFORME A LAS PO
LITICAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA.

COLABORAR CON EL DIRECTOR DE PLANTA, EN EL DESARRO-
LLO DE LA ORGANIZACION DE SU AREA Y EW EL ESTABLECL
MIENTO DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS DE--
PARTAMENTOS Y PUESTOS QUE ESTAN BAJO SU DIRECCION,
COLABORAR CON CONTROL DE CALIDAD, EN LO RELACIONADO
CON LA DETERMINACION DE ESTANDARES DE CALIDAD Y LA
EJECUCION DE LA INSPECCION DE MATERIAS PRIMAS Y PRQ
DUCTOS EN PROCESO Y TERMINADOS, CON EL FIN DE OBTE-
NER LA CALIDAD ESPECIFICADA EN LA PRODUCCION.
VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS NORMAS DE SEGURIDAD EN
EL AREA A SU CARGO.

VIGILAR QUE SE EFECTUE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE
NERAL DE LAS AREAS DE TRABAJO,

SUPERVISAR POR LA CORRECTA ELABORACION DE LOS REPOR
TES DIARIOS DE PRODUCCION, CUIDANDO QUE LA DISTRIBU
CION DE TIEMPO DEL PERSONAL SEA LA CORRECTA.
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23) .-

2'4)-‘

25) .-

26) [

27) .-

28).-

REALIZAR JUNTAS PERIODICAS CON SUS SUBORDINADOS, PARA
PLANEAR Y COORDINAR LA FIJACIGN DE OBJETIVOS, ASf co-
MO TAMBIEN APOYARLOS EN CUALQUIER SITUACION SCLICITA-
DA POR LOS MISMOS,

MANTENER ESTRECHA COMUNICACION CON EL DEPARTAMENTO DE
EMPAQUE, PARA LOGRAR UNA PERFECTA COORDINACION EN LA
UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES, MAQUINARIA Y MANO
DE OBRA.

AUTORIZAR Y CONTROLAR LOS PERMISOS Y AUSENTISMOS DEL
PERSONAL A SU CARGO, VIGILANDO LA APLICACION DEL RE-
GLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJO Y LAS POLITICAS ESTA~--
BLECIDAS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.
DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPTRITU DE COOPERACION EN
TRE EL PERSONAL DE SU AREA, AS{ COMO LAS BUENAS RELA
CIONES OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES.
DESARROLLAR LOS PROCESOS DE MANUFACTURA DE NUEV(OS --
PRODUCTOS DE LINEA 6 MUESTRAS ESPECIALES, QUE LE --
SEAN ENCOMENDADAS POR LA DIRECCION DE PLANTA Y DE -
VENTAS.

DESARROLLAR ADEMAS AQUELLAS OTRAS ACTIVIDADES QUE LE
SEAN SOLICITADAS POR SU JEFE IWMEDIATO SUPERIOR
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ.S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : JEFE DE PRGDUCCION CLAVE:
DEPARTAMENTO : GERENCIA DE PRODUCCION PLAZAS: UNA
AREA : PRODUCCION FECHA:SEPT'87
REPCRTA A + GERENTE DE PRrRoDuUCCIGN

SUPERVISA A : SUPERVISORES DE PRODucCCIGN
DE GALLETAS Y PASTAS,

FUNCION BASICA : RESPONSABLE DEL DESEMPENQ DE LAS FUNCIO-
NES EN LOS TRES TURNOS DE LOS DEPARTAMENTQS DE PRODUCCION
DE GALLETAS Y PRODUCCION DE PASTAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1).-HACE LA PROGRAMACION DIARIA DE LAS ELABORACIONES FAL
TANTES EN EL ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO,

2).- DISTRIBUYE EL TRABAJO A LOS SUPERVISORES DE ACUERDO
A LA PRODUCCION A OBTENER.

3).~- EJECUTA LA IMPLEMENTACION DE LOS CAMBIOS AUTORIZA--
DOS EN PRODUCTOS O NUEVOS PRODUCTOS INCLUYENDO LA -
COLABORACIOGN EN LA DETERMINACION DE ESPECIFICACIO--
NES DE MATERIALES, CALIDAD Y TIEMPOS DE PROCESO.

4) .- SUPERVISA LAS LABORES DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CAR
GO,

5).- VERIFICA QUE NO FALTE MATERIA PRIMA,

6).,- VERIFICA LA CALIDAD Y CANTIDAD DE LA MATERIA PRIMA
PARA HACER LOS AJUSTES PERTINENTES.

7).- REVISA LOS CUARTOS Y SILOS DE SECADO PARA PASTAS.

8).- VERIFICA CONSTANTEMENTE EL ESTADO EN QUE SE ENCUEN
TRA EL PRODUCTC EN LOS SILOS Y CUARTOS DE SECADO.

9) .- CONTROLA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS FOGONES DE
LOS CUARTOS DE SECADO.

10),~- ENTRENA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

11) .- VIGILA LA SEGURIDAD DE LA PLANTA Y EL USO ADECUADO
DEL EQUIPO DE SEGURIDAD POR EL PERSONAL,



].2) =

13) .-
14) .-

15).-

PROPONE A LA GERENCIA DE PRODUCCIGN METODOS NUEVOS
DE TRABAJO, AS[ COMO CAMBIOS DE MAQUINARIA 6 FLUJO
DE PROCESOS,.

VIGILA EL GRDEN DE LIMPIEZA DE LOS DEPARTAMENTOS.
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. TRABAJADORES
FALTANTES PARA CUBRIR VACANTES.

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME
DIATO.,
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A. .

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUES

DEPA
AREA
REPO

SUPERVISA A

FUNC
Y SE
TAS,
DO A
FICA

FUNC
1,-

2.-

T0 : SUPERYISOR DE PRODUCCION CLAVE ;
(GALLETAS Y/0 PASTAS) FECHA : SepT’ 87
RTAMENTO : GERENCIA DE PRODUCCIGN PLAZAS: TRES
: PRODUCCION
RTA A : JEFE DE PRODUCCION

PERSONAL OPERATIVO DE AMA

SADORAS, BETUN Y PASTAS

ION BASICA: ES RESPONSABLE DE LA OPERACION EFICIENTE
GURA DEL DEPARTAMENTO DE AMASADORAS, BETUN Y/0 PAS -
VIGILANDO QUE LAS OPERACIONES SE REALICEN DE ACUER-
LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION, CON LA CALIDAD ESPECI-

DA Y EL COSTO MINIMO.,

IONES ESPECIFICAS:

DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DEL
DEPARTAMENTO A SU CARGO, VIGILANDO QUE SE CUMPLAN --
LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD Y TIEMPO DE PROCESO.
DISTRIBUIR DIARIAMENTE EL TRABAJO ENTRE EL PERSONAL
A SU CARGO,

CONTROLAR EL MATERIAL RECIBIDO, VIGILANDO QUE SE A -
PROVECHE ADECUADAMENTE, CON EL FIN DE REDUCIR LOS --
DESPERDICIOS DEL MISMO.

DIRIGIR Y SUPERVISAR QUE LA PRODUCCION SIGA EL FLUJO
CORRECTO Y QUE SE APROVECHEN AL MAXIMO LAS INSTALA-
CIONES, EQUIPO Y MANO DE OBRA DEL DEPARTAMENTQ A SU
CARGO,

SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS INFORMES REQUERIDOS PARA
CONTROLAR Y REPORTAR LOS AVANCES DE LA PRODUCCION EN
SU DEPARTAMENTO., ELABORANDC LOS REPORTES QUE SEAN NE
CESARIOS. .

VIGILAR QUE SE PROPORCIONEN UN MANTENIMIENTO ADECUA
DO AL EQUIPO Y MAQUINARIA DE SU DEPARTAMENTO.
DETERMINAR Y CONTROLAR LAS NECESIDADES DE TIEMPO EX
TRA Y SOLICITAR LA AUTORIZACION A JEFATURA DE PRO -
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10,

11.

12,

13.

14,

15,

16,

l7l

18.

19.

20,

DUCCION. REALIZAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES AL
TIEMPO EXTRA, LABORADO POR EL PERSONAL.

COLABORAR CON SU JEFE INMEDIATO EN LA PLANEACION DE
PROYECTOS, AMPLIACIONES O MODERNIZACION DEL EQUIPO O
INSTALACIONES, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE -
LOS PRODUCTOS, INCREMENTAR LA PRODUCCION Y REDUCIR -
LOS COSTOS.

SUPERYVISAR Y AUTORIZAR LOS REPORTES DIARIOS DE PRO -
DUCCION, “INDIVIDUAL ¥ coMo DE “GRUPO", CON EL OBJE-
TO DE QUE LOS DATOS ANOTADOS SEAN VERDADEROS.
VIGILAR QUE SE APLIQUEN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN
EL AREA A SU CARGO.

REALIZAR Y AUTORIZAR LOS VALES AL ALMACEN POR EL CON
CEPTO DE SALIDAS DE MATERIAS PRIMAS, HERRAMIENTAS Y
ACCESORIOS DE TRABAJO.

PROPORCIONAR AL PERSONAL, LOS MATERIALES, EQUIPO Y -
HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DE --
SUS LABORES,

VIGILAR QUE SE EFECTUE ADECUADAMENTE LA LIMPIEZA GE-
NERAL EN EL AREA A SU CARGO,

APROBAR CONJUNTAMENTE CON GERENCIA DE PRODUCCION, LA
SELECCION FINAL Y COLOCACION DEL PERSONAL DE NUEVO-
INGRESO, PARA EL DEPARTAMENTO A SU CARGO,

CONTROLAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL A SU CARGO, CON-
FORME A LAS POLfTICAS ESTABLECIDAS POR LA EMPRESA,
RECOMENDAR Y APROBAR EN SU CASO, TRANSFERENCIAS, DES
PIDOS, ASCENSOS O CAMBIOS DE SALARIO DEL PERSONAL BA
JO SU DIRECCION, '
AUXILIAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LOS IN-
VENTARIOS FIsSIcosS.

DESARROLLAR Y MANTENER UN ESPIRITU DE COOPERACION -
ENTRE SU PERSONAL, ASf COMO LAS BUENAS RELACIONES -
OBRERO-PATRONALES E INTERDEPARTAMENTALES,

SUPERVISAR QUE SE DESCARGUE LA AMASADORA A SU DEBI-
DO TIEMPO PARA ALIMENTAR A LA MAQUINA DE PRODUCCION.
SUPERVISAR EL ARRANQUE DE LA MAQUINA ELABORADORA DE
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21.

22,

23,

24,

25,

26,

27,

28,

29,

1

GALLETA Y/O PASTAS,

CONTROLA EL PESO REQUERIDQ DE LAS GALLETAS AL MOMENTO
DE SALIR DE LA MAQUINA DE ELABORACION.

VERIFICAR EN CONJUNCIGN CON EL HORNERO Y AMASADOR EL
COCIMIENTO DE GALLETA VIGILANDO POR LAS VENTANILLAS
EL HORNO DURANTE TODG SU RECORRIDO.

COMPRUEBA EL PESO DE LA GALLETA TERMINADA A LA SALI-
DA DEL HORNO,

VERFICA EL ESPONJE Y ACABADO DE LA GALLETA, PARA QUE
QUEPA EN LA CAJA.

VERIFICAR QUE LA VELOCIDAD EN LA BANDA DE ENFRIAMIEN
TO SEA ADECUADA.

VERIFICAR QUE LOS VENTILADORES DE ENFRIAMIENTO ESTEN
FUNCIONANDO. -

ORDENA Y SUPERVISA QUE SE HAGAN LOS PREPARATIVOS PA-
RA LA FABRICACION DE LA GALLETA DEL PROXIMO TURNO,
SUPERVISA EL TRABAJO CONSTANTE DEL DEPARTAMENTO DE
PRODUCCIGN Y SOLUCIONA LOS PROBLEMAS QUE SE PRESEN -
TEN; EN CASO DE NO PODER ACUDE A SU JEFE INMEDIATO,
REALIZAR ADEMAS AQUELLAS QOTRAS LABORES QUE SU JEFE
INMEDIATO LE SOLICITE.



137

5.7, DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
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DEPARTAMENTO. CONTROL DE CALIDAD

CONTROL
DE
CALIDAD

INSPECTORES DE
CONTROL DE LA
CALIDAD

PUESTOS :

1}.- JEFE DE CONTROL DE CALIDAD.

2).~ INSPECTORES DE CONTROL DE LA CALIDAD.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO ;
PUESTO : JEFE DE CONTROL DE CALIDAD CLAVE :
DEPARTAMENTO : CoNTROL DE CALIDAD. PLAZAS :UNA

AREA : PRODUCCION, FECHA: SEPT. ‘87
REPORTA A : DIRECTOR DE PLANTA,

SUPERVISA A : INSPECTORES DE CALIDAD,
AUXILIARES DE ConNTROL DE CALIDAD.

FUNCION BASICA : RESPONSABLE DE ESTABLECER Y VIGILAR LAS -
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD, EN COORDINACION CON LGS DEPAR
TAMENTOS DE VENTAS Y PRODUCCION, CONFORME A LAS POLITICAS
DE LA EMPRESA Y A LAS DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES QUE -~-
LAS AFECTAN, 7

INSPECCIONAR Y ANALIZAR LAS MATERIAS PRIMAS, PRODUCTO EN -
PROCESO Y PRODUCTO TERMINADO, VERIFICANDO QUE ESTEN DE - -
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS,

FUNCIGNES BASICAS :

1).- ESTABLECER LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD PARA LAS
MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES, EN CONJUNTO CON LA GE-
RENCIA DE PLANTA Y JEFATURA DE PRODUCCION,

2).- ESTABLECER EN COORDINACION CON LOS DEPARTAMENTOS DE
VENTAS Y PRODUCCIGN, LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD
PARA EL PRODUCTO EN PROCESO Y TERMINADO, DE ACUERDO
A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA Y A LAS NORMAS OFICIA-
LES QUE DICTEN LA3 DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES CO--
RRESPONDIENTES.,

3).- REVISAR Y ACTUALIZAR LAS ESPECIFICACIONES, DE ACUER-
DO A LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO, MODIFICACIONES
EN LAS DISPOSICIONES OFICIALES 0 CAMBIOS EN LAS POLf
TICAS GENERALES DE LA EMPRESA.

4).- INVESTIGAR Y ESTUDIAR LAS TECNICAS DE MUESTREO, INS-
PECCION Y CONTROL, MANTENIENDOSE AL DIA SOBRE LOS --
CONOCIMIENTOS DE LAS MISMAS Y SUGIRIENDO LA IMPLANTA
CION DE LAS QUE SE ADAPTEN A LAS CARACTERISTICAS DE

LOS PRODUCTOS.
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5}.- INSPECCIONAR Y/0 ANALIZAR LOS MATERIALES Y MATERIA -
PRIMA, VERIFICANDO QUE ESTEN DE ACUERDO A LAS ESPECI
FICACIONES APROBADAS.

6).,- INSPECCIONAR Y/0O MUESTREAR LOS PRODUCTOS EN PROCESO,
CONFORME A LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
VERIFICANDO QUE SE CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES
DE CALIDAD ESTABLECIDAS.

7).~ MUESTREAR LOS PRODUCTOS TERMINADOS. VERIFICANDO QUE
ESTEN DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES AUTORIZA-
DAS.

8) .- [ELABORAR LOS REPORTES NECESARI10S PARA MANTENER INFOR
MADOS A LOS DIFERENTES NIVELES DE PRODUCCION,ADMINIS
TRACION Y DIRECCION GENERAL, SOBRE EL ESTADO DE CALL
DAD EN LA MATERIA PRIMA, PRODUCCION EN PROCESO Y 10S
PRODUCTOS TERMINADOS.

9) .- COLABORAR CON LAS JEFATURAS DE AREAS O DEPARTAMENTOS
PARA LOGRAR MEJORfAS EN LOS METODOS O PROCEDIMIENTOS
DE FABRICACION, ENCAMINADAS A ASEGURAR UNA PRODUCCION
DE ARTICULGS DE CALIDAD Y EN DONDE SEA POSIBLE, REDU-
CIR COSTOS SIN DETRIMENTO DE LA CALIDAD.

10) ,- ANALIZAR LOS INFORMES DE QUEJAS, Y DE PRODUCTOS DEVUEL
TOS, RECOMENDANDO LA ACCION NECESARIA PARA CONTROLAR
O ELIMINAR LA MANUFACTURA DE ART{CULOS DEFECTUOSOS.

11).- ANALIZAR NUEVOS MATERIALES O MATERIAS PRIMAS QUE PUE
DAN SUBSTITUIR A LOS EXISTENTES EN CALIDAD Y COSTO.

12) .- MANTENER EL LABORATORIO EN CONDICIONES DE TRABAJO.

13).- DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS INSPECTO-
RES DE CALIDAD.

14) .- MANTENER LAS BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES,
COORDINANDOSE CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE, -
Asf COMO CON AQUELLOS QUE LE PROPORCICNEN INFORMACION,

15).- REALIZAR AQUELLOS TRABAJOS ¢ ESTUDIOS QUE LE ENCOMIEN
DE SU JEFE INMEDIATO.

16) .- ASISTIR AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CON LAS RECLAMA--
CIONES A PROVEEDORES.,



141

FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD CLAVE : |
DEPARTAMENTO : ConTRoL DE CALIDAD PLAZAS:TRES
AREA : PRODUCCION FECHA : SEPT. ‘87
REPORTA A : JEFE DE CONTROL DE CALIDAD.

SUPERVISA A : NINGUNO

FUNCION BASICA : SUPERVISAR POR LA CORRECTA FABRICACION Y -
EMPAQUE DE TODOS LOS PRCDUCTOS QUE SE ELABORAN EN MARSA, --
CONFORME A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA Y A LAS DISPOSICIONES
GUBERNAMENTALES QUE LAS AFECTEN.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1),- REALIZAR MUESTREOS DE CALIDAD A LAS MATERIAS PRIMAS,
MATERIALES DE EMPAQUE, PRoDUCTO EN PROCESO, PRODUCTO
TERMINADO, EMPAQUE Y PRESENTACION DE TODOS LOS PRODUC
TOS QUE SE FABRICAN EN MARSA. ESTO DE ACUERDO A LOS -
SISTEMAS AUTORIZADOS Y CARACTERISTICAS DE LOS PRODUC-
TOS.,

2).,- ELABORAR LOS REPORTES NECESARIOS PARA MANTENER INFOR-
MADO A SU JEFE INMEDIATO, ASI COMO A LOS RESPONSABLES
DE CADA DEPARTAMENTO PRODUCTIVO Y DE SERVICIO, SOBRE
EL ESTADO DE CALIDAD EN LA MATERIA PRIMA, PRODUCCION
EN PROCESO Y PRODUCTOS TERMINADOS.

3).,- COLABORAR CON SU JEFE [NMEDIATO Y LOS DEPARTAMENTOS
PRODUCTIVOS, PARA LOGRAR MEJORAS EN LOS METODOS § -
PROCEDIMIENTOS DE FABRICACION, ENCAMINADAS A ASEGU-
RAR UNA PRODUCCION DE ARTICULOS DE CALIDAD Y EN DON
DE SEA POSIBLE, REDUCIR COSTOS SIN DETRIMENTO DE LA
CALIDAD.

4),- AUXILIAR A su JEFE INMEDIATO EN LA SOLUCION NECESA-
RIA PARA CONTROLAR § ELIMINAR LA MANUFACTURA DE PRQ
DUCTOS DEFECTUOSOS,

5)}.,~ MANTENER EN FORMA ADECUADA EL LABORATORIO.
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6).- MANTENER BUENAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES COOR
DINANDOSE CON LOS DEPARTAMENTOS A QUIEN SIRVE, Asf -
COMO CON AQUELLOS QUE LE PROPORCIONEN INFORMACION,

7) .- PREPARAR LAS FORMULACIONES PARA CADA TIPO DE GALLETA
Y SOLICITAR LA AUTORIZACION DE SU JEFE INMEDIATO, ES
TO DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION ESTABLE-
CI1DOS.,

8).- REALIZAR ADEMAS TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE SU JEFE
INMEDIATO LE SOLICITE,



CAPITULO VI
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS BAJOS
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6.1. DEPARTAMENTO DE ELABORACION ( FABRICACION )



DEPARTAMENTO DE ELABCRACION (FABRICACION)

PUESTOS

W 00 ~N & Ul = W N -
|

MAQUINISTA DE PRIMERA
AMASADOR DE PRIMERA
AYUDANTE DE AMASADOR
JARABERO DE AZUCAR
CORTADOR
DESEMPALMADOR

HORNERO

MOLINERO

OBRAS VARIAS

10.- AUXILIAR DEL LABORATORIO QUIMICO

145



146

FABRICA-DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO : MAQUINISTA DE PRIMERA

DEPARTAMENTO : ELABORACION PLAZAS: TRES
AREA : PRODUCCION FECHA: JuL.' 87
REPORTA A : SUPERVISOR DE PRODUCCIGN

DESCRIPCION BASICA: CONTROLA EL PROCESO DE LAMINACION Y
MOLDEADO DE LA MASA PARA FORMAR LA -
GALLETA.

DESCRIPCION ESPECIFICA,
FUNCIONES NORMALES:

- LIMPIA EL ROL Y PREPARA LA MAQUINA PARA EMPEZAR A ELA-
BORAR.

- CONTROLA EL GROSOR , LARGO Y GRABADO DE LA MASA, ASf -
COMO LA VELOCIDAD CON QUE FLUYE,

- ESTA AL PENDIENTE DEL PERFECTO FUNCIONAMIENTO DEL PRO-
CESO DE LA LAMINACION Y/0 CORTADO Y/O GRABADO.

- REALIZA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIA-
TO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:
- MANTENER LIMPIO SU LUGAR DE TRABAJO.

INFORMES (VERBALES O ESCRITOS):
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE EL ESTADO DEL PROCESO.

- PROPORCIONA INFORMACION VERBAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO
DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO DE TRABAJO.

- INFORMA EN FORMA VERBAL DE CUALQUIER ANOMALIA QUE SE -
PRESENTE O LLEGASE A PRESENTARSE EN SU DEPARTAMENTO.

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTA:
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MAQUINA LAMINADORA.
MAQUINA CORTADORA.’
MAQUINA REALZADORA,
AQUELLAS QUE SEAN REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO,

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:
- MasA (MEZCLA DE HARINA, AZOCAR, MANTECA, ETC.).

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

I

II

IT1

HABILIDAD: -
CONOCIMIENTOS: SEXTO ARO DE PRIMARIA. NO NECESITA DE

GRANDES CONOCIMIENTOS, YA QUE SE LE DARA CAPACITACI-
TACION Y ADIESTRAMIENTO EN SU LABOR, i

EXPERIENCIA: NO NECESITA HABER TRABAJADO ANTES EN ES
TE PUESTO. SON NECESARIOS DE TRES A SEIS MESES DE --
ADIESTRAMIENTO PARA DESARROLLAR CORRECTAMENTE SUS LA

BORES.

DESTREZA: SE REQUIERE DE DESTREZA SUFICIENTE PARA CON
TROLAR Y MOLDEAR LA MASA QUE PASA POR LA BANDA.

PRECISION: PocA.

ESFUERZO:
EsFUERZO Fisico: SE MANEJAN PESOS ENTRE 20 vy 50 Kes.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: SE ESTA DE PIE O CAMINANDO
EL 95% DE LA JORNADA,

ESFUERZO MENTAL: Poco.

ATENCION VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE, YA QUE TIENE QUE
ESTAR VIGILANDQ EL MOLDEO DE LA MASA. )

RESPONSABILIDAD:

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE DE LAS MAQUINAS QUE UTILIZA EN SU LABOR.
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RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPON
SABILIZA POR QUE EL AMASE PASE POR LA MOLDEADORA EN -
FORMA CORRECTA, YA QUE DE LO CONTRARIO ESTO INFLUIRIA
NEGATIVAMENTE EN LA ELABORACION DE LA GALLETA.

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: ESTA EXPUESTO A LOS RUIDOS QUE PROVIE
NEN DE LAS MAQUINAS ELABORADORAS DE GALLETAS. LA TEM-
PERATURA VARTA ENTRE LOS 25 v 32° C, EXISTE BUENA --
ILUMINACION Y VENTILACION. LA HUMEDAD ES BAJA Y NO --
HAY OLORES MOLESTOS,

R1ESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD DE GOLPES CONTUSOS
Y CORTADURAS.

148



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ. S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO
DEPARTAMENTO
AREA

REPORTA A :
DESCRIPCION BASICA:

: AMASADOR DE PRIMERA

: ELABORACION PLAZAS: TRES

: PRODUCCION FECHA:  JuL.’'87
: SUPERVISOR DE PRODUCCIOGN

PREPARACION DE LOS AMASES ESPECIFICA-
DOS DE ACUERDO CON LAS FORMULAS DE --
ELABORACION CON LAS VARIANTES INDICA-
DAS POR SU JEFE INMEDIATO, DE ACUERDO
A LAS CONDICIONES REQUERIDAS Y DAR EL
PUNTO REQUERIDO A LOS AMASES.

DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES NORAMES:

- VIGILAR QUE LOS AYUDANTES MIDAN LAS CANTIDADES REQUERI-
DAS DE MATERIA PRIMA PARA CADA AMASE.

- VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO DE AMASE DE ACUERDO A LAS --
CONDICIONES ESPECIFICADAS.

- VIGILAR LA FORMA QUE SALE LA GALLETA DEL TROQUEL E IN--
FORMAR A SU JEFE CUALQUIER AMOMALIA AL RESPECTO.

- LIMPIAR LAS MAQUINAS CON LAS QUE LABORA.

~ VIGILAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU EQUIPO DE TRABAJO.

- EFECTUAR TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENE SU JEFE INMEDIA-

TO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:
- LIMPIAR EL AREA DE TRABAJQ DONDE SE LABORA,

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):
- INFORMA POR ESCRITO SOBRE EL CONSUMO DE MATERIAS PRIMAS.

- INFORMA POR ESCRITO EL NUMERO DE AMASES ELABORADOS.
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- PROPORCIONA INFORMACION VERBAL SOBRE LA ESCACEZ O MAL -
ESTADO DE LAS MATERIAS PRIMAS.

- INFORMA VERBALMENTE SOBRE LA FORMA DE SALIDA DE LA GA--
LLETA,

- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALIAS CON EL EQUIPO Y MA-
QUINARIA DE TRABAJO.

- PROPORCIONA TODA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE INME
DIATO.

MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTAS:

- AMASADORAS AUTOMATICAS.
- ELEVADOR DE HARINA AUTOMATICO.
~ BAscuLAS.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:

- HARINA - JARABE
- MANTECA - Azficar
- LECHE - Huevos
- SABORES Y ESCENCIAS - ETC.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ.

[ HABILIDAD,
CONOCIMIENTOS: NO NECESITA CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
SEXTO ANO DE PRIMARIA Y DARLE CAPACITACION Y ADIES--
TRAMIENTO.
EXPERIENCIA: SE LE PUEDE DAR ADIESTRAMIENTQ DURANTE
SEIS MESES, POR LQO QUE NO NECESITA HABER TRABAJADO -
EN UN PUESTO SIMILAR ANTERIORMENTE. AL CABO DE UN ---
ANO, EL TRABAJADOR DEBERA REALIZAR SU LABOR SATISFAC
TORIAMENTE .

DESTREZA: LA REQUERIDA PARA OBTENER UN BUEN AMASE,

PRECISION: BUENA, YA QUE DEBE USAR LOS INGREDIENTES
PARA EL AMASE, SEGON LA FORMULA PROPORCIONADA,



II

11

IV

ESFUERZO.
ESFUERZO FisIco: OCASIONALMENTE LEVANTA PESOS MAYO-
RES DE 5 KGS., POR LO GENERAL SUS TAREAS LE DEMAN--
DAN ESFUERZOS MUY LIGEROS.

DEMANDA FisICa: ESTA PARADO O CAMINANDO CONTINUAMEN
TE DURANTE SU JORNADA.

ESFUERZO MEMTAL: Poco.
ATENCION viISUAL: CONSTANTE, YA QUE TIENE QUE ESTAR

VIGILANDO EL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL --
AMASE .

RESPONSABILIDAD,

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSA--
BLE POR LAS AMASADORAS, BASCULAS Y DEL ELEVADOR DE
HARINA.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTO: SE HACE
CARGO DE QUE EL PRODUCTO ELABORADO LLENE LAS CARAC-
TERISTICAS REQUERIDAS.

RESPONSABILIDAD POR OTROS: DEBE VELAR PORQUE SUS --
AYUDANTES EMPLEEN LOS EQUIPOS PROPORCIONADOS DE MA-
NERA CORRECTA E INSTRUIR A LAS PERSONAS QUE DESCONQ
CEN COMO USAR LA MAQUINARIA O HERRAMIENTA.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIC AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO ILUMINADO Y CON
UNA VENTILACION NORMAL. ESTA EXPUESTO A RUIDOS PRO-
DUCIDOS POR LAS MAQUINAS.

RIESGOS INEVITABLES: CORTADURAS CON ASPAS Y AMASADOQ
RAS (PROBABILIDAD BAJA),
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ. S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : AYUDANTE DE AMASADOR

DEPARTAMENTO : ELABORACION PLAZAS: SEIs
AREA : PRODUCCION FECHA: JuL,’87
REPORTA A : SUP. DE PRODUCCION Y AMASADOR DE 1la,

DESCRIPCION BASICA: MEDICION Y ACARREQ DE MATERIAS PRIMAS,

ASf cOMO LOS AMASES UNA VEZ TERMINADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA.
FUNCIONES NORMALES:

ACARREQS DE ALGUNOS MATERIALES TALES cOMO AZ(OCAR, JARA-
BE, MANTECA Y A VECES SE HACE CARGO DE LA MEDICION DE -

LOS MISMOS,

CARGAR LA AMASADORA CON LAS MATERIAS PRIMAS, LEVANTANDO
LOS MATERIALES A UNA DISTANCIA DE UN METRO APROXIMADO.

TRANSPORTA LOS AMASES A LA MAQUINA ELABORADORA DE GALLE
TAS.,

MANTIENE EN PERFECTO ESTADO DE LIMPIEZA LA MAQUINA DE -
AMASE.

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES.

MANTENER LIMPIA SU AREA DE TRABAJO.
MOLER ALGON MATERIAL COMO COCO, CACAHUATE, NUEZ, ETC.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS).

INFORMA VERBALMENTE A SU JEFE IMMEDIATO DE CUALQUIER --
ANOMALIA QUE SE PRESENTE, YA SEA EN EL MATERIAL O EN EL

EQUIPO DE AMASE.,
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MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS.

- ELEVADOR DE HARINA.
- AMASADORA (ESPORADICAMENTE)
- BAscutLa

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS.

- HARINA - HUEVOS
- MANTECA - JARABE
- Azlcar - LECHE
- SABORES Y ESCENCIAS - ETcC.

ESPECIFICACION DEL PUESTQ.

I

11

11

HABIL IDAD,
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANQO DE PRIMARIA,

EXPERIENCIA: CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE LO
GRA EN UNA SEMANA, POR LO QUE NO ES NECESARIO UNA EX
PERIENCIA PREVIA.

DESTREZA: Poca.
PRECISION: POCA.

ESFUERZO:

EsFuerzo Fisici: EL ESFUERZO FISICO ES ALTO, YA QUE
TIENE QUE CARGAR LAS MATERIAS PRIMAS Y LUEGO TRANS~-
PORTAR LOS AMASES A LA MAQUINA ELABORADORA DE GALLE-
TAS,

DEMANDA FisicA ADICIONAL: PASA EL MAYOR TIEMPO DE SU
JORNADA PARADQ,

ESFUERZO MENTAL: Poco.
ATENCION VISUAL: UN POCC AGUDA.

RESPONSABILIDADES: _
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA,
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RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPONSA
BLE DE L©OS PRODUCTOS QUE TRANSPORTA EN CASO DE DANOS
Y DESPERFECTOS DE ESTOS EN SU TRANSPORTACION.

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: ESTA EXPUESTO A LOS RUIDOS PRODUCI--
DOS POR MAQUINAS Y EQUIPO. LA TEMPERATURA ES ADAPTA-
BLE, ASf COMO TAMBIEN LA VENTILACION.

RIESGOS INEVITABLES: POSIBLES CAIDAS AL CARGAR Y —--
TRANSPORTAR LOS MATERIALES.,
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : JARABERO DE AZ{CAR

DEPARTAMENTO : ELABORACION PLAZAS: TRES
AREA : PRODUCCION FECHA: Jur, 87
REPORTA A : SUPERVISOR DE PRODUCCION

DESCRIPCION BASICA: MezcLAR AGUA CON Az(carR Y AcCIDO citrl

CO A LA TEMPERATURA ESPECIFICADA PARA
LA ELABORACION DEL JARABE, AST como -
CONTROLAR SU EXISTENCIA.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES NORMALES.

VIGILAR LA EXISTENCIA DE JARABE EN LOS DEPOSITOS DE AL-
MACENAMIENTO.,

CARGAR MANUALMENTE LAS DOS MARMITAS CON LOS BULTOS DE -
AZUCAR DE 50 KGS. CADA UNA, DURANTE DOS VECES EN EL TUR
NO.

PREPARAR MEZCLAS DE AGA Y ACIDO ciTRICO.

PURGAR LA MARMITA CADA VEZ QUE HIERVE LA MEZCLA DE AGUA
vy Acipo ciTrRICO.

ALMACENAR EL JARABE EN DEPOSITOS ESPECIALES.

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,

MANTENER LIMPIO EL AREA Y EQUIPO DE TRABAJO.
RELEVAR A ALGON COMPANERO DE TRABAJO.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS).

INFORMA VERBALMENTE SOBRE LA EXISTENCIA DEL JARABE,
INFORMA POR ESCRITO LOS CONSUMOS DE MATERIA PRIMA.
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- PROPORCIONA INFORMACION VERBAL SOBRE EL TRABAJO REALIZA

DO O SOBRE CUALQUIER ANOMALTA QUE SE PRESENTE.,

- PROPORCIONA CUALQUIER INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE

INMEDIATO,

MAQUINARTIA Y/0 HERRAMIENTAS.

- MARMITAS
~ DEPOSITOS DE ALMACENAMIENTO.
- TERMOMETRO.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS.

- -AZ(CAR

- AGUA -
- Acipo ciTrICO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I

I

HABILIDAD.

CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA. CONOCIMIENTO -
DE LOS SISTEMAS DE MEDIDAS.

EXPERIENCIA: SE LE ENTRENA DURANTE UN PERTODO DE POR
LO MENOS UNA SEMANA,

DESTREZA: NO ES NECESARIA,

PRECISION: DEBE SER BUENA, YA QUE MUCHAS MEDICIONES
SE HACEN SIN SER PESADAS.

ESFUERZO.
EsFUeErzo Fisico: Mueve pesos DE MAS DE 50 Kas.

DEMANDA FESICA ADIECIONAL: ESTA DE PIE 0 CAMINANDO LA
MAYOR PARTE DE LA JORNADA.

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: SE NECESITA DE UMA ATENCION VISUAL
MUY AGUDA Y CONSTANTE, YA QUE LA PRECISION DEL TRABA
JOo ASI LO EXIGE,
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RESPONSABILIDAD. +

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA
BLE POR LOS TACHOS Y LOS ENVASES DE ALMACENAMIENTO.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES RESPON
SABLE DEL PRODUCTO ELABORADO (JARABE) Y DE SU ALMACE-
NAMIENTO Y SU BUEN USO.

CONDICIONES DE TRABAJO,

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO,-
PERO CON POCA VENTILACION DEBIDO AL CALENTAMIENTO DE
LOS TACHOS AL HERVIR EL JARABE. ADEMAS ESTA EXPUESTO
AL RUIDO PROVENIENTE DE LA MAQUINARIA.

RIESGOS INEVITABLES: PUEDE SUFRIR QUEMADURAS AL NIVE
LAR LA TEMPERATURA DE LOS TACHOS, YA QUE EL NIVELA--—
DOR SE ENCUENTRA EN UNA POSICION MUY INCOMODA.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

Fa

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO ;
DEPARTAMENTO
AREA

REPORTA A :
DESCRIPCION BASICA:

CORTADOR

: ELABORACION PLAZAS: TREs
: PrODUCCION FECHA: JuL. '87

SUPERVISOR DE PRODUCCION

CORTAR LA MASA COLOCANDOLA EN EL DEPQ
SITO DONDE SE ESTA ALIMENTANDO LA MA-
QUINA,

DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES NORMALES:

- PONE MASA EN EL DEPOSITO DE ALIMENTACION DE LA MAQUINA
CORTANDC CON UN CUCHILLO EL AMASE EN CANTIDADES TALES
QUE PERMITA UN FLUJO UNIFORME Y CONSTANTE, DE ACUERDO
A LA VELOCIDAD DE LA MAQUINA,

- DMANTIENE LIMPIO SU EQUIPO, MATERIAL Y LUGAR DE TRABAJO.

VIGILA EL PERFECTO FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINA TROQUE-

LADORA DE GALLETA.

VIGILA EL DESLIZAMIENTO DE LAS BANDAS.

VIGILA EL CORRECTO FLUJO DEL RECORTE DEL AMASE.

LLENA EL HARINADOR TRASERO DE LA MAQUINA,
EFECTOA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,

- CUANDO HAY GALLETA SALADA DEBE SACAR LAS ARTESAS DEL --
CUARTO DE FERMENTACION, ASf COMO LIMPIARLAS, ACEITARLAS
Y DEVOLVERLAS AL CUARTO DE FERMENTACION.

- EN OCASIONES, ABRIR O CERRAR PARA DAR MAYOR O MENOR ~--
FLUIDEZ A LA MASA, EN ESTE CASO SE LE PROPORCIONA UN --

AYUDANTE.
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INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS).
- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE EL ESTADO DEL MATERIAL, -
EQUIPO DE TRABAJO, ETC,

- PROPORCIONA INFORMACION VERBAL SOBRE LA CANTIDAD DE AMA
SES QUE LLEVA CORTADOS EN CUALQUIER MOMENTO QUE SE RE--

QUIERA.

- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALIA QUE SE
PRESENTE DURANTE SU TRABAJO.

- REPORTA CUALQUIER INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE IN-
MEDIATO.

MAGUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS.

- ARTESAS
- MACHETE
~ EsPATULA

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS.

- AMASE ELABORADO
- HARINA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

I HABILIDAD.
CONOCIMIENTOS: SE NECESITA SEXTO ANO DE PRIMARIA,.
EXPERIENCIA: SE PUEDE ADIESTRAR EN UNA SEMANA.

DESTREZA: LA QUE EL PUESTO REQUIERA, PRINCIPALMENTE -
PARA CORTAR EL AMASE.

PRECISION: NORMAL.

[T ESFUERZO.
EsFUERZO FisIcO: REGULAR. CARGAR PEDAZ(OS DE AMASE Y -
COLOCARLOS EN EL DEPOSITO DE LA MAQUINA.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: PASA CASI TODA LA JORNADA -
PARADO O CAMINANDO Y AGACHANDOSE PARA RECOGER LA MASA.
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v

ESFUERZO MENTAL: REQUIERE DE POCA CONCENTRACION.
ATENCION VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE.

RESPONSABILIDAD.
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: AMASE QUE
CORTA.,

CONDICIONES DE TRABAJQ:

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO, -
CON UNA TEMPERATURA BASTANTE ADECUADA Y ESTA EXPUESTO
A RUIDQS.

RIESGOS INEVITABLES: POSIBLES CORTADURAS {(PROBABILI--
DAD ALTA),
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO
DEPARTAMENTOQ
AREA

REPORTA A

DESCRIPCION BASICA:

: DESEMPALMADOR
: ELABORACION PLAZAS: SEIS
: PRODUCCION FECHA: JuL,'87

: SUPERVISOR DE PRODUCCION

Y MAQUINISTA DE PRIMERA
QUITAR LA GALLETA QUE VAYA DEFORMADA

EN LA BANDA DE ACERO.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

FUNCIONES NORMALES:

- DIARIAMENTE, ANTES DE EMPEZAR A TRABAJAR LIMPIA CON ---
AGUA LA BANDA DE LONA QUE ESTA ANTES DE LA BANDA DE ACE

RO.

- QUITA LA GALLETA DEFORMADA QUE VAYA CORRIENDO EN LA BAN
DA DE ACERQ Y EN LA QUE ESTA ANTES DE ESTA.

- LIMPIAR CONTINUAMENTE EL FLEJE PARA EVITAR LA ACUMULA--

C1ON DE MASA.

- VIGILAR Y AYUDAR A CONTROLAR LA POSICION DE LAS BANDAS,

- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:

~ CUANDO HAYA GALLETA EN LA QUE SE TENGA QUE CERNIR SAL O
AZUCAR SOBRE ELLA, DEBE ESTAR ALIMENTANDO CONTINUAMENTE
EL SALERO O AZUCARERO.

- AYUDA EN EL CAMBIO DE FLEJE AL MAQUINISTA,

INFORMES (VERBALES Y ESéRITOS):

- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALIA Que oB
SERVE EN EL MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO.

~ PROPORCIONA TODA LA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE,



MAQUI
- Esp

NARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS:
ATULA

MATERIALES Y/O PRODUCTOS

- SAL

- AzZQCAR

- Mas

A ELABORADA

ESPECIFICACION DEL PUESTO,

1

I1

HABILIDAD: .
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA. NO NECESITA UN

CONQCIMIENTO AMPLIOC POR PARTE DEL TRABAJADOR PARA --
OCUPAR ESTE PUESTO.

EXPERIENCIA: NO SE NECESITA EXPERIENCIA ALGUNA, SE -
LE PUEDE ADIESTRAR EN UNA SEMANA, Y EN UN PERIODO DE
QUINCE DIAS DEBE SER CAPAZ DE REALIZAR SU TRABAJO --
ADECUADAMENTE,

DESTREZA: LA QUE SE REQUIERE EN SU PUESTO, ESPECIAL-
MENTE HABILIDAD CON LAS MANOS PARA IR QUITANDO LA GA
LLETA ELABORADA,

PRECISION: SE NECESITA BUENA PRECISION PARA DETECTAR
LA MASA DEFORMADA QUE SALE DEL TROQUEL.

ESFUERZO:

ESFUERZO FISICO: POR LO GENERAL, SUS TAREAS DEMAMDAN
ESFUERZOS MUY LIGEROS,

DEMANDA FISICA ADICIONAL: POCA.

ESFUERZO MENTAL: Poco,

ATENCION VISUAL: DEBIDO A LA ATENCION QUE SE PUEDE -
EXIGIR, LA ATENCION VISUAL DEBE SER AGUDA Y CONSTAN-
TE PARA VIGILAR EL AMASE Y CUIDAR QUE NO SE VAYA GA-
LLETA DEFORMADA, '
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II1 RESPONSABILIDAD:
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE RES- .
PONSABLE POR ALGUN DANO EN LA MAQUINARIA QUE EL USA.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE HACE -
RESPONSABLE POR LA GALLETA DEFORMADA QUE LLEGA AL DE-
PARTAMENTO DE EMPAQUE,

IV CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO AMBIENTE BIEN ILY
MINADO Y VENTILADQ EN FORMA UN POCO INADECUADA, EXPUES
TO A POCO RUIDO.

RIEScOS INEVITABLES: Pocos



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO : HORNERO

DEPARTAMENTO : ELABORACION PLAZAS: TREs
AREA : PRODUCCION FECHA:  JuyL.’'87
REPORTA A : SUPERVISOR DE PRODUCCION

DESCRIPCION BASICA: CONTROLAR LA TEMPERATURA DE LOS HORNOS
A FIN DE DAR EL COCIMIENTO ADECUADOC A
LA GALLETA,

DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES NORMALES:

- REGULAR LA TEMPERATURA DEL HORNG, DE ACUERDO AL TIPO DE
GALLETA QUE HARA EL EQUIPO No.l, MOVIENDO LOS CONTROLES
DE TEMPERATURA DE 10 FOGONES Y CAMINANDO UNA DISTANCIA -
DE 60 MTS. APROXIMADAMENTE,

- LIMPIA LA CUCHILLA DE LA BANDA DE ACERQ AL EMPEZAR EL --
TURNO,

- VERIFICA QUE ESTE CENTRADA LA BANDA DE ACERO,

- EN EL EQuIPO NO.2 HACE LAS MISMAS FUNCIONES, PERO EL CON
TROL DE TEMPERATURA L0 EFECTUA EN UN TABLERO ELECTRONICO,
MOVIENDO BOTONES.

- ViGgILA cADA 10 6 15 MINUTOS EL PESQ, TAMANO Y COCIMIENTO
DE LA GALLETA,

- ESTA AL PENDIENTE DE QUE NO VAYA GALLETA DEFORMADA EN LA
BANDA, -

- VERIFICA QUE LOS ABANICOS DE ENFRIAMIENTO TRABAJEN CUAN-
DO SEA NECESARIO.

-~ AVISA AL JEFE INMEDIATO DE TURNO 0 AL MAQUINISTA SI HAY
ALGUN PROBLEMA CON EL PESO, FORMA, ETC. EN LA GALLETA PA
RA QUE SEA CORREGIDA.
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- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO., 2

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES.

- CADA TERCER DfA LUBRICA LAS CHUMACERAS DE LOS FOGONES --
CON UN INYECTOR.

- CUANDO HAY GALLETA DE ACEITE COLOCA EL TANQUE,TUBERIA Y
ALIMENTA CON ACEITE EL DEPOSITO TENIENDOLO QUE TRANSPO-~
TAR EN LATAS LLENAS Y REGRESAR CON LAS LATAS VACIAS cAMI
NANDO UNA DISTANCIA DE 10 MTs,

- MANTENER LIMPIA SU AREA DE TRABAJO, -

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS).

- INFORMA POR ESCRITO A INGENIER[IA INDUSTRIAL LA HORA EN -
QUE EMPIEZA Y TERMINA EL TURNO, AST COMO EL TIEPO PERDI-
DO EN CADA TURNO, A LA VEZ INFORMA DE LAS ANOMALTAS QuUE
ACONTEZCAN.,

- DA INFORMACION ADICIONAL SOBRE EL ESTADO DE LA GALLETA,-
EQUIPO Y MATERIAL.

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS,

- BASCULA
- HornoO
-~ AQUELLAS QUE SEAN REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS,
- ACEITE

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

1 HABILIDAD.,
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA, SE NECESITA CO-
NOCIMIENTOS ACERCA DEL SISTEMA METRICO E INGLES DE ME
DIDAS.,

EXPERIENCIA: DE UNO A TRES MESES PARA LOGRAR DESEMPE-
NAR ADECUADAMENTE LAS FUNCIONES DE CONTROLAR LA TEMPE
RATURA DE LOS HORNOS. CON EL FIN DE DARLE UN COCIMIEN
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TO ADECUADO A LAS DIFERENTES GALLETAS Y VERIFICAR LA -
CALIDAD DE ESTAS, ;

DESTREZA: LA REQUERIDA PARA EL CONTROL DE HORNOS Y PA-
RA LA UTILIZACION DE PESAS 0 BASCULAS.

PRECISION: PUEDE COMETER ERRORES AL PESAR LAS GALLETAS
Y EN LA TEMPERATURA DE LOS HORNOS. SE NECESITA DE UNA
BUENA PRECISION.

IT  ESFUERZO,

ESFUERZO FIsIco: POR LO GENERAL, SUS TAREAS LE DEMAN-
DAN ESFUERZOS MUY LIGEROS.

DEMANDA FIsicAa ADICIONAL: ESTA PARADO O CAMINANDO ---
CONSTANTEMENTE DURANTE LA JORNADA, RECOGIENDO O INS--
PECCIONANDO EL PRODUCTO,

- ESFUERZO MENTAL: REQUIERE DE POCA CONCENTRACION,

ATENCION VISUAL: DEBE SER AGUDA Y CONSTANTE AL VIGI--
LAR LAS CARACTERISTICAS NECESARIAS DE LAS GALLETAS,

ITT RESPONSABILIDAD.
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE CAR-
G0 DEL CUIDADO Y CONSERVACION DE LOS HORNOS QUE TIENE
A SU CARGO. |

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTO: SE HACE --
CARGO DE QUE LA GALLETA LLENE LAS CUALIDADES ESTABLE-
CIDAS. SU DESCUIDO O NEGLIGENCIA EN ESE SEINTIDO, PUE
DE OCASIONAR QUE SE EMPAQUEN LAS GALLETAS QUE POR NO
TENER LAS CARACTERISTICAS REQUERIDAS SEAN DEVUELTAS O
NO ACEPTADAS, .

IV CONDICIONES DE TRABAJO.
MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO, -
CON TEMPERATURA QUE VARIA ENTRE LOS 25 v 35° (.
ESTA EXPUESTO A LOS RUIDOS Y VIBRACIONES MOLESTAS PRQ
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VENIENTES DE LAS MAQUINAS Y EQUIPO DE LA PLANTA.

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE QUEMADURAS
POR INCEND!O, DEBIDO A QUE UTILIZA TAMBIEN EN LOS --
HORNOS PETRGLEO, CUANDO NO HAY GAS,
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FABRICA DE GALLETAS ¥ PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO : MOLINERO

DEPARTAMENTO : ELABORACION PLAZAS: TREs

AREA : PRODUCCION FECHA:  JuL.’'87

REPORTA A : SUPERVISION DE PrRoDuUcCCION

DESCRIPCION BASICA: ALIMENTACION DEL MOLINO DE AZUCAR MA-
NUALMENTE.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

FUNCIONES NORMALES:

- ARRIMA LOS BULTOS DE AZUCAR AL MOLINO, TRANPORTANDOLOS
A UNA DISTANCIA MAXIMA DE 10 MTS. CON UN PATIN HIDRAULIL
CO TENIENDO UN PESO APROXIMADO DE 2,000 Kes., EsTtOo LO -
HACE DURANTE TRES VECES EN EL TURNO.

- CARGA MANUALMENTE A UNA DISTANCIA DE 0.5 A 1.5 MTS. EL
BULTO DE AZUCAR DE 50 KGS. QUE MOLERA,

- CIERNE EL AZUCAR EN LA MALLA DEL MOLINO; UNA VEZ MOLIDA
Y CERNIDA EL AZUCAR, LA PONE EN BULTOS QUE ARRASTRARA ¥
LOS ALMACENARA PARA CUANDO SE NECESITEN.

~ EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:

- RELEVAR ALGUN COMPANERO DE TRABAJO CUANDO SU JEFE INME-
DIATO AST LO REQUIERA,

- MOLER AMONIACO,

- MANTENER EN PERFECTO ESTADO DE LIMPIEZA SU LUGAR DE TRA
BAJO, AS{ COMO LA MAQUINARIA Y EQUIPO CON QUE TRABAJA.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS),

- REPORTA VERBALMENTE SOBRE LA CANTIDAD DE AZOCAR QUE SE
MOL1Q,



- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ALGUNA ANOMALfA EN EL EQUIPO -
Y MATERIAL DE TRABAJO.

- PROPORCIONA AQUELLOS REPORTES REQUERIDOS POR SU JEFE.

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS:

- PATIN HIDRAULICO
- MoLINO
- P1z6N

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:
- AzUCAR

ESPECIFICACION DEL PUESTO

I HABILIDAD:
CONOCIMIENTOS: No ES NECESARIO MUCHOS ESTUDIOS, HAS-

TA SEXTO DE PRIMARIA.

EXPERIENCIA: NO ES NECESARIA EXPERIENCIA PREVIA, SE
LE PUEDE DAR ADIESTRAMIENTO Y EN UNA SEMANA EL TRABA
JADOR PUEDE DESEMPENAR CORRECTAMENTE SUS LABORES,

DESTREZA: POCA. SOLA LA REQUERIDA POR SUS LABORES.
PRECISION: Poca.

I  ESFUERZO:
ESFUERZO FIsICO: MUCHO, YA QUE CARGA BULTOS HASTA DE
50 Kés, EN TODA SU JORNADA, ADEMAS DE QUE TIENE QUE
RECORRER DISTANCIAS DE 1.5 MTS, Y EN PATIN HIDRAULI-
CO CARGA PES0S HASTA DE 2,000 Kes. MOVIENDOLOS A D18
TANCIAS DE HASTA 10 MTS. 0 MAS.,

DEMANDA FIsICA ADICIONAL: PAsSA EL 807 DE SU JORNADA
MOVIENDOSE .

EsFuerzo MenNTAL: Poco.
ATENCION VISUAL: UN POCO AGUDA.

169



[1I

IV

RESPONSABILIDAD:

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE RES
PONSABLE DEL CUIDADC DEL MOLINO Y DEMAS EQUIPO QUE -
TIENE A SU CARGO.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RES--
PONZABILIZA POR LOS PRODUCTOS MOLIDOS.

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: BUENA I[LUMINACION Y VENTILACION Y ES
TA SUJETO A RUIDOS DE LA MAQUINARIA.

RIESGOS INEVITABLES: EXISTE POSIBILIDAD DE SUFRIR LE
SIONES EN LOS 0J0OS CUANDO SE CIERNE LOS PRODUCTOS Y
PUEDAN CAER PARTICULAS DE LO QUE SE ESTA MOLIENDO.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : OBRERO DE TRABAJOS VARICS
DEPARTAMENTO : ELABORACIGN CLAVE:

AREA ' : PRODUCCION PLAZAS: SEIS
REPORTA A : Sup, DE Probucci6n FECHA: JuL.'87

DESCRIPCION BASICA : LABORAR EN LAS DIVERSAS FUNCIONES RE

QUERIDAS, DE ACUERDO CON LOS PROGRA-
MAS DE PRODUCCION (MOLER COCO, CACA-
HUATE, NUEZ, AMON[ACO, QUEBRAR HUEVO,
ESPARCIR SAL, AZUCAR O CANELA SOBRE

LA GALLETA, LIMPIEZA, RELEV0S, ETC.).,

DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES NORMALES:

LAS FUNCIONES NORMALES QUE REALIZAN ESTAS PERSONAS VAN -
DE ACUERDO CON EL PROGRAMA DE PRODUCCION DE LA EMPRESA.

MUELE €OCO, VACIANDOLO EN EL MOLINO AUTOMATICO, QUITANDO
LA CASCARA O CUALQUIER MATERIAL EXTRANC, UNA VEZ MOLIDO
LO ECHA A LA CRIBA PARA CERNIRLO SEPARANDO EL GRANULADO
DEL POLVO,

MUELE EL CACAHUATE EN EL MOLINO AUTOMATICO, DESPUES DE -
MOLERLO LO LIMPIA, SEPARANDOLO EN UNA CRIBA EL CACAHUATE
MOLIDO DEL CACAHUATE GRANULADO.

LIMPIA LA NUEZ PARA DESPUES PASARLA A MOLER EN EL MOLINO
AUTOMATICO,

MUELE AMONfACO EN LA TOLVA AUTOMATICA,

QUIEBRA HUEVOS EN LA QUEBRADORA AUTOMATICA Y EN OCASIO--
NES, MANUALMENTE.

LIMPIA EL DEPARTAMENTO Y/O EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO,
RELEVA A ALGUN COMPANERO DE TRABAJO,
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- SACUDE COSTALES Y SEPARA LOS INSERVIBLES DE LOS OTILES.
- MUELE LA GALLETA COLOCANDOLA EN EL MOLINO AUTOMATICO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,

- DEBIDO A LA NATURALEZA DE LA LABCR, TODAS LAS FUNCIONES
QUE REALIZA EL TRABAJADCR DE TRABAJOS VARIOS, SON DE CA-
RACTER PERIODICO Y OCASIONAL, PUESTO QUE RESPONDEN AL --
PROGRAMA DE PRODUCCION DE LA EMPRESA,

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS). -

- PROPORCIONA INFORMACION VERBAL SOBRE SU TRABAJO ELABORA-
DO.

- INFORMA EN FORMA VERBAL SOBRE CUALQUIER ANOMALA PRESEN-
TADA EL EL DEPARTAMENTO, MATERIALES, EQUIPO, MAQUINARIA
DE TRABAJO. ETC.

- DA TODA LA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIATO,

MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS,

MOLINO DE COCO

MOLINO AUTOMATICO DE AZUCAR
MOLINO AUTOMATICO DE AMONIACO.
MOLINO AUTOMATICO PARA GALLETA.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS,

DIVERSOS: DE ACUERDO AL PROGRAMA DE PRODUCCION.
HARINA

MasA

CHOCOLATE

MANTECA

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

[ HABILIDAD:
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA.
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IV
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EXPERIENCIA: NO SE NECESITA EXPERIENCIA PREVIA., AL TRA
BAJADOR SE LE PUEDE ADIESTRAR EN UNA SEMANA,

DESTREZA: LA REQUERIDA PARA EL MANEJO DE MOLINDS AUTO-
MATICOS.

PRECISION: BUENA,

ESFUERZO.

EsFUERZo FIiSIcO: GENERALMENTE SUS TAREAS DEMANDAN ES-
FUERZOS MEDIANOS.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: NORMALMENTE SU TRABAJO LO -
HACE PARADO, POR LO QUE TIENE UNA DEMANDA FIsIcAa AGO-
TADORA,

ESFUERZO MENTAL: PocoO.

ATENCION VISUAL: DEBE SER AGUDA Y CONSTANTE AL ESTAR
TRABAJANDO CON LOS MOLINOS AUTGMATICOS.

RESPONSABILIDAD,

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSABLE
DEL CUIDADO Y CONSERVACION DE LOS MOLINOS AUTOMATICOS
QUE USA, Y DE LAS DEMAS MAQUINAS,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPON
SABILIZA PORQUE LAS MATERIAS PRIMAS TALES COMO COCO,
NUEZ, ETC. QUEDEN BIEN MOLIDOS PARA QUE A SU VEZ LA -
GALLETA EN QUE SE UTILIZARON ESTOS PRODUCTOS TENGAN -
LAS CUALIDADES ESTABLECIDAS,

CONDICIONES DE TRABAJO,

MEDIO AMBIENTE: LA ILUMINACIGN ES ADECUADA Y LA TEMPE
RATURA VARTA ENTRE LOS 25 v 32° C; FUERA DE ESTO, EL
TRABAJADOR ESTARA EXPUESTO A LOS RUIDOCS Y VIBRACIONES
PROVENIENTES DE LAS MAQUINAS Y EQUIPO OPERADOR, LOS -
CUALES A VECES RESULTAN MOLESTOS.

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE CORTADURAS
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

-

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO : Aux. DE LAR, Quimico

DEPARTAMENTO ; ELABORACION CLAVE:

AREA : PRODUCCION PLAZAS: TREs
REPORTA A : JEFE DE PRrRODUC, FECHA: JuL,’87

DESCRIPCION BASICA: EFECTUA LOS ANALISIS QUIMICOS REQUERI-
DOS PARA VERIFICAR LA CALIDAD DE MATE-
RIAS PRIMAS Y PRODUCTOS ELABORADOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

FUNCIONES NORMALES;
- CHECA LA ACIDEZ O ALCALINIDAD DE LA GALLETA CON UN POTEN
CIOMETRO,

- DETERMINA EL PORCENTAJE DE HUMEDAD DE TODAS LAS MUESTRAS
DE GALLETAS EN LA ESTUFA,

- DETERMINA LA ACIDEZ DE LAS HARINAS CON EL POTENCIGMETRO.
- DETERMINA EL GLUTEN HUMEDO DE LAS HARINAS MANUALMENTE,
- DETERMINA EL GLUTEN SECO DE LAS HARINAS EN LA ESTUFA.

- ANALIZA EL COLOR DE LAS HARINAS PARA PASTAS EN FORMA MA-
NUAL.

- RECOGE Y DISTRIBUYE LAS ORDENES DE ELABORACION,

- CHECA LA DUREZA DEL AGUA DE LAS CALDERAS CON SOLUCIONES,
A LA VEZ QUE LAS SUAVIZA.

- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,
- SEMANALMENTE LEVANTA EXISTENCIA DE MATERIA PRIMA,

- CADA TERCER DfA DETERMINA LA ACIDEZ Y HUMEDAD DE TODAS -
LAS PASTAS,
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[NFORMES (VERBALES Y ESCRITOS)

- INFORMA SOBRE EL DESEMPENO DE SU TRABAJO, AS{ COMO DE -
LAS ANOMALIAS PRESENTADAS,

- INFORMA SOBRE LOS CONSUMOS DE MATERIAS PRIMAS,
- PROPORCIONA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE.,

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS.

- POTENCIOMETRO - MUFLA

- BALANZA ANALTTICA - BALANZA

- BATIDORA ELECTRICA - MOLINO DE PASTAS )
- ESTUFA - MECHERO-

EXTRACTOR DE GRASAS, PROBETAS, MATRACEZ, VASOS DE PRECI-
PITADO, PIPETAS, TUBOS DE ENSAYO, VIDRIO DE RELOJ.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS,

- GALLETAS
- HARINAS
- MANTECAS

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

I HABILIDAD,

CONOCIMIENTOS: SE NECESITA UN GRADO ESCOLAR DE PREPA-
RATORIA, ASf COMO CONOCIMIENTOS DE QUiMICA (CONOCI---
MIENTOS ESPECIFICAMENTE EN LABORATORIO Quimico).

EXPERIENCIA: EXPERIENCIA ANTERIOR DE SEIS MESES EN UN
PUESTO SIMILAR PARA FORMALIZARSE CON LOS ANALISIS quf
MICOS DE LABORATORIO Y TRABAJOS RELACIONADOS CON ESTE.l

DESTREZA: MUY NECESARIA, YA QUE SE ESTA TRATANDO CON -
MEDIDAS, ANALISIS, ETC.

PRECISION: NECESARIA, POR LO MISMO QUE SE TRATO ANTE-
RIORMENTE,

IT  ESFUERZO;
EsFuerzo Ffsico: Poco.
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IV

DEMANDA FISIcA ADIcIONAL: EL 507 DE LA JORNADA SE LA
PASA CAMINANDO PARA RECOGER LAS MUESTRAS,

ESFUERZO MENTAL: REQUIERE DE MUCHA CONCENTRACION PARA
LLEVAR A CABO CORRECTAMENTE LOS ANALISIS,

ATENCION VISUAL: AGUDA Y CONSTANTE, YA QUE TIENE QUE
REALIZAR ANALISIS QUIMICOS LOS CUALES DEBEN SER MUY -
PRECISOS

RESPONSABILIDAD.

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE RES-
PONSABLE DEL CUIDADO DE TODO EL EQUIPO QUE MANEJA YA
QUE E£S BASTANTE COSTO0SO,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y ProDuUCTOS: Poca.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO, -
CON UNA TEMPERATURA QUE VARIA ENTRE LOS 23 v 25° C,
NO ESTA EXPUESTO A RUIDOS,

RIESGOS INEVITABLES: QUEMADURAS CON ALTA PROBABILI~--
DAD.
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6.2. DEPARTAMENTO DE EMPAQUE
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OPERADOR DE MAQUINA APILADGRA
ACARREADOR DE GALLETAS
EMPACADORA

PESADORA

ESTIBADORA
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TRABAJOS VARIOS
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : ETIQUETADORA CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL.’87.
AREA : PRODUCCION PLAZAS:

REPCRTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA : PASA LAS ETIQUETAS A LA MAQUINA ENGO-
MADORA PARA COLOCARLAS INMEDIATAMENTE EN EL CARTON.

DESCRIPCION ESPECIFICA: B
A). FUNCIONES NORMALES.
- LIMPIA LA MAQUINA ETIQUETADORA ANTES DE EMPEZAR A -
ETIQUETAR,
- ACERCA AL LUGAR DE TRABAJO LA ETIQUETA Y EL CARTON.
- METE LA ETIQUETA A LA MAQUINA Y LA COMPANERA LA RE-
CIBE PEGANDOLA EN EL CARTON; SE TURNAN VARIAS VECES
DURANTE LA JORNADA, '
- LAS ETIQUETAS DEBE ESTAR COLOCADAS EN EL RECUADRO,
- COLOCAR EN SU LUGAR ASIGNADO LAS ETIQUETAS Y EL --
CARTON SOBRANTE.
B)., FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,
- RELEVA A ALGUNA COMPANERA DE TRABAJO,
- ARREGLA EL MATERIAL EN SU LUGAR ADECUADO.
C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS ).
- ESCRITO DE LA CANTIDAD DE CARTON ETIQUETADO,
- VERBAL SOBRE CUALQUIER ANCMALIA,
D}. MAQUINARIA Y EQUIPO.
- MAQUINA ETIQUETADORA.
E). MATERIALES Y/0 PRODUCTGS
- ETIQUETAS
- CARTON PARA ETIQUETAR
- SILICATO' '



ESPECIFICACION DEL PUESTO

I. HABILIDAD

-—

Ii.

I,

CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA CUR--
SADO PRIMARIA O SECUNDARIA,

EXPERIENCIA : NO ES NECESARIA EXPERIENCIA ANTERIOR.
DESTREZA : LA PERSONA DEBE TENER UNA DESTREZA --
MANUAL CONSIDERABLE, YA QUE ESTE TRABAJO PUEDE EN --
OCASIONES Y POR DEPENDENCIA DE LA VELOCIDAD DE PRO--
DUCCION, RESULTAR UN POCO RAPIDO,

PRECISION : LA PERSONA DEBE TENER ALGO DE PRECI--
SION YA QUE LA ETIQUETA DEBE IR PERFECTAMENTE CEN---
TRADA EN EL ENVASE.

ESFUERZO

EsFuerzo Ffsico: EL ESFUERZO FISICO ES NORMAL YA QUE
NO SE MANEJAN GRANDES PESOS Y EN S{ EL TRABAJO NO --
REPRESENTA NINGUN ESFUERZO FISICO.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: TIENE QUE CAMINAR DE UN --
LUGAR A OTRO A FIN DE PONER O ESTIBAR EL ENVASE EN -
OTRO LUGAR.,

ESFUERZO MENTAL: SOLAMENTE EL REQUERIDC A TODO TRA--
BAJO NORMAL.

ATENCION VISUAL: DEBE ESTAR CON ATENCIGN VISUAL ---
CONSTANTE A SU TRABAJO.,

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: SE HACE ---
RESPONSABLE POR LA MAQUINA ETIQUETADORA QUE ESTA A -
SU CARGO,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRoDUCTOS: ES RES--
PONSABLE POR EL ETIQUETADO OPORTUNO DE LOS ENVASES -
PARA QUE LA GALLETA NO ESTE MUCHO TIEMPO ESPERANDO -
EN LA LINEA YA QUE PUEDE HABER RETRASO EN EL EMPAQUE,
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IV. CONDICIONES DE TRABAJO

- MEDIO AMBIENTE: LA TEMPERATURA ES ALGO ALTA DE LO --
NORMAL. LOS RUIDOS SON LOS NORMALES A LOS DE LA ---
PLANTA. EN CUANTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES QUE-
LO RODEAN TALES COMO HUMEDAD, ILUMINACION, VENTILA--
CIGN SON ADECUADAS.

- RIESGOS INEVITABLES: LA PROBABILIDAD DE ACCIDENTES -
PARA ESTE PUESTO ES RELATIVAMENTE BAJA.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO : ARMADOR DE CAJAS CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL. '87,
AREA : PRODUCCION PLAZAS:

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA : ARMA EL CARTON REQUERIDO PARA EL EN-
VASADO DE LA GALLETA,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
A). FUNCIONES NORMALES,
- LLEVA HASTA EL LUGAR DE TRABAJO EL CARTON Y EL ---
ALAMBRE QUE VA A UTILIZAR.
- COLOCA EL ALAMBRE EN LA ARMADORA,
- DOBLA EL CARTON Y GRAPA,
- VIGILA POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU MAQUINA,
- MANTIENE LIMPIA Y EN ORDEN SU AREA DE TRABAJO,
- AL TERMINAR EL TURNO LLEVA EL CARTON SIN ARMAR A -
SU LUGAR,
- DESCONECTA LA ARMADORA AL NO ESTARLA USANDO.
- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE IN--
MEDIATO.

B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES
- RELEVA A ALGUN COMPANERO DE TRABAJO, CUANDO SE LO
INDIQUE SU JEFE INMEDIATO.

C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )
- ESCRITO SOBRE LA CANTIDAD DE CARTON ARMADO,
- VERBAL SOBRE ALGUNA ANOMALTA EN EL FUNCIONAMIENTO
DE LA MAQUINA O MATERIAL DE TRABAJO.

- AQUELLOS INFORMES REQUERIDOS POR SU JEFE INMEDIATO.

D). MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS
- ARMADORA

E). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS
- CARTON - CINTA PARA GRAPAR,
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

[. HABILIDAD

- CONOCIMIENTOS: SE REQUIEREN ESTUDIOS DE PRIMARIA O -
SECUNDARIA.,

- EXPERIENCIA : NO ES NECESARIA EXPERIENCIA ANTERIOR.
LA PERSONA AL CABO DE TRES O CUATRO MESES DE CAPACI-
TACIGN Y ADIESTRAMIENTO DEBE SER CAPAZ DE REALIZAR -
SUS LABORES CORRECTAMENTE.

- DESTREZA : DEBE TENER UNA DESTREZA MEDIA YA QUE
EN OCASIONES LA VELOCIDAD DE LA PRODUCCIGN EN LA LI-
NEA PUEDE SER MAYOR A LA ACOSTUMBRADA.

- PRECISION : LA NECESARIA PARA UN TRABAJO COMUN,

I1. ESFUERZO

- ESFUERZO FISICO : NO ES NECESARIOC GRAN ESFUERZO.

- DEMANDA FfsicA ADICIONAL: ESTA EN CONSTANTE MOVIMI-
ENTO DE UN LUGAR A OTRO PARA ACOMODAR LAS CAJAS YA -
ARMADAS,

- ESFUERZO MENTAL: EL NORMAL REQUERIDO PARA CUALQUIER
TRABAJO.

- ATENCION VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA CUALQUIER
TRABAJO. “

ITT., RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPON--
SABLE DEL CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LA MAQUINA AR--
MADORA.,
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES RES--
PONSABLE POR QUE LAS CAJAS VAYAN BIEN ARMADAS Y EN--
GRAPADAS.,

Iv. CONDICIONES DE TRABAJO .
- MEDIO AMBIENTE: LAS CONDICIONES AMBIENTALES QUE RQ-
DEAN AL TRABAJADOR SON NORMALES.
- RIESGOS INEVITABLES: EL TRABAJADOR PUEDE ESTAR EX-=-
PUESTO A ALGUN ENGRAPE EN LOS DEDOS.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A,

DESCRIPCICON DEL PUESTO.

PUESTO : EMPAPELADORA CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL.’87.
AREA : PrODUCCION PLAZAS:

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA: CoLOCA BOLSAS DE POLIETILENO EN CAJAS
DE GALLETAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

A), FUNCIONES NORMALES,

B). FU

C). IN

TOMA LAS CAJAS ARMADAS Y LES DOBLA LAS CUATRO SOLA-
PAS. i
COLOCA DENTRO DE LA CAJA DE CARTON LA BOLSA DE PO--
LIETILENG,

PONE LA CAJA YA EMPAPELADA SOBRE LA BANDA,

VIGILA QUE TANTO EL POLIETILENO COMO EL CARTON SE -
ENCUENTREN EN BUENAS CONDICIONES.,

RECOGE LA BOLSA DE POLIETILENO Y AL TERMINAR EL ---
TURNO EL SOBRANTE LO DEJA EN SU LUGAR ADECUADO.
EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME-
DIATO.

REALIZA LA LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABAJO,

NCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES
RELEVA A ALGUNA COMPANERA DE TRABAJO CUANDO SU JEFE
INMEDIATO SE LO CRDENA.

FORMES ( VERBALES Y ESCRITQS )

RECIBE INFORMES VERBALES DEL SUPERVISOR ACERCA DE
LOS POSIBLES CAMBIOS CON SUS COMPANERAS.
PROPORCIONA VERBALMENTE INFORMACION A LOS SUPERV]--
SORES CUANDO SURGE ALGUN CONFLICTO EN SU TRABAJO,
REPORTAN POR ESCRITO LAS CLASES DE CAJAS QUE SE ---
EMPAPELARON.,

TERIALES Y/0 PRODUCTOS

CAJAS DE CARTON - BOLSAS DE POLIETILENO.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

[. HABILIDAD

—
—_—
-

I11.

CONOCIMIENTOS: LA PREPARACIGN ESCOLAR NECESARIA ES -
PRIMARIA O SECUNDARIA.,

EXPERIENCIA : NECESITA ALGO DE EXPERIENCIA PARA DAR
ABASTO A LA LINEA DE EMPAQUE, YA QUE EN OCASIONES LA
VELOCIDAD PUEDE ESTAR MUY RAPIDA Y SE NECESITA QUE -
LA EMPAPELADORA SEA RAPIDA PARA HACER SU TRABAJO.
DESTREZA : SE NECESITA LA DESTREZA SUFICIENTE --
PARA PODER SATISFACER LOS PEDIMENTOS DE LA LINEA,
PRECISION : PocA.

ESFUERZO

ESFUERZO FIsico : NoO EXISTE ESFUERZO FISICO MAS QUE
EL NORMAL.

DEMANDA FISIcA ADICIONAL: EL TRABAJO QUE SE REALIZA
ES MUY SENCILLO POR LO QUE NO HAY DEMANDA FISICA.
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: NINGUNA.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EaQuIPOo: TODA SU LA-
BOR LA HACE MANUAL POCR LO QUE NO TIENE A SU CARGO --
NINGUNA MAQUINARIA NI EQUIPO.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES RES--
PONSABLE POR LOS ENVASES DE GALLETAS.,

IV. CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: LA TEMPERATURA ES NORMAL, As{ coMo -
TAMBIEN SU VENTILACION. LA ILUMINACION, RUIDOS Y LA

LIMPIEZA EN ESTE PUESTO TAMBIEN ESTAN EN CONDICIONES
NORMALES.

RI1IESGOS INEVITABLES : LA PROBABILIDAD DE ACCIDENTES

PARA ESTE PUESTO ES BAJA.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : OPERADOR DE MAQUINA APILADORA CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL.'87
AREA : PRODUCCION PLAZAS:

REPORTA A _+ SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA: CONTROLAR LA CAIDA DE GALLETA EN EL -
APILADOR ASf COMO EL ACOMODO DE ESTA EN LA BANDA DE EMPA-
QUE ,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
A). FUNCIONES NORMALES.
- HACERLOS CAMBIOS A GUIAS O BANDAS POR LA CUAL CAERA
LA GALLETA AL SALIR DE LA BANDA DE ENFRIAMIENTO.
- CONTROLAR LA CAfDA DE GALLETA EN EL APILADOR.
- CONTROLAR LA POSICION DE LA GALLETA EN LA BANDA DE
EMPAQUE VARIANDO LAS VELOCIDADES PERTINENTES AL CA-
50, ,
- CUIDAR EL CENTRADO DE LA BANDA,
~ SOPLETEAR EL APILADOR EN LOS CAMBIOS DE GALLETA.
- MANTENER LIMPIA SU AREA DE TRABAJO.
- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE
INMEDIATO,

B), FUNCIONES PERIODICAS Y QCASIONALES
- RELEVAR ALGUN COMPARERO DE TRABAJO.
- LIMPIAR AREA DE TRABAJO.

C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )
- VERBALMENTE SOBRE LAS CANTIDADES DE AMASES Y TIEMPO
QUE FALTE PARA TERMINAR SU TURNO,
- VERBALMENTE CUALQUIER ANOMALIA PRESENTADA.
- TODAS AQUELLAS INFORMACIONES REQUERIDAS POR SU JEFE
INMEDIATO,

D). MAQUINARIA, 'EQUIPO Y/O HARRAMIERTAS
- BANDA DEL APILADOR
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

I. HABILIDAD

~ CONOCIMIENTOS: LA PREPARACION ESCOLAR NECESARIA ES -
PRIMARIA O SECUNDARIA.

- EXPERIENCIA : SE NECESITA ALGO DE EXPERIENCIA PARA
CONTROLAR LA CAIDA DE LA GALLETA EN FORMA NORMAL Y -
CENTRADA, SE NECESITA DE DOS A TRES MESES PARA CAPA-
CITARLO Y ADIESTRARLO,

- DESTREZA : USO CONSTANTE Y ALTA DESTREZA MANUAL
PARA CONTROLAR EL APILADOR Y PARA QUE NO SE DESCOM--
PONGA LA LINEA DE PRODUCCIGN.,

- PRECISION : PUEDEN EXISTIR ERRORES DEL TRABAJOQ --
QUE SON FACILES Y RAPIDAMENTE DE CORREGIR Y ERRORES
QUE CONSTITUIRfAN UNA MOLESTIA PARA SU CORRECCION.

IT1. ESFUERZO

ESFUERZO FIs1cO: REALIZA ESFUERZO FISICO LEVANTANDO
Y/0 EMPUJANDO PESOS ENTRE SETENTA Y OCHENTA KILOQS --
EN DISTANCIAS APROXIMADAMENTE DE OCHO METROS,

DEMANDA FISICA ADICIONAL: PASA CASI TODA SU JORNADA -
DE TRABAJO DE PIE,

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: OPERACIONES DE DIVERSOS TIPOS QUE -
REQUIEREN DE UNA ATENCIGN DISPERSA Y CONSTANTE.

ITI. RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPON--
SABLE POR LOS EQUIPOS CON QUE SE CAMBIA EL APILADOR
PARA LAS DIFERENTES CLASES DE GALLETAS.
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPON--
SABLE DE QUE LA GALLETA SALGA BIEN ACOMODADA POR LAS
HILERAS DEL APILADCR.

1V, CONDICIONES DE TRABAJO
- MEDIO AMBIENTE: CONDICIONES NORMALES EN CUANTO A ---
TEMPERATURA, ILUMINACION, LIMPIEZA, VENTILACION Y --

RUIDOS.,



188

- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD DE GOLPES Y CON-
TUSIONES POR POSIBLES CAfDAS AL TRAER O LLEVAR SU
EQUIPO DE TRABAJO { CAMBIOS DE GUIAS ).
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO + ACARREADOR DE GALLETAS CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JuL., ’87
AREA : PRODUCCION PLAZAS:

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA: ACARREAR LA PRODUCCION UNA VEZ QUE SE
TERMINARON DE ESTIBAR LAS CAJAS DE PRODUCTO TERMINADO EN
LAS TARIMAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
A). FUNCIONES NORMALES.
- COLOCAR TARIMAS EN LOS LUGARES EN QUE TENDRA LAS --
CAJAS CON EL PRODUCTO TERMINADO,
- ACARREAR LAS TARIMAS CON UN DIABLO UNA VEZ QUE ES--
TAN COMPLETAS; LLEVANDOLAS HASTA SU LUGAR CORRES---
PONDIENTE EN LA BODEGA, REEMPLAZANDO AQUELLAS QUE--
SALIERON POR UNAS TARIMAS VACIAS. TRATANDO DE NQ --
MALTRATAR EL PRODUCTO TERMINADO.
- ACOMODAR LA GALLETA EN EL LUGAR ADECUADO SUBIENDO--
LAS AL MEZZANINE, AVENTANDOLAS MANUALMENTE.,
- EJECUTAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE IN-
MEDIATO.

B). FUNCIONES PERIGDICAS Y OCASIONALES
- RELEVAR ALGUN COMPANERO DE TRABAJO,

C). INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS)
- ESCRITO SOBRE LA CANTIDAD Y TIPO DE PRODUCTO TERMI-
NADO,
- VERBALMENTE ANOMAL{AS EN EL DESARROLLO DE SU TRABA-
Jo. .
- PROPORCIONAR LA INFORMACIGN REQUERIDA POR SU JEFE -
INMEDIATO.,



D). MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTAS Y EQUIPO

- Di1ABLO - TARIMAS

E). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS

III

[11

H

- CAJAS CON PRODUCTO TERMINADO.
ESPECIFICACION DEL PUESTQ

ABILIDAD

CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA CUR--
SADO SEIS AROS DE PRIMARIA Y SI TIENE CONOCIMIENTOS
DE SECUNDARIA SERfA PREFERIBLE.

EXPERIENCIA : NO SE NECESITA EXPERIENCIA. SE CAPA--
CITA Y ADIESTRA PARA ESTE PUESTO EN UNO 0 DOS MESES.
DESTREZA : LA REQUERIDA PARA ACARREAR LAS TARI--
MAS CON EL PRODUCTO ELABORADO,

PRECISION : LOS ERRORES DEL TRABAJO SON FACIL Y
RAPIDAMENTE DESCUBRIBLES.

ESFUERZD

ESFUERZO FIsico: REALIZA ESFUERZO FfSICO GRANDE LE--
VANTANDO O EMPUJANDO PESOS ENTRE QUINIENTOS Y SEIS--
CIENTOS KILOS EN DISTANCIAS MEDIANAS EN UN OCHENTA -
POR CIENTO DE LA JORNADA.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: TOMA CONSTANTEMENTE POSI--
CIONES INCGMODAS.

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO,

ATENCION VISUAL: ATENCIGN NORMAL A TODO TRABAJO,

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPOS: DEBE CHE-~
CAR Y DAR MANTENIMIENTO A SU INSTRUMENTO DE TRABA-
JO.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS:ES RES--
PONSABLE POR EL BUEN MANEJO DEL PRODUCTO ELABORADO,

IV. CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN OCASIONES A CONDICIONES
ADVERSAS.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

RIPCION DEL PUESTO.

10 : EMPACADGRA CLAVE :

RTAMENTQ : EMPAQUE FECHA : JUL.’87.
: PRODUCCION PLAZAS:

RTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

RIPCION BASICA: ToMA LA GALLETA DE LA BANDA PARA COLO-

A EN EL EMPAQUE ADECUADO.

RIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES NORMALES.

- EMPACA GALLETAS EN LAS CAJAS ADECUADAS, PONIENDO EL
PARAFINADO O PAPEL ENCERADC REQUERIDO, ADEMAS PONE
FICHAS EN CASO DE DESTAJO,.

- ALIMENTA LAS MAQUINAS QUE FABRICAN LA BOLSERIA,

- EMPACA LOS PAQUETES DE BOLSERIA EN CAJAS.

- EFECTUA TRABAJOS DE LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABAJO.

- REALIZA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME--
DIATO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES
- RELEVA ALGUN COMPANERO DE TRABAJO.

INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )

- VERBALMENTE SOBRE ANOMALfAS PRESENTADAS EN EL DE---
SEMPENO DE SU TRABAJO,

- PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE -
INMEDIATO.

MAQUINARIA Y EQUIPO

- DEPENDIENDO EN EL LUGAR QUE LE CORRESPONDA (BANCOs,
0 MAQUINA ENVOLVEDORA),

MATERIALES Y PRODUCTOS

- GALLETAS - CAJAS DE CARTON - BOLSAS DE POLIETILE-

- CELOFAN ‘



II H

I,

I11.

Iv,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

-

ABILIDAD
CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA coMO MINIMO

HAYA CURSADO SEIS ANOS DE PRIMARIA,
EXPERIENCIA : No SE NECESITA EXPERIENCIA PARA ESTE -
PUESTO; YA QUE SE LE PUEDE CAPACITAR EN UN PERIODO --

DE UN MES A DOS MESES.

DESTREZA : REQUIERE DE DESTREZA MANUAL PARA TO---
MAR LA GALLETA E IRLA EMPAQUETANDO.
PRECISION : LOS ERRORES DEL TRABAJO SON FACILES Y

RAPIDAMENTE DESCUBRIBLES Y CORREGIBLES, QUE NO IMPLI-
CAN PERDIDA DE TIEMPO MAYOR,

ESFUERZO
ESFUERZO FisiC0: ACTIVIDADES NORMALES QUE NO IMPLICAN

ESFUERZO FISICO MAS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO Y --
OCASIONALMENTE LEVANTA PESOS DE LIGEROS A MEDIANGS,
DEMANDA FISIcA ADICIONAL: SU JORNADA DE TRABAJO LA --
PASA DE PIE.

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO,.
ATENCION VISUAL: ATENCION NORMAL A TODO TRABAJO,.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQINARIA Y EQuIPO: ES RESPONSA-
BLE SOBRE EL BUEN USO QUE SE LE DE A LA MAQUINARIA -
Y AL EQUIPO DE TRABAJO QUE ES NECESARIO PARA REALI--
ZAR SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES ORDINARIAS DEL PUES-
TO.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: ES RES--
PONSABLE POR QUE EL PRODUCTO SE EMPAQUETE BIEN,

CONDICIONES DE TRABAJO
- Mepio AMBIENTE: TIENE CONDICIONES NORMALES.
- R1E5G0S INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE ACCIDEN-

TES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : PESADORA CLAVE
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL,’87.
AREA : PRODUCCION PLAZAS

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA : CONTROLA EL PESO EXACTO DE LAS GALLE-
TAS.,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
A). FUNCIONES NORMALES.
- DESTARAR LA BASCULA CADA VEZ QUE HAYA CAMBIADO DE --
CARTON.
- VERIFICA EL PESO DE LAS CAJAS CON GALLETA, QUITANDO
O PONIENDO LAS CANTIDADES REQUERIDAS PARA COMPLEMEN-
TAR EL PESO,
- UNA VEZ ESTA, CIERRA DE NUEVO LA BOLSA,
- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME--
DIATO.

B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,
- VERBALMENTE SOBRE LAS UNIDADES POR PESO DE GALLETA,
- ESCRITO SOBRE ALGUNOS PESOS PROMEDIOS DE CAJAS AL---
MACENADAS
- LA INFORMACION QUE REQUIERE SU JEFE INMEDIATO.

C). MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS
- BASCULAS.

D). MATERIALES Y/0G PRODUCTOS
- CAJUAS CON POLIETILENO. - GALLETA



ESPECIFICACION DEL PUESTO .

I. HABILIDAD

IT.

IIT.

CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA CURSA-
DO SEIS ANOS DE PRIMARIA Y PREFERENTEMENTE TRES ANoS

DE SECUNDARIA. CONOCIMIENTOS DE LOS SISTEMAS DE ME---
DIDAS.

EXPERIENCIA: DEBE DE TENER EXPERIENCIA EN EL MANEJO -
DE BASCULAS. FUERA DE ESO SE LE CAPACITARA Y ADIES---
TRARA EN UN TIEMPO DE TRES A CUATRO MESES,

DESTREZA: NECESITA DE DESTREZA MANUAL PARA LLEVAR LA

CAJA A LA BASCULA Y TENER UNA RAPIDEZ PARA IR PESAN--
DO COMO LO EXIGA LA LfNEA DE PRODUCCIGN,

PRECISION: DEBE SER MUY PRECISO EN EL PESAJE DE LAS -
CAJAS DE GALLETAS.

ESFUERZO

ESFUERZO FIsIico: REALIZA ESFUERZO FISICO LEVANTANDO
Y/0 EMPUJANDO PESOS LIGEROS, CASI SIEMPRE DE UN KILO
EN DISTANCIAS CORTAS.

DEMANDA Fisica ADICIONAL: CASI SIEMPRE HACE SU TRA--
BAJO DE PIE. '
ESFUERZO MENTAL: PocCO.

ATENCION VISUAL: ATENCIOGN NORMAL A TODO TRABAJO.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQuirPo: ES RESPON--
SABLE POR EL BUEN USO DE LA BASCULA QUE UTILIZA PARA
REALIZAR SUS FUNCIONES.'

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: INDIREC-
TAMENTE DEL BUEN ESTADO DE LAS GALLETAS QUE PESA.

IV. CONDICIONES DE-TRABAJO _
- MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES ---

NORMALES REQUERIDAS POR SU PUESTO.
RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA —-
DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTO : ESTIBADCRA CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL. '87.
AREA : PrODUCCION PLAZAS:

DESCRIPCION BASICA : AcoMODA LAS CAJAS DE GALLETAS EN TARI-
MAS PARA SU DEBIDO ALMACENAMIENTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
A). FUNCIONES NORMALES.
- RECOGE EL CARTON QUE VIENE EN LA BANDA Y LO ACOMODA -
EN UNA TARIMA,
- AL LLENARSE LA TARIMA HABLA AL ACARREADOR DE PRODUC--
CION PARA QUE LE CAMBIE LA TARIMA.
- CORRRIGE LAS CAJAS MAL CERRADAS,
- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIA-
TO.

B). FUNCIONES PERIQDICAS Y OCASIONALES.
- CIERRA LA BOLSA DE GALLETAS DE ANIMALITOS Y POBLANAS
CUANDO SE LO SOLICITA SU JEFE INMEDIATO,

C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )
- NINGUNO,

D). MATERIALES Y/0 PRODULTOS.
- GALLETAS
- TARIMAS
- CARTON. -
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

I. HABILIDAD
- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE QUE LA PERSONA HAYA CURSADO

SEIS ANOS DE PRIMARIA Y PREFERIBLEMENTE TRES AfOS DE -
SECUNDARIA.

- EXPERIENCIA: NO NECESITA DE EXPERIENCIA. SE LE CAPACI-
TA EN UN MES.

- DESTREZA: REQUIERE DE DESTREZA MANUAL PARA ACOMODAR --
LAS CAJAS,

~ PRECISION: LO NORMAL PARA REALIZAR SUS FUNCIONES.

IT. ESFUERZO
- ESFUErZo FIsIcO: REALIZA ESFUERZO FISICO LEVANTANDO --
PESOS MEDIANOS EN DISTANCIAS MEDIAS,
- DEMANDA FISICA ADICIONAL: ESTA PARADO O CAMINANDO CON-

TINUAMENTE DURANTE LA JORNADA, AGACHANDOSE EN OCASIQ--
NES.

- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.
- ATENCION VISUAL: ATENCION NORMAL A SU TRABAJQ.

[II. RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA.
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/0 PrRoDUCTOS: INDI--
RECTAMENTE ES RESPONSABLE POR LAS GALLETAS (CAJAS).

IV, CONDICIONES DE TRABAJO

- = MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES NOR--
MALES EN CUANTO A TEMPERATURA, VENTILACION, HUMEDAD, -
ILUMINACIGN, ETC., QUE REQUIERE EL PUESTO., OCASIONAL--
MENTE ESTA EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS DE ESTAS --
CARACTERISTICAS., |

- R1ESGOS INEVITABLES: GOLPES Y MACHUCONES MUY LEVES EN

LAS MANOS, MUY OCASIONALES,
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTG : DoBLADORA (LEVANTADORA CLAVE :
DE BOLSA ) FECHA : JUL.'87,
DEPARTAMENTO  : EMPAQUE PLAZAS:
AREA : PRODUCCION
REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA : ARREGLA EL POLIETILENO DE LAS CAJAS DE -
GALLETAS Y DOBLA LAS SOLAPAS DE LAS CAJAS, PARA PASAR LUEGO -
LA CAJA A LA VERIFICADORA DE PESO.

DESCRIPCION ESPECIFICA :
A). FUNCIONES NORMALES.

- EVITA QUE NO SE AMONTONEN LAS CAJAS EN LA BANDA.
ORDENA EL POLIETILENO DE LA CAJA.
DOBLA LA SOLAPA DE LAS CAJAS PARA PASAR A LA VERIFICA-
DORA DE PESO,
EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIA-
TO.

BY., FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES
- RELEVA ALGUNA COMPANERA DE TRABAJO.

C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )
- VERBALMENTE SOBRE LAS ANOMALIAS PRESENTADAS EN EL DE--
SEMPERO DE SU TRABAJO.
-~ PROPORCIONAR LA INFORMACIGN REQUERIDA POR SU JEFE IN--
MEDIATO, -
D). MATERIALES Y/0 PRODUCTOS
- CAJAS DE CARTON :
- GALLETAS
- BOLSAS DE POLIETILENO.



I. H

III

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ABILIDAD.

CONOCIMIENTOS: SEIS AROS DE PRIMARIA.

EXPERIENCIA: NO NECESITA DE EXPERIENCIA. CAPACITACION
DE UN MES. _

DESTREZA: REQUIERE DE DESTREZA MANUAL.

PRECISION: L.O NORMAL PARA REALIZAR SUS FUNCIONES.

ESFUERZO.

EsFUERZO F{sico: ACTIVIDADES NORMALES QUE NG IMPLICAN
ESFUERZO FISICO MAS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO. LE-
VANTA PESOS LIGEROS.

DEMANDA ADICIONAL FISICA: LA MAYOR PARTE DE SU JORNA-
DA ESTA DE PIE 0 CAMINANDO,

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: LO REQUERIDO PARA DESEMPENAR SUS LA-
BORES EN FORMA NORMAL,

RESPONSABILIDAD.,

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQuIPO: NINGUNA.
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: INDI---
RECTAMENTE POR EL BUEN USO O MANEJO DE LAS GALLETAS -
(CAJAS O BOLSAS).

IV. CONDICIONES DE TRABAJO,

—

MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES NOR-
MALES EN CUANTO A TEMPERATURA, VENTILACION, HUMEDAD,
ILUMINACION, ETC.,, QUE REQUIERE EL PUESTQ., OCASIONAL-
MENTE ESTA EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS DE ESTAS -
CARACTERISTICAS.

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA DE
POSIBLES ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : HABILITADORA CLAVE :
DEPARTAMENTO  : EMPAQUE FECHA : JUL,'87,
AREA : PRODUCCION PLAZAS:

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA: HABILITAR DE GALLETAS ALMACENADAS A LAS
EMPACADORAS Y COLOCA LAS GALLETAS EN EL ACARREADOR DE LA --
MAQUINA PARA FORRARLOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

A). FUNCIONES NORMALES,
- COLOCA LAS GALLETAS EN EL ACARREADOR DE LA MAQUINA --

RA FORRARLAS.,
- CONTROLA EL PERFECTO FORRADC DE LOS PAQUETES,
- EMPACA LOS PAQUETES EN CAJAS UNA VEZ HAN SIDO FORRA--

DOS.
- EFECTUA LA LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABAJO.
- REPORTA A SU JEFE INMEDIATO LAS FALLAS EN LA MAQUINA

FORRADORA.,
- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME---

DIATO.
B). FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES,
- RELEVA A ALGUNA COMPANERA CUANDO SE LO ORDENA SU JEFE
INMEDIATO.

ESPECIFICACION DEL PUESTO .

[. HABILIDAD.
- CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA Y TRES ANOS DE SE-

CUNDARIA. |
~ EXPERIENCIA: NO SE NECESITA, SE LE CAPACITARA UNOS DOS

MESES.,
- DESTREZA: DESTREZA MANUAL REQUERIDA PARA EL DESEMPEf0 -

19¢



DE SUS LABORES DIARIAS.
PRECISION: LO NORMAL.

[I. ESFUERZO

[T,

ESFUERZO FIsico: ACTIVIDADES QUE NO IMPLICAN ESFUER-
Zo FI{SICO MAS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO. LEVANTA
PESOS LIGEROS,

DEMANDA FIsicA ADICIONAL: LA MAYOR PARTE DE SU JOR--
NADA ESTA DE PIE O CAMINANDO,

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: LO REQUERIDO PARA DESEMPENAR SUS --
LABORES EN FORMA NORMAL.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA,
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/C PRODUCTOQS: INDI--
RECTAMENTE POR EL BUEN USO O MANEJO DE LAS GALLETAS.

IV. CONDICIONES DE TRABAJO.
- Mepio AMBIENTE: CONDICIONES NORMALES, REQUERIDAS POR

EL PUESTO., OCASIONALMENTE ESTA EXPUESTO A CONDICIO--
NES ADVERSAS.

- RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA DE

POSIBLES ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : TRABAJOS VARIOS CLAVE :
DEPARTAMENTO : EMPAQUE FECHA : JUL,’87.
AREA : PRODUCCION" PLAZAS:

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE

DESCRIPCION BASICA : REALIZA DIFERENTES TRABAJOS EN EL DE--
PARTAMENTO DE EMPAQUE coMO: CERRADORA DE CAJAS, LIMPIEZA Y
TRABAJOS QUE LE SOLICITEN Y SEAN NECESARIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
A)., FUNCIONES NORMALES.

AYUDA A SUS COMPARERAS DE TRABAJO ACERCANDOLES EL PA-
PEL PARAFINADO.

CUENTA FICHAS CUANDO HAY DESTAJO, PARA SABER CUANTO -
TRABAJO CADA OBRERA.

RELEVA A SUS COMPANERAS DE TRABAJO, CUANDO SE LO OR=--
DENA SU JEFE INMEDIATO.

EFECTUA LA LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABAJO,.

COMO CERRADORA DE LAS CAJAS DE CARTON: DOBLA LA BOLSA
DE POLIETILENO QUE VIENE DENTRO DE LA CAJA; DOBLA LA

SOLAPA DE LAS CAJAS Y LES PONE SILICATO; AL COMPLE---
TARSE LA TARIMA LLAMA AL ACARREADOR DE PRODUCCION PA-
RA QUE LE TRAIGA OTRA TARIMA,

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INME---
DIATO.

B). FUNCIONES ESPECIFICAS:
AYUDA A LOS COMPANEROS DE TRABAJO CUANDO SE LO ORDE-- -

NA SU JEFE INMEDIATO.
CUANDO SE PASA LA GALLETA SE PONE A EMPACAR.

FABRICA LAS FICHAS CON LOS NUMEROS ESTIPULADQS PARA -
EL PERSONAL QUE ESTA A DESTAJO.
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C). INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )

~ RECIBE INFORMES VERBALES DEL SUPERVISOR ACERCA DE LOS
POSIBLES CAMBIOS CON SUS COMPANERAS.

- PROPORCIONA VERBALMENTE INFORMACION A LOS SUPERVISORES
CUANDC SURGE ALGUN CONFLICTO EN SU TRABAJO.

- REPORTAN POR ESCRITO LAS CLASES DE CAJAS QUE SE CERRA-
RON, ( ESTO EN CASO DE QUE ESTE HACIENDO LABORES DE --
CERRADORA DE CARTON ).

ESPECIFITACION DEL PUESTO

I. HABILIDAD.
~ CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA Y PREFERIBLE--
MENTE ( NO ES TAN NECESARIO) TRES ANOS DE SECUNDARIA.
- EXPERIENCIA: NO SE NECESITA EXPERIENCIA,
- DESTREZA: LO NORMAL A SU TRABAJO,
- PRECISIGN: SUS ERRORES NO OCASIONAN GRAN MOLESTIA Y -
SON FACILES DE CORREGIR.,

Il. ESFUERZO.
- ESFUERZO FISICO: ACTIVIDADES QUE NO IMPLICAN ESFUERZO
FIsIcoO MAS QUE LO NORMAL A TODO TRABAJO.
- DEMANDA FIsicA ADICIONAL: ESTA PARADO O CAMINANDQ --
CONTINUAMENTE DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO,
- ATENCION VISUAL: ATENCION NORMAL A TODO TRABAJO.

IT1. RESPONSABILIDAD.

- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NINGUNA,

~ RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/0 PRODUCTOS: ES =--
RESPONSABLNE POR EL BUEN USO DE MATERIALES (CAJAS, -
BOLSAS DE POLIETILENO) EN FORMA INDIRECTA,
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IV, CONDICIONES DE TRABAJO,

-MEDIO AMBIENTE: POR LO GENERAL TIENE CONDICIONES NCR-
MALES EN CUANTO A TEMPERATURA., VENTILACION, HUMEDAD,
ILUMINACION, ETC., QUE REQUIERE EL PUESTO, OCASIONAL-

MENTE ESTA EXPUESTO A CONDICIONES ADVERSAS DE ESTAS -
CARACTERISTICAS,

-RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD Y GRAVEDAD BAJA DE -
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,



204

6.3, DEPARTAMENTO DE EMPAQUE AUTOMATICO
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DEPARTAMENTO DE EMPAQUE AUTOMATICO

PUESTOS

. OPERADORES DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS

. ELECTRICISTA DE PRIMERA DE MAQUINAS EMPAQUETADORAS
CON ESPECIALIZACION EN ELECTRONICA

. MECANICO EN MAQUINAS EMPAQUETADORAS
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ,S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : OPERADOR Y ENCARGADO DE CLAVE:
LAS MAQUINAS EMPAQUETADORAS FECHA: JUL.’87.
DE PRIMERA PLAZAS:
DEPARTAMENTO  : EMPAQUE AUTGMATICO
AREA : PRODUCCION
REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTGMATICO

DESCRIPCION BASICA: ENCARGADO DE EJECUTAR LOS CAMBIOS DE FOR-
MATO Y DE MANTENIMIENTO DE LAS MAQUINAS EMPAQUETADORAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES NORMALES:

- EFECTUAR LOS CAMBIOS DE FORMATO EN LAS MAQUINAS DE ACUERDO
A LA GALLETA QUE SE ELABORARA.

- AUXILIAR A LOS OPERADORES EN LA NIVELACION DE LA MAQUINAS -
PARA SU PERFECTO FUNCIONAMIENTO.

- CHECAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS MAQUINAS DURANTE EL TURNO,

- DAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A TODAS LAS MAQUL
NAS EN CUANTO A FUNCION MECANICA,.

~ CHECAR QUE LAS MAQUINAS TRABAJEN A LOS GOLPES ESPERADOS, BA
JO PERFECTO SELLADO DE LOS PAQUETES,

- CUMPLIR CON LAS ORDENES GIRADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

- ARRIMA LA MAQUINA AL LUGAR INDICADO PARA REALIZAR SU TRABA-
JO,

- EFECTUA TRABAJOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES

- OPERAR MAQUINAS.

- DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVA A ALGUNAS MAQUI--
NAS .

INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )

- ESCRITO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LAS MAQUINAS,

~ ESCRITO SOBRE LAS PRODUCCIONES DE LAS MAQUINAS.

- AQUELLAS INFORMACIONES REQUERIDAS POR SU JEFE INMEDIATO.
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MAQUINARIA, EQUIPG Y/O HERRAMIENTAS

MAQUINAS EMPAQUETADORAS
F.M.C.

ALBERT AUCOUTURIER
SIGMINOR I (GALLETAS)
VARIANTA

ENVAFLEX

S1eMINOR IT (CHOCOLATE)
DouGH-Boy

MAQUINAS SELLADORAS
OTRAS.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS

GALLETAS
ROLLS PARA ENVOLTURA,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[. HABILIDAD

- CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA, CONOCIMIENTOS ACER-
CA DE LOS SISTEMAS METRICO E INGLES DE MEDIDAS. CoNoCI---
MIENTOS DE MECANICA,

- EXPERIENCIA: No ES MUY NECESARIA (CASI SIEMPRE SE RECOMI-
ENDAN PARA ESTE PUESTO TRABAJADORES DE LABORES VARIAS DE
LA FABRICA),

- DESTREZA: REQUIERE DE DESTREZA MANUAL PARA ENVOLVER LOS -
PAQUETES DE GALLETAS CON UNA BUENA RAPIDEZ.

- PRECISION: SE NECESITA PRECISION YA QUE LOS ERRORES EN --
LABOR CONSTITUYEN UNA PERDIDA DE TIEMPO Y DE PRODUCCIOGN.

II. ESFUERZO

- - EsFUERZO FIsico: REALIZA ESFUERZO FISICO LEVANTANDO Y/O

EMPUJANDO PESOS MEDIANOS EN DISTANCIAS MEDIAS, APROXIMA--
DAMENTE EN UN VEINTE POR CIENTO DE LA JORNADA,
~ DEMANDA FfsIcA ADICIONAL: POSICION ALTERNADA SENTADO Y --
PARADO.
"~ ATENCION VISUAL: ATENCION VISUAL CONSTANTE (CUANDO ENVUEL
VE GALLETAS EN LA MAQUINA) Y EN OCASIONES AGUDA ( CUANDO
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HACE OTRAS LABORES).
- ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

[1I. RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE DEL CUIDADO Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINA--
RIA Y EQUIPO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS LABQO
RES,
- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: INDIRECTA
MENTE SE RESPONSABILIZA POR EL PRODUCTO A ELABORAR.

1V, CONDICIONES DE TRABAJO

- MEDIO AMBIENTE: EXPOSICION FRECUENTE A CONDICIONES AD-
VERSAS TALES COMO TEMPERATURA ALTA, VENTILACION, RUI--
DOS. CONDICIONES NORMALES EN CUANTO A ILUMINACION, LIM
PIEZA, ETC.

- R1ESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD MEDIA DE GOLPES Y --
CONTUSIONES DE POCA GRAVEDAD., NO TIENE PROBABILIDADES
DE ENFERMEDADES PROFESIONALES.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ,, S.A,

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : ELECTRICISTA DE PRIMERA DE CLAVE:
MAQUINAS EMPAQUETADORAS ES- FECHA:JUL.'87.
PECIALIZADO EN ELECTRONICA PLAZAS:UNO

DEPARTAMENTO : EMPAQUE AUTOMATICO
AREA : PRODUCCION
REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMATICO

DESCRIPCION BASICA: SE ENCARGA DEL MANTENIMIENTO Y FUNCIONA--
MIENTO ADECUADO DEL EQUIPO ELECTRICO DE MAQUINAS EMPAQUETADO-
RAS AUTOMATICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES NORMALES:

- HACE REVISIONES AL EQUIPO QUE SE ENCUENTRA A SU CARGO.

- REALIZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO'

- EFECTUA EL TRABAJO NECESARIO PARA CORREGIR CUALQUIER DES--
PERFECTO ELECTRICO QUE SE PRODUZCA EN EL EQUIPO EN EL MO--
MENTO DE ESTAR EMPAQUETANDO.

- HACE LAS REPARACIONES PARA CORREGIR CUALQUIER DESPERFECTO
ELECTRONICO EN LAS MAQUINAS DE EMPAQUE AUTOMATICO.

- CAMBIA CUALQUIER PIEZA EN LOS SISTEMAS ELECTRICOS Y/O ELEC
TRONICOS,

- SOLICITA EL MATERIAL DE REFACCION A SU JEFE INMEDIATO.

- VIGILA Y CONTROLA LA HERRAMIENTA Y EQUIPO DE TRABAJO QUE -
ESTA BAJO SU RESPONSABILIDAD.

- EFECTUA LA LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABAJO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES
- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

IHFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )
- ELABORA REPORTE PARA SU JEFE INMEDIATO DEL TRABAJO DESEM--
PENADO; INCLUYENDO TIEMPO Y MATERIAL EMPLEADOQ.

20!
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MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS

~ TODA LA HERRAMIENTA NECESARIA QUE UN ELECTRICISTA DEBE --
UTILIZAR,

MATERIALES Y/0 PRODUCTQS
- NINGUNO.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[. HABILIDAD

I1

I1T.

CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE DE UNA PERSONA CON ESCOLA--
RIDAD DE TECNICO EN ELECTRONICA Y ELECTRICIDAD, LAS --
FUNCIONES QUE SE DESARROLLAN SON ESPECIALIZADAS.
EXPERIENCIA: DE UN ANO A TRES ARNOS. CAPACITACION DE DOS
A TRES MESES., )

DESTREZA: SE NECESITA MUCHA DESTREZA YA QUE TIENE UN ---
USO CONSTANTE DE EQUIPOS ELECTRICOS DE PRECISION EN GE--
NERAL.

PRECISION: ERRORES QUE CONSTITUYEN UNA MOLESTIA POR PER
DIDA DE TIEMPO PARA QUE SEAN CORREGIDOS.

ESFUERZO

ESFUERZO FISI1CO: ACTIVIDADES NORMALES QUE NO IMPLICAN --
ESFUERZO FISICO MAS QUE LO NORMAL EN SU TRABAJO. LEVAN--
TA OCASIONALMENTE PESOS LIGEROS EN DISTANCIAS CORTAS.
DEMANDA FISICA ADICIONAL: POSICIGN ALTERNADA SENTADO Y -
PARADO,

ATENCION VISUAL: OPERACIONES DE DIVERSOS TIPOS QUE RE---
QUIEREN DE UNA ATENCION DISPERSA Y CONSTANTE.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSABLE
DEL CUIDAD Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA Y EQUIL
PO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES DIiA--
RIAS,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: NINGUNA,

IV. CONDICIONES DE. TRABAJO

MeEDpIo AMBIENTE: CASI TODO EL TIEMPO ESTA EXPUESTO A
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CONDICIONES TALES COMO ILUMINACIGN, LIMPIEZA, VENTI-
LACION, ETC. Y OCASIONALMENTE EXPUESTO A CONDICIONES
ADVERSAS. ‘

- RIESGOS INEVITABLES: ALTA PROBABILIDAD DE ACCIDENTES
Y DE GRAVEDAD ALTA. CONSTANTE RIESGO CON LA CORRIEN-
TE ELECTRICA.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ,S.A,
DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO ) : MECANICO DE MAQUINAS EMPA- CLAVE :
QUETADORAS FECHA : JUL.'87.

DEPARTAMENTO  : EMPAQUE AUTOMATICO PLAZAS:

AREA : PRODUCCION

REPORTA A : SUPERVISOR DE EMPAQUE AUTOMATICO

DESCRIPCION BASICA: SE ENCARGA DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
LAS MAQUINAS EMPAQUETADORAS EN TODA SU PARTE MECANICA Y
DESARMA Y ARREGLA CUALQUIER DESPERCFECTO DE DICHAS MAQUI-
NAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES NORMALES:

- VERIFICA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS MAQUINAS EMPAQUE
TADORAS Y DEMAS EQUIPO.

- VIGILA QUE EL AREA DE TRABAJO SE ENCUENTRE LIMPIA AL --

EFECTUAR UNA REPARACION.

- CONTROLA Y CUIDA SUS HERRAMIENTAS.

- EFECTUA MANTEHWIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LAS MA-
QUINAS EMPAQUETADORAS DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES
DE SsU JEFE INMEDIATO.

- REALIZA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES

- EFECTUA TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS MA--
QUINAS EMPAQUETADORAS Y DEMAS EQUIPO DE ACUERDO CON UN
PROGRAMA ESTABLECIDO.

- EFECTUA REPARACIONES URGENTES A LA MAQUINARIA QUE HA DE
JADO DE OPERAR.

- COMUNICA A SU JEFE INMEDIATO LOS DESPERFECTOS OBSERVA--
DOS EN LAS MAQUINAS EMPAQUETADOCRAS.

INFORMES ( VERBALES Y ESCRITOS )
- ESCR1TO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS CON LOS CONSUMOS DE
MATERIALES, HORAS, HOMBRES, ETC,
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- ANOMALIAS PRESENTADAS EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

MAQUINARIA, EQUIPQ Y/0 HERRAMIENTAS
- TALADRO

- ESMERIL

- ETC.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS _

- PIEZAS Y/0 PARTES DE NiFFRFNTES MATERIALES.
MOTORES

REDUCTORES

BANDAS

MAQUINARIA Y EQUIPO ESPECIAL.

i ESPECIFICACION DEL PUESTO

[. HABILIDAD

- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE DE UNA PERSONA CON ESCOLA--
RIDAD DE TECNICO EN MECANICA. l.AS FUNCIONES QUE SE ---
DESARROLLAN EN CIERTA FORMA SON ESPECIALIZADAS.

- EXPERIENCIA: DE UN ANO A DOS AN0S. CAPACITACION DE DOS
A TRES MESES.

- DESTREZA: SE NECESITA MUCHA DESTREZA YA QUE TIENE UN -
USO CONSTANTE DE EQUIPOS MECANICOS DE PRECISION GENE--
RAL.

- PRECISION: ERRORES QUE CONSTITUYEN UNA MOLESTIA POR --
PERDIDA DE TIEMPO PARA QUE SEAN CORREGIDOS,

I1. ESFUERZO

- ESFUERZO Ffsico: ACTIVIDADES QUE IMPLICAN CIERTO ES~---
FUERZO FISICO., LEVANTA OCASIONALMENTE PESOS LIGEROS EN
DISTANCIAS CORTAS.

- DEMANDA FISICA ADICIONAL: POSICION ALTERNADA SENTADO Y
PARADO,

- ESFUERZO MENTAL: LO NORMAL PARA SUS TAREAS COTIDIANAS.

- ATENCION VISUAL: OPERACIONES DE DIVERSOS TIPOS QUE RE-
QUIEREN DE UNA ATENCION DISPERSA Y CONSTANTE.
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[II. RESPONSABILIDAD
- RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSABLE
DEL CUIDADO Y BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA Y

EQUIPO QUE UTILIZA EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDA-
DES DIARIAS.,

- RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: NINGUNA.

[V. CONDICIONES DE TRABAJQ
- MEDIO AMBIENTE: CASI TODO EL TIEMPO ESTA EXPUESTO A
CONDICIONES NORMALES. SALVO EXCEPCIONES QUE ESTA DIS-
PUESTO A CONDICIONES ADVERSAS.
- R1ESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD MEDIA DE ACCIDENTES.
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6.4,  DEPARTAMENTO DE PASTAS



DEPARTAMENTO DE PASTAS

PUESTOS

PRENSISTA DE MACARRON
AYUDANTE DE PRENSISTA
EMPACADORA DE PASTA _
PRENSISTA DE MAQUINA MACRON
VARIOS EN GENERAL

ARMADOR DE CAJAS DE PASTAS
PRENSISTA DE FIDEO

ACARREADOR DE PRODUCCION
HABILITADOR DE CARRGS Y CAJAS
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ. S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO,

PUESTQ : PRENSISTA DE MacarrON  CLAVE:
DEPARTAMENTO : PASTAS PLAZAS:

AREA : : PRODUCCION FECHA: AGOST. *87
REPORTA A : SUPERVISOR DE PAsTAS

SUPERVISA A : AYUDANTE DE PRENSISTA

DESCRIPCION RASICA: ALIMENTA DE HARINA A LA PRENSA, CUIDAN

DO EL PUNTO DE LA MASA PARA LA PERFEC-
TA ELABORACION DEL PRODUCTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES NORMALES:

ALIMENTA DE HARINA AL ELEVADOR CUANDO ESTA POR TERMINAR-
SE.

CUIDA EL PUNTO DE LA MASA,

SACA Y ACOMODA EL PRODUCTO ELABORADO EN LOS CARROS DE SE
CADO.

SUBE EL RECORTE A LA PRENSA Y DE ESTA A LA AMASADORA.
LLEVA CARROS AL CUARTO DE SECADO,
SE ENCARGA DE TENER BIEN LIMPIA EL AREA DE TRABAJO,

INSTALA Y QUITA EL MOLDE DE PASTA AL INICIAR Y TERMINAR
LA ELABORACION DEL PRODUCTO.

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES:

SEMANALMENTE HACE LA LIMPIEZA DEL GUSANO AMASADORA Y VA-
cio.

CADA CUATRO DfAS SOPLETEA Y LIMPIA LA MAQUINA DE FANTA--
sia, :

SEMANALMENTE SE ALTERNARAN LOS DOS PRENSISTAS PARA EL MA
NEJO DE LA PRENSA Y CORTADO DE MACARRON.
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- COLABORA EN DIFERENTES TRABAJOS CON LOS COMPANEROS DEL
DEPARTAMENTO. ;

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):
- ESCRITO DEL CONSUMO DE MATERIA PRIMA,

- INFORMA VERBALMENTE DEL NUMERO DEL CUARTO EN QUE FUE SO-
METIDO A SECADO EL PRODUCTO Y HORA EN QUE SU PUSO A FUN-
CIONAR.

MAQUINARIA Y/O HERRAMIENTAS: -

PRENSA DE MACARRON.
CORTADORA DE MACARRON.
MAQUINA DE FANTASIA.
CucHILLO.

ESPATULA.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:

HARINA,
COLOR.
FECULA.
AGUA,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

I HABILIDAD,

CONOCIMIENTOS: GENERALMENTE NO SE NECESITA DE GRAN -
PREPARACION ESCOLAR, PERO CABE ACLARAR QUE EXISTEN -
PROS Y CONTRAS EN EL CASO DE QUE ESTA PERSONA TENGA
PREPARACION ESCOLAR DE PRIMARIA O SECUNDARIA.

EXPERIENCIA: ES NECESARIO QUE HAYA TENIDO EXPERIEN--
CIA DE AYUDANTE DE PRENSISTA COMO MINIMO SEIS MESES,
TIEMPO REQUERIDO PARA DESEMPENAR SUS FUNCIONES ADE--
CUADAMENTE. SI LA PERSONA NO HA TENIDO EXPERIENCIA -

COMO AYUDANTE, SE LE PUEDE CAPACITAR Y ADIESTRAR EN
TRES MESES.,
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DESTREZA: SE REQUIERE LA DESTREZA SUFICIENTE PARA -~
ALIMENTAR LA PRENSA, LA CUAL NO ES MUCHA,

PRECISION: LA HORMAL.

ESFUERZO:

ESFUERZO FIsIco: SE MUEBEN O MANEJAN PESOS ENTRE 50
y 100 Kes.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: SE ESTA DE PIE CASi TODA -
LA JORNADA DE TRABAJO,

ESFUERZO MENTAL: Poco.
ATENCIGON VISUAL: LO NORMAL REQUERIDO PARA SU TRABAJO,

RESPONSABILIDAD:

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA
BLE DE LAS MAQUINAS Y EQUIPO QUE USA EN SU LABOR.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RES--
PONSABILIZA POR LA MASA CON QUE ALIMENTA LA PRENSA -
ESTE EN SU PUNTO PARA LA PERFECTA ELABORACION DEL --
PRODUCTO,

RESPONSABILIDAD POR OTROS: DEBE VELAR POR QUE SUS --
AYUDANTES EMPLEEN LOS EQUIPQS QUE SE LES PROPORCIQ--
NAN EN FORMA CORRECTA E INSTRUIR A LAS PERSCONAS QUE
DESCONOCEN COMO USARLOS,

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: NO EXISTEN OLORES DESAGRADABLES. LA
TEMPERATURA ES ALTA (45° C) Y CON MUCHA HUMEDAD. LA

“VENTILACION NO ES BUENA Y SE TIENE MUCHA ILUMINACION.

SE ESTA EXPUESTO A RUIDOS PROVENIENTES DE LAS MAQUI-
NAS Y EQUIPOS QUE USA.

R1IESGOS INEVITABLES: TIENE ALTA PROBABILIDAD DE CON-
TUSIONES Y GOLPES LIGEROS; EXISTE LA POSIBILIDAD DE
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FRACTURAS, DEBIDO A LAS MAQUINAS QUE SE MANEJAN, PE-
RO LA PROBABILIDAD DE £STO ES BAJA,
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S, A,

Fa

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : AYUDANTE DE PRENSISTA CLAVE:

DEPARTAMENTOQ : PASTAS PLAZAS:

AREA: : PRoDUCCION FECHA: AGOST. *87

REPORTA A: : PRENSISTA DE MACARRON A SUPERVISOR DE
PASTAS.

DESCRIPCION BASICA: AYUDA AL PRENSISTA A DESEMPENAR SU TRA

BAJO,

DESCRIPCION ESPECIFICA.
FUNCIONES NORMALES:

ALIMENTA LOS ELEVADORES DE HARINA,
ALIMENTA A LOS CADEJADORES DE BASTIDORES.

SUBE LAS CAJAS DE RECORTE DEL SUELO AL ANDEN DE LA PREN-
SA,

CAMBIA DADOS.
LLEVA EL CONTROL DE LOS SACOS DE HARINA CONSUMIDOS.

AYUDA AL PRENSISTA EN LA LIMPIEZA DE LA MAQUINA Y DEL ~--
AREA DE TRABAJO.

RELEVA AL COMPANERO DE TRABAJO.
EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):

INFORMA VERBALMENTE ANOMALI{AS EN LAS CADEJADORAS Y ELEVA
DORES.

INFORMA POR ESCRITO SOBRE LOS CONSUMOS DE HARINA,
PROPORCIONA CUALQUIER INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE,

MAQUINARIA Y/0 HERRAMIENTAS:

BASTIDORES



- CARROS
- ELEVADOR DE HARINA

MATERIALES Y/0 PRODYCTOS:

- FIDEO ELABORADO
- HARINA

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

I

I1

I11

HABILIDAD.
LONOCIMIENTOS: NO SE NECESITAN CONOCIMIENTOS ESPECIFI-
C0S. SEXTO ANO DE PRIMARIA,

EXPERIENCIA: DARLE CAPACITACION POR LO MENOS UN MES PA
RA QUE EL TRABAJADOR PUEDA DESEMPENAR SUS FUNCIONES --
ADECUADAMENTE.

DESTREZA: LA NECESARIA PARA DESEMPENAR SU TRABAJO,

PRECISION: LA NORMAL.,

ESFUERZO:

EsFuerzo Fisico: LEVANTA Y LLEVA PESOS HASTA DE 110 --
KcS.; POR LO GENERAL SUS TAREAS DEMANDAN ESFUERZOS PE-
SADOS.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: EL TRABAJO SE REALIZA CAMI--
NANDO O PARADO LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA,

ESFUERZO MENTAL: POCO,
ATENCION VIsuaL: LA NORMAL REQUERIDA PARA SU TRABAJO,

RESPONSABILIDAD: ;

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE DEL EQUIPO CON QUE LABORA.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE HACE -
CARGO DE QUE EL PRODUCTO QUE LLEVA ESTE EN SUS MEJO--
RES CONDICIONES.,
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IV CONDICIONES DE TRABAJO:

* MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO
CON UNA VENTILACION MUY PoCA. ESTA EXPUESTO A RUIDOS

PRODUCIDOS POR LAS MAQUINAS, TEMPERATURA DEL DEPARTA
MENTO MUY ALTA.

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD ALTA DE GOLPES Y --
CONTUCIONES LIGERAS.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : EMPACADORA DE PASTAS CLAVE:
DEPARTAMENTQ : PasTAS PLAZAS:

AREA : PRODUCCION FECHA: AGOST.'87
REPORTA A : SUPERVISOR DE PASTAS

DESCRIPCION BASICA: EMPACA EL PRODUCTO A GRANEL, PESA Y SE
LLA LOS PAQUETES DE BOLSA Y MANUALMEN-
TE EMPACA FIDEQO, TALLARIN, MACARRON.

DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES NORMALES: _

- DESTARAR LA BASCULA QUE UTILIZA PARA EL PESADO DE LOS PA
QUETES.,

- EMPACA LA PASTA CON EL PESO REQUERIDO Y EN LA CAJA ADE--
CUADA,

- EMPACA LA PASTA A GRANEL,
- MANTIENE LIMPIA SU AREA DE TRABAJO.
- EFECTOA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:
- RELEVA A ALGUN COMPARERO DE TRABAJO.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITQS):
- INFORMA POR ESCRITO EL NOMERO DE KILOS EMPACADOS.

- INFORMA VERBALMENTE DE ALGUNA ANOMALIA EN EL FUNCIONA--
MIENTO ADECUADO DE LAS MAQUINAS SI LAS HAY, O ANOMALIAS
DEL TRABAJO EN GENERAL. -

MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS:
- MAQUINA EMPAQUETADORA.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:



- FIDEOS
- MACARRONES
- TALLARIN

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I

II

I11

HABILIDAD,
CONOCIMIENTOS: MINIMO SEXTO ANO DE PRIMARIA, PERO PRE
FERIBLEMENTE SECUNDARIA.

EXPERIENCIA: PARA DESEMPERNAR SUS FUNCIONES ADECUADA--
MENTE, NECESITA COMO MINIMO UN MES PARA CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

DESTREZA: LA NECESARIA PARA DESEMPERNAR SU TRABAJO Y -
MUCHA RAPIDEZ PARA EMPACAR EN TIEMPO ESPECIFICADO LA
CANTIDAD EXIGIDA.

PRECISION: LA NORMAL PARA EL EMPAQUE DE PASTA.

ESFUERZQ,
EsFuerzo Fisico: PoR LO GENERAL SUS TAREAS LE DEMANDA
ESFUERZOS LIGER0OS. LEVANTA OCASIONALMENTE PESOS DE 5

KiLos,

DEMANDA FisicA ADICIONAL: Su TRABAJO SE REALIZA GENE-
RALMENTE DE PIE.

EsSFUuERZo MENTAL: Poco.

ATENCION VISUAL: CONSTANTE Y AGUDA, YA QUE TI-ENE QUE
ESTAR VIGILANDO CUANDO EMPACA EL PESO ESPECIFICO DEL
PRODUCTO.

RESPONSABILIDAD.
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: RESPONSABLE
DEL EQUIPO CON EL QUE LABORA,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: RESPONSA
BLE POR LOS PRODUCTOS QUE EMPACA.,
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CONDICIONES DE TRABAJOQ.

MEDIO AMBIENTE: MEDIO ILUMINADO Y VENTILADO. TEMPERA

TURA ENTRE 25 v 35° C, LIMPIEZA EN SU AREA DE TRABA-
Jo.

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD REGULAR DE ENTERRAR

SE ASTILLAS AL PONER EL PRODUCTO ELABORADO EN LOS CA-
RROS HABILITADORES.

GOLPES, PROBABILIDAD BAJA.



FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO :PRENSISTA DE MAQUINA MACRON
DEPARTAMENTO iPASTAS CLAVE:

AREA :PRODUCCION PLAZAS:

REPORTA A: : SUP. DE PASTAS FECHA: AGOST.'’87

DESCRIPCION BASICA:MANEJA Y CONTROLA LA PRENSA DE LA PRO-
DUCCION DE PASTA MENUDA Y HUECA.

DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES NORMALES:

- ALIMENTA DE HARINA Y COLORANTE A LA PRENSA POR MEDIO DEL
ELEVADOR.,

- DA EL PUNTO A LA MASA,

- PREPARA LA CUCHILLA PARA ALGUNA EMERGENCIA O CAMBIO DE -
MOLDE.

- VIGILA EL PERFECTO FUNCIONAMIENTO DEL LANZA-PASTAS, ZA-~

RANDA, VENTILADORES DE PRESECADOR Y VENTILADORES DE SILOS.,

- PONE A FUNCIONAR LOS VENTILADORES DE LOS SILOS QUE SE HAN
LLENADO DURANTE EL TURNO.

- SE ENCARGA DE TENER LIMPIA SU AREA DE TRABAJQ.
- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LO ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:

SEMANALMENTE SOPLETEA EL PRESECADOR Y LA ZARANDA.
MENSUALMENTE CAMB!A ACEITE AL RECIPIENTE DE LOS MOLDES.,
LimPIA siLos vaAcfos.

RELEVA A ALGUN COMPARERO CUANDO SU JEFE INMEDIATO ASi LO
INDIQUE.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):
-~ INFORMA POR ESCRITO EL CONSUMO DE MATERIA PRIMA. -
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- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALIAS EN EL DESEMPERG DE -
SU TRABAJQ.

- PROPORCIONA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIATO,

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS:
- PRENSA MACRON

ZARANDA
SECADORES PAVAN
PRESECADOR
ESPATULA

SiLoS

LLAVE PERICA

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS

[

Il

11

HABILIDAD,
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA, PERO ES PREFERL
BLE CON ESTUDIOS DE SECUNDARIA,

EXPERIENCIA: CAPACITACION DE TRES MESES SI NO HA TRA-
BAJADO ANTES EN PUESTO DE AYUDANTE DE PRENSISTA.

DESTREZA: SUFICIENTE PARA MANEJAR Y CONTROLAR LA PREN
SA.

PRECISION: Muy POCA.

ESFUERZO.
ESFUERZD Fisici: OCASIONALMENTE MUEVE PESOS ENTRE 50
y 100 KILOS.

DeEMANDA Fisica ADICIONMAL: SU JORNADA LA HACE TOTAL--
MENTE DE PIE.
ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA EL MANEJO
Y CONTROL DE LA PRENSA.

RESPONSABIL1IDAD.
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQuiPo: ES RESPONSA



v

BLE PORQUE LA PRENSA TRABAJE CORRECTAMENTE EN SU TUR-
NOI *

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPON
SABILIZA POR LOS MATERIALES A IISAR Y POR EL PRODUCTO
QUE ELABORA EN EL MOMENTO.

CONDICIONES DE TRABAJO,

Mep1o AMBIENTE: TEMPERATURA ALTA (A VECES HASTA 35°C)
La VENTILACJéN Y HUMEDAD NORMAL; ESTA EXPUESTO A RUI-
DOS POR LA MAQUINARIA., ILUMINACION APROPIADA,

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE GOLPES Y --
CONTUSIONES.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S. A,
DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : VARIOS EN GENERAL CLAVE:
DEPARTAMENTO : PASTAS PLAZAS:
AREA : PRODUCCIGN FECHA: AGOST.'87
REPCRTA A : SUPERVISOR DE PASTAS

DESCRIPCION BASICA: REALIZA TODAS AQUELLAS FUNCIONES ENCO-
MENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES NORMALES:
- CUMPLE CON LAS ORDENES GIRADAS POR SU JEFE INMEDIATO:

- EFECT0OA LA LIMPIEZA GENERAL DEL DEPARTAMENTO.

- HABILITA RECIPIENTES VACiOS PARA DEPOSITAR MERMAS DEL DE
PARTAMENTO,

FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES:

- REALIZA EL TRABAJO DE ALGON COMPANERO CUANDO LA PRODUC--
CION SEA EXCESIVA,

- RELEVA CUANDO FALTA ALGUN COMPANERO DE TRABAJO DEL DEPAR
TAMENTO,

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):
- NINGUNO,

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS:
- Lo QUE USE EN ALGUN TRABAJO SOLICITADO POR SU JEFE.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:
- NINGUNO EN ESPECIAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

I HABILIDAD.
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA,
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EXPERIENCIA: NO TIENE UNA CAPACITACION EN ESPECIAL, -

YA QUE TIENE LABORES DIFERENTES EN UNA JORNADA ;

DESTREZA: NINGUNA EN ESPECIAL,

PRECISION: NINGUNA.

ESFUERZQ:

EsFUErzo Fisico: GENERALMENTE MUEBE PESOS HASTA DE --
100 Kgs.

DEMANDA FisIicA ADICIONAL: LA MAYCR PARTE DE SU TIEMPO
PERMANECE DE PIE O MOVIENOSE DE UN LADO A OTRO,

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO,

ATENCION VISUAL: LA REQUERIDA PARA EL TRABAJO ESPECi-
FICO QUE ESTE HACIENDO. '

RESPONSABILIDAD:
RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: NORMALMENTE
NINGUNA RESPONSABILIDAD,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: NIMGUNA -
EN ESPECIAL,

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEpIo AMBIENTE: NORMALMENTE BUENA ILUMINACION, VENTI-
LACION Y UNA TEMPERATURA ALGO ALTA.

RIESGOS INEVITABLES: NINGUNO EN ESPECIAL, YA QUE HACE
DIFERENTES LABORES.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S. A.

F

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO : ARMADOR DE CAuUAs Y Pastas,  CLAVE:
DEPARTAMENTO : PASTAS PLAZAS:

AREA : PRODUCCION FECHA: AGOST.'87
REPORTA A i SUPERVISOR DE PASTA

DESCRIPCION BASICA: ARMA Y ETIQUETA EL CARTON REQUERIDO PA-

RA EL ENVASADO DE LA PASTA.

DESCRIPCION ESPECIFICA,
FUNCIONES NORMALES:

LLEVA HASTA SU LUGAR DE TRABAJQ EL CARTON, ALAMBRE Y ETL
QUETA QUE SE UTILIZARA.

ETIQUETA EL CARTON Y ARMA LAS CAJAS.
PONE EL ALAMBRE EN LA ENGRAPADORA.

DOBLA EL CARTON Y GRAPA. REPITE ESTA OPERACION APROXIMA-
DAMENTE 2,500 veces AL Dfia.

MANTIENE LIMPIO Y ORDENADO SU LUGAR DE TRABAJO, EQUIPQ Y
MAQUINARIA,

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:

CADA QUINCE DIAS DA EL MANTENIMIENTO REQUERIDO A LA ARMA
DORA Y ETIQUETADORA,

RELEVA A ALGON COMPANERQ DE TRABAJO CUANDO ASI LO soOLICL
TE SU JEFE INMEDIATO,

REETIQUETA EL CARTON QUE ESTA EN CONDICIONES DE VOLVERSE
A USAR. '

HACE LIMPIEZA AL INSTANTE DE LAS ETIQUETAS.

REPORTA A SU JEFE INMEDIATO LOS ACCESORIOS DE EMPAQUE --
QUE ESTAN POR TERMINARSE,
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INFORMES +(VERBALES Y ESCRITOS):.

- INFORMA POR ESCRITO LA CANTIDAD DE CARTON ARMADO Y ETI--
QUETADOQ.

- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALIAS EN EL DESEMPENQ DE -
SU TRABAJO,

- PROPORCIONA CUALQUIER INFORMACION SOLICITADA POR SU JE--
FE INMEDIATO.

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS:

- ARMADORA
- ETIQUETADORA.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:

- CARTON

- CINTA PARA GRAPAS
- ETIQUETAS

- SILICATO

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

I HABILIDAD,

CONOCIMIENTOS: SEXTO DE PRIMARIA. PREFERIBLEMENTE SE-
" CUNDARIA,

EXPERIENCIA: CAPACITARLO Y ADIESTRARLO DURANTE UN MES.
NO ES NECESARIA UNA EXPERIENCIA ANTERIOR EN EL PUESTO.

DESTREZA: GRAN RAPIDEZ Y DESTREZA PARA ARMAR LAS CA--
JAS.,

PRECISION: NORMAL.

[I  ESFUERZO:

EsFUErRZO Fisico: OCASIONALMENTE LEVANTA PESOS HASTA -
DE 50 KGs.. Su$S TAREAS NO LE DEMANDAN ESFUERZQS MUY -
PESADOS.

EsSFuErRzo MenTAL: Poco.
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DEMANDA FESICA ADICIONAL: SE PASA LA MAYOR PARTE DEL
TIEMPO DE SU JORNADA DE PIE,

ATENCION VISUAL: LA NORMAL PARA ARMAR LAS CAJAS.

RESPONSABILIDAD:

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA
BLE POR EL EQUIPO QUE PUEDA UTILIZAR EN SUS LABORES.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y ProDUCTOS: ES RES--
PONSABLE POR LOS MATERIALES QUE USA EN LA CONFECCION
DE LAS CAJAS; AST COMO TAMBIEN DE LAS MISMAS CAJAS.

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO Y
CON VENTILACION ADECUADA. LA TEMPERATURA ES NORMAL.

RiESG0S INEVITABLES: AL ENGRAPAR, PODRIA SUFRIR ACCI-
DENTES EN SUS MANOS POR HACERLO INCORRECTAMENTE. No -
ES DE MUCHA GRAVEDAD.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : PRENSISTA DE FIDEO CLAVE:
DEPARTAMENTO : PASTAS PLAZAS:

AREA: : PrRODUCCION FECHA: AGOST. 87
REPORTA A : SUPERVISOR DE PASTAS

DESCRIPCION BASICA: ESTA AL CUIDADO DEL BUEN FUNCIONAMIEN-
TO DE LAS PRENSAS DE FIDED.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

FUNCIONES NORMALES:

- CONTROL DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS PRENSAS DE FIDEO.
- SUPERVISA EL TRABAJO DESEMPENADO POR SUS AYUDANTES.

- INFORMA A SUS AYUDANTES LA TERMINACION DE LA HARINA EN -
EL ELEVADOR PARA QUE SE ABASTESCA,

- METE LOS CARROS DE PRODUCTO TERMINADO A LOS CUARTOS DE -
SECADO.,

- EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:
- SOLO DA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO A LA MAQUINA DE FIDEOQ.

- RELEVA A ALGUN COMPANERO DEL DEPARTAMENTO CUANDO SU JEFE
SE LO COMUNIQUE.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):
- INFORMA VERBALMENTE SOBRE ANOMALIAS EN EL FUNCIONAMIENTO
DE LA MAQUINARIA, MATERIAL Y EQUIPO DE TRABAJO,

~ INFORMA POR ESCRITO SOBRE EL CONSUMO DE MATERIA PRIMA,
~ PROPORCIONA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIATO.

MAQUINARIA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTAS:
-~ PreNSA CADEJADORA DE FIDEO.



23¢€

- ELEVADORES DE HARINA
- BomBA DE Vacio

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:

- HARINA
- AGUA

ESPECIFICACION DEL PUESTO

I
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HABIL[DAD,
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA.,AUNQUE ES MUCHO

~ MEJOR QUE TUVIERA PREPARACION SECUNDARIA.

EXPERIENCIA: ES NECESARIO QUA HAYA TENIDO EXPERIENCIA
DE AYUDANTE DE PRENSISTA COMO MINIMO SEIS MESES, YA -
QUE ES BUEN TIEMPO REQUERIDO PARA DESEMPENAR SUS FUN-
CIONES ADECUADAMENTE. SI LA PERSONA NO HA TENIDO EX--
PERIENCIA COMO AYUDANTE, SE LE PUEDE CAPACITAR Y ADIES
TRAR EN TRES MESES.

DESTREZA: SUFICIENTE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE -
LA PRENSA.

PRECISION: LA NORMAL.

ESFUERZO.

EsFUuErRzO Fisico: MUEVE 0 MANEJA PESOS ENTRE LOS 50 v
100 Kes.

DEMANDA FISICA ADICIONAL: SE ESTA DE PIE CASI TODA -
LA JORNADA DE TRABAJO.

ESFUERZO MENTAL: PocCO.
ATENCION VISUAL: LA NORMAL REQUERIDA PARA SU TRABAJOQ.

RESPONSABILIDAD.

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA
BLE POR LAS MAQUINAS Y EQUIPO QUE USA EN SU TRABAJO.
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RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RES--
PONSABILIZA POR EL MATERIAL Y PRODUCTO ELABORADO, EN
ESTE CASO FIDEOS.

CONDICIONES DE TRABAJO:

MEDIO AMBIENTE: TRABAJA EN UN MEDIO BIEN ILUMINADO Y
CON UMA VENTILACION NORMAL.

ESTA EXPUESTO A RUIDOS PRODUCIDOS POR LAS MAQUINAS,
LA TEMPERATURA ES MAS ALTA QUE LA NORMAL,

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD ALTA DE GOLPES Y -
CONTUSIONES LIGERAS. NO SON DE GRAVEDAD.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.
DESCRIPCION"DEL PUESTO

PUESTO : ACARREADOR DE PRODUCCION CLAVE:
DEPARTAMENTO :PASTAS PLAZAS:
AREA :PrRODUCCION FECHA: AGOST,.'8]7
REPORTA A :SUPERVISOR DE ProDuUCCION

DESCRIPCION BASICA:LLEVA LA PRODUCCION DESDE EL LUGAR DE
ELABORACION HASTA EL ALMACEN DE PASTAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES NORMALES:

~ LLEVA LAS CAJAS DEL PRODUCTQO TERMINADO A LAS TARIMAS.

~ LLEVA LAS TARIMAS AL ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO,

- CUENTA LAS PRODUCCIONES QUE HA ESTIBADO EN CADA TARIMA,
~ ACOMODA LAS TARIMAS EN EL ALMACEN DE PASTAS,

~ BAJUA LOS CARTONES SIN CERRAR DE CADA EQUIPO DE TRABAJO
Y LOS TRANSPORTA A LA MAQUINA ASIGNADA.

- HACE TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO.
~ MANTIENE LIMPIO SU LUGAR DE TRABAJO,

FUNCIONES PERIODICAS OCASIONALES:

- REPORTA A SU JEFE INMEDIATO LA EXISTENCIA DE LOS PRODUC-
TOS QUE ESTAN POR TERMINARSE,

~ SUPLE A ALGON COMPARERO DE TRABAJO CUANDO SU JEFE INME-
DIATO LO REQUIERA.

- ESTA AL PENDIENTE DE DAR ROTACION EN EL ALMACEN A LAS -
ELABORACIONES MAS ANTIGUAS.

INFOGRMES (VERBALES Y ESCRITOS):

- INFORMA VERBALMENTE DE ANOMALIAS EN SU TRABAJO.
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- AQUELLA INFORMACION REQUERIDA POR SU JEFE INMEDIATO, TAM
BIEN LA PUEDE PROPORCIONAR EL ACARREADOR DE PRODUCCION,

MAQUINARIA, EQUIPO Y/0 HERRAMIENTAS:
- TARIMAS.

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:

- PASTAS
- FIDEOS

ESPECIFICACION DEL PUESTO

I
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HABILIDAD,
CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA.

EXPERIENCIA: CAPACITACION DE UNA SEMANA. NO ES NECE-
SARIQO EXPERIENCIA ANTERIOR AL PUESTO ESPECIFICADO.

DESTREZA: NINGUNA EN ESPECIAL.
PRECISION: PocCA.

ESFUERZO,
EsFUErzo Fisico: MUEVE O MANEJA PESQS ENTRE 50 v 100
KGs.

DEMANDA Fisica: SE ESTA DE PIE 0 CAMINANDO LA MAYOR
PARTE DE LA JORNADA DE TRABAJO.

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISuaL: AGUDA Y CONSTANTE; REQUERIDA PARA EL
TRABAJO QUE ESTE REALIZANDO,

RESPONSABILIDAD,

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQuIPO: NINGUNA RES-
PONSABILIDAD, FUERA DE LAS TARIMAS Y CAJAS DEL PRODUC
TO TERMINADO.

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRODUCTOS: SE RESPON
SABILIZA POR LOS PRODUCTOS FELABORADOS (PASTAS, FIDEOQS,
ETC.)
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CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE: BUENA ILUMINACION, VENTILACION Y TEM
PERATURA UN POCO ALTA.

RIESGOS INEVITABLES: NINGUNO EN ESPECIAL.
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FABRICA DE GALLETAS Y PASTAS MARTINEZ, S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : HABILITADOR DE CARROS Y Cauas
DEPARTAMENTO : PasTAS CLAVE:

AREA : PRODUCCION PLAZAS:

REPORTA A + SuP. DE PropucciON FECHA: AGOST.’87

DESCRIPCION BASICA: DISTRIBUYE CARROS CON PRODUCTO TERMI-

NADC Y CAJAS, A LOS DIFERENTES EQUI--
POS DE EMPAQUE. -

DESCRIPCION ESPECIFICA.
FUNCIONES NORMALES:

HABILITA LOS CARROS DE PRODUCTQ SECO A LOS DIFERENTES -
EQUIPOS DE EMPAQUE.

ARRIMA CAJAS PARA EL EMPAQUE DE PRODUCTO EMBOLSADO Y SE
LLADO A LGOS DIFERENTES EQUIPOS.

HABILITA BOLSAS DE POLIETILENO PARA EL ENVASADO DE LOS
PRODUCTOS.,

RETIRA DE LAS MAQUINAS DE ENVASADO LOS CARROS VACIOS PA
RA LLEVARLOS A LAS PRENSAS,

EFECTUA TRABAJOS VARIOS QUE LE ORDENA SU JEFE INMEDIATO,

FUNCIONES PERIODICAS Y OCASIONALES:

HACE LA LIMPIEZA DE LOS CUARTOS DE SECADO AL ESTAR DESQ
CUPADOCS.

INFORMES (VERBALES Y ESCRITOS):

-

REPORTA VERBALMENTE ANOMALIAS EN LOS CARROS O EN LAS --
BOLSAS PARA EL EMPACADQ O EMBASADO.

PROPORCIONA TODA AQUELLA INFORMACION REQUERIDA POR SU -
JEFE INMEDIATO.
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MAQUINARIA Y/0 EQUIPO:
- CARROS

MATERIALES Y/0 PRODUCTOS:

= CAJAS
- BOLSAS

ESPECIFICACION DEL PUESTO

I
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HABIL IDAD.

CONOCIMIENTOS: SEXTO ANO DE PRIMARIA COMO MINIMO DE
PREPARACION ESCOLAR, PERO ES PREFERIBLE QUE TENGA SE
CUNDARIA.

EXPERIENCIA: CAPACITACION MINIMA DE UNA SEMANA. No -
ES NECESARIA EXPERIENCIA ANTERIOR EN EL PUESTO.

DESTREZA: NINGUNA EN ESPECIAL.

PRECISION: Poca.

ESFUERZO.

ESFUERZO Fisico: MANEJA O MUEVE PESOS ENTRE 50 vy 100
KGS. Y RECORRE DISTANCIAS HASTA DE 15 MT1s,

DEMANDA Fisica ADICIONAL: SE ESTA MOVIENDO Y RECORRIEN
DO DISTANCIAS CONSTANTEMENTE,

ESFUERZO MENTAL: NINGUNO.

ATENCION VISUAL: LA NECESARIA PARA EL DESEMPERNO NORMAL
DE SUS LABORES. :

RESPONSABILIDAD.

RESPONSABILIDAD POR MAQUINARIA Y EQUIPO: ES RESPONSA-
BLE -POR LOS CARROS QUE UTILIZA,

RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y PRoODUCTOS: RESPONSA-
BLE POR EL PRODUCTO TERMINADO QUE HABILITA Y ARRIMA.

CONDICIONES DE TRABAJO.
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MEDIO AMBIENTE: BUENA ILUMINACIGN, VENTILACIOGN Y UNA
TEMPERATURA UN POCO ALTA. ‘

RIESGOS INEVITABLES: PROBABILIDAD BAJA DE GOLPES Y -~
CONTUSIONES.,



